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EinfUhrung

Warenzeichen

MatchWare, MatchWare Mediator, MatchWare MindView und MatchWare ScreenCorder sind Warenzeichen
oder eingetragene Warenzeichen der MatchWare A/S.

Mind Map und Mind Mapping sind eingetragene Warenzeichen der Buzan Organisation.

Microsoft, Microsoft Office, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft Project,
Microsoft Outlook, Microsoft FrontPage, Microsoft Windows, Windows Media Player, Windows Explorer und
Internet Explorer sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

Das 2007 Microsoft Office Fluent User Interface ist durch U.S. und internationale Rechte geschiitzt und wird
von MatchWare A/S durch Microsoft lizenziert verwendet.

Netscape ist ein eingetragenes Warenzeichen der Netscape Communications.
Flash ist ein Warenzeichen von Adobe Systems Inc. (vormals Macromedia, Inc.).

Andere Marken- oder Produktnamen sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.

Dieses Produkt ist Copyright © 2002-2009 by MatchWare. Alle Rechte vorbehalten.

MatchWare und MatchWare Open Mind sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen von MatchWare
AJS. Andere Marken- oder Produktnamen sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.

Informationen in diesem Handbuch kénnen jederzeit geédndert werden und bedeuten keinerlei Verpflichtung
seitens Matchware oder seiner Partner. Das Handbuch ist Copyright © 2002-2009 by MatchWare A/S. Alle
Rechte vorbehalten. Das Handbuch darf nicht ohne schriftliche Autorisierung durch MatchWare oder seiner
Partner kopiert, photokopiert, reproduziert, Gibersetzt oder in irgendeiner Form auf elektronische Medien
Ubertragen werden.

WICHTIG - Bitte lesen Sie die folgende MatchWare-Lizenzvereinbarung (EULA) sorgféltig durch. Sobald Sie
das Produkt installieren, kopieren, downloaden oder nutzen, erkléren Sie sich automatisch mit dem Inhalt dieser
Vereinbarung einverstanden. Wenn Sie die Bedingungen nicht akzeptieren, sind Sie nicht berechtigt, die
Software zu installieren und zu nutzen. Geben/senden Sie das Produkt (Software incl. Verpackung und
vollstandigem Inhalt) sowie die Rechnung an ihren zugelassenen Handler zuriick. Der Kaufpreis wird Ihnen
dann in vollem Umfang erstattet. Stellen Sie keine illegalen Kopien her!



MatchWare Lizenzvertrag

BENUTZUNGSRECHT

Dies ist eine giiltige Vereinbarung zwischen lhnen als Endanwender und MatchWare A/S (*MatchWare"). Das
enthaltene Programm ("Produkt') wird von MatchWare an Sie lizenziert (nicht verkauft) - und zwar zu den hier
festgelegten Bedingungen.

Bevor Sie die Lizenz des Produkts verwenden, miissen Sie diese einer bestimmten Computereinheit zuweisen,
die dann als die "lizenzierte Einheit" gilt. Dabei gelten Hardwarepartitionen, Blades, externe Festplatten etc. als
eigene, separate Einheiten.

Sie sind berechtigt, eine Kopie des Produkts auf der lizenzierten Einheit zu installieren. AulRerdem darf der
Anwender, der auf und mit der lizenzierten Einheit arbeitet, eine weitere Kopie des Produkts auf seinem Laptop
installieren.

Das Produkt kann beliebig von einem Computer und einem Platz zum anderen mitgenommen werden, so lange
gewadhrleistet ist, dass nicht mehr als eine Person gleichzeitig damit arbeitet. Sie dirfen eine Sicherungskopie
(Backup) des Produkts herstellen.

Ein Terminal Server ist ein Computer, der anderen Client Computern erlaubt, Anwendungen auf dem Terminal
Server auszufiihren; unter anderem Uber einen Microsoft Terminal Server oder einen Citrix Server. Ist das
Produkt auf einem Terminal Server installiert, bendtigen Sie eine Lizenz fiir jeden Client Computer, der das
Produkt ausftihren kann.

Sie kdénnen das Recht zur Produktbenutzung durch weitere Anwender durch Lizenzen fir zusétzliche Einheiten
erwerben. Wird das Produkt auf einem Server installiert, der mehreren Computern parallel Zugriff darauf
gestattet, muss flr jeden dieser Computer eine eigene Lizenz erworben werden.

Wenn Sie Remote Desktop Technologien verwenden, ist ausschlieRlich der einzige Hauptnutzer des Geréts, das
die Remote-Desktop-Sitzung hostet, berechtigt, von einem beliebigen anderen Gerét aus auf das Produkt
zuzugreifen und sie von diesem Gerét aus zu verwenden. Keine andere Person ist berechtigt, das Produkt zur
gleichen Zeit unter der gleichen Lizenz zu verwenden.

Die Software oder eine Kopie davon darf nicht verliehen, vermietet oder lizenziert werden.

Das Produkt darf weder disassembliert, dekompiliert, modifiziert noch dirfen davon abgeleitete Produkte erstellt
werden.

AKTIVIERUNG

Die Aktivierung ist zwingend vorgeschrieben, um das Produkt zu nutzen. Beim Aktivieren des Produkts werden
spezielle Informationen uber das Produkt und die Einheit an MatchWare tbermittelt. Diese Informationen
enthalten die Version, die Sprache, die Produkt-1D des Produkts, die Internet Protokoll-Adresse sowie die
Hardwarekonfiguration der Einheit. Mit der Benutzung des Produkts erklaren Sie sich mit der Ubermittlung
dieser Daten einverstanden.

SCHULLIZENZEN
Ein kommerzieller Einsatz von Schullizenzen dieses Produkts ist untersagt.

Sie stimmen zu, Schullizenzen - ausnahmslos - nicht fiir Folgendes zu verwenden:

e Damit erzeugte Produkte oder Services kommerziell anzubieten.

e Innerhalb der bzw. in Verbindung mit den Projekte(n) Anzeigen oder Sponsoring anzubieten.
e Teilnahme an Gewinnspielen oder Wetthewerben, bei denen es etwas zu gewinnen gibt.

e Anzeige von Sponsoring Bannern jeder Art, einschl. solchen, die Giber Banner- oder Exchange-Services
eingefiigt werden.

e Anzeige von Bannern mit kommerziellem Inhalt (u. a. Service gegen Geld oder geldwerte Leistungen), die
fiir Weiterleitungen auf Websites erbracht werden.



Einige Mehrfach-Lizenzen fiir den Schulbereich umfassen das Recht fur Lehrer (und Schiiler), die Software
zuhause zu nutzen. Zusétzliche DVDs, die zu diesem Zweck beiliegen, dirfen nicht in der entsprechenden
Einrichtung, Schule etc. selbst installiert oder verwendet werden.

VERKAUF UND WEITERGABE DES PRODUKTS

Ihre Nutzungsrechte am Produkt kénnen Sie insgesamt an eine dritte Person tibertragen. Dazu ist erforderlich,
dass Sie das vollstandige Produkt nebst DVD-ROMSs und Dokumentationen, also alle Bestandteile dieses
Produktpakets (dies umfasst auch diese Erlduterungen) und alle Kopien davon, gleich welcher Art, weitergeben
bzw., dass Sie die nicht weitergegebenen Kopien zerstéren. Denken Sie bitte daran, dass Sie, sobald Sie das
Produkt weitergegeben haben, nicht mehr zu dessen Nutzung berechtigt sind. Auch die Person, an die Sie das
Produkt weitergegeben haben, ist lediglich berechtigt, diese in Ubereinstimmung mit dem Urheberrechtsgesetz,
dem Internationalen Urheberrechtsabkommen und entsprechend diesem Vertrag zu verwenden.

Soweit Sie ein "Upgrade" eines Produkts erworben haben, stellt dies eine untrennbare Einheit mit dem
urspriinglichen MatchWare-Produkt dar. Beispielsweise diirfen das Upgrade und das Ursprungsprodukt ohne
schriftliche Erlaubnis von MatchWare A/S nicht von zwei unterschiedlichen Personen zur gleichen Zeit genutzt
werden und ebenso wenig kdnnen die beiden Versionen getrennt voneinander verkauft oder sonst wie
weitergegeben werden.

URHEBERRECHT

Die Firma MatchWare A/S oder deren Lieferanten sind Inhaber sémtlicher gewerblicher Schutz- und
Urheberrechte am Produkt und der Benutzerdokumentation; diese Rechte sind durch die Urheberrechtsgesetze
des Vereinigten Kénigreichs oder anderen anwendbaren Urheberrechtsgesetzen sowie internationalen
vertraglichen Vereinbarungen geschitzt. MatchWare behalt sich alle Rechte vor, die nicht ausdriicklich gewéhrt
wurden.

CLIPART

Dieses Produkt enthélt Cliparts ("Clipart"), z.B. Bilder, Sounds, Videoclips etc. Das alleinige Copyright fur diese
Cliparts besitzt MatchWare A/S oder sie sind durch MatchWare A/S lizenziert.

MatchWare gewdhrt Ihnen das nichtexklusive, nicht unter-lizenzierbare Recht, diese Cliparts in Prasentationen
und Websites zu verwenden, die mit diesem Produkt erzeugt wurden. Das bezieht sich auch auf die Runtime-
Versionen des Produkts. Fur diesen Gebrauch ist keine Lizenzgebiihr an MatchWare zu entrichten. Die Cliparts
durfen nicht unter-lizenziert und niemandem zugénglich gemacht werden, der nicht im Besitz einer Lizenz des
Produkts ist.

RUNTIME VERSIONEN

Einige MatchWare-Programme (incl. dieses Produkts) ermdglichen lhnen, Runtime Versionen oder Webseiten
Ihrer Anwendungen zu erstellen. Bei der Vertreibung dieser Runtime-Versionen bzw. Webseiten unterliegen Sie
folgenden Beschréankungen:

e Hinweise auf das Urheberrecht und Warenzeichenrecht von MatchWare diirfen von lhnen weder entfernt
noch verandert werden.

e Eine Nutzung des Namens, des Logos oder des Warenzeichens der Fa. MatchWare oder deren Zulieferer ist
mit Ausnahme des Hinweises, dass Ihr Programm unter Verwendung des MatchWare Produktes erstellt
wurde, nicht erlaubt.

e Sie allein sind gegeniiber jedem Empfénger Ihrer Programme bzw. Webseiten verantwortlich bzgl.
Schadenersatz, Nachbesserung, Service, Upgrades oder sonstiger Unterstltzung.

e Sie stellen die Fa. MatchWare und die mit ihr verbundenen Unternehmen und Zulieferer von jeglichen
Ansprichen und jeglicher Haftung in Verbindung mit der Nutzung, der Vervielfaltigung oder dem Vertrieb
der Runtime Versionen frei und ersetzen jeden daraus resultierenden Schaden.
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BESCHRANKTE GEWAHRLEISTUNG

Fir einen Zeitraum von 90 Tagen nach dem Ersterwerb gewéhrleistet MatchWare, dass die Speichermedien und
die Dokumentation frei von Material- und Verarbeitungsfehlern sind. MatchWare wird fehlerhafte Datentréger
oder Benutzerdokumentationen kostenlos ersetzen, vorausgesetzt, dass Sie das fehlerhafte Speichermedium
zusammen mit der Rechnungskopie an MatchWare zurlickschicken. Ist MatchWare nicht in der Lage, defekte
Datentrager oder Benutzerdokumentationen zu ersetzen, so erstattet MatchWare lhnen den Betrag flr das
Produkt ganz oder teilweise. Dies sind die einzigen, Ihnen zur Verfiigung stehenden Rechtsmittel beztiglich der
Garantieleistungen.

HAFTUNGSBESCHRANKUNG

Die vorgenannte Gewahrleistung ist auf die vorgenannte Gewéhrleistung und auf den Ersatz des fehlerhaften
Speichermediums oder der fehlerhaften Dokumentation begrenzt. Der Ersatz eines weitergehenden Schadens ist
flir beide Parteien grundsatzlich ausgeschlossen, auch fir spezielle, indirekte, nachfolgende und ahnliche
Schéaden. Dies gilt insbesondere fiir entgangenen Gewinn, fiir Datenverlust oder fur fehlende Benutzbarkeit des
Produkts sowie fiir mittelbare Schaden oder Mangelfolgeschéden. Die Beschrankung behdlt ihre Giiltigkeit auch
fiir den Fall, dass MatchWare besondere Kenntnis von der Mdglichkeit eines Schadenseintritts hatte. MatchWare
Ubernimmt inshesondere keine Gewahr fir die 'Fehlerfreiheit' des Produkts oder der Dokumentation und steht
auch nicht fiir das Erreichen von Kundenstandards oder die Befriedigung von Bedirfnissen des Kunden ein. Die
Haftung seitens MatchWare ubersteigt in keinem Fall den vom Kunden fiir das Produkt bezahlten Betrag.

GEISTIGES EIGENTUM - SCHADENERSATZ

MatchWare wird Kunden auf eigene Kosten entschadigen, verteidigen und frei von Nachteilen gegeniiber jeder
Art von Aktionen halten, die darauf basieren, dass eine Schadenforderung bzgl. eines MatchWare Produkts oder
eines Teils davon oder eines MatchWare Warenzeichens, das innerhalb dieser Vereinbarung Verwendung findet,
gegen andere Warenzeichen, Copyrights, Betriebsgeheimnisse, Patente oder andere Besitzrechte verstoft.
MatchWare wird samtliche Kosten tragen, auch solche fiir Anwaltskosten, die in diesem Zusammenhang
anfallen - oder entsprechende Abfindungen leisten, falls diese von MatchWare anerkannt wurden. Der oben
beschriebene VVorgang muss MatchWare umgehend und ausfiihrlich zu Kenntnis gebracht werden. MatchWare
muss dabei die alleinige Handlungsvollmacht Gibertragen und es muss eine angemessene Unterstiitzung garantiert
werden.

ALLGEMEINES

Auf diesen Vertrag findet englisches Recht (UK) Anwendung. Beide Parteien akzeptieren, dass eventuelle
Klagen beziiglich dieses Produktes sowie dieses Vertrags ausschlie3lich vor englischen Gerichten zu erheben
sind. Der Export dieses Produktes unterliegt den Exportbestimmungen der Vereinigten Staaten und des
Vereinigten Konigreichs (UK).
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Willkommen bei MatchWare® MindView™, dem perfekten Werkzeug flir Geschaftsleute, Padagogen und
Schuler/Studenten, die Informationen strukturieren missen! Leicht zu lernen und leicht anzuwenden. MindView
bietet einen wirklich effektiven Weg, Ideen visuell ansprechend zu sammeln, sie weiter zu entwickeln und
letztendlich das Verstehen von komplexen Zusammenhéngen zu erleichtern. Das Programm ist fir
Einzelpersonen genauso geeignet wie flr kleine und grof3e Gruppen: Mit ihm erstellt man illustrierte Mind
Maps®, die sich in Présentationen, Berichte (Berichten), Webseiten und mehr einsetzen lassen. Durch seine
zahlreichen Exportmdéglichkeiten zu Microsoft® Office-Anwendungen, MatchWare® Mediator, HTML und
andere Formate ist MindView ein effektives und vielseitiges Werkzeug zum Entwickeln von Konzepten.

Mind Maps sind illustrierte Strukturen, in denen Ideen organisiert, bewertet und miteinander verkniipft sowie mit
einem Thema verbunden werden kénnen.

ldee =—u0 7 SN Idee
= Ideej + | Ideej;;;-
ldee =— ‘>/ N S T |dee
Thema
Idee =W~ o __— ldee
o Idee\] -+ I Ideejx:}
Idee =— ~_ S — |dee

Mind Maps haben sich bewéhrt, um Organisationsprobleme bei Einzelpersonen wie auch Firmen zu lésen. Sie
steigern die Performance, indem sie die Produktivitat verbessern und die Organisation vereinfachen.

Entwerfen von Print-Dokumenten

Durch Mind Mapping wird das Entwerfen und Strukturieren von Print-Dokumenten, wie Tagsplanen fur
Meetings, Angebote oder Marketing Planen wesentlich vereinfacht. MindView erlaubt das Sammeln und
Notieren von Ideen in vollkommen freier und nichtlinearer Art. Einer der groRen Vorziige beim Arbeiten mit
MindView - im Gegensatz zum Notieren auf einem Blatt Papier - ist, dass Sie die Ideen hier nach dem
Brainstorming ganz einfach per Drag & Drop neu anordnen kdnnen.
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Wenn Sie lhre Mind Map zu Microsoft® Word exportieren, kénnen Sie aus einer Vielzahl von Vorlagen
wahlen, die Ihrem Dokument automatisch ein professionelles Aussehen verleihen. Hauptideen werden als
Hauptiberschriften exportiert, 'Unter-Ideen’ als untergeordnete Uberschriften und so weiter. Texteditor Objekte,
Kommentare, Bilder und andere Elemente aus der Mind Map werden mit exportiert. Das bedeutet, dass Sie
bereits beim Brainstorming bzw. beim Strukturieren in MindView mit dem eigentlichen Schreiben beginnen
koénnen, da die Texte ja mit exportiert werden.

Wenn Sie spéater beim Arbeiten in Word feststellen, dass Sie einige Hauptideen vergessen haben und diese vor
dem Weiterarbeiten erst noch in MindView entwickeln wollen, kénnen Sie das Word-Dokument in MindView
rick-importieren, die neuen Ideen hinzufiigen und das Ergebnis dann erneut exportieren.

Arbeiten mit Zahlen

Das Modul Kalkulation der MindView Business Edition ermdglicht es, allen Zweigen lhrer Mind Map
Zahlenwerte zuzuweisen, zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter. Neben festen
Werten kdnnen auch Formeln eingegeben werden, die sich aus diesen Werten ergeben. Eingebaute Funktionen
erlauben das automatische Anzeigen von Werten auf (ibergeordneten Zweigen, die sich aus den Werten aus
Unterzweigen ergeben.

Wenn Sie zum Beispiel eine Mind Map der weltweiten Verkéufe erstellt haben, kénnen Sie diese direkt in
Microsoft® Excel exportieren, um sie dort weiterzubearbeiten.

Umgekehrt kdnnen Sie auch eine Excel Tabelle in MindView importieren. Werte und Formeln (die in MindView
unterstiitzt werden) werden dabei in die entstehende Mind Map ibernommen.

| Mordamerika het
Verkaufte Einheiten: 27.956 SEMINN: . .
Geewinn: £22.250
\ | Kanada
- erkaufte Einheiten: 2

‘ Verkaufte Einheiten

Verkaufte Einheiten: ©0.952
Gewinn: £45.312
-
Europa

Verkaufte Einheiten: 12 584
Gewinn: E18.078

Arbeiten mit Aufgabenlisten

Verwenden Sie Mind Mapping fur Brainstorming, das Visualisieren und Organisieren lhrer Ideen. Dann wandeln
Sie die Mind Map in einen Projektplan um, indem Sie Zeitdaten, Ressourcen, Prioritaten und den Grad der
Fertigstellung hinzufugen.

Aufgabenlisten kénnen auf Knopfdruck erzeugt und in der Gliederungsansicht angezeigt oder zu Microsoft®
Outlook exportiert werden. Sie kdnnen Aufgabenlisten auch von Outlook importieren oder Listen in MindView
und Outlook miteinander synchronisieren, um Redundanzen zu vermeiden.
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Arbeiten mit Projektplanen

Die MindView Gantt Ansicht, spezieller Bestandteil der Business Edition, dient zum Erzeugen, Bearbeiten und
dem Management von Projektplanen - entsprechend den Regeln, die fiirs Projektmanagement gelten.

MindView erlaubt das Erzeugen, Darstellen und bearbeiten von komplexen Projektplédnen in der Gantt Ansicht.
Dazu gehdren das Definieren von Stichtagen, Meilensteinen und Beziehungen, wahrend Sie gleichzeitig ein
Auge auf den Kritischen Weg haben kénnen, sodass Sie immer "in der Zeit bleiben™.

Wenn nétig, kdnnen Sie lhren Projektplan jederzeit zu Microsoft® Project exportieren, um dessen erweiterte
Projektmanagement-F&higkeiten auszunutzen. Sie kdnnen auflerdem bereits existierende Projektpléne direkt von
Microsoft Project oder tiber das Microsoft Project XML Format importieren, wenn Sie die einfach zu bedienende
MindView Oberflache vorziehen.
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Arbeiten mit Zeitleisten

Die Zeitleistenansicht in MindView ist eine fantastische Mdglichkeit, zeitbasierende Informationen wie
Firmengeschichte, Marketing Plane oder historische Daten darzustellen. Fligen Sie einfach Daten und Zeiten zu
Ihren Zweigen hinzu und wechseln dann auf die Zeitleisten-Ansicht, um diese Infos auf einer horizontalen Achse
angeordnet zu sehen. Verschiedene Zeiteinteilungen (zum Beispiel 'Standard’, ‘wdchentlich’ oder 'taglich’)
erlauben Ihnen, eine Zeitleiste, genau nach Ihrem Bedarf zu erzeugen. Sie kdnnen die Ansicht vergréfiern und
verkleinern, sie erweitern oder reduzieren sowie nicht benétigte Zeitabschnitte ausblenden, indem Sie
entsprechende Zeitspriinge definieren.
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Arbeiten mit Prasentationen und Websites

MindView wurde fir u.a. speziell firs Entwerfen (Storyboarding) und das Planen von Webseiten und
Multimedia Prasentationen optimiert, die dann als Microsoft® PowerPoint, MatchWare® Mediator oder
HTML exportiert werden kénnen:

Beachten Sie beim Entwerfen: Eine Idee (Hauptzweig) der Mind Map entspricht einer Seite in Mediator
bzw. einer Folie in PowerPoint, ein Unterzweig entspricht einer Unter-Seite oder einer Unter-Folie.

Sie kénnen an Zweige (Ideen) der Mind Map Dateien anhéngen, z.B. Flash-Dateien, Bilder, Texte, Sounds
und Videos. Diese Dateien mit eingebunden, wenn Sie die Map als Mediator Dokument oder HTML-Seiten
exportieren. Sie werden dann auf der entsprechenden Seite angezeigt.

Hyperlinks, Zweigverbindungen und andere Interaktionen werden beim Export mit eingebunden.

Der Export Assistent beinhaltet eine ganze Reihe von fertigen VVorlagen mit eingebauter Navigation, die Sie
selbst anpassen und fur den weiteren gebrauch abspeichern kénnen.

Beim MindView HTML Export kénnen einfache HTML-Bearbeitungen durchgefiihrt werden, z.B. kdnnen
die verschiedenen Elemente auf jeder Seite individuell angeordnet werden. Keine Programmierung oder
Scripting notig!

Nach dem Export kénnen Sie lhre PowerPoint oder Mediator-Préasentation wieder in MindView re-
importieren, um weitere Ideen (Seiten oder Folien) hinzuzufiigen.

Arbeiten mit den fertigen Vorlagen

MindView bietet detaillierte Business-Vorlagen fir eine ganze Reihe von allgemeinen Geschaftsaktivitéten;
sowohl solche, die in den klassischen Mind Map-Ansichten verwendet werden kénnen, als auch fertige
Projektplane speziell fir die Gantt-Ansicht.

Sie kénnen auf der Basis dieser VVorlagen eigene Mind Maps aufbauen und diese so anpassen, dass sie lhren
speziellen Anforderungen entsprechen. Ideen und Vorschldge zur Erweiterung der Maps finden Sie in vielen
Notizen und Kommentaren - direkt in der Map selbst.
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Was ist neu in MindView 3

® MindView 3 besitzt viele neue Funktionen, die in den entsprechenden Sektionen dieser Dokumentation
ausfiihrlich besprochen werden. MindView 3 enthélt auch eine Reihe von Erweiterungen, die ebenfalls in dieser
Dokumentation beschrieben werden.

Neue Oberflache: MindView 3 besitzt eine vollkommen neue Benutzeroberflache, die auf der Microsoft Office
Fluent™ Oberflache basiert, die auch im Microsoft Office 2007 verwendet wird. Damit kénnen Sie
eindrucksvolle Mind Maps wesentlich schneller und effektiver erstellen als das in &lteren Versionen moglich
war. Nachfolgend die hauptsachlichen Vorziige der neuen Oberflache:

e Funktionen und Befehle sind in aufgabenorientierten Karteireitern und dort in Gruppen verwandter
Optionen angeordnet. Damit konnen Sie schnell und intuitiv finden, was Sie momentan bendtigen.

e  Statt alle Eigenschaften einzeln zuzuweisen, kdnnen Sie vordefinierte Stile fur Zweige und Elemente
einfach aus den Galerien Uibernehmen. Das macht das Erzeugen von gut und professionell aussehenden
Dokumenten sehr viel einfacher.

e Die Direktvorschau erlaubt das schnelle Testen eines Effekts fur das gewtinschte Objekt - noch bevor Sie
die Optionen dann endgltig tbernehmen.

Weitere Informationen tber die neue Oberflache finden Sie unter "Einrichten der Arbeitsflache".

Vorlagen: MindView 3 enthélt eine Reihe neuer Businessvorlagen, die Sie nach Belieben an Ihre speziellen
Bedurfnisse anpassen kdnnen. Ideen und Vorschlage fur die Erweiterung werden als Kommentar oder Notiz
mitgeliefert.

Um den Einsteig zu erleichtern, enthdlt MindView auBerdem verschiedene fertige Projektplane fir allgemeine
Geschaftsaktivitaten (Organisieren einer Messe, Produzieren einer Publikation, Markteinfiihrung eines Produkts
und so weiter), in denen die Gantt-Ansicht verwendet wird. Sie kdnnen diese Projekte zu Trainingszwecken,
aber auch als Grundlage fur eigene Projektplane verwenden.

» Um eine Vorlage zu 6ffnen, klicken Sie auf die MindView Schaltflache, wéhlen Neu aus Vorlage und
wéhlen die Vorlage, die Sie verwenden wollen aus der entsprechenden Kategorie aus.

Map Layouts und Stile: MindView 3 bietet fir jede Ansicht eine Auswahl von vordefinierten Layouts, Stilen
und Galerien, denen Sie das komplette Erscheinungsbild der Map mit nur einem Mausklick &ndern, d.h.
Zweigformen, Zweigfarben und anderes bestimmen kénnen. Bewegen Sie einfach den Mauszeiger tber eine
Galerie: Bereits dadurch erscheint die Map entsprechend den gewéhlten Optionen. Durch Anklicken Gibernehmen
Sie die Anderung dauerhaft.

Kalkulation: Die MindView 3 Business Edition erlaubt das Hinzufligen von Werten zu Zweigen der Mind Map,
zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter. Dabei kénnen auch Formeln, basierend auf
Werten, verwendet werden. Eingebaute Funktionen erlauben das automatische, gemeinsame Anzeigen von
Unterzweigen-Werten auf hierarchisch héheren Zweigen. Die Werte werden im Kalkulationsdialog angezeigt,
der Uber einen Karteireiter rechts der Arbeitflache aufgerufen wird.

Werte erscheinen in der Mind Map unterhalb der Zweigbeschriftung. Sie kdnnen fiir jeden Zweig separat
auswdhlen, welche Werte angezeigt werden sollen.

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzuftigen von Kalkulationswerten".

Excel Export und Import: Mit der MindView 3 Business Edition kdnnen Sie lhre Mind Maps als Microsoft®
Excel Tabelle exportieren sowie Excel Tabellen als Mind Map importieren. Werte und Formeln (vorausgesetzt,
sie werden durch MindView unterstiitzt) bleiben dabei erhalten. Wenn Sie zum Beispiel eine Mind Map fir die
weltweiten Verkaufe erstellt haben, kénnen Sie diese als Excel Tabelle exportieren, um sie dort weiter zu
bearbeiten.

Beim Export kénnen Sie aus verschiedenen, professionell designten VVorlagen wéhlen, um das Aussehen der
Tabelle zu verbessern.

Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Excel" und "Import von Microsoft Excel".
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Zeitleiste Layouts: MindView 3 bietet verschiedene Zeitleiste Layouts, mit denen Sie das komplette
Erscheinungsbild mit nur einem Mausklick andern und so das am besten passende auswahlen kénnen. Nach der
generellen Eingabe des Zeitleisten-Layouts kdnnen Sie dieses individuell anpassen, z.B. durch ein anderes
Farbschema, eine andere Aufzahlungsweise, Ein- oder Ausschalten der 'Dauer'-Leisten und so weiter. AuBerdem
kdnnen jedem einzelnen Ereignis (Zweig) unterschiedliche Farben zugewiesen werden.

Bearbeiten der Zeitleiste: In MindView kénnen jetzt Ereignisse direkt auf der Zeitleiste eingefuigt werden.
Doppelklicken Sie einfach auf die Zeitachse; dadurch wird eine Dialogbox angezeigt, in der Sie den Namen des
Ereignisses und die zugehdrige Zeit eingeben kdnnen. Aulierdem kdnnen Sie Ereignisse auf der Zeitleiste
verschieben, indem Sie diese einfach an einen anderen Zeitpunkt ziehen.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

Nummerierungsschemas: MindView 3 bietet verschiedene Nummerierungsschemas an, die zeigen, wie die die
Zweige lhrer Map angeordnet sind und es erleichtern, zu sehen, wie diese exportiert werden. Auf einer Zeitleiste
ist ein Nummerierungsschema u.a. wichtig, um Ereignisse bzw. Zweige zu erkennen, die zusammengehoren.

Neue Symbole: MindView 3 bietet jetzt zusatzliche Sets von Zweigsymbolen - inkl. dynamischen Symbolen,
die Prioritaten, den Grad der Fertigstellung und andere Werte darstellen, die Sie einfach durch Klick auf das
Symbol erhdhen oder vermindern kénnen. Mehr dazu finden Sie unter "Symbole einfligen".

Zweigumrandungen: In MindView 3 kénnen Sie die Umrandungen um Zweige (und Unterzweige) auf
vielfaltige Art definieren. Sie kénnen zum Beispiel Farbverldufe in verschiedenen Richtungen in der Umrandung
definieren und die Starke oder den Typ der Umrandung bestimmen, wobei sie den gewahlten Effekt immer
direkt in der Map sehen kénnen - noch bevor sie ihn wirklich zuweisen.

Fokusmodus: MindView's neuer Fokusmodus dient zum einfacheren/besseren Présentieren Ihrer Mind Map.
Mit Klick auf den Zweig, auf den Sie sich konzentrieren wollen, wird die Map zu diesem Zweig zentriert. Falls
notig, wird aulerdem der Zoomfaktor maximal méglich vergroRert. Damit kénnen Sie die Mind Map Zweig fir
Zweig bei optimaler Darstellung durchgehen und natirlich jederzeit wieder auf die Normaldarstellung
zuriickkehren.

Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Erweiterter Filter: Der neue MindView Filter erlaubt das Definieren von Kriterien; danach werden alle Zweige,
die diesen Kriterien entsprechen angezeigt, alle anderen werden ausgeblendet. Mit Hilfe von Filtern kénnen Sie
z.B. nur Zweige anzeigen, die eine bestimmte Beschriftung enthalten - oder Zeitleistenereignisse nur ab einem
bestimmten Datum. Sie kdnnen mehrere Kriterien in einem Filter kombinieren, natiirlich verschiedene Filter
generieren und diese fur den Wiederaufruf abspeichern.

Mehr dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

Neue Exportvorlagen: Um sicherzustellen, dass Ihre Maps auch nach dem Export ihr professionelles Aussehen
behalten, enthélt MindView 3 neue und innovative Vorlagen fir Word und PowerPoint und fur HTML.

Packen & E-Mail: Mit MindView 3 kdnnen Sie eine vollstandige, gepackte Version lhrer Mind Map
generieren, fertig zum Versand per E-Mail, zum Austausch ubers Netzwerk oder zur Weitergabe per DVD oder
CD-ROM. Beim packen der Map werden alle externen Dateien, die mit ihr verknupft sind (verbundene Bilder,
Zweigbilder, Anhange und so weiter) in die gepackte Map-Datei eingebunden.

Ist die Map verpackt, kénnen Sie ganz normal weiterarbeiten. Jede angehéngte Datei in der Map wird bei Bedarf
in der entsprechenden (damit verbundenen) Programm getffnet und kann dort auch nach belieben bearbeitet
werden. Wenn Sie dieses Programm beenden, werden alle Anderungen in der Version gespeichert, die sich
gepackt in der Map-Datei befindet.

Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".

Die neue Senden Funktion erzeugt in Ihrem Standard E-Mail-Programm nicht nur eine Mail, die die gepackte
Map enthélt, sondern auflerdem auch einen Link zum kostenlosen MindView Viewer - falls der Adressat auf
seinem Computer MindView nicht installiert haben sollte.

Mehr dazu finden Sie unter "Senden einer Mind Map".
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Desktopsuche: MindView 3 unterstiitzt die Windows Suche unter Windows XP und neuer. Sie kénnen damit
spezielle Daten innerhalb der Mind Map (auf Harddisk) suchen und die entsprechenden Dateien direkt
lokalisieren. Dabei werden alle Daten in Ihren MindView Dokumenten durchsucht, inkl. Zweigtexte,
Kommentare und "suchbare" eingebettete Dateien (z.B. Word Dokumente).

Mehr dazu finden Sie unter "Finden und ersetzen von Text".

Zusammenarbeit: MindView 3 unterstiitzt SharePoint, die Microsoft Browser-basierende Plattform fir
Zusammenarbeit und Dokumentmanagement ebenso wie WebDAV, die HTML Erweiterungen, die es erlauben,
Dokumente in Zusammenarbeit von Remote Web Servern aus zu managen und zu bearbeiten. MindView kann
dazu Dokumente direkt von einem WebDAV oder SharePoint Server aus 6ffnen und speichern.

Untersttzung von Tablet PCs/ Interaktiven Whiteboards: MindView 3 unterstiitzt jetzt die Eingabe per Stift
ebenso wie die durch Tastatur oder Maus. Damit kénnen Sie digital Zeichnungen, z.B. handgeschriebenen Text
und handgezeichnete Bilder fiir die Zweige. Obwohl dieses MindView Feature auch mit der Maus funktioniert,
ist es eigentlich flir Gerate gedacht, die tatséchlich einen Stift als Eingabegerét haben, also z.B. Tablet PCs,
externe Tablets, Touchscreens und interaktive Whiteboards. Die einzige VVoraussetzung ist, dass das
Betriebssystem, auf dem MindView installiert ist, Stifteingabe unterstiitzt (z.B. Windows XP Tablet PC Edition,
alle Versionen von Windows Vista — mit Ausnahme der Home Basic und Starter VVersionen, Windows 7).

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Stiftmodus".
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Wichtige Begriffe

Die meisten der in MindView verwendeten Begriffe entsprechen den Standard Windows®-Bezeichnungen.
Einige allerdings sind spezifisch fiir MindView oder beziehen sich auf das Mind Map Konzept und kénnten
dadurch fur Sie noch unbekannt sein.

Anhénge und Hyperlinks

MindView erlaubt das Anhangen verschiedener Objekte an den Ursprung oder an Zweige Ihrer Mind Map, u.a.
Textdokumente, Bilder, Videos, Sounds, Flash™ Dateien oder URL Links. Diese kénnen direkt aus der Mind
Map aufgerufen werden. Die Objekte sind in der MindView Objektliste aufgelistet und kénnen sémtlich beim
Export der Map in die verschiedenen Formate mitgenommen werden. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte
anhé&ngen" und "Erzeugen von Hyperlinks".

Aufgabenliste

Eine Aufgabenliste besteht aus einer Reihe von Aufgaben, die nicht miteinander verbunden sind. Wenn sich die
Erledigung einer Aufgabe verzdgert, hat dies keine Auswirkungen auf die anderen Aufgaben. MindView erlaubt
das Hinzufiigen von verschiedenen Daten, Prioritdten und Ressourcen zu den Zweigen lhres Dokuments, um
daraus eine einfach Aufgabeliste zu erzeugen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Aufgabendaten™.

MindView ermdglicht auch das Erzeugen von Projektplénen, die sehr viel komplexer sind als Aufgabenlisten.
Mehr dazu finden Sie unter dem gleichnamigen Stichwort.

Dokument

Jedes neue MindView-Dokument besitzt einen eigenen Karteireiter, der den Namen des Dokuments zeigt. In
MindView kénnen mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet werden. Die Dokumente werden mit der Endung
".mvdx’ gespeichert. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen einer Mind Map".

Export

Wenn Sie lhr Projekt komplett aufgebaut haben, kdnnen Sie dieses Ergebnis in andere Formate exportieren, z. B.
als Microsoft® PowerPoint Prasentation, als Microsoft® Word- oder RTF-Dokument, als Microsoft® Excel
Tabelle, als Microsoft® Project Dokument, als Microsoft® Outlook Aufgabenliste, als MatchWare Mediator
Dokument oder als einfaches Bild. AuRerdem kann als HTML oder XML exportiert werden.

Mehr dazu finden Sie unter "Export".
Gantt Ansicht

Die MindView Gantt Ansicht, exklusiv in der Business Edition, ist eine spezielle Ansicht, die zum Erzeugen,
Bearbeiten und dem Management von Projektplanen dient - entsprechend den Regeln des Projektmanagements.
Die Ansicht besteht aus zwei Teilen, einer Gliederung auf der linken Seite, die das Projekt als hierarchische
Aufgabenliste anzeigt, und einem Gantt-Diagramm auf der rechten Seite, das die Aufgaben als horizontale
Balken auf einer Kalenderansicht zeigt.

Mehr uber Projektplane und Projektmanagement erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht". In diesem
Kapitel finden Sie auch die Definition eines Projektplans.

Gliederungsansicht

Die Ansicht 'Gliederung' zeigt die Map in Form einer hierarchisch gegliederten Liste, die Sie nach Wunsch
erweitert oder reduziert anzeigen konnen. Diese Ansicht liefert Ihnen einen guten Uberblick tiber die Map - vom
Anfang bis zum Ende - und stellt eine Alternative zum 'Brainstorming' dar. Mehr dazu finden Sie unter
"Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Hauptzweig

Als Hauptzweige werden all die Zweige genannt, die direkt mit dem Ursprung verbunden sind. Sie
reprasentieren also die Hauptthemen Ihrer Map. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufugen".
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Import

Zum einen konnen Sie Dokumente als PowerPoint- Word-, Excel-,Outlook-, Microsoft Project- oder Mediator-
Dokument exportieren, Sie kdnnen die so erzeugten Dokumente aber jetzt auch wieder re-importieren, d.h. ein
MindView Dokument daraus machen. Dabei wird sehr vieles von dem, was Sie in der externen Anwendung
hinzugefligt haben, tibernommen. AulRerdem kdnnen Sie natirlich auch Dokumente, die in PowerPoint, Word,
Excel, Outlook, Microsoft Project oder Mediator erzeugt wurden, zu MindView-Dokumenten machen, auBerdem
Aufgabenlisten aus Outlook oder XML Dokumente.

Mehr dazu finden Sie unter "Import".
Kalkulationswerte

MindView 3 erlaubt das Hinzufiigen von numerischen Werten zu Zweigen der Mind Map, zum Beispiel
Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse; auflerdem Formeln, um Ergebnisse aus den Werten zu berechnen. Die
Werte werden im Kalkulationsdialog eingetragen, den man tiber einen Karteireiter rechts der Arbeitsflache
aufruft.

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufugen von Kalkulationswerten”.
Kommentar

Kommentare sind kurze Texte, die Sie Ihrer Map oder einzelnen Zweigen zuordnen oder die Sie einfach auf der
Arbeitsflache ablegen kénnen. mehr dazu finden Sie unter "Kommentare und Notizen einfligen".

Links/Rechts-Ansicht

Diese Ansicht zeigt die Mind Map als Liste von Themen, die rechts vom Ursprungsthema (Rechts-Ansicht) oder
links davon (Links-Ansicht) angeordnet sind. Diese Art der Darstellung ist gut geeignet, um die Daten in
Listenform zu présentieren und jeden Punkt voll einsehen zu kdnnen. Mehr dazu finden Sie unter "Mit
verschiedenen Ansichten arbeiten”.

Mind Map

Dieser Begriff umfasst den Ursprung, alle Zweige und Unterzweige sowie alle eingefligten Elemente (Symbole,
Kommentare, Notizen etc.) sowie alle zugewiesenen Objekte (Textdateien, Bilder, Videos, Hyperlinks etc.).
Bitte beachten Sie, dass MindView verschiedene Maps in einem Dokument verwalten kann.

Mind Map-Ansicht

Diese Ansicht ist der voreingestellte Standard, wenn Sie eine neue Mind Map erzeugen. Sie zeigt die Map mit
dem Ursprung im Zentrum sowie alle Hauptzweige, die rundum im Uhrzeigersinn angeordnet sind. Diese
Ansicht eignet sich u.a. flrs Brainstorming, wenn alle zum Thema gehdrenden Ideen gesammelt werden sollen -
ohne dass man sich (ber ihre Auswertung oder die genaue Struktur Gedanken machen will. Mehr dazu finden
Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten".

Objekte

In MindView koénnen zahlreiche Objekttypen an den Ursprung und die Zweigen der Mind Map angehéngt
werden, so zum Beispiel Textdokumente, Bilder, Videos, Sounds, Flash™-Dateien sowie Links zu externen
Elementen. Diese Objekte sind in der MindView-Obijektliste aufgefiihrt und kénnen mit der Map selbst in die
verschiedenen Formate exportiert werden. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anhangen".

Organigramm-Ansicht

Diese Ansicht zeigt Ihre Mind Map hierarchisch als Pyramide mit dem Ursprung als dessen Spitze, die
jeweiligen Haupt- und Unterzweige entsprechend darunter angeordnet. Diese Ansicht ist sehr gut geeignet, um
die hierarchische Struktur der einzelnen Zweige darzustellen - angefangen vom Ursprung bis zu den kleinsten
Verzweigungen. Mehr dazu finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten™.

Packen & Entpacken

Diese Option ermdglicht, die Mind Map sehr schnell und einfach an andere Anwender weiterzugeben. Mit nur
einem Mausklick kann ein eine "gepackte Map" erzeugt werden, die alle Bilder und sonstigen zugehdrigen
Dateien enthélt. Auf diese kann z.B. libers Netzwerk zugegriffen oder sie kann weitergegeben oder per E-Mail
versandt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".
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Projektplan

Ein Projektplan besteht von einer Reihe von miteinander zusammenhangenden Aufgaben, die in einer
bestimmten Reihenfolge abgearbeitet werden missen. Ein Projektplan besitzt ein spezielles Startdatum, das dem
Beginn der ersten Aufgaben entspricht sowie ein Enddatum, das identisch mit dem Beenden der letzten Aufgabe
ist. Verzogert sich die Erledigung einer Aufgabe, sind davon alle Aufgaben betroffen, die sich darauf beziehen;
sie werden automatisch neu berechnet. MindView erlaubt das Erzeugen, Bearbeiten und Managen von
komplexen Projektplanen in der Gantt Ansicht. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

MindView unterstutzt auch das Erzeugen von Aufgabenlisten, die sehr viel einfacher als Projektplane aufgebaut
sind. Was man darunter versteht. erfahren Sie beim gleichnamigen Begriff.

Symbole

Mit MindView kdnnen Sie Symbole (Icons) zu den Zweigen der Mind Map hinzufiigen, um eine bestimmte Idee
herauszustellen. Mit diesen Symbolen kénnen Sie zum Beispiel den Status eines Elements grafisch anzeigen,
seine Wichtigkeit und so weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Symbole einfugen™.

Texteditor Objekte

Texteditor Objekte sind - in Abgrenzung zu 'Kommentaren' - ausfuhrlichere Texte, die Sie mit Hilfe des
Texteditors erstellen und dem Ursprung oder beliebigen Zweigen der Map zuweisen kdnnen. Mehr dazu finden
Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten™.

Ubergeordneter Zweig

Ein 'Ubergeordneter Zweig' ist ein Zweig, der "vor" dem aktuell ausgewdhlten, also ihm tibergeordnet eingefiigt
werden soll. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufligen".

Unterzweig

Jeder Zweig, der mit einem Hauptzweig verbunden ist, wird Unterzweig genannt. Jeder Unterzweig kann
seinerseits eigene Unterzweige haben. Unterzweige représentieren die verschiedenen Ebenen von Unterthemen.
Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufiigen™.

Ursprung

Als Ursprung wird der zentral dargestellte Ausgangs-Block bezeichnet, der bereits beim Erzeugen einer neuen
Mind Map automatisch angelegt wird. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufiigen".

Vorlagen

MindView enthalt eine grofle Anzahl von Vorlagen (Business, Erziehung, Privat), auf denen Sie Ihre Mind Maps
aufbauen kdnnen. Sie kdnnen auch eigene Mind Maps als VVorlagen speichern, um sie spater wieder zu
verwenden. Mehr dazu finden Sie unter "Speichern einer Mind Map". VVorlagen werden mit der Endung ".mvtx"
gespeichert.

Zeitleisten-Ansicht

In der Zeitleisten-Ansicht konnen Sie alle Zweige lhrer Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer
Reihenfolge auf einer horizontalen Zeitachse darstellen. Verschiedene Zeittypen (zum Beispiel 'Standard',
geologisch und historisch) ermdglichen eine Zeitleiste, die genau Ihrem Bedarf entspricht. Mehr zu diesem
Thema finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

Zweigverbindung

Eine "Zweigverbindung" dient dazu, visuell darzustellen, dass zwei Zweige miteinander verbunden sind. Diese
Verbindung wird durch eine Pfeil-Linie gekennzeichnet, die vom "Ausgangszweig" auf den "Zielzweig" zeigt.
Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Zweigverbindungen".
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Installation von MindView

Einzel-Installation

> Legen Sie die DVD-ROM ins Laufwerk ein.
» Folgen sie den Anweisungen im MindView Installationsprogramm.
Falls das MindView Installationsprogramm nicht automatisch startet:
> Wahlen Sie 'Start - Ausflhren'.
» Geben Sie folgendes ein:
X:\start.exe

wobei X fiir den Laufwerksbuchstaben Ihres DVD-ROM Laufwerks steht.

Administrative Installation
(nur fr Systemadministratoren)

Der Windows® Installer kann eine administrative Installation einer Anwendung oder eines Produkts auf ein
Netzwerk durchfiihren, sodass eine Arbeitsgruppe darauf zugreifen kann. Eine administrative Installation
installiert ein Quell-Image der Applikation auf dem Netzwerk (&hnlich einem Quell-Image auf einer DVD-
ROM). Dieses administrative Installationspaket kann dann vom Systemadministrator auf Client-Computer einer
Domain geschoben werden. Dies ist nur ab Windows 2000 Server mdglich.

Mehr zum Windows® Installer und administrativen Installationen finden Sie auf der Microsoft \Website.

Erzeugen einer administrativen Installation

Administratoren kdnnen eine administrative Installation von der Kommandozeile aus durchfiihren, indem sie die
/a Option verwenden.

» Wahlen Sie 'Start - Ausfihren'.
» Geben Sie folgendes ein:
msiexec.exe /a X:\install\setup.msi
wobei X fir den Laufwerksbuchstaben des DVD-ROM Laufwerks steht.
(bitte Gberprufen Sie, wo auf der DVD-ROM sich die setup.msi befindet)
» Geben Sie im jetzt erscheinenden Dialog folgendes ein:

e Wohin die .msi Datei entpackt werden soll
e Den Anwendernamen und den Firmennamen, die als voreingestellt verwendet werden sollen
e Die Seriennummer

» (optional) Schalten Sie "Aktivierung beim Start von MindView durchfiihren" ein, wenn Sie méchten, dass
MindView automatisch aktiviert wird, wenn es zum ersten Mal gestartet wird.

» (optional) Schalten Sie "Automatisch wahren der Installation” ein, wenn MindView wahren der Installation
aktiviert werden soll.

5@ Diese beiden Aktivieren-Vorgénge werden "stillschweigend” durchgefiihrt, d.h. es werden keinerlei
Meldungen ausgegeben.



Q Die oben gewahlten Optionen werden in einer Datei namens "admin.ini" im Zielordner gespeichert. Sie kdnnen diese
Datei mit einem Texteditor wie Notepad bearbeiten, wenn Sie Anderungen vornehmen wollen, ohne dazu eine neue,
administrative Installation durchzufiihren.

Hinzuflgen eines Patches (Servicepacks) zu einer administrativen
Installation

» Wahlen Sie 'Start - Ausfihren'.
» Geben Sie folgendes ein:

msiexec.exe /p <Pfad zur .msp Datei> /a <Pfad zur administrativen .msi
Datei>

Mitglieder der Arbeitsgruppe, die MindView nutzen, mussen ihre Applikation danach mit dem neuen,
administrativen Quell-Image neu installieren, um sie zu aktualisieren.

Um die Applikation komplett zu re-installieren und die aktualisierte .msi Datei auf ihnrem Computer zu cachen,
kdnnen die Anwender eine der folgenden Befehlszeilen verwenden:

e msiexec.exe /fvomus //server/<administrative .msi Datei>

e msiexec.exe /1 //server//<administrative .msi Datei> REINSTALL=ALL
REINSTALLMODE=vomus

Problemlésungen

Andern des Ordners fir die Aktivierungsdaten

Voreingestellt werden die Aktivierungsdaten hier gespeichert:

e C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Application Data\mwas\MindView3.0BE.mwas
(Windows 2000, Windows XP) oder

e  C:\Programme\mwas\MindView3.0BE.mwas
(Windows Vista)

In einigen, seltenen Fallen kdnnen Client Computer so definiert sein, dass sie keinen Zugriff auf das oben
genannte Verzeichnis haben, d.h. die Aktivierungsdatei wird nicht gespeichert. Wenn Sie ein Client Server
System vorliegen haben, das so eingestellt ist, kénnen Sie die Aktivierungsdatei in einem anderen Verzeichnis
speichern, indem Sie der Datei admin.ini folgenden Eintrag hinzufligen:

[Activation]

mwas=c:\anderer Ordner mit Schreibzugriff\MindView3._0BE._mwas

Mehrere Aktivierungsdateien auf dem Server speichern

Sie kénnen mehrere Aktivierungsdateien im gleichen Ordner speichern, indem Sie der Datei admin.ini folgenden
Eintrag hinzufiigen:

[Activation]

mwas=\\server\activations\MindView3.0BE_%COMPUTERNAME% .mwas
wobei:

server = dem Namen des Servers entspricht

activations = dem gemeinsam genutzten Namen auf dem Server

%COMPUTERNAME% durch den Namen des Client Computers ersetzt wird.
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Probleme beim Hinzufligen eines Patches
Problem: Es geschieht nichts beim Doppelklick der Patch Datei (z.B. patch.msp).

Losung: Die Erweiterung .msp ist nicht mit dem Windows Installer, sondern mit einer anderen Anwendung
verknipft.

In diesem Fall kénnen Sie wie folgt vorgehen:
» Wahlen Sie 'Start - Ausfiihren'.
» Geben Sie folgendes ein:
msiexec.exe /p c:\temp\patch.msp

(angenommen, Sie haben die .msp Datei nach c:\temp kopiert.)
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Hilfe-Moglichkeiten

Die MindView Dokumentation ist als Onlinehilfe vom Programm aus zuganglich. Sie ist auRerdem in einer PDF
Version im MindView Installationsordner verfiigbar.

Onlinehilfe

Sie erreichen das Hilfesystem tiber Druck der Taste F1 oder indem Sie auf das kleine Fragezeichen-Symbol L7
rechts oben im MindView Fenster klicken.

Um Hilfe zu einem bestimmten Dialog zu erhalten, klicken Sie auf das kleine Fragezeichen-Symbol @El
rechts oben im entsprechenden Dialog.

Die FAQ Wissensdatenbank

Fur weitere Unterstiitzung verwenden Sie bitte unsere FAQ-Datenbank:

http://fag.matchware.com/de

Hier werden zum einen die meisten Anwenderfragen beziiglich MindView beantwortet, auBerdem kénnen Sie
hier Ihre Fragen(n) direkt an MatchWare richten.
Servicepacks

Wenn Sie ein Problem feststellen, das sich nicht durch die Uber die Hinweise in der FAQ Datenbank l6sen lasst,
stellen Sie bitte sicher, dass Sie das neuste MindView Servicepack installiert haben. MatchWare verdffentlicht
Servicepacks in regelméBigen Abstanden, um das Programm zu verbessern und von Anwendern gemeldete
Fehler zu beseitigen.

Sie finden Servicepacks fur MatchWare Produkte hier:

http://www.matchware.com/ge/support/default.htm

MatchWare Website

Die MatchWare Website enthélt ausfiihrliche Informationen zu allen angebotenen Produkten, auRerdem
Anleitungen, VVorlagen und Tests. Updates erscheinen in regelmaRigen Abstadnden. Diese Infos finden Sie unter:

http://www.matchware.com/ge

Melden von Problemen

Um einen Fehler, einen Bug oder Probleme in/mit Mediator weiterzugeben, senden Sie bitte eine Mail an unsere
FAQ Wissensdatenbank:

http://fag.matchware.com/de/

MatchWare ist beim Windows® Quality Online Service registriert. Im Falle eines Programmabsturzes sammelt
das Windows Error Reporting System alle relevanten Daten und ermdglicht Ihnen, diese automatisch an
MatchWare weiterzuleiten.


http://faq.matchware.com/de
http://www.matchware.com/ge/support/default.htm
http://www.matchware.com/ge
http://faq.matchware.com/de/

Schnellstart

Dieses Kapitel 'Schnellstart’ zeigt Ihnen prinzipiell, wie man eine Mind Map von Anfang an aufbaut und sie mit
verschiedenen Designeffekten versieht: Symbole, Notizen, Bilder, Anhdnge und so weiter.

Die Map, die wir hier erzeugen wollen, hat ein 'Wéchentliches Meeting' zum Thema.

o T illkommen
Proiolol — s
& Schluss | Erofinung [ [ ziele
Machstes Meeting - .
- -~ —— T Protokoll
1 ¥l
-

Wochentliches ‘ Aktugller Status

Aktuellar Status Meeting Upedinanziere Bereiche
Zsitplan EJ"-." Umzug | = ~—__ | € Budget § | Bewerung dauﬂ':&ﬂmﬁn:l&rleﬁ-erelcne i
‘erantwortliche » ' Rilcklagen
. Prioritaten
- Machstes Jahr —
13 @ Zeitplan

Geplant fur Sommer |

Das vollstandige Dokument 'Wéchentliches Meeting.mvdx' finden Sie im MindView-Programmordner, unter
"...\MatchWare\MindView 3.0\Schnellstart".

Erster Schritt: Erzeugen der Mind Map

In diesem ersten Schritt des Schnellstart-Beispiels wollen wir alle Zweige erzeugen, die wir fiir die Map
brauchen.

Wir beginnen damit, ein neues MindView-Dokument zu erzeugen.

» Starten Sie MindView und wahlen im Willkommen-Dialog Neues Dokument aus.

Q. Falls Sie den Willkommen-Dialog bereits geschlossen haben, erzeugen Sie ein neues Dokument z.B., indem Sie Strg + N
driicken.

Der 'Neues Dokument'-Dialog erscheint.
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Meues Dokument Lu
MNeue Map | Varlagen

| |sEw| | P4

Mind Map Organigramm Links/Rechts
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=

Zeitleiste Gliederung Gantt

I Offnen I [Abbred’men

Bei unserem 'Schnellstart' werden wir die 'Mind Map'-Ansicht verwenden, d.h. die 'Standardansicht' in
MindView.

> Klicken Sie im Karteireiter 'Neue Map' auf das 'Leere MindMap'-Symbol und dann auf Offnen.

Damit wird der mittig auf der Arbeitsflache der Ursprung der neuen Map gezeigt, in dem Sie deren Thema
eingeben konnen.

Thema

Map-Thema eingeben

» Schreiben Sie 'Wd&chentliches Meeting' und schliel’en mit der Enter-Taste ab.

Wdchentliches
Meeting

Dieser eingestellte Name "Wachentliches Meeting' wird nun auch im Karteireiter des Dokuments gezeigt.
&' Wachenliches Meeting.mvdx”

Das Sternchen rechts des Namens zeigt an, dass es Veranderungen im Dokument gibt, die noch nicht gespeichert
wurden.

EinflUgen der Hauptzweige

I:% Wir werden jetzt einige Hauptzweige einfuigen, die fiir die verschiedenen Themen stehen, die wir in
unserer Map abhandeln wollen. In unserem Beispiel sind das:
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e Ein Kapitel flir die Anmerkungen zur Eréffnung

e Ein Kapitel zu Themen, die das Budget betreffen

e Ein Kapitel zur anstehenden Verlagerung der Burordume

e Ein Kapitel fur Schlussbemerkungen

Wir beginnen mit dem ersten Zweig:

» Driicken Sie Enter (Eingabetaste).

Damit wird der erste Zweig erzeugt und zeigt voreingestellt den Text 'ldee’.
» Geben Sie 'Eréffnung' ein und driicken Enter.

» Driicken Sie erneut Enter um den weiten Zweig hinzuzufugen.

» Geben Sie 'Budget' ein und driicken Enter.

» Flgen Sie zwei weitere Zweige hinzu und nennen Sie 'Umzug' und 'Schluss'.

Wie Sie sehen kénnen, werden die Zweige im Uhrzeigersinn rund um den Ursprung angeordnet.

| Schluss |~\\ /-I Erdffnung |

Wochentliches
Meeting

|~ Umzug |/ \| Budget |

EinflUgen der Unterzweige

% Jetzt sollen einige Unterzweige eingefiigt werden, die zu den bereits erzeugten Hauptzweigen gehéren.

» Um einen Unterzweig zum Hauptthema 'Eréffnung’ hinzuzufiigen, klicken Sie auf diesen Zweig, um ihn
auszuwéhlen und driicken die Einfligen-Taste.

Geben Sie 'Willkommen' ein und driicken Enter.
Driicken Sie erneut Enter, um den zweiten Unterzweig hinzuzufiigen.
Geben Sie 'Ziele' ein und driicken Enter.

Geben Sie 'Protokoll’ ein und driicken Enter.

YV V V VY V

Nun wéhlen Sie den Hauptzweig '‘Budget' durch Anklicken aus und driicken die Einfligen-Taste, um hier
einen ersten Unterzweig hinzuzufugen.

» Wiederholen Sie diese Schritte, bis das Projekt aussieht, wie unten abgebildet.
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QI Um Tippfehler zu korrigieren, klicken Sie auf den Zweig (seinen Titel) und driicken F2. Dann klicken Sie den Cursor an
die gewtinschte Stelle, driicken ‘Entfernen’ oder ‘Zuriick', um die fehlerhaften Zeichen zu entfernen, geben die richtigen ein
und driicken zum Schluss Enter.

Speichern des Dokuments
Wir wollen das bisher aufgebaute Projekt jetzt speichern, bevor wir mit dem néchsten Schritt fortfahren:

» Klicken Sie dazu auf das Dokument Speichern-Symbol Hin der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
drucken Sie Strg + S.

»  Wahlen Sie im Speichern unter-Dialog einen Ordner fir die Mind Map aus, geben einen Namen fir die
Datei ein und klicken auf Speichern.

Der voreingestellte Dateiname ist dabei - entsprechend dem Titel der Map - "Wa&chentliches Meeting.mvdx'.

Zweiter Schritt: Erweitern der Mind Map

In diesem zweiten Schritt des Schnellstart-Beispiels wollen wir die Map mit einer Anzahl von Elementen und
Multimedia-Objekten erweitern.

Wahlen eines Stils

MindView enthalt Galerien von vordefinierten Layouts und Stilen, mit denen Sie Form und Farbe von Zweigen
sowie weitere Attribute in einem Schritt hinzufiigen kdnnen.

> Klicken Sie auf den Karteireiter Design im Hauptmen.

Dieser Karteireiter enthalt alle Designoptionen, die fiir die aktuelle Ansicht mdglich sind, in diesem Fall die
Mind Map Ansicht.

» Schauen Sie sich die ganzen Layouts an und wéhlen die gewiinschten aus.

Wiéhrend Sie sich durch die verschiedenen Optionen bewegen, zeigt Ihnen MindView automatisch eine
Vorschau; d.h. Sie sehen direkt, wie sich die entsprechende Option auf die Map auswirkt. Um eine bestimmte
Option zu Ubernehmen, klicken Sie diese einfach an. Da wir eine Standard Mind Map erzeugen wollen, lassen
wir es beim voreingestellte Layout.

» Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie und wéhlen den gewiinschten Stil aus.

» (optional) Um den visuellen Aspekt der Map weiter zu verandern, kdnnen Sie die Optionen in den
Bereichen Effekte und Eigenschaften verwenden.

Alle Designoptionen, die Sie hier auswéhlen, erscheinen auf der ganzen Map. Sie kénnen jederzeit hierher
zuriickkehren und die Designoptionen andern oder hinzufiigen. Sie kénnen mit dem Design auch ganz bis zum
Schluss warten und sich erst darum kiimmern, wenn alle Elemente der Map vorliegen.
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Neben diesen globalen Designoptionen ist in MindView auch das Hinzufiigen von Designoptionen zu speziellen
Zweigen der Map moglich. Dazu werden wir am Ende des Schnellstarts kommen.

Bilder einfligen

+«— Es bietet sich - gerade flir den Ursprung der Map - an, ein Bild einzufiigen, um das Thema, um das es
insgesamt geht, zu verdeutlichen. Genau das wollen wir jetzt tun:

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Ansicht im Hauptmenu.

» Kilicken Sie auf Zeigen/Ausblenden | Multimedia Katalog.

Dadurch wird der Multimedia Katalog gedffnet.

» Klicken Sie auf das 'Suchen nach' Feld und geben als Begriff 'Konferenz' ein.

Verschiedene Bilder erscheinen im Anzeigefeld des Multimedia Katalogs.

Suchen nach: Korferenz

Suchen in: [P-.Ile v]

L3l Favoriten

Lz Neueste

198 Suchergebnis (5 gefunden)

gr; t._;:‘ ;?
© m

» Ziehen Sie das mit 'Konferenz' (Meeting) beschriftete Bild tiber den Ursprung der Map.

m

Innerhalb des Map-Ursprungs erscheint dadurch das ausgesuchte Bild.

Diesen Bildtyp - zentral auf dem zugehdrigen Zweig "sitzend" - nennt man 'Zweigbild'.

| Oa
sl
Y
i
e
0 0

Wochentliches
Meeting

Aulerdem gibt es das Bild eines Umzugslasters, das wir als 'Verbundenes Bild' einsetzen und dazu verwenden
wollen, den Zweig 'Umzug’ zu illustrieren.

Klicken Sie den Zweig 'Umzug' an, um ihn auszuwéhlen.

\4

Klicken Sie auf den Karteireiter Einfiigen im Hauptmend.

A\

Wihlen Sie Bilder | Verbundenes Bild.

A4

Schalten Sie im dadurch aufgerufenen Offnen-Dialog zu "...\MatchWare\MindView 3.0\SchnellStart' im
Verzeichnis 'Programme™ und wahlen das Bild "Truck.png' aus. Klicken Sie dann 'Offnen'.
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Damit erscheint ein Bild des Trucks (Lastwagens) auf der Map, das Sie mit der Maus an beliebige Stellen
verschieben kdnnen. Es bleibt dabei aber immer lber eine diinne Linie mit dem Zweig verbunden, zu dem es
gehort.

| Aktueller Status

( Zeitplan - Umzug }’

[ Verantwortliche |

Symbole hinzuflgen
,I;n

e
«— Das Einfligen von Symbolen ist eine gute Mdglichkeit, um die Aufmerksamkeit auf eine bestimmte Idee
zu lenken.

» Wahlen Sie den 'Budget' Zweig aus.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Einfiigen im Hauptmen(.

» Klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb von Symbole ganz rechts.
» Klicken Sie das Eurozeichen in der Standard-Symbolpalette an.

Standard

| & EEEE O &
Keve $§$ 7D E 7
A@lh-wen I
. HAa208 N [E

Dadurch erscheint das Symbol links von der Zweigbeschriftung.

\-|~ € Budget }—({)

» Wibhlen Sie den 'Umzug' Zweig aus und fligen das Rote Flagge-Symbol hinzu, um anzudeuten, dass es hier
eine Deadline gibt.

*}9—1\\?‘ Umzug y
Texteditor Objekt hinzufigen

L
In MindView kdnnen Sie langere Texte direkt mit dem eingebauten Texteditor erzeugen bzw. editieren
und jedem Zweig der Map zuweisen.

Wir wollen dem Zweig 'Schluss' einen Text hinzufligen, in dem erklart werden soll, warum zum néchsten
Meeting mehr Teilnehmer vorgesehen sind.

» Falls der Texteditor nicht angezeigt wird, rufen Sie ihn mit Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Texteditor auf.

» Wihlen Sie den 'Schluss'-Zweig aus und geben folgenden (oder einen anderen) Text im Texteditor ein:
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Texteditor

Das nachste Meeting ist entscheidend:

Yiglleicht sollten wir die Anzahl der Teilnehmer erhdhen.
AUBerdem zu entscheiden:

1, Zeitpunkt

2. ot

4 E?} Das nichste Meeting... %

Wenn Sie das Fenster des Texteditors anklicken, erscheint ein spezieller Bearbeiten Karteireiter rechts in der
Multifunktionsleiste, der zum Formatieren Ihres Texteditor Objekts dient.

» Formatieren Sie den Text nach Belieben und klicken dann irgendwo aul3erhalb des Texteditors.

Ein Blroklammer-Symbol W erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung des Zweigs. Das bedeutet, dass
der Zweig ein Objekt enthalt.

4 Schluss
‘ Das nachste Meeting...|

Kommentare und Notizen hinzufligen

+— Wir wollen auRerdem eine Reihe von kiirzeren Kommentaren und Notizen in unsere Map einfligen.

Wir beginnen mit einem Kommentar zum Zweig 'Umzug’, um den geplanten Zeitpunkt deutlicher zu machen.
Der Kommentar wird im Gegensatz zur Notiz immer auf der Map angezeigt.

» Klicken Sie den Zweig 'Umzug' an, um ihn auszuwéhlen.

» Wihlen Sie Einfligen | Text | Kommentar im Hauptmend.

Dadurch wird eine Kommentar-Box erzeugt, die den voreingestellten Text "Kommentar einfigen™ enthalt.
» Geben Sie den Kommentar-Text wie unten gezeigt ein und schliefen mit Enter (Eingabetaste) ab.

> (optional) Bewegen Sie die Kommentar-Box ggf. noch an eine passende Stelle.
|.

“‘?‘ Umzug |’

| Geplant fir Sommer |

Jetzt wollen wir noch eine Notiz zum Zweig "Eréffnung" erzeugen bzw. ihm anhdngen, um an das begrifien
neuer Mitarbeiter zu erinnern. Notizen sind normalerweise nicht sichtbar.

» Wabhlen Sie den "Erdffnung"”-Zweig durch Anklicken aus. Um die Notiz zu erzeugen, driicken Sie diesmal
(statt das Hauptmenii zu verwenden) einfach die Funktionstaste F11 (die gebrdauchlichsten Optionen in
MindView konnen uber Tastaturkirzel aufgerufen werden).

Dadurch 6ffnet sich eine gelbe Notiz-Box.

» Geben Sie den Text der Notiz wie unten gezeigt ein - und klicken dann auferhalb der gelben Box oder auf
deren Schliel3kreuz.
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Erdffnung *

Micht vergessen, die neuen =
Arbeitnehmer zu
begrien...

Die gelbe Notiz-Box verschwindet dadurch; dafiir ist jetzt allerdings ein gelbes Notiz-Symbol [ zu sehen, das
anzeigt, dass diesem Zweig eine Notiz angehangt ist. Sie kdnnen sich die Notiz jederzeit ansehen, indem Sie den
Mauszeiger tber das Symbol bewegen. Mit Klick darauf kénnen Sie die Notiz erneut editieren.

/|~ Ersffnung [ }—({

Anhangen einer Datei

Z

~
P

l_/ Da wir eine Tabelle Uber den Budgetplan des néchsten Jahres vorbereitet haben, soll diese tber die Option
'Datei anhéngen' in die Map eingebunden werden.

» Kilicken Sie auf den 'Budget' Zweig, um ihn auszuwahlen.
» Wahlen Sie Einfligen | Links | Anhang im Hauptmend.
» Schalten Sie zu "...\MatchWare\MindView 3.0\Schnellstart", wéhlen 'Budget.xls' und klicken OK.

Ein Blroklammer-Symbol Il erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung des 'Budget’ Zweigs. Das
bedeutet, dass der Zweig ein Objekt enthélt.

» Um den Anhang anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Buroklammer-Symbol.

Die Pop-up Obijektliste erscheint.

{ € Budget H%[r{ Bewertung
‘ [%@ Budget.xls

Vorausgesetzt, Microsoft® Excel ist auf Inrem Computer installiert, miissen Sie jetzt nur den entsprechenden
Eintrag in der Liste anklicken, um die Tabelle zu sehen.

Der Anhang wird auBerdem in der Objektliste fuir diesen Zweig angezeigt.
» Um die Objektliste anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden| Objektliste im Hauptmend.

Cbjektliste X
& Budget.xls

Erzeugen einer Zweigverbindung

a/‘ Da wir bei der Budget-Planung fiir ndchstes Jahr die unterfinanzierten Bereiche dieses Jahres
berticksichtigen wollen, macht es Sinn, eine sichtbare Verbindung der beiden Themen einzufligen.

» Wihlen Sie Einfugen | Links | Zweigverbindung im Hauptmend.

Dadurch &ndert sich die Darstellung des Mauszeigers.

33



> Dricken Sie die Maustaste tber dem 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig und bewegen die Maus dann bei
gedriickt gehaltener Maustaste zum 'Néchstes Jahr'-Zweig. Dort lassen Sie die Maustaste los.

Dadurch wird eine Linie zwischen den beiden Zweigen erzeugt, um anzuzeigen, dass die beiden miteinander in
Verbindung stehen.

| Aktueller Status |

f + Uberfinanzierte Bereiche

. o
€ Budget ] & Bewertung HS- Unterfinanzierte Bereiche (i
L + Ill ., A '."' .

\ " Riicklagen

P
| Nachstes Jahr |
. - )

Dadurch wird jetzt neben dem 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig die Bliroklammer angezeigt, die fir die
Zweigverbindung steht.

Wenn Sie den 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig erneut auswéhlen, sehen Sie, dass die Zweigverbindung auch in
dessen Objektliste auftaucht. Voreingestellt wird dort der Name angezeigt, bei der die Verbindung endet.

Objektliste o
;"'NﬁchstesJahr

Formatieren der Zweige

@j Um die Map fertig zu stellen, werden wir die Hauptzweige mit einer Begrenzung versehen.

Zu Anfang dieses Kapitels haben wir globale Designoptionen kennengelernt, indem wir den Karteireiter Design
verwendet haben.

Wenn gewdinscht, kénnen Sie aulerdem mit Hilfe des Karteireiters Format spezielle Designoptionen einzelnen
Zweigen zuweisen.

» Klicken Sie auf den Zweig "Er6ffnung”, um ihn auszuwéhlen.
» Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.

Dieser Karteireiter enthélt alle spezifischen Optionen zum ausgewahlten Objekt, also hier dem Zweig
"Er6ffnung".

Klicken Sie aufs Umrandung Symbol in der Gruppe Umrandung.

(optional) Um die Fullfarbe der Umrandung zu éndern, klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter dem
Fullfarbe Symbol. Damit kdnnen Sie auch einen Farbverlauf bzw. dessen Richtung und den Anfang und
das Ende des Farbverlaufs bestimmen.

> (optional) Um einen anderen Rahmen fir die Umrandung zu wéhlen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil
unterhalb des Rahmen Symbols. Hier kdnnen Sie eine andere Farbe fiir den Rahmen, eine andere Starke
und einen anderen Linientyp auswéhlen.
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_— Willkommen

Eigenschaften
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In Export einbinden

]

Sie kdénnen natdrlich auch den Karteireiter Format verwenden, um die Zweige weiter und individuell zu
bearbeiten, zum Beispiel, indem Sie die Form andern, die Hintergrundfarbe oder die des Rahmens, die Farbe und
Stérke der Linie, die den Zweig mit seinem bergeordneten verbindet - und so weiter.

Ql Wen Sie nach dem Experimentieren mit all diesen Optionen wieder den voreingestellten Stil haben wollen, klicken Sie

einfach auf Stil zuriicksetzen.

Unser einfaches 'Schnellstart'-Beispiel ist damit fertig. Damit haben Sie in kirzester Zeit lhre erste MindView
Mind Map erzeugt und erweitert. Bitte lesen Sie im Referenzteil dieser Anleitung mehr uber die Einzelheiten zu

den hier verwendeten Optionen.
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Benutzerhandbuch

Einrichten...

Einrichten der Arbeitsflache

Die MindView Programmoberflache setzt sich aus verschiedenen Komponenten zusammen:

e Die MindView Schaltflache befindet sich in der linken, oberen Ecke der Programmoberflache. Sie dient
zum Offnen des MindView Mens, das alle Elemente enthalt, die das ganze Dokument betreffen, z.B. Neu,
Offnen, Speichern, Drucken oder Exportieren.

e Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist ein Teil der Microsoft Office 2007-Oberflache. Sie ist eine
anpassbare Symbolleiste, die immer angezeigt wird - unabhangig davon, welcher Karteireiter momentan in
der Multifunktionsleiste angezeigt wird. VVoreingestellt befindet sie sich ganz oben links - rechts neben der
MindView Schaltflache.

e Die Multifunktionsleiste ist ebenfalls ein Teil der Microsoft Office 2007-Oberflache. lhre Karteireiter
entsprechen den Hauptaktivitaten in MindView und enthalten alle nétigen Befehle, Optionen und Symbole -
organisiert in Gruppen. Diese Leiste soll dazu dienen, mdglichst schnell die fir die aktuell benétigte
Funktion zu finden.

Der Karteireiter Design ganz rechts in der Multifunktionsleiste ist ein spezieller Karteireiter. Er enthélt alle
Designoptionen, die fur die aktuelle Ansicht zur Verfugung stehen.

Wird ein bestimmtes Objekt ausgewahlt, erscheint ggf. rechts in der Multifunktionsleiste ein spezieller
Format-Karteireiter, der alle fur das gewdhlte Objekt speziellen Optionen und Elemente anzeigt.

o Drei Dialoge werden voreingestellt rechts der MindView Arbeitsflache angezeigt.
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Anpassen der Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff enthalt die am haufigsten benétigten Befehle. VVoreingestellt befindet sie
sich ganz oben links - rechts neben der MindView Schaltflache.

He- -5

Start Einflgen

Um die Symbolleiste fur den Schnellzugriff naher an die Arbeitsflache zu verschieben:

» Kilicken Sie auf den Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen-Pfeil " rechts neben der Leiste.
» Wahlen Sie den Punkt Unter der Multifunktionsleiste anzeigen.

Aullerdem kdnnen Sie Befehle zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzuftigen, die Sie speziell sehr oft
benétigen oder vorhandene Befehl aus der Leiste entfernen. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der
Voreinstellungen”.

Minimieren der Multifunktionsleiste
MindView erlaubt das Minimieren der Multifunktionsleiste, um die Arbeitsflache mdglichst groR zu machen:

Klicken Sie auf den Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen-Pfeil " rechts der Leiste.
Wéhlen Sie dort Multifunktionsleiste minimieren.

Um die Multifunktionsleiste zu verwenden, wahrend sie ausgeblendet ist, klicken Sie einfach auf den
benétigten Karteireiter und dann auf den gewtinschten Befehl.

Sobald Sie lhre Auswahl getroffen haben, wird die Multifunktionsleiste wieder minimiert.

» Um die Multifunktionsleiste wieder herzustellen, klicken Sie erneut auf den Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff anpassen-Pfeil und deaktivieren Sie die Option 'Multifunktionsleiste minimieren'.

Sie kénnen die Multifunktionsleiste auch wie folgt ausblenden:
» Doppelklicken Sie auf den aktiven Karteireiter.

» Um die Multifunktionsleiste wieder herzustellen, klicken Sie einfach auf einen der Karteireiter.

QI Sie kénnen auch Strg + F1 driicken, um die Multifunktionsleiste aus- oder einzublenden.

Die Anordnung der Befehle, Optionen und Symbole in der Multifunktionsleiste andert sich, wenn Sie die GroRe
der MindView-Programmoberflache dndern (vor allem, wenn Sie das Fenster verkleinern). Elemente, die vorher
durch ein groRes Symbol dargestellt wurden, kénnen jetzt durch ein kleines Symbol reprasentiert werden. Bei
starker Verkleinerung des Fensters kann es auch vorkommen, dass eine ganze Gruppe von Funktionen nur noch
durch ein einziges Symbol dargestellt wird.

[ \‘\ H e - ) = Map ... I.Elﬂlér

Start | Einfager Uberpru Ansicht  Design  Format E_é'

B Q@ &&= £

Zwischenablage | Einfdgen| Zoom || Detail Ansicht | Bearbeiten

- - - - -

» Um den Inhalt solcher auf ein Symbol reduzierter Befehlsgruppen anzuzeigen, klicken Sie einfach auf das
entsprechende Symbol.
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Arbeiten mit Zugriffstasten und Tastaturktrzeln

Um einen Befehl aus der Multifunktionsleiste auszuwahlen, klicken sie einfach auf den entsprechenden
Karteireiter und wahlen dann den gewiinschten Befehl.

Dafiir kénnen Sie allerdings auch die Zugriffstasten verwenden, die sich in ihrer Funktion von normalen
Tastaturkirzeln unterscheiden.

Zugriffstasten dienen dazu, sich mit Hilfe der Tastatur durchs die Bedienung zu bewegen und letztendlich
einzelne Befehle auf diese Weise aufzurufen. Jeder Befehl im MindView Schaltflache-Mend, der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sowie der Multifunktionsleiste besitzt eine Zugriffstaste.

Tastaturkirzel sind Tastenkombinationen wie F1 oder Strg + O, die dazu dienen, oft benétigte Befehl
schnell auszufiihren. Tastaturkirzel sind unabhéngig von der Organisation der Befehle in der
Programmoberflache. Eine Liste aller Tastaturkiirzel in MindView finden Sie unter "Tastaturkirzel *.

Um einen Befehl mit Hilfe einer Zugriffstaste auszufiihren, driicken Sie als erstes die Alt- oder F10 Taste.
Damit bekommen Sie die erste Ebene der Zugriffstasten angezeigt: Kleine Schildchen, die unter jedem
Befehl bzw. Karteireiter erscheinen.

-1 % MatchWare MindView 3 - Mi...  Map Ansicht Zweig

1 J 2 E1=

art Einfiinen Ube fen aon

Ausschne ‘Iﬁj ‘ é\
o %@ ﬁ & @

Ey Kopieren

Einfligen 7 Zweig Unterzweig | Texteditor Zwmgl:-lld Anhang Hyperlink
i Format dbertragen Objekt

Fwischenablage Einfugen

Driicken Sie die Zugriffstaste des gewiinschten Karteireiters oder Befehls. Damit wird ggf. die zweite Ebene
der Zugriffstasten sichtbar.

Wenn Sie z.B. S driicken (oberhalb des Karteireiters 'Start'), wird dieser Karteireiter gedffnet und zeigt die
unten zu sehenden, weiteren Zugriffstasten an.
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MatchWare MindView 3 - H... Map Ansicht Zweig

» Dricken Sie die Taste(n), die zum gewiinschten Befehl gehéren.

Driicken Sie z.B. E, um einen neuen Zweig in die Map einzufiigen.

Arbeiten mit den MindView Dialogen

Voreingestellt werden rechts der MindView Arbeitsflache drei Dialoge angezeigt:
Der Aufgaben/Zeitinfo Dialog

In diesem Dialog kénnen Sie Daten, Zeiten und andere Infos zu den Zweigen Ihrer Mind Map eingeben, um,
um komplette Zeitleiste, Aufgabenlisten und Projektplane zu erzeugen.

Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten" und "Einfiigen von Aufgabendaten”.
Der Multimedia Katalog

Dieser Katalog enthalt eine riesige Sammlung von qualitative hochwertigen Clipart-Bildern, mit denen Sie
Ihre Map bzw. Die einzelnen Ideen illustrieren kénnen.
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Mehr dazu finden Sie unter "Bilder einfligen” und "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog".

e Der Kalkulationsdialog

In diesem Dialog kénnen Sie numerische Werte zu den Zweigen lhrer Mind Map hinzufiigen, zum Beispiel
Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter; auRerdem Formeln, mit denen mit den Werten
kalkuliert werden kann.

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzuftigen von Kalkulationswerten".

MindView enth&lt weitere Dialoge, die Sie Uber die Option Ansicht | Zeigen/Ausblenden erreichen.

e Der Texteditor

Der Texteditor ist voreingestellt unterhalb der Arbeitsflache platziert. Hier kénnen Sie groRere Texte flr den
Ursprung und alle Zweige der Map erstellen.

Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor Objekten".

e Die Zeitleiste Gliederung

Diesen Dialog gibt es nur in der Zeitleistenansicht. Er zeigt alle Zweige der Map in einer hierarchischen
Liste, die Sie nach Belieben erweitern und reduzieren kénnen.

e Der Eigenschaften Dialog

Dieser Dialog zeigt die Eigenschaften des MindView Elements, das momentan ausgewahlt ist, z.B.
Ursprung, Zweig oder Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden die Eigenschaften der aktuellen Ansicht
angezeigt.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".
e Der Uberblick Dialog
Der Uberblick Dialog dient zur schnellen Ansicht verschiedener Teile der Map.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Uberblick Dialog".

e Die Objektliste
Hier werden alle Objekte aufgelistet, die zum ausgewahlten Zweig der Map gehdren.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste™.

Skalieren von Dialogen

» Um einen Dialog anders zu skalieren, bewegen Sie den Mauszeiger (iber eine seiner Kanten, sodass sich
dieser in einen Doppelpfeil andert. Jetzt ziehen Sie mit der Maus in die gewinschte Richtung.

Losen von Dialogen

Der Zeitinfo/Aufgaben Dialog, der Kalkulationsdialog und der Multimedia Katalog erscheinen immer auf der
rechten Seite der Arbeitsflache angedockt.

Alle anderen Dialoge werden voreingestellt links von der Arbeitsflache angedockt, abgesehen vom Texteditor,
der unterhalb der Arbeitflache erscheint.

Sie konnen diese Dialoge allerdings auch frei auf der Arbeitflache platzieren oder sie an anderen Stellen
andocken:

» Um einen Dialog zu lésen, ziehen Sie seine Titelleiste weg von der aktuellen Position, sodass er vollig frei
"schwebend" erscheint, dann lassen Sie die Maustaste los.

Q. Um einen Dialog zu I6sen oder wieder anzudocken, kdnnen Sie auch einfach seine Titelleiste doppelklicken. Wenn Sie
sichergehen wollen, dass der Dialog nirgends einrastet, wahrend Sie ihn verschieben, halten Sie wahrenddessen einfach die
Strg-Taste gedriickt.
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Andocken von Dialogen

Sie kénnen Dialoge links, oben und unten auf der Programmoberflache wie folgt andocken:

» Ziehen S_ie die TiteIIeiste_ des Dialogs in die gewiinschte Richtung, bis Sie die Pfeilsymbole (links I——I

oben u oder unten ) an der entsprechenden Kante der Programmoberflache sehen.

» Ziehen Sie den Dialog Uber den Pfeil, sodass Sie die Zielposition des Dialogs blau eingeférbt erscheint.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn dies die gew(nschte Position fiir den Dialog ist, ansonsten ziehen Sie
ihn Gber ein anderes Pfeilsymbol.

Sie kdnnen einen Dialog auch uber, unter oder links/rechts neben einem existierenden Dialog platzieren:

» Ziehen Sie die Titelleiste des Dialogs in die Richtung des "Zieldialogs", bis Sie ein 4-Pfeile Symbol sehen.

Jetzt haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

e Das Bewegen des Dialogs Uber einen der Pfeile lasst den Dialog an den in dieser Richtung liegenden,
vorhandenen Dialog andocken.

Hier zum Beispiel wird die Objektliste links am Eigenschaften-Dialog angedockt.

Eigenschaften o=
4 Allgemein = Text Eild F
Text Eraffnung

Falltyp Einfarbig 7]
Fiillfarbe 1

R [, |nfarbe el

Rurnnwnstirke 0

Linienfarbe [

Linienstérke 3

Umrandung E
=

In Export Objeltl
'

H—.

e Bewegen Sie den Dialog (uber einem bereits vorhandenen Dialog) in die Mitte zwischen den vier Pfeilen,
wir er als Karteireiter zum vorhandenen Dialog hinzugefiigt, d.h. es entsteht ein Dialog, der iber
entsprechende Karteireiter mehrere Dialoge enthélt.

Hier sehen Sie die Objektliste, die Uiber einen Karteireiter in den Dialog der Eigenschaften integriert ist.
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In Export eint

» Um einen derart eingebauten Dialog wieder zu "befreien", klicken bzw. ziehen Sie ihn an seinem

Karteireiter entsprechend (statt an der Titelleiste).

Um die Objektliste unten wieder separat darzustellen, wiirden Sie einfach auf den Karteireiter "Objektliste"
doppelklicken.

Objektliste o X
EBudgetxls

Eigenschaften | Objektliste

Zurlucksetzen von Dialogen auf ihre voreingestellte Position

Wenn gewdiinscht, kénnen Sie alle Dialoge wieder auf die Position bzw. GroRe zuriicksetzen, die sie beim ersten
Start von MindView hatten:

>
>
>
>

Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
Klicken Sie auf MindView Optionen in der rechten, unteren Ecke des Dialogs.
Klicken Sie auf Voreinstellungen links.

Klicken Sie auf Oberflache zurticksetzen.

Wenn Sie diese Option wahlen, werden auch andere Elemente, z.B. die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder
die Liste der kirzlich gedffneten Dateien auf ihren Ursprungszustand zuriickgesetzt.

Einrichten der Voreinstellungen

u Der MindView Optionen Dialog erlaubt das Anpassen Ihrer Arbeitsumgebung und den Zugriff auf externe
Ressourcen im Web.

» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
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» Klicken Sie auf MindView Optionen in der rechten unteren Ecke des Dialogs.

Dadurch wird der MindView Optionen Dialog gedffnet, der verschiedene Dialoge zu verschiedenen Themen
enthalt.

Prufen Optionen

Dieser Dialog enthalt verschiedene Optionen, mit denen Sie die Fehler, die von der Rechtschreibung gemeldet
werden sollen, einstellen kénnen.

Mehr dazu erfahren Sie unter "Rechtschreibpriifung Optionen™.

Speichern Optionen

Kopie der Dokument-Dateien erzeugen: Erzeugt eine Kopie der Dokument-Datei und speichert sie mit der
Endung *.bak ab. Die *.bak-Datei enthélt also nach erneutem Speichern die zuvor gespeicherte VVersion des
Dokuments. Mehr dazu finden Sie unter "Speichern einer Mind Map".

Automatisch speichern alle: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird von Ihrem momentan gedffneten
Dokument (auch von mehreren) in bestimmten Abstanden eine Sicherheitskopie erzeugt. Falls die MindView-
Sitzung irgendwann unerwartet beendet wird, fragt MindView beim néchsten Start nach, ob das betreffende
Projekt wieder hergestellt werden soll.

Erweiterte Optionen

Anzeigeoptionen

Map geglattet darstellen: Glattung (Antialiasing) verbessert die Darstellung der Map, da die Kanten geglattet
werden. Diese Option ist voreingestellt aktiv; allerdings braucht das Glatten eine ganze Menge
Systemressourcen. Sollte Thr Computer zu den "langsameren” gehdren, kénnten Sie diese Option auch
ausschalten, um die Anzeige der Map schneller zu machen.

Text geglattet darstellen: Diese Option ist voreingestellt ausgeschaltet. Allerdings sieht auch Text in geglattet
besser aus. Schalten Sie diese Option ein, wenn dies Ihr System ohne stérendes Langsamer-Werden zulasst.

Willkommen Dialog beim Start zeigen: Wird diese Option deaktiviert, wird MindView nach dem Start eine
leere Arbeitsflache - statt dem Willkommen Dialog - zeigen. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen einer Mind
Map".

Multimedia Katalog zuriicksetzen: Klicken dieser Schaltflache stellt den Originalinhalt des Multimedia
Katalogs wieder her. Der Anwenderbereich bleibt dabei unberiihrt, Elemente, die Sie ggf. in anderen Kategorien
eingefiigt haben, werden dagegen entfernt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog".

Oberflache zuricksetzen: Anklicken dieser Schaltflache setzt alle Dialoge auf ihre voreingestellte Position
zuriick. Bitte beachten Sie, dass dadurch auch alle anderen Komponenten, z.B. die Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff oder die zuletzt gedffneten Dateien zuriickgesetzt werden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten
mit den MindView Dialogen".

Animation - Optionen

Diese Optionen ermdglichen, die in MindView verwendeten Animationseffekte auszuschalten, falls Ihr
Computer nicht schnell genug ist, um diese optimal darzustellen. Wenn die Effekte nicht weich und schnell,
sondern langsam und ruckend angezeigt werden, kénnen Sie folgende Effekte ausschalten:

e Notizen: Das bezieht sich auf die Art, auf die das Notizfenster erscheint (Pop-up), wenn Sie eine Notiz
einfligen oder editieren 0.

e Pop-up Obijektliste: Das bezieht sich auf die Art, auf welche das Menu erscheint, das durch Bewegen der

Maus das Buroklammer-Symbol Wl neben einem Zweig aufgerufen wird und das die angehangten Objekte
zeigt.

e Zoom: Das bezieht sich auf die Art, auf die der Zoom-Effekt beim VergréRern oder Verkleinern der Map
ablauft.
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Ruckgangig - Optionen

Ruckgéangig einschalten: Schalten Sie diese Option ein, wenn es mdglich sein soll, eine Aktion wieder
riickgéngig zu machen. Damit kénnen Sie problemlos experimentieren; die letzte Aktion wird mit Ruckgangig

™ in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (oder Strg + Z) riickgangig gemacht, diese Aktion wiederum kann
mit Wiederherstellen ¥ oder (Strg + Y) riickgangig gemacht werden.

Sie kénnen auch den Pfeil rechts des Riickgangig Symbols verwenden, um mehrere Schritte auf einmal
riickgéngig zu machen. Entsprechend kann man mit dem Wiederherstellen Symbol den letzten (oder die letzten)
Ruckgangig-Schritte ihrerseits wieder riickgangig machen.

Riickgangig Schritte: In diesem Feld kénnen Sie die maximal Anzahl von Anderungen eingeben, die Sie
wieder ruckgangig machen kénnen. Wenn Sie die Anzahl der Schritte z.B. auf 5 gesetzt haben, sind Sie in der

Lage, 5 Schritte riickgéngig zu machen " Das geht auch durch mehrfaches Driicken von Strg + Z. Dabei ist zu
beachten, dass die Anzahl der Schritte nattirlich den verfugbaren Speicher minimiert.

Programmupdates

Nach Prog.-Update suchen alle: Ist diese Option eingeschaltet, checkt MindView beim Start in regelméaRigen
Abstanden, ob im Internet neue Updates fiir das Programm verfligbar sind. Sie kdnnen den gewiinschten Abstand
(Tage) im Feld eingeben oder die Option auch komplett deaktivieren.

Texteditor

Mit dieser Option kdnnen Sie die Schrift, die TextgrolRe sowie die Textfarbe einstellen, die voreingestellt im
Texteditor verwendet wird. Natirlich kénnen diese Einstellungen im Texteditor jederzeit geandert werden. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Einfuigen von Texteditor Objekten".

Kalender Optionen

Dieser Karteireiter ist nur dann wichtig, wenn Sie vorhaben, Projektplane firr die Gantt Ansicht zu erzeugen.
Hier kdnnen Sie die Kalendereinstellungen vornehmen, die die Basisinformation tiber Arbeits- und Nicht-
Arbeitszeiten enthalten, aufgrund derer MindView die Aufgaben des Projektplans berechnet.

Genaueres dazu erfahren Sie unter "Kalendereinstellungen definieren™ im Kapitel Uber die "Gantt Ansicht".
Prinzipielles zur Gantt Ansicht finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

Anpassen Optionen

In diesem Dialog kénnen Sie die am meisten bendétigten Befehle zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufligen bzw. nicht so of gebrauchte Befehle entfernen.

» Im Feld Befehle auswéhlen wéhlen Sie den Karteireiter der Multifunktionsleiste aus, der den gewiinschten
Befehl enthalt.

» Wahlen Sie den gewiinschten Befehl im Feld Befehle aus und klicken auf Hinzufiigen.

Sie kénnen auch ganze Gruppen zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen. Gruppen sind durch
dieses Symbol ~ ™ gekennzeichnet.

Ql Ein schnellerer Weg, um Befehle zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzuzufugen, ist, auf den betreffenden
Karteireiter des Befehls zu klicken, dann rechts zu klicken und die Option zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen wahlen.

Klick auf Zurlicksetzen setzt die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Originalzustand zuriick.

@ Sie kdnnen diesen Dialog auch aufrufen, indem Sie auf den Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

anpassen  klicken.
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Ressourcen

Dieser Dialog ermdglicht Thnen Zugriff auf die MatchWare Website und damit u.a. auf die neusten Updates zum
MatchWare Produkt.

Stifteingabe

Dieser Dialog wird nur angezeigt, wenn lhr Betriebssystem diese Option unterstutzt. Es gibt verschiedene
Eingabemethoden beim Arbeiten im Stiftmodus. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Stiftmodus".
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Einfache Tatigkeiten

Erzeugen einer Mind Map

Elj Wenn Sie MindView starten, sehen Sie als erstes den Willkommen-Dialog.

MatchWare MindView 3 Business Edition

- gl Falkulationsmodul
; MNeues Dokument

Mired Map
—
e
- Verss
2eitleiste
] Gantt tagramm [

N
Mind Mapping

Dokument &ffnen

.».:‘ .:&. VA i

Schnellstart

I Diesen Dialog nicht mehr zeigen

Hier kdnnen Sie:
e Ein neues Dokument erzeugen
e Einvorhandenes Dokument 6ffnen

e Ein kirzlich bearbeitetes Dokument 6ffnen

5@ Mit Klick auf 'Diesen Dialog nicht mehr zeigen' erscheint der Dialog beim néchsten Start von MindView
nicht mehr. Wollen Sie den Willkommen-Dialog zu einem spéteren Zeitpunkt wieder anzeigen lassen, klicken
Sie auf 'Willkommen Dialog beim Start anzeigen' im MindView Optionen Dialog. Mehr dazu finden Sie unter
"Einrichten der Voreinstellungen™.

» Klicken Sie auf Neues Dokument, um ein neues Mind Map-Dokument zu erzeugen.
9? Obwohl unter 'Einfache Tatigkeiten' und "Weitere Tétigkeiten' in dieser Dokumentation davon ausgegangen
wird, dass Sie eine der Standard Map-Ansichten verwenden, also Mind Map, Organigramm oder Links/Rechts,

lassen sich die dort beschriebenen VVorgehensweisen auf alle MindView Ansichten anwenden. Prozeduren, die
spezifisch fiir einzelne Ansichten sind, werden im Bereich Ansicht dieser Dokumentation besprochen.

Ein Neues Dokument erzeugen

Der Neue Map Karteireiter im Neues Dokument Dialog ermdglicht das Erzeugen einer leeren Map in einer der
sechs mdglichen Ansichten, also Mind Map, Organigramm, Links/Rechts, Gliederung, Zeitleiste und Gantt.

Mehr zu diesen Ansichten finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten".
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0- Falls Sie den Willkommen Dialog geschlossen haben, kénnen Sie ihn mit Strg + N wieder aufrufen.

Nachdem Sie das Dokument erzeugt haben, kénnen Sie es jederzeit in jeder anderen Ansicht anzeigen, indem
Sie Start | Ansicht oder Ansicht | Ansicht wéahlen oder auf der Arbeitsflache rechtsklicken und dort Map
anzeigen als wahlen.

Der Wechsel von einer Ansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige des Dokuments, ihr
Inhalt ist davon nicht betroffen, so lange Sie das Dokument nicht in der neuen Ansicht tatséchlich &ndern.

Die einzige, diesheziugliche Ausnahme ist die Gantt Ansicht. Schaltet man in die Gantt Ansicht, wird dadurch
automatisch die Projektmanagement-Funktionen eingeschaltet. Dieser Schritt kann sich auf Ihre Daten
auswirken. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

» Kilicken Sie auf eine der gezeigten Vorlagen.
> Klicken Sie auf Offnen.

Die Map erscheint und zeigt den Ursprung - fertig zum Beschriften.

Thema

Wie das genau geht, lesen Sie unter "Eingabe einer Zweigbeschriftung".

Arbeiten mit vorhandenen Vorlagen

=
=L
Der Karteireiter Vorlagen des Neues Dokument-Dialogs ermdglicht den Aufbau eines Dokument mit
Hilfe von einer der zahlreichen Vorlagen (Schulbereich, Business, Personlich), die MindView beiliegen. Die
lehrplanorientierten Vorlagen aus dem Bildungsbereich decken einen groRen Teil des Unterrichtsstoffs ab und
werden durch tausende von qualitative hochwertigen Clipart Bildern ergénzt, die ebenfalls lehrplanorientiert
sind.

0- Sie kénnen diesen Dialog auch durch Anklicken der MindView Schaltflache und Wéahlen von Neu aus Vorlage.
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MindView enthalt auch zahlreiche, vordefinierte Projektpléne fur allgemeine Businessaktivitaten (Organisieren
einer Messe, Erzeugen einer Publikation, Martkteinfiihrung eines Projekts etc.) zur Verwendung in der Gantt
Ansicht. Sie kénnen diese fir Trainingszwecke, aber auch als Basis fir eigene Projekte verwenden.

Sie kénnen eine Mind Map, die auf Basis von einer dieser VVorlagen erstellt wurde, ganz nach ihren speziellen
Winschen anpassen. Ideen und Vorschlége dazu finden Sie direkt in der Mind Map in Form von Kommentaren
und Notizen.

Wenn Sie bereits eigene Vorlagen gespeichert haben, kdnnen Sie diese als Vorlagen im Kartereiter '‘Meine
Vorlagen' auswéhlen. Mehr zum Speichern von Vorlagen finden Sie unter "Speichern einer Mind Map".

Sie sehen dabei eine kleine Vorschau der Vorlage, indem Sie den Mauszeiger (iber den Eintrag rechts im Dialog
bewegen.

' . |-|

Meues Dokument I &

Neue Map | Voriagen

Busness 9% Berlihmte Gebaude 4 Kanger der B1
| Perstiniich 258 Churchill 9 Karl der Grof
| Schule & Der Kalte Krieg 4 Konfikte zws
= Erdande 297 Die Neve Welt 22 Napoleon I
Geschichte 9% Entrlacker
+ Maturwssenschaften  Frarbreich im 17
] Organisation _Franzisische Revolution
qei:ep"l-::n:.l:ger“ _Frithe amerikanische Ziviisationen I
_ & Geschichtlicher Zeitabschnitt -
& Hstorisches Ereignis f‘ ' Rl .B h
& Hundertjahriger Krieg ®. — ’
& Industrisle Revolution - = —
- Itabenische Renalssance
4 m

Speichern einer Mind Map

E MindView werden als .mvdx Dateien gespeichert.
Um ein Dokument zu speichern:
> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

Jetzt kénnen Sie entweder:

e  Speichern wéhlen, um das Dokument unter seinem bestehenden Namen zu speichern und in MindView
weiter zu arbeiten.

e  Speichern unter wéhlen, um das Dokument unter einem anderen Namen zu speichern. Damit l&sst sich
auch eine Kopie des Dokuments erzeugen.

Q Um das Dokument zu speichern, kénnen Sie auch das Speichern Symbol g in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
wahlen oder Strg + S driicken.

Voreingestellt wird die letzte Version des Dokuments als .bak Datei gespeichert. Um das zu verhindern, schalten
Sie die Option 'Erzeugen von Backupdateien' im MindView Optionen Dialog aus.

Wiederherstellen einer Backupdatei (*.bak)

Wenn Sie ein Dokument versehentlich gespeichert haben und die die vorherige Version wiederherstellen wollen,
kénnen Sie das wie folgt tun:
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Klicken Sie auf die MindView Schaltflache und wahlen Offnen.

Schalten Sie in der Ordner, in dem sich das MindView Dokument befindet und geben *.* als Dateinamen
ein, damit alle Dateien in diesem Ordner angezeigt werden.

» Wahlen Sie die die Datei Dateiname.bak aus, wobei Dateiname der Name lhres MindView Dokuments ist.
Dann klicken Sie auf Offnen.

» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache und wéhlen Speichern unter, um die .bak Datei unter ihrem
originalen Namen bzw. Suffix .mvdx zu speichern und damit die nicht korrekte Datei zu tberschreiben.
Automatisch speichern

Voreingestellt wird Ihr Dokument in bestimmten Zeitabstdnden gespeichert, um Datenverluste aufgrund eines
Programmabsturzes zu vermeiden. Um dies zu vermeiden, schalten Sie die Option '‘Automatisch speichern alle:
im Dialog MindView Optionen aus.

ﬁ Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn Ihr Dokument mindestens einmal gespeichert wurde.

Speichern des Dokuments als Vorlage

% Sie kdnnen Ihr Dokument auch als eigene Vorlage fur zukunftige Einsétze speichern. Damit kénnen Sie
ein neues Dokument auf der Basis einer vorhandenen erzeugen. Gehen Sie wie folgt vor:

» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wiahlen Sie Speichern als Vorlage.

Der 'Als Vorlage speichern’-Dialog erscheint. Auf der linken Seite sehen Sie eine Liste aller Vorlagen, die Sie
bereits gespeichert haben. Anklicken einer dieser Vorlagen zeigt eine Vorschau davon auf der rechten Seite.

Als Vorlage speichern @lﬂ

Meine Vurlagen\

Mame der Vorlage:  Setzen von Zielen Selbsteinschatzung

L

Setzen von Zielen
Selbsteinschatzung

Loschen | | Speichern | | Abbrechen

Um eine neue Vorlage zu erzeugen:

» Geben Sie im Feld rechts neben 'Name der VVorlage' einen Namen fiir die neue Vorlage ein und klicken dann
Speichern.
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Um eine vorhandene Vorlage zu Uberschreiben:

» Wihlen Sie eine vorhandene Vorlage aus und klicken dann auf Speichern, um sie mit der neuen Vorlage zu
Uberschreiben.

Um eine vorhandene Vorlage zu ldschen:

» Wihlen Sie eine vorhandene Vorlage aus und klicken dann auf Léschen.

@ Benutzerdefinierte Vorlagen werden mit der Dateierweiterung .mvtx im Ordner 'Dokumente und
Einstellungen' gespeichert.

Offnen einer Mind Map
=]

~—— Wenn Sie MindView starten, sehen Sie als erstes den Willkommen-Dialog. In diesem Dialog kénnen Sie
nach einem vorhandenen Dokument suchen oder ein kiirzlich bearbeitetes Dokument auswahlen.

Falls Sie den Willkommen-Dialog geschlossen haben, kénnen Sie eine vorhandene Datei wie folgt 6ffnen:
» Kilick Sie auf die MindView Schaltflache.
> Wihlen Sie Offnen.

QI Sie kénnen auch Strg + O driicken.

Sie kénnen Ubrigens mehrere Mind Maps gleichzeitig in MindView gedffnet haben. Jedes besitzt seinen eigenen
Karteireiter oberhalb der MindView-Arbeitsflache und wird als eigenstdndiges Dokument verwaltet.

'E] Tagesordnung.mvdx 'E] Uberblick* 'E] Wachentliches Meeting.mvdx

Ein Sternchen rechts des Dokument-Namens erscheint, falls das Dokument in seinem jetzigen Zustand noch
nicht gespeichert wurde.

Q Sie kdnnen sehr einfach von einem zum néchsten Dokument schalten, indem Sie auf den entsprechenden Karteireiter
klicken oder Strg + Tab driicken.

Anmerkungen:

e Wenn Sie ein passwortgeschiitztes Dokument 6ffnen wollen, das mit der MindView Business Edition
erzeugt wurde, missen Sie ein Passwort eingeben, bevor Sie fortfahren kdnnen.

e Wenn Sie ein Dokument, das mit der MindView Business Edition erzeugt wurde, in der Standardversion
von MindView 6ffnen, werden spezielle MindView Business Edition-Funktionen, die in der
Standardversion nicht unterstitzt sind (Aufgabeninformationen oder Kalkulationswerte), nicht angezeigt.
Wenn Sie die Datei mit der Standardversion speichern, gehen diese Daten verloren. Falls die Datei in der
MindView Business Edition passwortgeschiitzt war, wird das Passwort beim Speichern in der
Standardversion entfernt.

e MindView kann auch MindManager® Dateien (mit dem Suffix .mmap) von X5 und 6 aufwarts 6ffnen.

Dokumente 6ffnen, die mit friheren Versionen von MindView
erzeugt wurden

MindView 3 kann auch Dokumente &ffnen, die mit friheren MindView Versionen erzeugt wurden. Allerdings
wird das Dokument, nachdem Sie es mit MindView 3 ge6ffnet und wieder gespeichert haben, fiir die friihere
Version nicht mehr lesbar sein.

@ Die Option Wiederherstellen (siehe "Speichern einer Mind Map") funktioniert nur, wenn das Dokument
bereits im neuen Format gespeichert wurde.
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Eingabe einer Zweigbeschriftung

Voreingestellt ist jeder Map-Ursprung mit dem Text "Thema" beschriftet; neue Zweige tragen die Beschriftung
"Idee".

Andern dieser voreingestellten Beschriftung
» Kilicken Sie einfach auf den Ursprung oder den Zweig und geben den gew(inschten Text ein.

» Zum Abschluss driicken Sie Enter oder klicken irgendwo auBerhalb.

Wdchentliches
Meeting|

Selbst wenn lhre Beschriftung sehr kurz ist, erscheint rechts am Zweig ein spezieller Formatierungscursor, mit
der Sie den Zweig breiter oder schmaler machen und damit die Beschriftung formatieren kénnen.

@ Voreingestellt wird der Text der Beschriftung - wenn zu lang werdend - automatisch umbrochen. Wenn Sie
schon vorher eine neue Zeile erzwingen wollen, driicken Sie Strg + Enter am gew(inschten Zeilenende.
Aulerdem kdnnen Sie den automatischen Zeilenumbruch ausschalten, indem Sie die entsprechende Option in
den Eigenschaften der Ansicht deaktivieren. Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter
Allgemein".

Q Ihre Map wird Ubersichtlicher, wenn Sie die Beschriftung des Ursprungs und der Zweige eher kurz halten. Fir langere
Texte verwenden Sie lieber das Texteditor Objekt. Sie kdnnen auBerdem Kommentare als zusatzliche Gedachtnisstiitze
wahrend des Map-Aufbaus hinzufiigen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor Objekten™ und "Kommentare
und Notizen einfiigen".

Editieren der Beschriftung

» Um eine vorhandene Beschriftung zu ersetzen, klicken Sie einfach auf den Zweig und geben den neuen Text
ein.

Eine vorhandene Beschriftung kann auch editiert werden. Daflr gibt es verschiedene VVorgehensweisen:
e Kilicken Sie auf die Beschriftung, um sie auszuwéhlen und driicken dann die Taste F2 oder
o Kilicken Sie auf die Beschriftung, um sie auszuwdhlen und klicken nach kurzer Pause noch einmal oder

e Rechtsklicken Sie die Beschriftung und wahlen Text bearbeiten im Kontextmeni.
Wenn Sie sich im Bearbeitungsmodus befinden:
»  Setzen Sie den Cursor an die gewlnschte Stelle und beginnen mit der Texteingabe.

> Ist die Texteingabe beendet, driicken Sie die Enter-Taste oder klicken auRerhalb der Beschriftung.

@ Durch Driicken der Esc-Taste wahrend der Texteingabe wird diese ohne jede Anderung verlassen.

Zweige hinzufigen

In MindView koénnen Sie Hauptzweige, Unterzweige und Ubergeordnete Zweige einfiigen:

e Ein Hauptzweig I:% ist ein Zweig, der direkt mit dem Ursprung verbunden ist.

Hauptzweige stehen flr die Hauptthemen, direkt dem Mind Map-Hauptthema zugeordnet sind.
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e Ein Unterzweig % ist ein Zweig, der einem Haupt- oder einem anderen Unterzweig einer héheren
Ebene untergeordnet ist.

Unterzweige stehen fiir die verschiedenen Ebenen von Unterthemen Ihrer Mind Map.

=P
e Ein Ubergeordneter Zweig LCl ist ein Zweig, der vor, d.h. eine Ebene tiber dem ausgewahlten eingefligt
werden soll.

MindView ordnet Haupt-, Unter- und Ubergeordnete Zweige automatisch an, wenn sie eingefiigt werden.
Dadurch werden Uberschneidungen vermieden.

QI Sie kdnnen diese Auto-Layout Option aber natirlich auch ausschalten und die Zweige selbst anordnen. Mehr dazu
finden Sie unter "Verschieben eines Zweigs".

Wenn Sie einen Zweig, Unterzweig oder tibergeordneten Zweig generieren, erscheint dieser mit der Beschriftung

"Idee". Das Vorgehen beim Bearbeiten der Beschriftung eines Zweigs ist identisch mit der fir den Ursprung.
Mehr dazu finden Sie unter "Eingabe einer Zweigbeschriftung".

Einfligen eines Hauptzweigs

I:% Um einen Hauptzweig einzufiigen:
» Klicken Sie auf den Ursprung und driicken Enter oder Einfiigen.

Alternativ kdnnen Sie:
e Den Ursprung doppelklicken oder
e Den Ursprung anklicken und Start | Einfligen | Zweig oder Start | Einfligen | Unterzweig wahlen oder

e Den Ursprung anklicken und Einfiigen | Zweige | Zweig oder Einfligen | Zweige | Unterzweig wahlen,
oder

e Den Ursprung anklicken und Einfligen | Zweig oder Einfligen | Unterzweig im Kontextmen( wahlen.

1 Ideel
Uberblick

Einfigen eines Zweigs auf der gleichen Ebene

I:% Um einen Zweig auf der gleichen Ebene wie einen existierenden einzufiigen:
» Kilicken Sie auf den existierenden Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken Enter.

Alternativen sind:
e Kilicken Sie auf den existierenden Zweig und wéhlen Start | Einfligen | Zweig oder
e Kilicken Sie auf den existierenden Zweig und wahlen Einfligen | Zweige | Zweig oder

e Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wéhlen Einfugen | Zweig im Kontextmen(.
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P Vereinigte Staaten
Uberblick

S~ ] Europal
— |

Einfligen eines Unterzweigs

% Um einen Unterzweig zu einem existierenden Zweig hinzuzufugen:
» Klicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwéhlen und driicken Einfligen.

Alternativen sind:

e Doppelklicken Sie den Zweig oder

e Kilicken Sie auf den Zweig und wahlen Start | Einfligen | Unterzweig, oder

e Kilicken Sie auf den Zweig und wahlen Einfligen | Zweige | Unterzweig, oder

e Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wéhlen Einfugen | Unterzweig im Kontextmend.

P Vereinigte Staaten
Uberblick

Deutschland|
S~— Europa

Einfligen eines Ubergeordneten Zweigs

or

I—Cl Um einen Zweig zwischen einen existierenden und dessen ubergeordneten Zweig einzufiigen:
e Kilicken Sie auf den Zweig und driicken Umsch + Enter oder
e Klicken Sie auf den Zweig und wahlen Einfiigen | Zweige | Ubergeordneter Zweig oder

e Rechtsklicken Sie den Zweig und wihlen Einfuigen | Ubergeordneter Zweig im Kontextmendi.

P Vereinigte Staaten
Uberblick

Deutschland
S~— Europa =3 =

Formatieren von Zweigen

Sobald Sie einen Zweig in die Map einfiigen, erscheint ein spezieller Karteireiter Format am rechten Ende der
Multifunktionsleiste.

Uber diesen Karteireiter konnen Sie verschiedene Optionen auf den Zweig anwenden, z.B. seine Form dndern,
eine andere Fullfarbe wahlen, eine Begrenzung hinzufiigen oder verschiedene Textattribute wéhlen. Mehr dazu
finden Sie unter "Formatieren von Zweigen".
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Um die gleichen Formatattribute auf alle Zweige anzuwenden, ist es sehr viel einfacher, mit dem Karteireiter
Design zu arbeiten, dessen vordefinierte Stile und Designoptionen auf die komplette Map angewendet werden.
Mehr dazu finden Sie unter "Designen einer Mind Map".

Zweige aus einer externen Anwendung heraus kopieren

Sie kénnen eine Zweigstruktur mit Haupt- und Unterzweigen sehr einfach dadurch aufbauen, dass Sie mehrere
Zeilen Text aus einer externen Anwendung bzw. einem externen Dokument kopieren (z.B., einem Microsoft
Word Dokument, einer Notepad Textdatei oder einer Microsoft Excel Tabelle), und diese dann ins MindView-
Dokument einfiigen. Jede Zeile, die (durch Leerzeichen oder Tabulator) eingeriickt ist, wird als Unterzweig der
vorhergehenden Zeile (nicht eingerlickt) umgesetzt.

Auf &hnliche Weise kann eine MindView Zweigstruktur an eine externe Anwendung Ubertragen werden:
Kopieren Sie sie in MindView und fligen sie ins externe Dokument ein.

Erweitern und Reduzieren eines Zweigs

Wenn Sie einen Unterzweig hinzufiigen (egal ob zu einem Haupt- oder Unterzweig), erscheint zwischen dem
neu erzeugten und dem Ubergeordneten Zweig ein kleines Minuszeichen =. Mit diesem Element kénnen der neu
erzeugte Zweig sowie ggf. weitere Zweige mit gleicher oder untergeordneter Ebene ausgeblendet werden. Das
Ausblenden kann sinnvoll sein, wenn Sie sich momentan lediglich auf die héheren Ebenen konzentrieren wollen.
Es gibt dabei verschiedene Vorgehensweisen:

e Kilicken Sie auf das Minuszeichen = oder
e Rechtsklicken Sie den Uibergeordneten Zweig und wéhlen Reduzieren in dessen Kontextmen( oder
e Driicken Sie Strg + Umsch + "*-"",

Der Unterzweig wird dadurch ausgeblendet und das Minuszeichen = &ndert sich in ein Pluszeichen .
™ Profiling [ }-®

Um den Unterzweig sowie alle weiteren Unterzweige wieder einzublenden:
e Kilicken Sie auf das Pluszeichen [, oder
e Rechtsklicken Sie den Ubergeordneten Zweig und wéhlen Erweitern in dessen Kontextmenii oder

e Driicken Sie Strg + Umsch + "+

| statistik |-®

\{ Profiling [  Kaufprozess I—{B

| Motivation @

Navigieren zwischen den Zweigen

Um einen Zweig auszuwéhlen, missen Sie ihn (seine Beschriftung) einfach anklicken.

Mit den folgenden Tastaturkirzeln kénnen Sie sich einfach von einem Zweig zu einem anderen bewegen:
Pfeil hoch Wahlt den Zweig aus, der sich oberhalb des aktuell ausgewéhlten befindet.
Pfeil runter ~ WA&hlt den Zweig aus, der sich unterhalb des aktuell ausgewéhlten befindet.
Pfeil links Wéhlt den Zweig aus, der sich links des aktuell ausgewéhlten befindet.

Pfeil rechts Wahlt den Zweig aus, der sich rechts des aktuell ausgewahlten befindet.
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Léschen eines Zweigs

Hierflr gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

e Kilicken Sie den zu Iéschenden Zweig an und driicken Entf(ernen), oder

e Kilicken Sie den zu I6schenden Zweig an und wahlen Sie Start | Bearbeiten | Loschen A im Hauptmenl
oder

e Rechtsklicken Sie den zu I6schenden Zweig und wahlen Léschen | Ganzen Zweig léschen im
Kontextmend.

Enthalt ein Zweig Unterzweige, kdnnen Sie ihn 16schen, ohne dabei automatisch auch seine Unterzweige zu
I6schen. Wahlen Sie dazu Ldschen | Zweigbereich 16schen aus seinem Kontextmen(. Damit werden die
Unterzweige hierarchisch eine Ebene nach oben verschoben.

QI Denken Sie daran: Das versehentliche Léschen eines Zweigs kann jederzeit mit der 'Riickgéngig'-Aktion riickgangig

gemacht werden, also durch Driicken des ‘Riickgéngig'-Symbols L in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder Driicken
von Strg + Z.

Designen einer Mind Map

MindView erlaubt jederzeit die Verdnderung des Aussehens der Map, indem Sie Design Optionen hinzufugen.

QI Die meisten Designoptionen ermdglichen eine Live-Vorschau des Effekts direkt auf der Map. Es ist deshalb einfacher,
den Effekt insgesamt zu testen, nachdem Sie der Map einige Zweige und Unterzweige hinzugefiigt haben.

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Design rechts in der Multifunktionsleiste.
Dieser Karteireiter enthalt die Designoptionen, die auf die aktuelle Ansicht anwendbar sind.

I-' b H = Mlap Araidt brspeung Byt hidane Pliredemw 3 - Thema
Stait Emiipe Unerpiifer Epsiim Dedigr Faimal

OO oh L - - " w @ - L j-l' o8 .8 a .
S g YE Frm gop . P! “j,_]:' 4 ok "‘"}.{‘ - || Farbschems Fomen tor g e gtoms ‘-1
» Bewegen Sie sich durch die Layout Galerie und wahlen das gewl(inschte Layout.
Mehr zu den verschiedenen Ansichten finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten™.
@ Die verfligbaren Layouts hdngen von der momentan verwendeten Ansicht ab. Wenn Sie z.B. eine der

drei Map Ansichten verwenden, kénnen Sie zwischen dem traditionellen Mind Map Layout, der
Links/Rechts Layout oder dem Organigramm Layout wéhlen.

Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie, um den gewdinschten Stil auszusuchen.

(optional) Um das Aussehen Ihrer Map weiter zu verandern, verwenden Sie die Optionen in den Dialogen
Effekte und Eigenschaften.

@ Alle Designoptionen, die Sie hier wahlen, beziehen sich auf die ganze Map. Sie kénnen allerdings
Designoptionen auch speziellen Zweigen zuweisen. Wie das geht, erfahren Sie unter "Formatieren von
Zweigen".

Eigenschaften der Ansicht

Zusétzlich zu den Design Optionen im Karteireiter Design kénnen Sie die Ansicht auch im Eigenschaften Dialog
verandern. Im Eigenschaften Dialog sind immer die Eigenschaften aufgelistet, die fir das momentan auf der
Arbeitsflache ausgewahlte Element zur Verfligung stehen.

» Kilicken Sie auf die Arbeitsflache, sodass kein Element ausgewahlt ist.

» Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um den Eigenschaften Dialog zu 6ffnen.
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Eigenschafien x

4 Allgemein = Zweige [
Seitenfarbe |:|
Zeilenumbruch ﬁ
Dauer-Balken anzeigen 77

Titel zeigen
Zeitspringe anzeigen -

Eine allgemeine Beschreibung finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein™ im Referenzteil finden Sie eine genaue Beschreibung
aller allgemeinen Eigenschaften der Ansicht und unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Zweige" finden
Sie alle Eigenschaften, die flir Zweige zur Verfiigung stehen.

Ansichten der Mind Map

Wenn die Map groRer wird, werden Teile davon nicht mehr sichtbar sein, weil sie aus dem aktuell sichtbaren
Bereich "hinausgeschoben™ wurden.

Um sie anzuzeigen, kdnnen Sie die Scrollleisten oder das Scrollrad der Maus verwenden.
» Um die Map senkrecht zu scrollen, verwenden Sie die Scroll-Leiste rechts oder das Scrollrad der Maus.

» Um die Map waagerecht zu scrollen, verwenden Sie die untere Scroll-Leiste oder das Scrollrad der Maus
(wéhrend Sie die Strg-Taste gedriickt halten).

Sie kénnen die Ansicht verschieben, um die verschiedenen Bereich zu erreichen. Dies ist wie folgt moglich:

» Driicken Sie die Umschalttaste und ziehen dann bei gedriickt gehaltener Maustaste die Map wie gewi(inscht.
Wenn Sie die Ansicht auf diese Weise verschieben, &ndert sich der Mauszeiger in eine Hand.

Sie kdnnen die Map auch verschieben, indem Sie den Ursprung der Map mit der Maus ziehen.

Aulerdem gibt es folgende Mdéglichkeiten, die Ansicht zu verandern:

e Sie kdnnen den Zoom-Schieberegler 1o (=) U +) oder die Zoom Symbole im Karteireiter
Ansicht verwenden, um den VergréRerungsgrad zu verédndern, mit der die Map angezeigt wird. Mehr dazu
finden Sie unter "Zoom (VergréBRern / Verkleinern)".

e Sie kdnnen sich die Map im Vollbildmodus anzeigen lassen, indem Sie Ansicht | Zoom | Vollbild
wahlen oder F9 driicken. Um zum normalen Anzeigemodus zuriickzukehren, wéhlen Sie Vollbild schlieRen
in der Vollbild-Werkzeugleiste, driicken Esc oder driicken erneut F9.

e Wenn Sie anderen lhre Map zeigen und dabei zeitweise auf einen bestimmten Zweig fokussieren wollen, um

speziell Gber ihn zu referieren, wéhlen Sie Ansicht | Detail | Fokusmodus & oder driicken Sie F3. Sobald
Sie auf den betreffenden Zweig klicken, wird die Map auf diesen Zweig zentriert. Wenn nétig, wird der
Zoomfaktor automatisch erhoht, damit alle Elemente gut lesbar sind.

Um die Map wieder auf den Ursprung zu zentrieren, um wieder auf andere Zweige zugreifen zu kénnen,
klicken Sie einfach irgendwo auf die Arbeitsflache.

Um am Ende der Présentation wieder zum normalen Arbeitsmodus zurlickzukehren, klicken Sie das Symbol
Fokusmodus erneut an oder driicken Sie F3.

e Die Detailebene Symbole EZL im Karteireiter Ansicht dienen dazu, die ganze Map auf eine bestimmte
Anzahl von Ebenen zu reduzieren, also eine, zwei, drei oder vier Ebenen. Um wieder alle Ebenen

anzuzeigen, klicken Sie auf das Alle Ebenen Symbol .

QI Sie kdnnen auch Strg + 1dricken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2 flir zwei etc. Strg + 5
zeigt alle Ebenen an.
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e  Mit dem Fokus auf Zweig richten Symbol =& im Karteireiter Ansicht kénnen Sie die Ansicht auf einen
Zweig oder eine Gruppe von Zweigen beschranken. Mehr dazu finden Sie unter "Fokus auf einen Zweig
richten".

e Das Nummerierungsschema Symbol =l im Karteireiter Start dient dazu, den Zweigen der Map
fortlaufende Nummern zuzuweisen (rechts oben beginnend, im Uhrzeigersinn). Sie kénnen dabei zwischen
verschiedenen Stilen wahlen.

e  Mit dem Filter Symbol “F im Karteireiter Ansicht kénnen Sie bestimmte Kriterien festlegen, die dann auf
das Dokument angewendet werden: Nur die Zweige, die diesen Kriterien entsprechen, werden angezeigt,
alle anderen ausgeblendet. Mit Filtern kénnen Sie unter anderem nur Zweige mit einer bestimmten
Beschriftung(steil) anzeigen - oder auf der Zeitleiste: Nur Zweige ab einem bestimmten Datum.

Mehr dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

e Der Uberblick Dialog erlaub Thnen, sich auf einen bestimmten Bereich zu konzentrieren. Mehr dazu finden
Sie unter "Arbeiten mit dem Uberblick Dialog".

Zoom (VergroRern / Verkleinern)

% Dieses Kapitel beschreibt die Zoom Funktionen in MindView, mit denen Sie den vergréf3erungsgrad der
Ansicht festlegen kénnen.

Andere MindView Optionen kénnen den Fokus auf einen bestimmten Zweig oder Bereiche setzen, indem alle
anderen ausgeblendet werden. Sie kénnen einen Filter mit bestimmten Bedingungen definieren oder die Anzahl
der Zweigebenen definieren, die angezeigt werden sollen. Eine Beschreibung dieser Optionen finden Sie unter
"Ansichten der Mind Map".

Der einfachste Weg, um den VergréRerungsgrad zu andern, ist der Zoom Schieberegler, der rechts unten in der
Multifunktionsleiste angezeigt wird.

100% (=) 1) (+)

Vergrollern

MindView bietet verschiedene Wege, einen bestimmten Bereich der Map zu vergrofern:;

e Klicken Sie auf das Vergréfiern Symbol @ auf dem Zoom Schieberegler rechts unten auf der
Arbeitsflache oder

e Driicken Sie Strg + "'+, oder

e Driicken Sie Alt wahrend Sie das Mausrad drehen.
@ Der maximale VergroRerungsfaktor ist 400%.

Verkleinern

Natirlich kann man die Mapdarstellung auch auf verschiedene Weise verkleinern:

e Kilicken Sie auf das Verkleinern Symbol EJ auf dem Zoom Schieberegler rechts unten auf der
Arbeitsflache oder

e Driicken Sie Strg + "'-"*, oder

e Driicken Sie Alt wahrend Sie das Mausrad drehen.
@ Der minimale Zoomfaktor ist 5%.

Ansicht der Map mit 100%

Um die Map mit dem voreingestellten Zoofaktor von 100% anzuzeigen:
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» Wahlen Sie Ansicht | Zoom | 100% [E im Hauptmend.

Einpassen der Map in die Arbeitsflache

Um den vorhandenen Platz voll auszunutzen, kénnen Sie die Map so skalieren, dass sie die Arbeitsflache
ausfullt:

» Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Alles einpassen |E| oder driicken Sie F4.
Wahlen eines Zoomfaktors
Sie kénnen auch einen bestimmten Zoofaktor auswéhlen oder einen eigenen eingeben. Das geht wie folgt:

» Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Zoom S im Hauptmend.

Der Zoom Dialog wird gedffnet.

| foom &J )

1 Alles einpassen

! Auswahl einpassen

1 400%: Prozent:

~ 200% 00 =
) 150%

) 100%

) 75%

) 50%

) 25%

Ok ] I Abbrechen

[

» Wahlen Sie einen der vordefinierten Zoomfaktoren oder geben Sie Ihren eigenen Wert ein.

e Alles einpassen skaliert die Map so, dass sie komplett in die Arbeitsflache passt.

e Auswahl einpassen skaliert die Map so, das der ausgewahlte Zweig samt seiner Unterzweige komplett
auf die Arbeitsflache passt.

QI Sie kdnnen den Zoom Dialog auch 6ffnen, indem Sie die linke Seite des Zoom Schiebereglers anklicken

77% ==l (&)

Anzeigen der Map im Vollbildmodus

Um fiir die Map so viel Platz wie mdglich zur Verfiigung zu stellen, kdnnen Sie temporar alles Men(s und
Dialoge ausschalten, indem in den Vollbildmodus schalten:

» Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild , oder dricken Sie F9.

» Um zum Normalmodus zurtickzukehren, wahlen Sie Vollbild beenden in der VVollbild-Leiste, driicken Esc
oder driicken erneut auf F9.

Einflgen von Texteditor Objekten

LU

Der Texteditor in MindView ist ein machtiges Werkzeug, mit dem Sie den Ursprung sowie jeden Zweig
und Unterzweig mit ausfiihrlichen Texten versehen kénnen, die als Objekte an den Zweig angehangt werden. Sie
kénnen an jeden Zweig beliebig viele dieser Objekte anhdngen.
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> Ist der Texteditor nicht sichtbar, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Texteditor, um ihn zu 6ffnen.

QI Sie kénnen den Texteditor skalieren, andocken oder frei platzieren; ganz nach Ihren Wiinschen. Mehr dazu finden Sie
unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

5{? Zusétzlich oder alternativ zu Texteditor Objekten kénnen Sie an Zweige auch kurze Notizen anhéngen.
Genaueres zu diesen Notizen finden Sie unter "Kommentare und Notizen einfiigen”. AuBerdem kénnen auch
komplette Textobjekte an einen Zweig angehéngt werden, indem Sie Start | Einfligen | Anhang wéhlen. Mehr
dazu finden Sie unter "Objekte anhdngen".

Texteditor Objekt erzeugen
Der einfachste Weg, ein Texteditor Objekt zu erzeugen:
» Klicken Sie auf den Ursprung oder auf den Zweig, dem Sie das Texteditor Objekt anhdngen wollen.

> Kilicken Sie ins Fenster des Texteditors (oder driicken Sie F8) und beginnen mit dem Schreiben Ihres
Textes.

Sobald Sie ins Texteditor-Fenster klicken, erscheint ein spezieller Bearbeiten Karteireiter am rechten Ende der
Multifunktionsleiste. Dort kann das Texteditor Objekt als Ganzes formatiert werden.

SR H ® WichiWars Mirciaw3 -0 MazAsucht | Teeig | Tadwciar Dbkt L "
Sat  Erfuges boiprifen Amikcht Drign Forsst Brarbaitm L

Srial -l AN E-E-EE == .L:q'.,

F i U oahew o &4 ES AR T . - .

» Sie kdnnen jetzt Text eintippen, Text aus der Zwischenablage einfiigen oder sogar Text aus einer RTF Datei
importieren (libers Kontextmen().

> Falls nétig klicken Sie Riickgangig in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff, um den oder die zuletzt
gemachten Schritte riickgangig zu machen.

» Wenn lhr Text fertig gestellt ist, klicken Sie einfach aulRerhalb des Testeditor Fensters oder wéhlen einen
anderen Zweig aus.

@ Wenn Sie den Bearbeitungsmodus verlassen haben, macht das Klicken von Riickgéngig alle
Veranderungen riickgangig, die seit dem Starten des Bearbeitungsmodus im Texteditor gemacht wurden.

Sobald Sie einen anderen Zweig bzw. ein anderes Element in der Map auswahlen, wird das zuvor erzeugte
Texteditor Objekt automatisch gespeichert und erscheint in der Objektliste des entsprechenden Zweigs.

Aulerdem erscheint rechts vom zugehdrigen Zweig ein Biroklammer-Symbol i , das auf das angehéngte
Objekt hinweist. Wird die Maus Uber dieses Symbol bewegt, erscheint eine PopUp-Liste, die alle diesem Zweig
zugeordneten Objekte enthalt.

Hinzuflgen eines Texteditor Objekts

Sie kdénnen ein weiteres Texteditor Objekt wie folgt dem Ursprung oder einem Zweig hinzufugen:

g
» Kilicken Sie auf den Karteireiter Texteditor Objekt - an der unteren Kante des Texteditors oder

driicken Sie Strg + F8.

@ ist der Texteditor nicht sichtbar, kénnen Sie ein Texteditor Objekt auch einem Ursprung oder Zweig
hinzufligen, indem Sie Start | Einfligen | Texteditor Objekt oder Einfligen | Text | Texteditor Objekt im
Hauptmentii oder Einfligen | Texteditor Objekt im Kontextmen( wahlen.

Formatieren eines Texteditor Objekts

Das Bearbeiten des Textes in MindView funktioniert entsprechend den meisten Textverarbeitungen; deshalb
werden Sie die meisten, im Folgenden aufgefiihrten Befehle wahrscheinlich kennen. Einige dieser Befehle sind
tbrigens auch in der Mini-Werkzeugleiste zu finden, die erscheint, wenn Sie Text auswahlen.

» Um zu sehen, woflr ein bestimmtes Symbol dient, platzieren Sie einfach den Mauszeiger dartiber und
warten kurz, bis Sie seine Funktion angezeigt bekommen.
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QI Um den kompletten Inhalt des Texteditor Objekts auszuwéhlen, driicken Sie die Tasten Strg + A.

arial 12 - . . . . .
In diesen Feldern sehen Sie den Zeichensatz und die GroRRe des momentan

ausgewahlten Texts und kénnen diese Werte andern.

Sie kénnen eine voreingestellte Schriftart, Schriftgrofe und Textfarbe fur alle Text definieren. Das geschieht im
MindView Optionen Dialog wie folgt:

» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Klicken Sie auf MindView Optionen rechts unten.
> Offnen Sie die Voreinstellungen.
>

Wéhlen Sie die gewlnschten Optionen Im Bereich Texteditor.

- -

A Mit diesen Symbolen kdnnen Sie die SchriftgrofRRe - ausgehend vom aktuellen Wert - verandern. Auch
bei unterschiedlichen Ausgangswerte (groRRere und kleinere Buchstaben) werden diese dadurch nicht auf einen
einheitlichen Wert gesetzt, sondern individuell vergroRert oder verkleinert.

F k U &b x. X' | . . .
Diese Symbole dienen zum Setzen und Entfernen von Textattributen auf die

Ubliche Weise. Sie kénnen hier ausgewahlte Zeichen auch hoch- oder tiefstellen.

aby - A ;

== Das erste dieser Symbole dient zum Andern der Farbe des Hintergrunds des gewahlten Textes,
sodass dieser ausgewahlt (hervorgehoben) erscheint. Das zweite Symbol dient zum Andern der eigentlichen
Textfarbe.

*= " 5= "I Diese Symbole dienen zum Erzeugen von Aufzéhlungszeichen bzw. nummerierten Listen.
Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Abschnitt oder an den Anfang einer neuen Zeile und klicken dann auf
das entsprechende Symbol. Mit Klick auf den Pfeil neben dem Symbol kénnen Sie zwischen verschiedenen
Aufzahlungszeichen und Nummerierungen wahlen. Erneutes Klicken auf das Symbol entfernt die Formatierung
wieder.

= =

7| Dieses Symbol dient zum VergréBern oder Verkleinern des Einzugs fiir den ausgewahlten Abschnitt.

|‘& | Um Seitenrander und Einzlige anzupassen, klicken Sie auf das Lineal Symbol (falls das Lineal nicht bereits

angezeigt wird). Ziehen Sie die Marken fur die Seitenrdnder Voo links und rechts am Lineal, um die Rénder
zu verandern. Ziehen Sie die Einzugsmarke (voreingestellt direkt bei der Marke des linken Seitenrands platziert),
um den voreingestellten Einzug zu definieren. Um einen Einzug fir einen kompletten Absatz (inklusive der
ersten Linie) zu definieren, setzen Sie die Einzug-Marke an die gewiinschte Position und driicken am Anfang des
Absatzes die Tabulator-Taste. Sie kdnnen Standard Tabulatorstopps definieren, indem Sie aufs Lineal klicken
und die dadurch entstandene Marke an die gewiinschte Position ziehen. Um Tabulatorstopps zu entfernen, ziehen
Sie diese einfach aus dem Lineal heraus.

Diese Symbole dienen zum Ausrichten des aktuellen Abschnitts im Texteditor Objekt. Sie
kénnen den Text links ausrichten, zentrieren, rechts ausrichten oder ihn im Blocksatz ausrichten.

R Mit Klick auf dieses Symbol werden alle Steuerzeichen in lhrem Texteditor Objekt angezeigt, z.B.
Zeilenwechsel oder Leerzeichen. Erneutes Klicken lasst die Steuerzeichen wieder verschwinden.

I mit Klick auf dieses Symbol fuigen Sie ein Bild ins Texteditor Objekt ein.
Erzeugen eines Hyperlinks
e Um den markierten Text in einen Hyperlink umzuwandeln, klicken Sie e oder driicken Strg + H. Damit

erzeugen Sie einen Link zwischen dem markierten Text und einem externen Element, z.B. einer URL.
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e Um einen Hyperlink zu bearbeiten, driicken Sie erneut Strg + H oder wahlen Hyperlink bearbeiten aus
dem Kontextmendl.

e  Um einen Hyperlink zu l8schen, wahlen Sie Hyperlink l6schen aus dem Kontextmendi.

e Um einen Hyperlink zu aktivieren, driicken Sie die Strg Taste, wahrend Sie auf den Link klicken.

Sie kénnen das Format des ausgewéhlten Hyperlinks als Voreinstellung fiir alle Hyperlinks setzen, indem Sie
Vordefinierter Hyperlinkstil im Kontextmeni wéhlen.

Vaordefinierter Hyperlinkstil I.ili_hj
Schiift - | lle dndem |
Grite 0 = 7] Fabe [l [+]

K.urziv Fett Unterstrichen
@ Michts andem @ Michts andem Michts ahdern
Setzen Setzen @ Setzen
Lozchen Lozchen Lozchen
0K | | abbrechen

e Wenn Sie Nichts &ndern wahlen, behélt der Hyperlink die momentanen Attribute Kursiv, Fett und
Unterstrichen.

e  Setzen weist das entsprechende Attribut (z.B. Kursiv, Fett und Unterstrichen) dem Hyperlink zu.

e Loschen entfernt das entsprechende Attribut vom Hyperlink.

Sie kdnnen Schriftart, GréRe und Farbe fiir den Text auch durch Eingabe eines Wertes und markieren der Box
links vom Attribut zuweisen.

Die Alle &ndern Schaltflache ermdglicht die Zuweisung der Attribute fiir alle Hyperlinks.

Erzeugen einer Tabelle

Die néchste Gruppe von Symbolen bezieht sich auf Tabellen.

[r— §E ] 2 Hintergrund ~
s | | e 4 | BB

i+ Rahmen ~
Tabelle | Loschen | Einflgen Einfigen Einfdgen Einflgen Zellen Zellen
< < oberhalb unterhalb  links rechts verbinden trennen
Tabelle ]

e Um eine Tabelle in ein Texteditor Objekt einzuftigen, klicken Sie das Tabelle Symbol an und wahlen die
Anzahl von gewiinschten Zeilen und Spalten aus. Die Tabelle wird an der aktuellen Position des Cursors
eingefiigt. Um die Héhe von Zeilen oder die Breite von Spalten zu dndern, ziehen Sie einfach die
entsprechende Trennlinie entsprechend. Sie kénnen Zeilen und Spalten auch spater noch mit Hilfe des
Befehls Einfligen hinzufugen.

e Um die komplette Tabelle zu ldschen, klicken Sie auf den oberen Bereich des Léschen Symbols.

e Um die ausgewdhlte(n) Zelle(n), Zeile(n) oder Spalte(n) zu I6schen, klicken Sie auf den Pfeil im unteren
Bereich des Ldschen Symbols und wéhlen den entsprechenden Befehl.

e Um eine Zeile oder eine Spalte einzufiigen, setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle und wahlen
den entsprechenden Einfiigen Befehl.

e Umdie Hintergrundfarbe der ausgewéhlten Zellen zu andern, wahlen Sie Hintergrund und dort die
gewiinschte Farbe aus.
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e Um Zellrahmen hinzuzufiigen oder zu l6schen oder die Farbe zu éandern, wahlen Sie Rahmen.

Sie kénnen die Farbe der Zellfiillung und des Rahmens auch andern, indem Sie auf den diagonalen Pfeil in
der rechten unteren Ecke der Gruppe Tabelle klicken und den Dialog Tabellenrahmen und Hintergrund

waéhlen.
Tabellenrahmen und -flachen I.ili_hj
Innenflachen

1 Alle Zellen Farbe IZ

@) Auzgewahlte Zelle(n)

Fahmen
1 Aulenrand der Tabelle

@ Auzgewahlte Zellen

Oben Inten Breite: = Farbe: IZ
Links Fechtz  [leer = akiuele Ereite]

oK ] [ Abbrechen ]

[

Sie kdnnen eine Hintergrundfarbe zu allen oder nur den ausgewahlten Zellen der Tabelle hinzufugen. Sie
kdnnen die Breite des Rahmens und seine Farbe nur fur den linken, rechten, oberen und unteren Rand der
Tabelle oder fur jede Zeile einzeln definieren. Um die aktuelle Rahmenstérke beizubehalten, lassen Sie das
‘Breite'-Feld einfach leer. Entsprechend lassen Sie die Farbefelder unveréndert (diagonale Linie auf weillem
Hintergrund), um die Farben unverandert zu lassen.

e Um Zellen zu verbinden, wéhlen Sie diese aus und wahlen Zellen verbinden.

e Umeine Zelle in zwei Teile aufzuteilen, wahlen Sie diese aus und wahlen Zelle trennen.

Rechtschreibprifung eines Texteditor Objekts

@ Um den Text im Texteditor Objekt bzgl. Rechtschreibung zu priifen, wéhlen Sie Rechtschreibprifung.

Klick auf den unteren Teil des Symbols erméglicht das Wahlen einer anderen Sprache und anderer Optionen.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Rechtschreibprifung”.

Auswahl eines Texteditor Objekts

Wenn dem Ursprung oder einem Zweig mehr als ein Texteditor Objekt zugewiesen ist, kdnnen Sie das
gewiinschte wie folgt auswahlen:

e Kilicken Sie auf den entsprechenden Karteireiter an der unteren Kante des Texteditors oder

e Bewegen Sie den Mauszeiger tbers Biroklammer-Symbol Wl rechts vom Zweig und klicken das
gewiinschte Texteditor Objekt in der Pop-up Liste an oder

e Kiicken Sie das gewlinschte Texteditor Objekt in der Objektliste des Ursprungs oder Zweigs an.
Loschen eines Texteditor Objekts

Um ein Texteditor Objekt zu I6schen, wahlen Sie es in der Objektliste aus und gehen wie folgt vor:
e Driicken Sie Entf(ernen) oder

e  Waihlen Léschen im Kontextmeni
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QI Denken Sie daran: Wenn Sie ein Texteditor Objekt versehentlich I6schen, kdnnen Sie dieses Léschen mit der Wahl von
Riickgangig L in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder durch Driicken von Strg + Z riickgédngig machen.

Kommentare und Notizen einfligen

MindView erlaubt das Hinzufiigen von Kommentaren und Notizen zu allen Elementen der Map, einschlieBlich
der Arbeitsflache, des Ursprungs und aller Zweige.

e Kommentare

e Notizen

9? Zusétzlich zu Kommentaren und Notizen kénnen Sie langere Texte auch (iber das Texteditor Objekt
hinzufiigen. mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor Objekten".

Kommentare

+— Kommentare sind kurze Anmerkungen, die jederzeit auf dem Bildschirm sichtbar sind. Sie kénnen der
Arbeitsflache, dem Ursprung oder den Zweigen beliebig viele Kommentare hinzufiigen.

| Ausweitung [ |—®

| Ziele [ :} - Werbung optimieren [ |-®

| Zugewinn |

| Wie misst man Erfolg? |

Hinzuflgen eines Kommentars zum Ursprung oder einem Zweig

» Wahlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, den Sie mit einem Kommentar versehen wollen und wahlen dann
Einflgen | Text | Kommentar im Hauptmeni oder Einfligen | Kommentar im Kontextmend.

Dadurch 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie den Kommentar eingeben kénnen, und ein spezifischer
Karteireiter Format erscheint rechts in der Multifunktionsleiste.

4 Herausforderungen |

@ Voreingestellt wird der Text bei einer bestimmten Anzahl von Zeichen automatisch umbrochen. Wenn
Sie bereits friiher einen Zeilenwechsel erzwingen wollen, driicken Sie an der gewiinschten Stelle Strg +
Enter.

» Ist der Text fertig geschrieben, driicken Sie Enter oder klicken auRerhalb des Kommentar-Fensters.
Jetzt sehen Sie, dass der Kommentar durch eine schmale, Linie mit dem zugehdrigen Zweig verbunden ist.

Wenn nétig, kénnen Sie den Kommentar an einen besser passenden Platz verschieben, indem Sie ihn mit der
Maus oder der Pfeiltasten der Tastatur entsprechend ziehen.

» (optional) Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.

Dieser Karteireiter enthélt die Formatoptionen, die man dem Kommentar zuweisen kann.
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Zeichensatz Eigenschaften

> Bewegen Sie sich durch die verfligbaren Optionen in den verschiedenen Dialogen und probieren dabei den
jeweiligen Effekt einfach aus.

Auler im Karteireiter Format konnen Sie den Kommentar auch im Dialog Eigenschaften andern.

Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des
Kommentars: Karteireiter Text" im Referenzteil. Eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs
finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Einfigen eines Kommentars auf der Arbeitsflache
» Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen Sie Einfligen | Kommentar im Kontextmend.

Wenn Sie einen Kommentar so der Arbeitsflache zuweisen, ist er keinem Element zugewiesen - deshalb wird
auch keine Verbindungslinie angezeigt.

Bei Bedarf kdnnen Sie den Kommentar mit der Maus an einen passenderen Platz ziehen - auch ein Zuweisen zu
einem Element der Map ist moéglich, indem Sie ihn ber das entsprechende Element ziehen und dort loslassen.
FUr genaue Positionierung kénnen Sie auch die Pfeiltasten der Tastatur verwenden.

Editieren eines Kommentars

» Um einen bereits vorhandenen Kommentar zu ersetzen, wahlen Sie ihn durch Anklicken aus und schreiben
einfach den neuen Text.

Sie kénnen einen vorhandenen Kommentar auch editieren. Ahnlich wie bei Zweig-Beschriftungen gibt es dafiir
verschiedene Verfahren:

o Kilicken Sie den Kommentar an (Auswéhlen) und dricken Sie die Taste F2, oder
e Kilicken Sie den Kommentar an (Auswahlen) und klicken dann nach kurzer Pause noch einmal oder

e Rechtsklicken Sie den Kommentar und wahlen Text bearbeiten in seinem Kontextmend.
Wenn Sie sich im Bearbeiten Modus befinden:
» Platzieren Sie den Cursor dann an der gewiinschten Position und editieren den vorhandenen Text.

> Ist das editieren beendet, driicken Sie Enter oder klicken auBerhalb des Kommentars.

@ Driicken von Esc wahrend der Eingabe beendet den Editiermodus ohne jede Anderung.

Losen eines Kommentars

» Um einen Kommentar von einem Zweig oder dem Ursprung zu I6sen, verwenden Sie die Option Ldsen im
Kontextmend.

Damit gehdrt der Kommentar zu keinem Element mehr, sondern zur Arbeitsflache.

Loschen eines Kommentars

Um einen Kommentar zu léschen, wéhlen Sie ihn aus und wéhlen dann zwischen folgenden Méglichkeiten:

e Driicken Sie die Taste Entf(ernen) oder

e Wahlen Sie Start | Bearbeiten | Ldschen A im Hauptmen oder

e Waihlen Sie Léschen im Kontextmend.
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Notizen

&‘ Im Gegensatz zu Kommentaren sind Notizen normalerweise nicht sichtbar. Sie kénnen Notizen an
Ursprung oder beliebige Zweige anhangen, nicht jedoch an die Arbeitsflache selbst. Notizen sind unter anderem
als Gedéachtnisstitze fur den Designer wahrend des Aufbaus der Map sinnvoll. So kénnten Sie in einer Notiz
zum Beispiel alle Punkte notieren, die Sie zum betreffenden Zweig noch hinzufiigen wollen.

Fehlersuche *

Erstellen Sie Werfahren, um mit
ungewdhnlichen Schwierigkeiten
urnzugehen, die nicht varm Motfallplan
abgedeckt werden.

]
Fehlersuche m}-,\x

Frojektfortzchritte und Zeitplan AN

L]

.\

Anhangen einer Notiz

> Wahlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, an den Sie eine Notiz anh&dngen wollen und Einfligen | Text
| Notiz im Hauptmeni oder wahlen Einfligen | Notiz im Kontextmendi.

@ Sie kdnnen dazu auch F11 driicken.
Damit erscheint das Notizfenster - fertig zur Texteingabe.

» (optional) Sie kdnnen das Notiz-Fenster skalieren, indem Sie den Mauszeiger Uber eine der Fensterkanten
bewegen und diese entsprechend ziehen.

» Wenn die Texteingabe beendet ist, driicken Sie die Esc-Taste, klicken aul3erhalb des Notizfensters oder
klicken auf das Schlielkreuz rechts oben im Notizfenster.

Damit erscheint rechts vom Zweig ein gelbes Notiz-Symbol ] , das darauf hinweist, dass dieser Zweig mit einer
Notiz versehen ist. Wenn Sie den Mauszeiger Uber dieses gelbe Notiz-Symbol bewegen, 6ffnet sich das
Notizfenster - die Notiz ist sichtbar. Wir der Mauszeiger wieder wegbewegt, verschwindet die Notiz wieder und
stattdessen ist der gelbe Punkt sichtbar.

Bei Bedarf kdnnen Sie eine Notiz an einen besseren Platz verschieben, indem Sie sie an ihrer Titelleiste mit der
Maus entsprechend ziehen.

Bearbeiten einer Notiz

Sie kdnnen eine Notiz auf verschiedene Weise editieren:
e Kilicken Sie auf das gelbe Notiz-Symbol neben dem Zweig oder
e Bewegen Sie den Mauszeiger uber das gelbe Notiz-Symbol und klicken aufs Notizfenster oder

¢ Rechtsklicken Sie den Ursprung oder den Zweig, der die Notiz enthélt und wéhlen Einfligen | Bearbeiten |
Notiz im Kontextmend.

@ Alternativ kdnnen Sie auch F11 driicken.

Loschen einer Notiz

Sie konnen auf zwei Arten ldschen:
e Rechtsklicken Sie den Zweig, zu dem die Notiz gehort und wéhlen Ldschen | Notiz im Kontextmendi.

e Rechtsklicken Sie die Titelleiste der gedffneten Notiz und wahlen Léschen im Kontextmend.
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Symbole einflgen

.g?f !

#— MindView erlaubt das Einfiigen von Symbolen, die Sie in die Zweige einfiigen und diese damit
grafisch/optisch aufwerten oder auch - visuell - verschiedene Typen/Kategorien kennzeichnen kénnen.

So konnen Sie z.B. eines der Team-Symbole ﬂ flr alle Themen/Zweige der Map verwenden, in denen es um

ein Gespréch mit anderen geht, oder das Uhr-Symbol flr alle Zweige, bei denen es einen bestimmten
Termin gibt. Sie sollten allerdings nicht zu groRzugig mit den Symbolen umgehen, um die Map Ubersichtlich zu
halten.

Hinzufligen eines Symbols zu einen Zweig
» Wihlen Sie den Zweig aus, dem Sie ein Symbol hinzufiigen wollen.
» Wabhlen Sie Einfligen | Symbole, um die Symbolgalerie zu 6ffnen.

» Klicken Sie auf das gewiinschte Symbol.
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Damit erscheint das gewahlte Symbol links von der Zweig-Beschriftung.

5? Sie kdnnen so viele Symbole wie gewiinscht aus dem Standardset aussuchen. Bei den anderen Sets kdnnen
Sie aber nur jeweils ein Symbol aussuchen. Wenn Sie z.B. ein Symbol "Prioritat 3" fiir einen Zweig ausgewahlt
haben und dann zusatzlich das "Prioritat 5 Symbol" wahlen, wird das erste durch das letzte ersetzt.
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QI Wenn Sie einem Zweig ein Symbol aulerhalb des Standardsets zugewiesen haben und es anklicken, wird es automatisch
durch das n&chste in der Reihe im Set ersetzt. Wenn Sie z.B. das Symbol fiir Prioritat 3 gewahlt haben und es dann anklicken,
wird es zu "Prioritat 4" usw. bis zum Ende der Mdglichkeiten (Prioritat 9). Danach folgt wieder Prioritét 1.

Entfernen eines Symbols
Sie kénnen Symbole auf zwei Arten entfernen:
e Kiicken Sie auf das Symbol. Um es auszuwéhlen und wéhlen Symbol 16schen im Kontextmend.

Sie kdnnen auch Alle Symbole 16schen, um alle Symbole des Zweigs auf einmal zu entfernen.

e Rechtsklicken Sie auf den Zweig und wahlen Loschen | Symbole im Kontextmeni. Wahlen Sie das zu
léschende Symbol durch Anklicken aus.

Bilder einfligen

In MindView konnen Sie Bilder zur Arbeitsflache, zum Ursprung sowie zu allen Zweigen und Unterzweigen
hinzufiigen.

Da sich bei allen entsprechenden Untersuchungen herausgestellt hat, dass man sich mit Hilfe von Bildern
besonders gut an Dinge erinnern kann, sollten Sie, wo immer sich das anbietet, in Ihrer Map mit Bildern
arbeiten.

Bilder kdnnen auf drei verschiedene Arten eingebunden werden:

o Zweigbilder «—

Ein Zweigbild "sitzt" zentral auf dem Ursprung oder dem Zweig, zu dem es gehort. Zu Ursprung und
Zweigen kann jeweils nur ein Zweigbild zugeordnet werden.

Es bietet sich oft an, den Ursprung mit einem solchen Zweigbild zu versehen, um auch grafisch darzustellen,
worum es in der Map geht (siehe unten).

e Verbundene Bilder ——
Im Gegensatz zu Zweigbildern kénnen Verbundene Bilder beliebig auf der Arbeitsflache platziert werden.

Verbundene Bilder kénnen mit dem Ursprung oder Zweigen verbunden, oder einfach frei auf der
Arbeitsflache platziert werden.

Budget
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e Angehangte Bilddateien =

In MindView kdnnen auch eine ganze Reihe von Objekten an den Ursprung oder die Zweige der Map
‘angehangt' werden, z.B. Textdateien, Videos, Bilder, Flashdateien und so weiter. Diese Dateien kdnnen
nicht nur innerhalb von MindView aufgerufen, sondern auch beim Export ‘'mitgenommen’ werden, z.B. beim
Export als HTML oder Mediator. Mehr zu angehéngten Bilddateien erfahren Sie unter "Objekte anhangen".

Einfigen von Bildern

Einfigen eines Zweigbildes in den Ursprung oder einen Zweig

» Wabhlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Zweigbild zuweisen wollen; dann wéhlen Sie
Einflgen | Bilder | Zweigbild im Hauptmenii oder Einfuigen | Zweigbild im Kontextmen.

@ Alternativ kdnnen Sie auch Start | Einfligen | Zweigbild im Hauptmenii wéhlen.
> Wihlen Sie im 'Offnen’-Dialog das gewiinschte Bild.
Das Bild wird dadurch oberhalb der Beschriftung des Ursprungs oder Zweiges dargestellt.

> (optional) Skalieren des Bildes. Bewegen Sie den Mauszeiger dazu Uber eine Kante des Bildes, bis er sich in
einen Doppelpfeil andert und ziehen Sie das Bild auf die gewiinschte Grolie.

Falls nétig, konnen Sie das Bild auf seine urspriingliche GroRe in der Map zurticksetzen. Siehe
"Bildeigenschaften™ weiter unten.

Verbundenes Bild dem Ursprung oder einem Zweig zuweisen

» Wihlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Verbundenes Bild zuweisen wollen und wéhlen
dann Einfugen | Bilder | Verbundenes Bild im Hauptmen( oder Einfuigen | Verbundenes Bild im
Kontextmend.

> Wahlen Sie das gewiinschte Bild im 'Offnen'-Dialog aus.
Das Bild erscheint damit auf dem Bildschirm, es wird, wenn nétig, kleiner als im Original skaliert.

» (optional) Sie kdnnen das Bild wie oben beschrieben skalieren. Sie kénnen das Bild auch an einen anderen,
besser geeigneten Platz auf der Arbeitsflache ziehen. Sie kénnen fir genaue Positionierung auch die
Pfeiltasten der Tastatur verwenden.

Eine diinne Linie verbindet das Bild jetzt mit dem Ursprung oder Zweig, zu dem es gehort.

Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache platzieren

» Klicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen Einfiigen | Bilder | Verbundenes Bild im Hauptmen( oder
Einfugen | Verbundenes Bild im Kontextmendi.

> Wihlen Sie im 'Offnen’ Dialog das gewiinschte Bild aus.

Wenn Sie ein Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache platzieren, ist es mit keinem Element der Map verbunden,
d.h. es ist auch keine graue Linie sichtbar.

> (optional) Wie oben beschrieben, kénnen Sie auch hier das Bild nach Belieben skalieren oder verschieben.
Sie kénnen es auch nachtraglich einem Zweig zuweisen, indem Sie es dariiber ziehen und dort loslassen.

Verschieben von Bildern

Statt wie oben beschrieben, kénnen Sie Bilder auch direkt aus dem Multimedia Katalog, dem Windows Explorer
oder dem Windows Desktop in die Map ziehen.

@ Eine komplette Beschreibung des Multimedia Katalogs finden Sie unter "Arbeiten mit dem Multimedia
Katalog".
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Ziehen eines Bildes auf den Ursprung oder einen Zweig

» Ziehen Sie das Bild einfach aus dem Multimedia Katalog, dem Windows Explorer oder vom Windows
Desktop ins Dokument und lassen es iber dem gewiinschten Ursprung oder Zweig los - sobald dieser
ausgewahlt erscheint.

Voreingestellt wird dadurch ein Zweigbild erzeugt. Wenn nétig, kénnen Sie dieses Zweigbild in ein
Verbundenes Bild &ndern, indem Sie das Zweigbild rechtsklicken und Lésen | Zweigbild im Kontextmenii
waéhlen.

Ziehen eines Bildes auf die Arbeitsflache

» Ziehen Sie das Bild einfach aus dem Multimedia Katalog, dem Windows Explorer oder vom Windows
Desktop ins Dokument und lassen an der gewiinschten Stelle der Arbeitsflache los.

Losen von Bildern

Losen eines Zweigbildes

» Um ein Zweigbild zu 16sen, Wahlen Sie den zugehdrigen Zweig aus und wéhlen dann Ldsen | Zweigbild
aus dessen Kontextmend.

Losen eines Verbundenen Bildes

» Ein Verbundenes Bild, das mit dem Ursprung oder einem Zweig verbunden ist, kénnen Sie von diesem
l6sen, indem Ldsen im Kontextmeni wéhlen.

Das Bild ist dadurch der Arbeitsflache zugehdrig, nicht mehr dem Ursprung oder einem Zweig.

Ersetzen von Bildern

Ersetzen eines Zweigbildes

Sie kénnen ein Zweigbild durch ein andere ersetzen, indem Sie wie folgt vorgehen:
» Wihlen Sie den Zweig, zu dem das Bild gehort, aus.

» Driicken Sie die Strg Taste, wahrend Sie den Zweig doppelklicken.

Der Offnen Dialog erscheint, in dem Sie ein anderes Bild auswahlen kénnen.
Ersetzen eines Verbundenen Bildes

» Doppelklicken Sie auf das Verbundenen Bild.

Der Offnen Dialog erscheint, in dem Sie ein anderes Bild auswahlen kénnen.

Loschen von Bildern

Loschen eines Zweigbildes

Sie kénnen ein Zweigbild auf zwei Arten I6schen:

» Klicken Sie den Zweig, zu dem das Bild gehdrt an und fahren dann so fort:
e Kilicken Sie auf das Bild selbst (Griffe zum Skalieren werden sichtbar) und driicken L&schen oder

e Wahlen Sie Loschen | Zweigbild im Kontextmeni des Zweigs.

QI Wenn Sie aus Versehen die Entfernen-Taste driicken, wird der ganze Zweig gelscht. Sie kdnnen ihn wiederherstellen,
indem Sie Ruckgéangig L in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff wéhlen oder Strg + Z dricken.
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Loschen eines Verbundenen Bildes

Um ein Verbundenes Bild zu I6schen, wahlen Sie es aus und:

e Driicken Entf(ernen) oder

e Waéhlen Start | Bearbeiten | Loschen A im Hauptmenii oder

e  Waihlen Léschen im Kontextmend.

Bildeigenschaften

Bilder besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaft Dialog &ndern kénnen.

Zweige, die Zweigbilder enthalten, haben in ihrem Eigenschaften Dialog einen speziellen Karteireiter, der die
Bildeigenschaften enthélt. Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Bild".

Genaueres speziell zu diesem Thema finden Sie unter "Eigenschaften des Verbundenes Bildes: Karteireiter
Allgemein" und "Eigenschaften des Verbundenes Bildes: Karteireiter Bild". Allgemeines wird unter "Arbeiten
mit dem Eigenschaften Dialog" beschrieben.

@ Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um
ihn zu 6ffnen.

Einfigen von Aufgabendaten

||-|

ﬁ In der MindView Business Edition kénnen Sie Aufgaben- und zeitbezogene Informationen zu beliebigen
Zweigen lhrer Mind Map hinzufiigen, um verschiedene Dokument-Typen, z.B. Zeitleisten, Aufgabenlisten und
Projektplane zu erzeugen.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie man Aufgabeninformationen zu Zweigen lhres Dokuments hinzufiigt,
um entweder eine einfache Aufgabenliste oder einen Projektplan zu erzeugen. Weitere Information zum
Einfligen von Zeitinfos zu zweigen finden Sie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten".

Waéhrend Sie einerseits Aufgabeninformationen auch in speziellen Ansichten, z.B. in der Gliederungsansicht
(Aufgabenlisten und Projektpléne) und in der Gantt Ansicht (nur Projektpléne) direkt hinzufiigen kénnen, erlaubt
der hier beschriebene Aufgaben/Zeitinfo Dialog, Aufgabeninformationen zu Zweigen hinzuzufiigen, wéhrend
Sie Ihr Dokument in einer der Standard Map Ansichten anzeigen lassen.

Aufbau einer Aufgabenliste

» Kiicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts am Rand der Arbeitsoberflache oder wéhlen Sie
Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Aufgaben/Zeitleiste-Dialog, um den Dialog anzuzeigen.

Stellen Sie sicher, dass der Dokumenttyp auf Aufgabenmanagement gestellt ist.
Wihlen Sie den Zweig aus, zu dem Sie Aufgabeninformationen hinzufiigen méchten.
(optional) Geben Sie ein Startdatum ein.

(optional) Geben Sie ein Enddatum ein.

(optional) Wahlen Sie eine Prioritat Stufe.

(optional) Wahlen Sie einen Prozentwert aus, der anzeigt, wie weit die Aufgabe bereits Fertig ist.

vV V VYV V V VYV VY

(optional) Weisen Sie der Aufgabe Ressourcen zu, wobei deren Namen durch Semikola (Strichpunkte)
getrennt werden mussen.

Sie kdnnen auch den Ressourcen Button rechts des Feldes anklicken, um den Dialog der Aufgaben-
Ressourcen zu 6ffnen. Mehr dazu, wie man mit diesem Dialog arbeitet und wie man eine globale
Aufgabenliste anlegt, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen" im Kapitel 'Gantt Ansicht'.

» Wiederholen Sie diese Schritte, um Aufgabeninformationen zu anderen Zweigen hinzuzufugen.
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» (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen, wahlen Sie
die Option Ansicht | Zweigdaten | Zweigdaten anzeigen G (oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache,
wéhlen dort Zweigdaten in der Map anzeigen) und wahlen die Felder im Untermeni aus, die angezeigt
werden sollen.

QI Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem Sie auf das Symbol
Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die Option Zweigdaten am Zweig anzeigen im
Kontextmeni wahlen).

Sie kénnen die Zeitinformationen, die Sie einem Zweig zugewiesen haben, jederzeit I6schen, indem Sie den
Zweig auswahlen und den Button Zeiten léschen klicken.

Wenn Sie firs erste alle entsprechenden Werte eingegeben haben, kénnen Sie das Ergebnis in Form einer
Tabelle in der Gliederungsansicht anzeigen und dort (iibersichtlicher) weiter bearbeiten. Auerdem konnen Sie
eine chronologische Anzeige der Aufgaben entlang einer Zeitachse aufrufen, indem Sie auf die Zeitleistenansicht
schalten. Mehr zu diesen beiden Ansichten finden Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht" und "Arbeiten
mit der Zeitleisten-Ansicht".

Sie kénnen auch eine bereits existierende Aufgabenliste aus Microsoft Outlook importieren oder lhre
Aufgabenliste dorthin exportieren. AulRerdem ist das Synchronisieren von verschiedenen Versionen der gleichen
Aufgabenliste (gespeichert in einem der beiden Programme) méglich.
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Mehr zur entsprechenden Vorgehensweise finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Outlook™ und "Import von
Microsoft Outlook™.

Aufbau eines Projektplans

Unter einem Projektplan versteht man eine Reihe von mit einander zusammenhéangenden Aufgaben, die in einer
bestimmten Reihenfolge erledigt werden missen.

Die MindView Gantt Ansicht, exklusiv in der Business Edition, ist eine spezielle Ansicht, die zum Erzeugen,
Bearbeiten und dem Management von Projektplanen dient - entsprechend den Regeln des Projektmanagements.
Es ist die optimale Ansicht, wenn es darum geht, einen Projektplan zu bearbeiten, da sie unverziiglich die
Konsequenzen von Anderungen auf den Plan insgesamt anzeigt.

Es gibt zwei wichtige Unterschiede in der Art und Weise, wie MindView eine einfache Aufgabenliste und in
Abgrenzung dazu einen Projektplan handhabt:

¢ Ineinem Projektplan werden alle tibergeordneten Zweige zu libergeordneten Aufgaben bzw. Der
Unterzweige bzw. Aufgaben. Startdatum, Enddatum und damit die Dauer dieser bergeordneten Aufgaben
werden automatisch durch die darin zusammengefassten Unter-Aufgaben errechnet und kénnen manuell
nicht gedndert werden.

e Ineinem Projektplan kénnen Aufgaben nur innerhalb der Projekt-Gesamtzeit erscheinen, die im
Projektkalender definiert wurde.

Eine vollstandige Beschreibung der Gantt Ansicht, u. a., wie man einen Projektplan aufbaut, finden Sie unter
"Arbeiten in der Gantt Ansicht” und den folgenden Beschreibungen im Kapitel "Gantt Ansicht".

Der hier beschriebene Aufgaben/Zeitinfo Dialog stellt eine Alternative beim Ansehen und Bearbeiten der
Informationen dar, die den Aufgaben lhres Projektplans zugewiesen sind. Er ist vor allem dann wichtig, wenn
Sie sich Ihr Projekt eben momentan nicht in der Gantt Ansicht, sondern in einer der klassischen Mind Map-
Ansichten anschauen wollen. Ist das Brainstorming beendet, kdnnen Sie zur Gantt Ansicht wechseln und von
den speziellen Mdglichkeiten beim Projektmanagement profitieren, die MindView hier bietet.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts am Rand der Arbeitsoberflache oder wahlen Sie
Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Aufgaben/Zeitleiste-Dialog, um den Dialog anzuzeigen.

»  Stellen Sie sicher, dass der Dokumenttyp auf Aufgabenmanagement gesetzt ist.

Damit haben Sie zwei Mdglichkeiten:

e Wenn Sie einen neuen Projektplan generieren wollen, klicken Sie auf den Projektmanagement ein Button
unten im Dialog. Dies ermdglicht nicht nur Projektmanagement, sondern konvertiert auch automatisch jede
existierende Aufgabe so, dass sie den oben beschriebenen Regeln des Projektmanagements entspricht.

e Wenn Sie in einem vorhandenen Projektplan arbeiten, ist das Projektmanagement bereits eingeschaltet. Der
entsprechende Button ist dann mit 'Projektmanagement aus' beschriftet. Klick auf diesen Button ermdglicht
das Konvertieren eines Projektplans in eine einfache Aufgabenliste.

» Wahlen Sie einen Zweig aus, zu dem Sie Aufgabeninformation hinzufiigen méchten.
> (optional) Geben Sie eine Dauer ein.

Detaillierte Informationen tber die verschiedenen Mdglichkeiten, eine Dauer festzulegen - und dariber, wie
MindView diese Werte innerhalb eines Projektplans verwendet, erfahren Sie unter "Aufgabendauer Eingeben" in
"Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben" (Gantt Ansicht).

Obwohl es mdglich ist, Start- und Enddaten fiir Projektaufgaben einzugeben, wird dies nicht empfohlen, solange
Sie sich nicht 100% Klar sind, was Sie damit eigentlich definieren. Normalerweise ist es besser, MindView die
Start- und Enddaten automatisch aus dem Projektstart, den Aufgabendauern und den Aufgaben-Links, die Sie
ggf. In der Gantt Ansicht definiert haben, berechnen zu lassen. Genauere Infos dariiber, wie MindView Start-
und Enddaten in einem Projektplan verwaltet, bekommen Sie unter "Eingeben von Start- und Enddaten™ in
"Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben™ (Gantt Ansicht).

> (optional) Wéhlen Sie eine Prioritat Stufe.

> (optional) Wahlen Sie einen Prozentwert aus, der anzeigt, wie weit die Aufgabe bereits Fertig ist.
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> (optional) Weisen Sie der Aufgabe Ressourcen zu, wobei deren Namen durch Semikola (Strichpunkte)
getrennt werden missen.

Sie kdnnen auch den Ressourcen Button rechts des Feldes anklicken, um den Dialog der Aufgaben-
Ressourcen zu 6ffnen. Mehr dazu, wie man mit diesem Dialog arbeitet und wie man eine globale
Aufgabenliste anlegt, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen" im Kapitel 'Gantt Ansicht'.

» Wiederholen Sie diese Schritte, um Aufgabeninformationen zu anderen Zweigen hinzuzuftigen.
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» (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen, wahlen Sie

die Option Ansicht | Zweigdaten | Zweigdaten anzeigen ) (oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache,
waéhlen dort Zweigdaten in der Map anzeigen) und wahlen die Felder im Untermeni aus, die angezeigt
werden sollen.

QI Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem Sie auf das Symbol
Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die Option Zweigdaten am Zweig anzeigen im
Kontextmeni wahlen).
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MindView erlaubt den Export Ihrer Projektplane zum Weiterbearbeiten in Microsoft Project. AuBerdem kdnnen
bereits existierende Microsoft Project Dateien in die Gantt Ansicht importiert werden, direkt aus Microsoft
Project oder ibers Microsoft Project XML Format.

Mehr Informationen tiber das Exportieren und Importieren direkt aus Microsoft Project finden Sie unter
"Exportieren zu Microsoft Project” und "Import von Microsoft Project". Fiir den Export und Import tibers XML
Format lesen Sie unter "Exportieren als XML" und "Import von XML" nach.

Einflgen von Zeitleiste-Daten

MindView Business Edition erlaubt das Ein- bzw. Hinzuftigen von Zeitinformationen zu jedem Zweig des
Dokuments, um daraus verschiedene Dokumenttypen, z.B. Zeitleisten, Aufgabenlisten oder Projektplane, zu
generieren.

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie man Zeigen des Dokuments Zeitinformationen hinzufiigt, wenn
daraus eine Zeltleiste werden soll.

Informationen zur Eingabe von Daten fiir Aufgabenlisten und Projektplane finden Sie unter "Einfligen von
Aufgabendaten”.

Eine MindView Zeitleiste ist ein Element, das Ereignisse in chronologischer Reihenfolge auf einer horizontalen
Achse anzeigt - wie hier zu sehen:

ieirdisrrat it Frankesich 1915-1918
Ersta BuchwvariMensiehung 1853 |

| Kemsersatives Parlaantsmitgiled 1300 - 1804
Dharaiin ded Ammae H55-1698 Linerakes Parlamantsmitglied 1904-1922

- Hoohzet mic ‘Wattenminisser 1871518
Clemensine Hozier 1800
v Konservaitnes Paramernsmingied
| Frilha Hariers Prisident der Handslskammer T508-1810 | 1924-1955
Haraa of 1 Bl 1 B Ersiwr Lord cer Admiraliat 15111518 Finanzminisier 1924-1928
Eanphars 1ESG-15 Frisgricrrespondend 1898 Innenminister 1900-1911 Krisgeminister 15191501 Diie weilden Jahre 1529-1538

Eine komplette Beschreibung der Zeitleisten-Ansicht finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".
Dort wird auch erklart, wie Sie Ihre Zeitleisten-Ansichten préasentieren und exportieren kdnnen.

Wahrend Sie auch direkt in der Zeitleistenansicht arbeiten kdnnen, um eine Zeitleiste aufzubauen, erlaubt der
Aufgaben/ZeitInfo Dialog, der hier beschrieben wird, die Eingabe von Zeitdaten noch wéhrend des
Brainstorming in einer der Standard Map Ansichten.

Auswabhl eines Zeittyps

Unabhéngig davon, ob Sie sich in einer der Standard Map Ansichten oder in der Zeitleisten-Ansicht befinden, ist
das erste, was bzgl. der Zeitleiste festgelegt werden muss, der "Zeittyp" des Dokuments. Erst dann kdnnen Sie
einem Zweig Zeitinfos fir eine Zeitleiste hinzufugen.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/ZeitInfo rechts der Arbeitsflache oder wéahlen Sie Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Aufgaben/ZeitInfo, um den Dialog zu 6ffnen.

Wihlen Sie den Dokumenttyp Zeitleiste im ersten Feld.
Wihlen Sie den Zeittyp fiir Inr Dokument. Der voreingestellte Zeittyp ist 'Standard'.
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Feittyp des Dokuments

Standard E\%

Jahr, Manat, Tag und Zeit
von 1n. Chr, bis 3000 n.Chr,

In MindView konnen Sie in Zeitleisten Projekten zwischen verschiedenen Zeittypen wéhlen, um
unterschiedliche Zeitabschnitte optimal darstellen zu kénnen.

Standard: Verwenden Sie diesen Zeittyp fur "normale™ Daten und Zeiten. Er eignet sich auch fiir historische
Zeitabschnitte, wenn Sie keine Daten vor Christi Geburt bendétigen. Sie kdnnen hier Jahr, Monat, Tag und Zeit
eingeben. Der verfugbare Zeitraum reich von 1 n. Chr. bis 3.000 n. Chr,

Téaglich: Verwenden Sie diesen Typ, wenn Sie nummerierten Tagen (ohne spezielles Datum oder spezielle
Wochentage) Zeiten zuordnen wollen. Auf diese Weise kénnten Sie z.B. den Lebenslauf eines Insekts oder einen
speziellen Prozess beschreiben. Sie kdnnen einen Rag als Nummer sowie eine Zeit eintragen: Tag 1 ist der erste
Tag, Tag 17 der siebzehnte, Tag -3 ist der dritte Tag vor dem ersten Tag u.s.w. Der verflighare Bereich ist
+1.000.000.

Woadchentlich: Verwenden Sie diesen Typ, wenn Sie Wochen (nummeriert, ohne spezielles Datum) Daten und
Zeiten zuordnen wollen. Sie kdnnen eine Wochen-Nummer sowie einen Wochentag (Montag bis Sonntag) sowie
eine zeit definieren. Der bereich ist £100.000.

Historisch: Wahlen Sie diesen Zeittyp fur historische Daten. Sie kénnen das Jahr (vChr oder nChr) sowie den
Monat und den Tag (keine Zeit) wéhlen. Der Bereich reicht von 5.000.000 vChr bis 3.000 nChr.

Geologisch: Wahlen Sie diesen Typ fiir astronomische, geologische oder prahistorische Ereignisse. Sie kdnnen
Daten in Jahrtausenden oder Jahrmillionen eingeben. Dezimalzahlen sind dabei erlaubt, der bereich ist
+20.000.000.000.

ﬁ Es empfiehlt sich, sehr genau nach- und voraus zu denken, bevor der Zeittyp festgelegt wird. Wird dieser ndmlich
nachtraglich geéndert, missen alle Zeitinfos erneut eingegeben werden.

Daten und Zeiten eingeben

» Wabhlen Sie den Zweig aus, zu dem eine Zeitinfo hinzugefugt werden soll.

> Klicken Sie ins Feld Beginn im Aufgaben/Zeitinfo Dialog (oder driicken Sie F12).

Dokumenttyp e
=
Zeitieiste - 8
g
Geeignet fir Zeitleisten mit verschiedenen =
Zeitskalen gh
g
Zeittyp des Dokuments g
o
Standard A %
=
Jahr, Monat, Tag und Zeit =
von 1n. Chr. bis 3000 n.Chr. E
L'=]
Zeitinformation Q
Beginn: E
-
[ 1958 | B
=
Ende:
[1972 |
| Zeiten léschen I | Erweitert... I
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» Geben Sie im dadurch sich 6ffnenden Dialog einen Beginn ein. Sie miissen dabei nicht alle méglichen
Felder ausfillen. Wenn Sie z.B. den Zeittyp Standard gewahlt haben, kdnnen Sie nur eine Jahreszahl oder
nur Jahreszahl und Monat auswahlen, ohne ein exaktes Datum (inkl. Tag etc.) einzugeben.

Wenn Sie einen Fehler gemacht oder ein Datum eingegeben haben, das sich im Nachhinein als zu genau
definiert herausgestellt hat, kdnnen Sie auf Reset klicken, um eine oder mehrere lhrer Eingaben riickgangig
zu machen. haben Sie z.B. "2001", "Januar" und "22" gewéhlt, nimmt ein Klick auf Reset die Info zum
"Tag" zuruck, sodass als Datum "Januar 2001" ubrig bleibt.

Klicken Sie auf OK.

Wenn notig kdnnen Sie ein Ende eines Zeitraumes festlegen, indem Sie aufs Feld Ende Im Zeitinfo Dialog
klicken oder Strg + F12 driicken. Wenn Sie z.B. ein Ereignis haben, das an einem einzigen, speziellen Tag
stattfindet, missen Sie lediglich einen Beginn eingeben.

Wiederholen Sie diese Schritte, um Zeitinfos zu anderen Zweigen hinzuzufiigen.

(optional) Um die Zeitinformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen, wahlen Sie die

Option Ansicht | Zweigdaten | Zweigdaten anzeigen G (oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache,
wéhlen dort Zweigdaten in der Map anzeigen) und wahlen die Felder im Untermeni aus, die angezeigt
werden sollen.

QI Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem Sie auf das Symbol
Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die Option Zweigdaten am Zweig anzeigen im
Kontextmeni wéhlen).

Sie kénnen die einem Zweig hinzugefugte Zeitinfo jederzeit 16schen, indem Sie ihn anklicken und auf den
Button Zeiten lschen klicken.

@ Sie kdnnen Zeitinfos nicht nur hier im Dialog eingeben, sondern auch in der Ansicht 'Gliederung' oder im
Teil 'Gliederung' der Zeitleisten-Ansicht. Doppelklicken Sie dazu einfach aufs Feld Beginn bzw. Ende und fiillen
den Zeitsetzer-Dialog wie weiter oben beschrieben aus.

Erweiterte Optionen

Der Dialog Ende-Definition wird sichtbar, wenn Sie in diesem Dialog auf den Button 'Erweitert' klicken. Er
ermdglicht Thnen, die Art und Weise zu bestimmen, mit der MindView das Ende eines Ereignisses verarbeitet.
Diese Einstellungen sind nur relevant, wenn Sie sich das Dokument in der Zeitleisten-Ansicht anschauen.

Ende-Definition Iili_hj

Ende (Jahr) Ende (Monat)
@ inklusive inklusive

exklusive @ exklusive
Ende (Woche) Ende (Tag)

inklusive inklusive
@) exklusive @ exklusive

Ok ] | Abbrechen

Am einfachsten lasst sich die Funktionsweise anhand eines Beispiels beschreiben: Stellen Sie sich vor, dass Sie
an einem Zweig zum Thema "Zweiter Weltkrieg" arbeiten. Als 'Beginn’ geben Sie 1939 ein, womit der Zweig
auf der Zeitleiste mit zu Anfang des Jahres 1939 beginnt. Als 'Ende' geben Sie 1945 ein. Jetzt haben Sie zwei
Madglichkeiten:
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e Istim Dialog Ende (Jahr) auf inklusive gesetzt, wird der Endpunkt auf das Ende des Jahres 1945 gesetzt.
Die Leiste flir den Zweiten Weltkrieg erstreckt sich damit vom Beginn des Jahres 1939 bis zum Ende des
Jahres 1945.

Zweiter Weltkrieg |

15335 - 1845

e Istim Dialog Ende (Jahr) auf exklusive gesetzt, wird der Endpunkt auf den Beginn des Jahres 1945
gesetzt. Die Leiste fir den Zweiten Weltkrieg erstreckt sich damit vom Beginn des Jahres 1939 bis zum
Beginn des Jahres 1945.

Zweiter Weltkrieg |

1535 - 15945

Die Einstellungen fir die anderen Zeitabschnitte, also Monat, Woche und Tag arbeiten auf genau die gleiche
Weise.

Wichtig: Die Optionen, die Sie hier fiir das Ende der Zeitabschnitte gewahlt haben, gelten nur fiir alle ab jetzt
eingefligten Ende-Werte - und nur fur die aktuelle Zeitleiste. Wenn Sie eine weitere, neue Zeitleiste erzeugen,
werden die Optionen in diesem Dialog wieder auf die voreingestellten werte zurtickgesetzt. Sie kénnen also
durchaus verschiedene Einstellungen fir unterschiedliche Zeitleisten definieren.

Hinzufiigen von Kalkulationswerten

MindViews Business Edition erméglicht das Hinzufligen numerischer Daten zu jedem Zweig der Mind
Map. Damit kénnen Sie Werte anzeigen, zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter -
und Sie kdnnen Kalkulationen eingeben. Eingebaute Funktionen erlauben die automatische Anzeige von Werten
von Unterzweigen auf den zugehdrigen tibergeordneten Zweigen.

Hinzufligen von Werten zu Zweigen
Um einen Wert, z.B. 'Verkaufte Einheiten' zu einem oder mehreren Zweigen hinzuzufiigen:

» Wahlen Sie den oder die Zweige aus.

> Kilicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation rechts der Arbeitsflache oder wahlen Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Kalkulationsdialog, um den Dialog zu 6ffnen.

» Klicken Sie im Dialog auf <Neu einfligen> unterhalb der Spalte Name und geben "Verkaufte Einheiten"
ein.
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MName Wert

< Meu einfigen...

@ Falls Sie bereits zuvor einen Wert fur 'Verkaufte Einheiten' in der Mind Map eingegeben haben, kénnen
Sie diesen Schritt (iberspringen, da dann das 'Verkaufte Einheiten' Feld bereits existiert.

» Inder Spalte Wert geben Sie den Wert ein, zum Beispiel 2500.

Mame Wert
Verkaufte Einheit... [2.500 .00

< Meu einfigen =

Damit erscheint der Wert unterhalb des entsprechenden Zweigs der Mind Map. Das Feld 'Verkaufte
Einheiten' steht jetzt (als 'Kalkulationsfeld’) auch fir die Verwendung in anderen Zweigen zur Verfugung.

\]- Kanada |

Verkaufte Einheiten: 2 500

@ Kalkulationsfelder erscheinen nicht in der Mind Map, wenn sie leer sind. Wenn also einem Kalkulationsfeld
kein Wert zugewiesen ist (zum Beispiel, weil die oben beschriebene Prozedur nicht bis zum Ende durchgefiihrt
wurde), ist dieses zwar zuganglich; es wird aber nirgendwo angezeigt. Wenn Sie einem Zweig einen Wert
zuweisen (auch wenn dieser Null (0) ist, wird dieser am Zeig angezeigt.

Werte, die Sie einem Zweig direkt zuweisen, tberschreiben voreingestellte Werte oder solche, die Sie zuvor
eingegeben haben (siehe "Voreinstellungen eingeben™ weiter unten). Wenn Sie einem Zweig versehentlich einen
Wert zugewiesen haben, kénnen Sie dies mit Strg + Z riickgangig machen. AuBerdem kénnen Sie den Wert
rechtsklicken und Zurticksetzen auf Voreinstellung wahlen.

Q Statt Werte oder Formeln Zweig flir Zweig einzugeben, Ist es oft einfacher, die Dialoge Voreinstellungen und Formate
zu verwenden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Voreinstellungen eingeben™ weiter unten.

Eingeben einer automatischen Summe

Sie kénnen die eingebaute Funktion SUM (Summe) verwenden, um die in den Unterzweigen eingegebenen
Werte zu summieren. Damit I4sst sich u.a. eine Gesamtsumme aller Werte auf dem Ursprung - oder
Zwischenergebnisse auf bestimmten Zweigen - generieren. Um dies fiir ein Kalkulationsfeld (z.B. 'Verkaufte
Einheiten") durchzufiihren;

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
» Klicken Sie auf Voreinstellungen, um den entsprechenden Dialog zu 6ffnen.

> Falls 'Verkaufte Einheiten' bereits existiert, fahren Sie mit dem néachsten Schritt fort. Anderenfalls klicken
Sie auf <Neu einfligen> und geben dort "Verkaufte Einheiten" ein.

» Geben Sie SUM als voreingestellten Wert fiir "Verkaufte Einheiten' ein. Alternativ kénnen Sie auch das
Summensymbol Z rechts im Feld anklicken.

Dieser Eintrag SUM ist eine einfach Formel, die nur eine Funktion enthélt. Mehr dazu finden Sie unter
"Formeln eingeben" weiter unten.

> Klicken Sie auf OK.

Damit wird das Ergebnis direkt angezeigt. Werte fur "Verkaufte Einheiten' in den dul3ersten Unterzweigen werde
zu einer Gesamtsumme im Ursprung summiert.
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USA |

/ Mordamerika ] Verkaufte Einheiten: 25456
ﬁ"‘“‘“--._ Verkaufte Einheiten: 27 956 Kanada |
V‘E rkﬂ UH'E EinhEiten ‘ Verkaufte Einheiten: 2 500

Deutschland |

-~ Werkaufte Einheiten: 80.552 ) i ]
EUFUpE_ Verkaufte Einheiten: 5632

Verkaufte Einheiten: 12884 GroRbritannien |

Verkaufte Einheiten: 7.252

Werte bearbeiten

Um Werte auf einem oder mehreren Zweigen zu bearbeiten:

>
>
>

Klicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
Wihlen Sie den oder die Zweig(e) aus.

Fiihren Sie im Kalkulationsdialog in der Spalte Wert die gewiinschten Anderungen durch. Diese
Anderungen iberschreiben existierende Werte auf allen gewahlten Zweigen.

Voreinstellungen eingeben

Um unnétig wiederholtes Eingeben zu vermeiden, bieten sich voreingestellte werte fur Kalkulationsfelder an.
Dabei gehen Sie wie folgt vor:

>
>
>

Klicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Voreinstellungen, den Dialog Voreinstellungen und Formate zu 6ffnen.

Geben Sie Werte und/oder Formeln (siehe ndchster Abschnitt) in den entsprechenden Zeilen der Spalte
Voreingestellter Wert ein.

[ Vareinstellungen und Formate Iilﬂ_kj-‘
MName Voreingestellter Wert $0 g ga 000
Verkaufte Einhe.. SUM Q
Kosten/Einheit (2.3 £ 2
YWPreis Einheit 2
Wechselkurs (€) 3
Gewinn {Werkaufte Einheiten} *({... € a

< Meu einfigen...

Lischen ” Mach oben H Mach unten ]

[ Ok ] [ Abbrechen

[

Die Werte und Formeln, die Sie hier eingeben, werden immer verwendet, solange sie nicht dadurch
liberschrieben werden, dass Sie spezielle Eintrage fur bestimmte Zweige im Kalkulationsdialog vornehmen -
wie oben beschrieben.
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Ein leerer Eintrag bedeutet, dass es keinen voreingestellten Wert gibt. Bei der Kalkulation wird ein Wert
von Null angenommen. Ein tatsachlicher Eintrag mit dem Wert Null (0) wird nicht als leer, sondern als
voreingestellter Wert Null ausgewertet.

> (optional) Sie kdnnen ein neues Kalkulationsfeld in die Mind Map einfligen, indem Sie auf <Neu einfiigen>
klicken in dem dadurch erzeugten Feld seinen Namen eingeben. Sie I6schen ein Feld, indem Sie es
auswahlen und dann im Kontextment auf Léschen klicken.

> (optional) Sie kénnen die Reihenfolge, in der Werte in der Mind Map angezeigt werden, &ndern, indem Sie
die Kalkulationsfelder auswéhlen und mit den Schaltflichen Nach oben oder Nach unten entsprechend
verschieben.

Formeln eingeben

Sie kdnnen Formeln direkt auf dem Zweig oder als Voreinstellung eingeben. Die Vorgehensweise ist dabei
gleich wie oben beschrieben, abgesehen davon, dass man eben eine Formel statt eines Wertes eingibt.

Sie geben Formeln auf dem blichen Weg ein, indem Sie Werte und mathematische Operatoren + - * /()
eingeben. Zusétzlich kdnnen Sie mit Klick auf die Funktionsschaltflache rechts auf eine Dropdown-Liste

(= =] auf die anderen Kalkulationsfelder des Zweiges zugreifen. Wenn Sie solche Felder verwenden, wird
die Formel den entsprechenden aktuellen Wert verwenden (ist ein Feld leer, wird sein Wert mit Null
angenommen). Die Feldnamen erscheinen in der Formel in geschweiften Klammern.

Werkaufte EinheitenFi{WPreis/EinhetF{Wechzelkurs (E)}-{Kosten/Einheit]

Sie kdénnen die eingebauten Funktionen SUM, AVG, MIN, MAX, COUNT verwenden, die Sie In der Liste unter
'Unterzweige' finden. Um SUM (Summe), die am meisten verwendete Funktion einzugeben, Sénnen Sie einfach
auf das Summensymbol Z klicken. Die Funktionen ermdglichen im Einzelnen die folgenden Operationen:

e SUM erzeugt die Summe aus allen Werten dieses Kalkulationsfelds, die den direkten Unterzweigen des
aktuellen Zweigs zugewiesen wurden. Damit kann man u.a. Zwischensummen quer durch die ganze Mind
Map erzeugen.

e AVG erzeugt den Durchschnittswert aus allen Werten dieses Kalkulationsfelds, die den direkten
Unterzweigen des aktuellen Zweigs zugewiesen wurden.

e MIN zeigt den kleinsten Wert dieses Kalkulationsfelds aus den direkten Unterzweigen des aktuellen Zweigs
an.

e MAX zeigt den grofiten Wert dieses Kalkulationsfelds aus den direkten Unterzweigen des aktuellen Zweigs
an.

e COUNT zeigt die Anzahl der direkten Unterzweige des aktuellen Zweigs an.

Im Kalkulationsdialog wird das Ergebnis der Formel in der Spalte Wert angezeigt, nicht die Formel selbst. Um
die Formel dahinter anzuzeigen oder zu bearbeiten, doppelklicken Sie aufs Feld und schalten damit in den
Bearbeitungsmodus. Auf der Mind Map selbst wird immer das Ergebnis, nie die Formel selbst angezeigt.

e Der Wert #NAN erscheint bei einer Division durch Null, die ein ungtltiges Ergebnis erzeugt. Prifen Sie
den/die Teiler der Formel und stellen sicher, dass diese nicht Null werden kénnen.

o  Der Wert #NULL! Erscheint, wenn ein Wert in der Formel fehlt. Das kann passieren, wenn ein in der
Formel benotigtes Kalkulationsfeld geléscht wurde. Wenn sie dieses Feld - versehentlich - einfach nur
geldscht haben, kénnen Sie es mit Strg + Z wiederherstellen. Sie konnen falsch ausgefllte Felder - in einer
Formel - einfach dadurch erkennen, dass sie in Schwarz statt im normalen Griin dargestellt werden. Wenn
Sie ein zuvor geldschtes Feld wiederherstellen, verschwindet diese Fehleranzeige; Sie missen aber dennoch
den Wert neu eingeben.

Werte formatieren

Um Werte zu formatieren:

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.

» Klicken Sie auf Voreinstellungen, um den Dialog Voreinstellungen und Formate zu 6ffnen.
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» Legen Sie fir alle gewiinschten Felder eine oder mehrere der folgenden Optionen fest:

e Inder Spalte ¥"" geben Sie Text ein, der vor dem Zahlenwert erscheinen soll, zum Beispiel "€", um
einen Eurowert zu verdeutlichen.

e Inder Spalte ""¥ geben Sie Text ein, der nach dem Zahlenwert erscheinen soll, zum Beispiel "€", um
einen Eurowert zu verdeutlichen oder " 000", um zu verdeutlichen, dass es sich um "Tausender"
handelt.

e Inder Spalte 40 geben Sie ein, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

e Inder Spalte "0 [egen Sie fest, ob groRe Werte mit Tausendertrennzeichen dargestellt werden sollen.
Werte Uberprifen
Die aktuellen Werte werden direkt in der Mind Map angezeigt.

Der Kalkulationsdialog zeigt weitere Informationen (iber die Werte des ausgewahlten Zweigs:

e Ein "Unterschied" Marker links unten in der Ecke des Kalkulationsfelds zeigt an, dass der eingegebene Wert
nicht dem voreingestellten Wert entspricht. Das macht es einfach, wéhrend der Entwicklung einer Mind
Map zu vermeiden, dass versehentlich Werte durch erneute, direkte Eingabe tberschrieben werden.

Kosten/Einheit ~y €200

@ Der Unterschied Marker bezieht sich auf einen voreingestellten Wert: wenn es diesen nicht gibt (z.B.
leerer Eintrag bei den Voreinstellungen), erscheint auch kein Marker.

e Wenn Sie den Mauszeiger uber einen Eintrag in der Spalte Wert bewegen, zeigt Ihnen der Hovertext den
Wert und, wenn sich dieser aus einer Formel ergibt, auch diese an.

Zeigen und Ausblenden von Werten

Um Kalkulationsfelder in der ganzen Mind Map anzuzeigen oder auszublenden:
> Wahlen Sie den Karteireiter Ansicht in der Multifunktionsleiste.

» Waihlen Sie Zweigdaten anzeigen.

» Selektieren (oder deselektieren) Sie die Kalkulationsfelder, die Sie zeigen bzw. ausblenden wollen. Wenn
Sie ein Feld hier deselektieren, steht es im Karteireiter Format (Zweigdaten anzeigen) nicht mehr zur
Verfligung.

Um Kalkulationsfelder fiir einen oder mehrere bestimmte Zweige anzuzeigen:

Wihlen Sie den oder die gewiinschten Zweige aus.

\4

Wahlen Sie den Karteireiter Format in der Multifunktionsleiste.

Y

Wihlen Sie Zweigdaten anzeigen.

\4

Selektieren (oder deselektieren) Sie die Kalkulationsfelder, die Sie zeigen bzw. ausblenden wollen. Ist ein
Feld ausgegraut, bedeutet das, dass dieses bereits im Karteireiter Ansicht (siehe oben) deselektiert wurde.

Beispiel

Nachfolgend ein Beispiel des Teils einer Mind Map, der Kalkulationsfelder enthalt.
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LUSA
Verkaufte Einheiten: 25455

. Kosten/Einheit: €230
Mordamerika WPreis/Einheit: 410
~ /! Wechselhurs (€): 0,755
Verkaufte Einheiten: 27.956 Gewinn: E20.250
Gewinn: €22 250 i
\ Kanada
- . Verkaufte Einheiten:  2.500
| ] Hosten/Einheit: €230
H H WPreis/Einheit: 5,00
‘ Verkaufte Einheiten Wit
" ¥, Gewinn: 2,000
Verkaufte Einheiten: ©0.952 .
Gewinn: €49.312 Deutschland |
- , J
Verkaufte Einheiten: 5632
Kosten/Einheit: €230
Europa WPreis/Einheit: 3,60
\ P / Wachselhurs (£ 1,000
Verkauft Einhsiten: 12,884 Gewinn: £7.322
Gewinn: E18.078

Groflbntannien
‘Werkaufte Einheiten: 7.252

Kosten/Einheit: €200
WPreis/Einheit: 311
Wechselkurs (€] 1,120
Gewinn: €10.756

Die Kalkulationsfelder sind:

e Verkaufte Einheiten Bei den &ulRersten Unterzweigen werden die Werte Zweig flir Zweig eingegeben. Eine
Voreinstellung vom Typ SUM (Summe) erzeugt Zwischensummen fiir die Gbergeordneten Zweige und eine
Gesamtsumme flr den Ursprung.

e Kosten/Einheit Hier geht es um die Kosten pro Einheit in Euro: Diese werden nur auf den dufRersten
Unterzweigen angezeigt. Meistens betragt dieser Wert € 2,30, weshalb dieser Wert als Voreinstellung
eingetragen wurde. Ein davon abweichender Wert wurde manuell direkt einem Zweig zugewiesen. In
diesem Fall - und immer, wenn sich ein Wert von der Voreinstellung unterscheidet - sehen Sie einen
Unterschied Marker links unten in Wert Feld (siehe unten):

Kosten/Einheit ~—y €200

e Verkaufspreis/Einheit Dies ist der Verkaufspreis einer Einheit in der jeweiligen Wéhrung: Er erscheint nur
in den &uBersten Unterzweigen und besitzt keinen voreingestellten Wert.

e Wechselkurs (€) Dies ist der Wechselkurs, der Fremdwéhrungen in Euros umrechnet: Er erscheint nur in
den &ulersten Unterzweigen und besitzt keinen voreingestellten Wert.

e Gewinn Dieser Wert wird auf den &ufersten Unterzweigen durch eine vordefinierte Formel berechnet. Eine
weitere Formel SUM ist den tibrigen Zweigen zugewiesen, um Zwischensummen und eine Gesamtsumme

(Ursprung) anzuzeigen.

Die voreingestellten Werte und Formatierungen (Zugriff tber Klick auf Voreinstellungen im Dialog
Kalkulation) sind:

0

Mame Voreingestellter Wert AT 11 T - O 1111
Verkaufte Einhe.. SUM Q
Kosten/Einheit |23 € 2
WPreis/Einheit 2
Wechselkurs (€) 3
Gewinn {Verkaufte Einheiten} *({... € Q

< Meu einflgen...
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Arbeiten mit der Schnellanalyse

Der Bereich Schnellanalyse ist nur interessant, wenn Sie mehr als einen Zweig ausgewéhlt haben. Dann werden
hier die entsprechenden Werte aus den ausgewahlten Zweigen berechnet.

» Wahlen Sie zwei oder mehr Zweige aus.
» Wahlen Sie ein Kalkulationsfeld oben im Kalkulationsdialog aus.

» Dadurch sehen Sie die entsprechenden Ergebnisse im Bereich Schnellanalyse. Summe zeigt die Summe der
entsprechenden Werte (der ausgewéhlten zweige), Mittelwert zeigt den Durchschnitt der Werte, Minimum
zeigt den kleinsten Wert, Maximum zeigt den groRten Wert und Anzahl zeigt die Anzahl der ausgewéhlten
Zweige an.

Schnellanalyse: Gewinn

Sum: £113 222
Avi: 216175
Min: £3,792
Max: 45821
Count: T

Drucken einer Mind Map

—1,

A

Lﬂ:DJ Um die Map auszudrucken:

» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
> Wabhlen Sie Drucken.

QI Alternativ kdnnen Sie auch Strg + P dricken.

Dadurch wird der Dialog fur die Druckvorschau gedffnet, der zeigt, wie die Map auf Papier aussehen wiirde.

Dieser Vorschaudialog andert sich umgehend entsprechend der durchgefiihrten Anderungen. So kénnen Sie sehr
einfach mit verschiedenen Einstellungen experimentieren.

@ Der Vorschaubereich zeigt die Map immer genau so, wie sie auch auf der Arbeitsflache erscheint. Das
bedeutet, dass die Map mit allen Optionen dargestellt wird, z.B. nur zwei Ebenen (falls diese Einschrankung
getroffen wurde) oder nur ein bestimmter Zweig oder nur der Teil, der durch die Anwendung eines Filters
entstanden ist. Es wird also immer der Inhalt der Arbeitsflache gedruckt.

Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map", "Fokus auf einen Zweig richten" and "Filtern einer Mind
Map".

Arbeiten mit der Druckvorschau

Der Druckvorschau-Dialog enthalt die folgenden Buttons und Optionen:
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Drucken

Einstelung

Seitengrifie

Akt, Grifbe

Abbrechen

hili

Ausrichtung
@ Hochformat

I Querformat

Seitenanzahl

[y

Horizontal:

Vertikal;

[y
4

Anzahl Kopien
Anzahl:

[y

Dokument-Information

=1 .
(] ...anzeigen

D

Bearbeiten...

Drucken: Klicken Sie auf diesen Button, um die Map wie auf der Arbeitsflache zu sehen, auszudrucken.

Einstellung: Klick auf diesen Button 6ffnet den 'Druckeinrichtung'-Dialog, in dem Sie druckertypische
Einstellungen (PapiergroRe, Druckqualitat etc.) wahlen oder den Drucker wechseln kénnen.

SeitengroRe: Klick auf diesen Button skaliert die Map so, dass sie komplett auf eine einzelne Seite oder auf ggf.
unter 'Seitenanzahl' gewdhlte mehrere Seiten passt.

Akt. GrofRle: Klick auf diesen Button skaliert die Map in der VVorschau auf ihre OriginalgroRe. Ist die Map zu
groR fiir die Seite(n), wird ggf. ein Teil davon nicht gedruckt werden.

Ausrichtung: Wahlen Sie 'Hochformat', um die Map auf einer aufrecht stehenden Seite zu auszurichten,
'‘Querformat’, um die sie auf eine quer stehende Seite auszurichten.

Seitenanzahl: Diese beiden Optionen erlauben das Drucken von Maps auf mehreren Seiten. Das ist vor allem
bei groReren Seiten sehr hilfreich. Ist die Map z.B. sehr breit, was vor allem bei Organigramm-Darstellung oft
vorkommt, kdnnen mehrere Seiten (‘horizontal’) ausgewahlt werden.
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Ausrichiung
() HachFarmat

() Querfarmat

pmmmm— Satenanzah

Harizankal: 3

ik Ll ]

Wertikal: 1

Drudkan

(%) Komplette Map

anzahl Eopien
Anzahl: 1

Anzahl Kopien: Geben Sie ein, wie viele Kopien gedruckt werden sollen.

(Dokument-Information) ...anzeigen: Ist diese Option aktiviert, werden der Name des Autors und das Datum
der letzten Anderung rechts unten auf der gedruckten Seite angezeigt. Wenn Sie die Map auf mehrere Seiten
ausdrucken, werden diese Informationen auf der letzten Seite der Reihe gedruckt.

Sie kdnnen dabei wie folgt vorgehen:
» Klicken Sie auf den Bearbeiten Button.

> Klicken Sie auf den Button rechts von Feld 'FufRnote der Seite’, um selbst zu definieren, was in der FuBnoten
angezeigt werden soll.

Dokument Info @lﬁ

Fulinote der Seite:

S(TITLE) | S(AUTHOR) | $(CLRRENTDATE) [+]  s@utHoR
S(CATEGORY)
S(COMMENTS)
S(COMPANY)
S(CURRENTDATE])
$(CURRENTTIME)
S(FILEM.AME])
S(FILEPATH)
S(KEYWORDS)
$(MANAGER)
S(REVISIOMNMUMEBER)
S(SUBJECT)
S(TITLE)

[ oK ] [ Abbrechen

Jede neu hinzugekommene Information wird rechts (hinten) am String fur die Fuinote angehéngt. Sie kdnnen
die einzelnen Parameter aber nach Wunsch arrangieren und sogar eigene Texte zwischen den Parametern
verwenden. Die meisten der Parameter stammen aus den Daten, die im Eigenschaften Dialog der Datei angezeigt
werden (klicken Sie die MindView Schaltflache und wéhlen Vorbereiten | Eigenschaften).

Verschieben und Skalieren der Map in der Druckvorschau

Wenn Sie den Mauszeiger im Vorschaubereich tber die Map bewegen, wird diese mit einer roten Umrandung
versehen. Sie kdnnen jetzt die Map auf der Seite (oder den Seiten) beliebig verschieben, indem Sie diese mit der
Maus wie gewiinscht ziehen.
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6. Gliederung

Einfiihrung inkl.
der Th oder
der durch die
Recherche zu
beantworlende Frage

Gliederung der Recherche |

Beispiele (versch.
Kapitel), die als Beleg
oder zur Efauterung
dignen.

&

| Diskussion |
&

| Endergebnis |

AuBerdem konnen Sie die Map auf der oder den Seiten skalieren, indem Sie den Mauszeiger uber eine der
Kanten der roten Umrandung bewegen, sodass er sich in einen Doppelpfeil d&ndert (die rote Umrandung wird
dadurch blau dargestellt). Jetzt ziehen Sie die Map auf die gewiinschte GrolRe.

=~ 5. Recherche
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[ LITEIE]
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Weitere Tatigkeiten

Formatieren von Zweigen

MindView ermdglicht verschiedene Arten, den Ursprung oder einen Zweig zu formatieren, z.B. kdnnen seine
Umrandung oder die Fillfarbe geandert werden, es kann eine Begrenzung definiert werden - und viele,
verschiedene Textattribute. All diese Formatierungsoptionen dienen dazu, die Map optisch interessanter zu
gestalten.

» Wahlen Sie den zu bearbeitenden Ursprung oder Zweig aus.

QI Um die Attribute auf alle Zweige anzuwenden, wahlen Sie besser den Karteireiter Design, dessen Designoptionen und
vordefinierte Stile automatisch auf die ganze Map angewendet werden. Mehr dazu finden Sie unter "Designen einer Mind
Map".

Andererseits kdnnen Sie natirlich auch mehrere Zweige auswéhlen, um ihnen in einem Schritt die gleiche Formatierung
zuzuweisen. Mehr dazu finden Sie unter "Auswahl mehrerer Zweige" weiter unten.

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.

Dieser Karteireiter enthélt alle Formatierungsoptionen flir den ausgewéhlten Ursprung oder Zweig.

r =
£ Y H - 5 Map Ansichi Iwielg MatehWare MindVies
Skart Enfagen Uberprofen Ansichi Cresign Farmak
Arial - 11 'y '}*’ L_:_l} / Ej" 2}; C == _:]
F . — — ~ | il
F x¥ U o "’_4’- i BE B 3| Faubschema Iweigfomen ':hlI Fulfarbe Rahmen Lmiz | Umrandung Fwrigdaten
- = urucksetzen - - -

SNIEIQEn ™

LZeichensalz Effekte Iweig mirandung

» Bewegen Sie sich durch die Optionen in den verschiedenen Dialogen um direkt zu checken, welche
Optionen fiir den Zweig geeignet sind.

QI Eine schnelle Mdglichkeit, um Formatattribute von einem Zweig auf einen anderen zu kopieren, ist die Option Format

tibertragen '\}'?. Waéhlen Sie den Zweig, dessen Formatierung Sie kopieren wollen, aus und wéhlen dann Start |
Zwischenablage | Format Ubertragen oder driicken Sie Strg + Umsch + C. Der Mauszeiger &ndert sich in ein Pinselsymbol

AL Klicken Sie jetzt auf den Zweig, auf den die Formatierung angewendet werden soll. Durch Driicken von Strg, wahrend
Sie auf den Zweig klicken, kann das Format dieses Zweiges auf andere Zweige ibertragen werden, indem Sie diese einen
nach dem anderen anklicken. Um das Symbol danach wieder wie zuvor anzuzeigen, Klicken Sie erneut auf Format
tibertragen.

Wenn nétig kénnen Sie die Veranderungen riickgangig machen und zum originalen Mapstil zuriickkehren,
indem Sie Effekte | Stil zurticksetzen.

Q. Um alle Zweige wieder auf den Originalstil zuriickzusetzen, wéhlen Sie alle Zweige aus, bevor Sie Effekte | Stil
zuriicksetzen wéhlen.

Auswahl mehrerer Zweige

Sie kdnnen mehrere Zweige auf die gleiche Weise auswahlen, wie Sie das im Windows Explorer mit mehreren
Dateien tun:

» Kilicken Sie auf den ersten Zweig, halten dann die Strg-Taste gedrickt und wahlen weitere Zweige aus.
Jeder der angeklickten Zweige erscheint dadurch ausgewahlt (highlighted).

» Um einen oder mehrere Zweige wieder zu deselektieren (Auswahl aufheben), klicken Sie diese einfach bei
gedriickt gehaltener Strg-Taste erneut an.

Sie kénnen mehrere Zweige auch dadurch auswahlen, dass Sie mit der Maus einen Rahmen um sie herum
aufziehen. Alle Zweige, die sich (komplett) in diesem Rahmen befinden, erscheinen dadurch ausgewdhit.
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Uberblick

QI Driicken Sie Strg + A, um alle Zweige auszuwahlen.

@ Wenn Sie auf diese Weise mehrere Zweige ausgewahlt haben, andert sich der Karteireiter Format in
Mehrere Zweige. Damit wird angezeigt, dass sich die Anderungen auf alle ausgewahlten Zweige beziehen
werden. Wenn die ausgewahlten zweige zu verschiedenen Ebenen gehdren (zum Beispiel kénnten einige
Hauptzweige, andere Unterzweige sein), werden nur die Optionen angezeigt, die sich auf alle ausgewahlten
zweige anwenden lassen.

Zweigeigenschaften

Auler im Karteireiter Format kdnnen Sie auch den Eigenschaften Dialog verwenden, um dem Ursprung oder
einem Zweig andere werte zuzuweisen. Der Eigenschaften Dialog listet alle Eigenschaften auf, die fiir das
momentan auf der Arbeitsflache ausgewahlten Zweig zur Verfiigung stehen.

» Wabhlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, den Sie formatieren wollen.

» Wihlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um den Eigenschaften Dialog zu 6ffnen.
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Eigenschaften

4 Allgemein = Text Bild =
Text Problemlasung

Fallyp Farbverlat ||
Fiillfarbe 1 [ ]

Fiillfarbe 2 ]

Fillmodus [Waagerecht [~]
Rahmenfarbe |

Rahmenstérke 1

Linienfarbe -

Linienstarke 1

Umrandung ]

Umrandung Filltyp Farbverlauf [~ ]
Umrandung Fallfarbe 1 ]

Umrandung Fallfarbe 2 B

Umrandung Fillmodus [Waagerecht [~]
Umrandung Rahmenfarbe EE

Urnrandung Rahmenstarke 2

Urmrandung Rahmen Abrundune 50

Umrandung Rahmen Linienstil  [Durchgehend [~]

In Export einbinden ]

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

In "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter
Allgemein™ in der Referenz finden Sie eine genau Beschreibung aller allgemeinen Eigenschaften von Ursprung
und Zweigen.

In "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text" und "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Text" finden
Sie eine genau Beschreibung aller Texteigenschaften von Ursprung und Zweigen.

Verschieben eines Zweigs

Wihrend Sie Ihre Map aufbauen, werden Sie immer wieder feststellen, dass bestimmte Themen nicht zu dem
Zweig gehoren, dem Sie sie urspriinglich zugewiesen haben, sondern woanders besser hinpassen wiirden; dass
ein Thema also einem anderen Zweig zugewiesen werden sollte.

Im Folgenden werden diese Operationen beschrieben:
e Verschieben eines Zweigs oder Unterzweigs und Einfligen auf einer anderen Hierarchieebene der Map
e Manuelles Verschieben eines Zweigs an eine andere Position - bei ausgeschaltetem Auto Layout Modus

e  Ausschneiden, Kopieren und Einfuigen eines Zweigs im gleichen oder in ein anderes Dokument

Verschieben eines Haupt- oder Unterzweigs und Einflgen in einer
anderen Ebene

Sie kénnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und aller damit verbundenen Objekte
verschieben, d.h. einem anderen Zweig zuweisen. Wenn Sie Ihre Ideen (neu) ordnen, kdnnen Sie z.B. einen
Unterzweig zu einem Hauptzweig machen, indem Sie den Unterzweig tber den Ursprung verschieben. Sie
kénnen einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig zuweisen, indem Sie den Unterzweig Uber den
gewinschten Hauptzweig ziehen.

» Wahlen Sie den Zweig durch Anklicken aus, den Sie verschieben wollen.

> Halten Sie die Maustaste gedriickt, wahrend Sie den Zweig an die gewtinschte Stelle ziehen.
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Der Mauszeiger andert sich dabei in ein anderes Symbol, auferdem zeigt eine Linie jederzeit an, welchem
Zweig der eben verschobene Zweig zugewiesen wiirde, wenn Sie die Maustaste loslassen.

» Lassen Sie die Maustaste los, um den Zweig dem aktuell als Ziel angezeigten Zweig zuzuweisen.

Herausforderungen
— —

. — Budget
Uberblick

=0

— \-— Europa

Deutschland

Vereinigtes Kanigreich

Q Wenn Sie lhre Map als Mind Map oder im Links/Rechts-Modus anzeigen lassen, kdnnen Sie auRerdem die Tasten Strg +
Pfeil hoch und Strg + runter auf der Tastatur verwenden, um den ausgewahlten Zweig nach oben oder unten in der Map zu
verschieben. Befinden Sie sich in der Organigramm-Ansicht, kdnnen Sie entsprechend mit den Tasten Strg + Pfeil rechts und
Strg + Pfeil links verfahren, um den Zweig nach rechts/links zu verschieben.

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Zweigs

Sie kdénnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen auf beliebige Zweige lhrer Mind Map
anwenden. Das erlaubt das Verschieben eines kompletten Zweigs, inklusive aller Unterzweige und angehéngter
Objekte. Dies funktioniert nicht nur auf der gleichen, hierarchischen Ebene, sondern innerhalb der kompletten
Map - und sogar zwischen verschiedenen Projekten.

Sie kénnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen auch auf den Ursprung selbst
anwenden. Damit kdnnen Sie u. a. eine komplette Map erfassen und sie als Haupt- oder Unterzweig einem
anderen Dokument zuweisen. Das ist u. a. dann sehr nitzlich, wenn Sie verschiedene Dokumente in einem
Hauptdokument (Main Map) zusammenfihren wollen. Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".

» Um den Ursprung oder einen Zweig auszuschneiden (inkl. aller Unterzweige und angehéngter Objekte) und
in der Zwischenablage abzulegen, missen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach haben Sie folgende
Maglichkeiten:

e Wabhlen Sie Start | Zwischenablage | Ausschneiden o im Hauptmen( oder
e Wabhlen Sie Ausschneiden im Kontextmeni des Zweigs oder
e Driicken Sie Strg + X.

» Umden Ursprung oder einen Zweig in die Zwischenablage zu kopieren (inkl. aller Unterzweige und
angehangter Objekte), mussen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach haben Sie folgende Mdglichkeiten:
e Wabhlen Sie Start | Zwischenablage | Kopieren B im Hauptmen( oder
e Waéhlen Sie Kopieren im Kontextmeni des Zweigs oder
e Driicken Sie Strg + C.

» Um den Ursprung oder einen Zweig aus der Zwischenablage einzuftigen (inkl. aller Unterzweige und
angehangter Objekte), mussen Sie das Zielelement zuerst auswahlen, entweder im gleichen oder einem
anderen Dokument. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

e Waéhlen Sie Start | Zwischenablage | Einfligen o im Hauptmen( oder
e Wabhlen Sie Einfligen im Kontextmen(l des Ziel-Zweigs oder
e Driicken Sie Strg + V.

Der zuvor in der Zwischenablage befindliche Ursprung oder Zweig wird dadurch als Unterzweig des vor
dem Einflgen ausgewahlten Ziel-Zweigs erscheinen.

@ Wenn Sie einen Zweig kopieren/einfuigen, der den Beginn einer Zweigverbindung enthélt (mehr dazu unter
"Erzeugen von Zweigverbindungen™), wird die Verbindung mit dem Zweig verschoben. Wenn Sie einen Zweig
kopieren/einfugen, der das Ende einer Zweigverbindung enthalt, wird die Verbindung nicht aufrecht erhalten.
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Verschieben eines Zweigs bei ausgeschaltetem Auto-Layout

Voreingestellt ordnet MindView die Hauptzweige in der Reihenfolge ihrer Erstellung automatisch an, um eine
Uberlappende Darstellung von Zweigen zu verhindern. Sie kénnen die Position der Zweige aber auch selbst
bestimmen, wenn Sie den Auto-Layout Modus ausschalten.

> Klicken Sie auf die Arbeitsflache, sodass keine Elemente ausgewéhlt sind.

» Wabhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um den Eigenschaften Dialog der Ansicht zu
offnen.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Zweige.
» Schalten Sie Auto-Layout aus.

Sie kdnnen die Hauptzweige der Map jetzt nach Belieben anordnen, indem Sie sie entsprechend mit der Maus
ziehen.

Bitte beachten Sie, dass die nur bei Hauptzweigen mdglich ist. Unterzweige ordnet MindView immer
automatisch an.

Wichtig: Wenn Sie nach einem manuellen Verschieben der Hauptzweige die Option 'Auto-Layout' wieder
einschalten, wahrend Sie noch am Projekt arbeiten, werden diese dadurch wieder an ihre voreingestellte Position

verschoben. Ist dies nicht erwiinscht, kdnnen Sie diese erneute, automatische Anordnung mit Riickgéngig i
der Symbolleiste fir den Schnellzugriff (oder durch Driicken von Strg + Z) riickgangig machen.

Fokus auf einen Zweig richten
N

R Q= . N . N A —
:-E .rl— Besonders wenn Ihre Map immer gréBer wird, finden Sie es vielleicht hilfreich, wenn Sie sich auf

einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen konzentrieren kdnnen, weil Sie nur diese(n) angezeigt bekommen.
Dadurch erhalten Sie automatisch mehr Platz fiir Texteditor Objekte, Symbole usw. - fiir den momentan
angezeigten Zweig.

» Klicken Sie den Zweig Ihrer Map an, den Sie isoliert anzeigen méchten.

b
» Wahlen Sie Ansicht | Detail | Fokus auf Zweig richten &% im Hauptmen( oder Fokus auf Zweig richten
im Kontextmend.

Sie kénnen stattdessen auch F6 driicken.

Jetzt wird nur der ausgewahlte Zweig auf der Arbeitsflache angezeigt, ggf. inkl. Seiner Unterzweige.
Q. Um auf einen der Unterzweige zu fokussieren, wahlen Sie diesen an und wahlen erneut Fokus auf Zweig richten.

LI eigene Zeit rinzusparen

Das Tearmn soll Erfahrungen
sammeln

|' Warum delegieren? m]—E}

Das Team soll mit eingebunden
warden

.. andere

Um wieder die ganze Map anzuzeigen, kdnnen Sie entweder:

b
e Kilicken Sie aufs Fokus auf Zweig entfernen Symbol &2 im Hauptmenii oder
e Wahlen Sie den Zweig erneut aus und wahlen Fokus auf Zweig entfernen im Kontextmen( oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Fokus auf Zweig entfernen im Kontextmeni oder
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e Drlicken Sie Strg + Umsch + F6.

@ Sie kdnnen auch die komplette Mind Map auf eine bestimmte "Ebene" von Zweigen beschrénken: 1. Ebene
= Ursprung + Hauptzweige, 2. Ebene = plus Unterzweige zu den Hauptzweigen usw. Klicken Sie dazu das

entsprechende Symbol der Detailebene EZ{ im Karteireiter Ansicht. Das Alle Ebenen Symbol L= erweitert die
Mind Map so, dass wieder alle Ebenen bis hin zu den letzten Unterzweigen sichtbar sind.

Ql Sie kdnnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um zwei Ebenen etc. Strg + 5
zeigt alle Ebenen.

Filtern einer Mind Map

7 Mit MindView kénnen Sie lhre Map filtern, d.h. nur Zweige anzeigen, die bestimmten Kriterien
entsprechen. Mit einem Filter kénnen Sie z.B. nur die Zweige anzeigen lassen, die das Wort "Budget" enthalten -
oder, falls Sie auf einer Zeitleiste arbeiten, nur die Zweige nach oder vor einem bestimmten Datum. Kriterien
kdnnen auch miteinander kombiniert werden, sodass nur diejenigen erscheinen, die alle Kriterien erfullen.

Alle Filter werden mit dem MindView Dokument gespeichert. Es ist also méglich, Filter fir den Einsatz in
anderen MindView Dokumenten zu importieren oder zu exportieren.

Definieren eines Filters
» Wihlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter dem Filter Symbol.

> Wihlen Sie Neu "% im Untermeni.
Der Filter Dialog wird getffnet.

[ Fitter | B |

= x> X @0

Bedingung hinzufigen  Bedingung laschen  Alles loschen  Import Export

Mame des Filters:  Filterl

Und/Oder | Eigenschaft Bedingung Wert

Ok | | Abbrechen

e

Geben Sie im Feld ‘Name des Filters' einen Namen flir den Filter ein.
Klicken Sie auf Bedingung hinzufligen, um die erste Bedingung zu definieren.

Klicken Sie aufs Eigenschaft Feld und wéhlen Sie das Zweigelement, durch das Sie die Map filtern wollen.
Wenn Sie die Anzeige z.B. auf Zweige beschranken wollen, die ein Prioritat 1-Symbol besitzen, wahlen Sie
den Punkt "Zweigsymbole" in der Liste.
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> Klicken Sie auf das Bedingung Feld und wahlen die gewiinschte Bedingung aus. In unserem Beispiel
wirden Sie den Eintrag "ist gleich" oder "enthalt" wahlen (letzteres fir den Fall, dass der Zweig mehr als
ein Symbol enthlt).

» Klicken Sie aufs Wert Feld, um den Wert fir die Bedingung festzulegen. In unserem Beispiel wiirden Sie
das Prioritat 1 Symbol in der Symbolgalerie anklicken, das sich mit Anklicken des Wert-Feldes 6ffnet.

» (optional) Klicken Sie erneut Bedingung hinzufigen, um eine zweite Bedingung hinzuzufiigen: Diesmal
verwenden wir das Und/Oder Feld, um festzulegen, ob beide Bedingungen erfiillt sein missen (And), um
einen Zweig anzuzeigen oder nur eine (Or) von beiden.

> (optional) Fiigen Sie, wie beschrieben, weitere Bedingungen hinzu und klicken dann OK.
Die Mind Map zeigt nun nur noch die Zweige, die den gewéahlten Bedingungen entsprechen.

Das Filter Symbol bleibt ausgewahlt dargestellt, um Sie daran zu erinnern, dass Sie nur einen Teil der Map
sehen.

Wenn nétig kénnen Sie weitere Kriterien zum Filter hinzufligen (siehe unten) oder auch neue Filter generieren.

Entfernen eines Filters

» Um zur Anzeige der kompletten Map zurlickzukehren, wéhlen Sie einfach noch einmal Ansicht | Filter |
Filter, um den Filter zu entfernen.

Das Filter Symbol hat jetzt wieder "Normalstatus”, was bedeutet, dass die Map nicht mehr gefiltert ist.

Anwenden eines Filters
Wenn Sie mehrere Filters haben, kdnnen Sie einen davon wie folgt anwenden:
» Wihlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter Symbols.

» Klicken Sie den gewiinschten Filter von der Liste unten im Untermenti.

Bearbeiten eines Filters
» Wihlen Sie Ansicht | Filter und Klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter Symbols.

> Wihlen Sie Bearbeiten & im Untermen, wahlen den gewd(nschten Filter aus und fahren dann weiter wie
oben beschrieben fort.

Loschen eines Filters

Sie kénnen einen zuvor erzeugten Filter dauerhaft aus dem MindView léschen, wenn sie ihn nicht mehr
brauchen:

» Wihlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter Symbols.

> Wihlen Sie Loschen = im Untermenii und wahlen den gewunschten Filter aus.

Objekte anhangen

. R T
= Eine der Starken in MindView ist die Mdglichkeit, dem Ursprung und den Zweigen sowie Unterzweigen
Ihrer Mind Map Objekte anzuhéngen. Das bedeutet, dass sich lhre Map um eine Reihe von Multimedia-
Elementen erweitern lasst, z.B. Sounds, Videos oder Flash Animationen. AuRerdem kdnnen alle wichtigen
weiteren Dokument jedem Zweig zugewiesen werden (z.B. Microsoft Excel Tabellen, Microsoft Word

Dokumente etc.).

Diese Objekte kdnnen nicht nur innerhalb von MindView aufgerufen werden, sondern Sie kdnnen sie, wenn Sie
wollen, auch 'mitnehmen’, wenn Sie Ihre Map in andere Formate exportieren, also z.B. als HTML Seiten oder als
Microsoft PowerPoint Prasentation.
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@ MindView selbst setzt keinerlei Beschrankungen bzgl. Des Typs der angehéngten Datei; allerdings kann die
entsprechende Datei von der Mind Map aus nur gedffnet werden, wenn ein damit verbundenes Programm auf
dem Computer vorhanden ist (z.B. bmp, doc, xIs etc.).

@ Wenn Sie eine Datei an einen Zweig der Map anhéngen, wird voreingestellt ein Link zur Datei auf
Festplatte eingefligt. Wenn Sie lhre Mind Map an andere weitergeben wollen, sollten Sie zuerst die Packen
Option verwenden, damit alle zur Map gehdrigen Dateien in dieselbe eingebunden werden. Damit ist
sichergestellt, das auch der Empfanger tber alle zur Map gehdrenden Dateien verfligt. Mehr dazu finden Sie
unter "Packen der Mind Map". Wenn Sie lhre Mind Map per E-Mail versenden wollen, kénnen Sie die Senden
Funktion verwenden, die automatisch eine gepackte Version erzeugt. Mehr dazu finden Sie unter "Senden einer
Mind Map".

MindView ermdglicht auRerdem die Verbindung von Zweigen zu einem externen Element, z.B. einer URL.
Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Hyperlinks".

Ein Objekt an den Ursprung oder einen Zweig anhangen

Es gibt zwei Arten, ein Objekt anzuhéngen:

e Sie wahlen den entsprechenden Zweig aus und wahlen Start | Einfligen | Anhang im Hauptmeni oder
Einflgen | Anhang im Kontextmeni: Dann wéhlen Sie das gew(inschte Objekt aus und weisen es dem
Zweig zu.

e Ziehen Sie die gewiinschte Datei aus dem Windows Explorer und lassen Sie sie (iber dem gew(inschten
Ursprung oder Zweig los.

Wenn Sie dem Ursprung oder einem Zweig ein Objekt angeh&ngt haben, erscheint neben dem zugehorigen

Zweig ein Buroklammer-Symbol I Bewegt man die Maus uber das Biroklammer-Symbol, wird eine PopUp-
Liste aller angehdngten Objekte angezeigt.

Budget
- Herausforderungen | 2
IEJ Budget.xls
@ Schlussbericht.docx
2, Firmenwebsite

Der Anhang wird auch in der Objektliste des Ursprungs oder Zweigs angezeigt; dadurch haben Sie eine schnelle
Ubersicht uber alle Objekte, die dem jeweiligen Zweig zugewiesen wurden.

Objektliste X
EBudgetxls

] Schlussbericht.docx
&Firmenwebsite

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

Aktivieren eines Objekts

Einmal angehéngt, gibt es verschiedene Wege, ein Objekt zu aktivieren;

o Doppelklicken Sie das Objekt in der Objektliste oder

e Wabhlen Sie das Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfiihren in dessen Kontextmenii oder

e Zeigen Sie die PopUp-Liste an, indem Sie die Maus Uber das Buroklammer-Symbol bewegen und klicken
das gewiinschte Objekt in dieser Liste an.
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All diese Aktionen 'aktivieren' das Objekt, das dann im mit diesem Dateityp (Endung) verbundenen Programm
geoffnet wird. Zum Beispiel: Wenn ein Word-Dokument angehangt ist, wird es in Microsoft® Word gedffnet.
Ist es ein Video, wird es mit der Videoabspielsoftware Ihres Computers dargestellt und so weiter.

Loschen eines Objekts
Um ein Objekt zu I6schen, wahlen Sie es in der Objektliste aus und:
e driicken Entf(ernen) oder

e wahlen Loschen in seinem Kontextmendi.

QI Denken Sie daran: Sie kdnnen ein versehentlich geldschtes, angehéngtes Objekt mit Klick auf Riickgangig L in der
Symbolleiste fuir den Schnellzugriff oder durch Driicken von Strg + Z wieder herstellen.

Objekteigenschaften

Objekte besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften Dialog verdndern kénnen.

Eigenschaften X
4 Allgemein F
Mame Statistik.xls
Pfad C:EUsers"-lp..\Statistik.xlslzl
Exportieren als [Voreingestellt | |
In Export einbinden ]

Unter "Eigenschaften des Anhangs: Karteireiter Allgemein” finden Sie eine ausflhrliche Beschreibung aller
Eigenschaften von Objekten. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog" finden Sie eine allgemeine
Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

@ Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um
ihn zu 6ffnen.

Erzeugen von Hyperlinks

|

@ Die Hyperlink Funktion erlaubt das Erzeugen eines Links (einer Verkniipfung) zwischen einem Zweig
und externen Elementen, z.B. einer URL, einer externen Datei oder einer E-Mail Adresse. Wird ein Hyperlink
angeklickt, 6ffnet sich automatisch das Programm, das auf dem jeweiligen Rechner mit dem entsprechenden
Dateityp verbunden ist (zum Beispiel die dafiir vorgesehene Textverarbeitung, der Browser oder das E-Mail
Programm).

Anhangen eines Hyperlinks an einen Ursprung oder Zweig

» Wahlen Sie den gewiinschten Ursprung oder Zweig aus und wéhlen dann Start | Einfligen | Hyperlink im
Hauptmen( oder Einfugen | Hyperlink im Kontextmen.

Der Hyperlink Dialog 6ffnet sich.

Hyperlink Ii'ihj

MName:

URL:  htipeff -

oK ] | Abbrechen
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» Geben Sie einen Namen fiir den Hyperlink ein. Wenn Sie lhre Map exportieren, ist dies der text, der als
Hyperlinks erscheint.

» Geben Sie die gewiinschte URL ein. Um andere Elemente zu verlinken, klicken Sie auf den Pfeil nach unten
rechts vom Eingabefeld und wahlen den gewlinschten Typ.

@ Sie kdnnen diesen Dialog jederzeit erneut 6ffnen, um etwas zu verandern. Wahlen Sie dazu Link
bearbeiten aus dem Kontextmeni des Objekts.

Ql Um einen Hyperlink zu einer Webseite dem Zweig hinzuzufiigen, ziehen Sie die Adresse einfach aus dem Browser auf
den betreffenden Zweig. Damit 6ffnet sich automatisch der Hyperlink Dialog, in dem die URL (Webadresse) bereits
eingetragen ist.

Wenn Sie einem Ursprung oder Zweig einen Hyperlink hinzugefligt haben, erscheint ein Bliroklammersymbol

W' rechts neben der Zweigbeschriftung. Damit wird angezeigt, dass ein Hyperlink angehangt wurde. Wenn Sie
den Mauszeiger Uber das Biiroklammersymbol bewegen, erscheint eine Pop-up Liste mit allen angehéngten
Objekten.

Budget
~ Herausforderungen (Il —5
IEJ Budget.xls
] Schlussbericht.docx
2, Firmenwebsite

Der Hyperlink wird aulerdem zur Objektliste des Ursprungs oder Zweigs hinzugeftigt. Damit haben Sie einen
Uberblick tber alle Objekte, die einem bestimmten Zweig zugewiesen wurden.

Objektliste X
& Budget.xs
Il_!l:|5>|:hlus,s,l::lvariu:ht.u:lu:u::-:

'E?.u Firmenwebsite

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

Aktivieren eines Hyperlinks

Es gibt in MindView verschiedene Wege, ein Objekt mit Verknlipfung zu aktivieren:
e Doppelklicken Sie das Hyperlink Objekt in der Objektliste oder

e  Waéhlen Sie das Sie das Hyperlink Objekt in der Objektliste aus und wéhlen Ausfiihren im Kontextmenu
oder

e  Zeigen Sie die PopUp-Liste fiir Objekte an, indem Sie den Mauszeiger ber das Biroklammer-Symbol ]
neben dem Objektnamen bewegen. dann klicken Sie in der Liste auf den Hyperlink.

Alle folgenden Aktionen aktivieren das verlinkte Element:
e Wenn Ihr Hyperlink eine URL enthalt, wird die Webseite im Standard Browser gedffnet.

e Wenn der Hyperlink einen Pfad bzw. eine Datei enthélt, wird das Programm, das im System mit diesem
Dateityp verknlpft ist gedffnet und stellt die Datei dar.

e Wenn der Hyperlink eine E-Mail Adresse enthalt, 6ffnet sich in Ihrem Standard E-Mail Programm eine leere
Nachricht, wobei das Adressfeld bereits ausgefullt ist.
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Léschen eines Hyperlinks

Um einen Hyperlink zu I6schen, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus und gehen dann wie folgt vor:
e Driicken Sie Ldschen, oder
e Wahlen Sie Léschen im Kontextmend.

QI Wenn Sie einen Hyperlink aus Versehen léschen, kdnnen Sie das jederzeit riickgéangig machen, indem Sie Riickgangig
L in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wahlen oder Strg + Z driicken.

Eigenschaften des Hyperlinks

Hyperlinks besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften Dialog bearbeiten kénnen.

Eigenschaften x
4 Allgemein [
Text MatchWare
URL http:/ fwwew.matchware.com
Exportieren als [Voreingestellt [ ~|
In Export einbinden 77

Unter "Eigenschaften des Hyperlinks: Karteireiter Allgemein" finden Sie eine Beschreibung aller Eigenschaften,
die fur Hyperlinks verfiigbar sind. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog" finden Sie eine allgemeine
Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

@ Wenn der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar ist, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

Erzeugen von Zweigverbindungen

/ MindView ermdglicht das sichtbare Verbinden von zwei oder mehr Zweigen mit Hilfe von
'Zweigverbindungen'.

Sie kdnnen zwei Typen solcher Zweigverbindungen erzeugen:
e Interne Zweigverbindungen, die zwei Zweige der gleichen Map verbinden oder

e Externe Zweigverbindungen, die zwei Zweige verbinden, die zu verschiedenen Maps gehoren.

@ Um eine externe Zweigverbindung zu erzeugen, mussen beide betroffenen Maps gedffnet sein. Auflerdem
muss die Map, bei der die Verbindung endet, zuerst gespeichert werden.

Erzeugen einer Zweigverbindung

» Wahlen Sie Einflgen | Links | Zweigverbindung.
Dadurch andert sich das Aussehen des Mauszeigers.

» Kilicken Sie auf den Zweig oder Unterzweig, von dem die Verbindung ausgehen soll.
Dadurch erscheint eine Linie, die den ausgewahlten Zweig und den Mauszeiger verbindet.

> Klicken Sie jetzt auf den Zweig, mit dem der zuerst ausgewahlte Zweig verbunden werden soll.

@ Um eine externe Zweigverbindung herzustellen, bewegen Sie den Mauszeiger tber den Karteireiter der
gewiinschten Map und klicken ihn an, um diese anzuzeigen.

Eine Linie verbindet jetzt den 'Start'-Zweig mit dem 'End'-Zweig.
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Die Zweigverbindung erscheint in der Objektliste des 'Start'-Zweigs. Voreingestellt wird als Name des Eintrags
der des 'End'-Zweigs verwendet. Aullerdem erscheint neben dem 'Start'-Zweig ein Bliroklammer-Symbol, das
darauf hinweist, dass dem Zweig ein Objekt angehangt ist. Wird der Mauszeiger Uiber dieses Buroklammer-

Symbol 1 bewegt, wird eine PopUp-Liste aller angefiigten Objekte gedffnet. Die Zweigverbindung erscheint
auch in der Objektliste.

Uberfinanzierte Bereiche

Bewertung r_{1Lerarfinanzierte Bereiche (| |
= -

"

Ricklagen
' Objektlist ®
Prioritaten JERESEE
Machstes Jahr | & Michstes lahr
3 & Zeitplan

» (optional) Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts in der Multifunktionsleiste.
Dieser Karteireiter enthalt Formatoptionen fur die Zweigverbindung.

> Bewegen Sie sich durch die verfiigbaren Optionen in den verschiedenen Dialogen, um den richtigen Effekt
fiir die Zweigverbindung auszusuchen.

Neben dem Karteireiter Format konnen Sie Anderungen an der Zweigverbindung auch im Eigenschaften Dialog
vornehmen.

Unter "Eigenschaften der Zweigverbindung: Karteireiter Allgemein" im Referenzteil finden Sie eine detaillierte
Beschreibung aller Eigenschaften fiir Zweigverbindungen; unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

QI Um schnell mehrere Zweigverbindungen herzustellen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie die Verbindung
zu den jeweiligen Zielzweigen herstellen.

Andern der Form einer Zweigverbindung

Sie kdénnen die Kurvenform einer Zweigverbindung wie folgt &ndern:

> Klicken Sie auf die Zweigverbindung, um sie auszuwahlen, entweder direkt in der Map oder in der
Obijektliste des Zweigs, bei dem sie beginnt.

Ein "Griff" erscheint an den beiden Enden der Verbindung, der aus einer Linie mit einem Quadrat am Ende
besteht.

Uberfinanzierts Bereiche

Bewertung ,_fUnterfinanzie ereiche (|
Riicklagen \D
Frioritaten

Méchstes Jahr C
= Zeitplan

» Driicken Sie die Maustaste tiber einem der Quadrate und ziehen es (bewegen die Maus).
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Die Kurve der Zweigverbindung andert sich entsprechend Ihren Bewegungen. Wird der Griff verlangert, hat dies
eine starkere Kriimmung zur Folge; wird die Lange des Griffs reduziert, wird die Kurve flacher.

> Bewegen Sie beide Griffe bis die Kurvenform der Verbindung die von Ihnen gewiinschte Form hat.

Aktivieren einer Zweigverbindung

Wenn Sie an einer grofRen Map arbeiten, kénnen Sie den Endzweig einer Zweigverbindung auf folgende Weise
sehr einfach lokalisieren:

» Wahlen Sie den Startzweig aus und dann:
e Doppelklicken Sie die Zweigverbindung in der Objektliste oder

e Wabhlen Sie die Zweigverbindung in der Objektliste aus und wahlen Ausfiihren im Kontextmendi.

Wenn die Verbindung auf eine andere Map zeigt, wird diese automatisch - mit eigenem Karteireiter - gedffnet.

Start- und Zielpunkt einer Zweigverbindung von einem Zweige zu
einem anderen verschieben

Sie kdnnen den Start- oder Zielpunkt einer Zweigverbindung sehr einfach &ndern, ohne sie dazu I6schen und
eine neue erzeugen zu mussen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

> Klicken Sie auf die Zweigverbindung, um sie auszuwahlen, entweder direkt in der Map oder in der
Obijektliste des Zweigs, bei dem sie beginnt.

e Um den Startpunkt der Verbindung von einem Zweig auf einen anderen zu verschieben, ziehen Sie den
Punkt am Anfang der Zweigverbindung zum neuen Start-Zweig.

e Um den Endpunkt der Verbindung von einem Zweig auf einen anderen zu verschieben, ziehen Sie den
Punkt am Ende der Zweigverbindung zum neuen Ziel-Zweig.

Léschen einer Zweigverbindung

Um eine Zweigverbindung zu léschen, wéhlen Sie diese in der Objektliste aus und:
e driicken die Entf(ernen)-Taste oder

e wahlen Sie Ldschen im Kontextmend.

QI Denken Sie daran: Sie kdnnen eine versehentlich geléschte Zweigverbindung wiederherstellen, indem Sie auf
Riickgangig L in Symbolleiste fiir den Schnellzugriff klicken oder Strg + Z driicken.

Finden und Ersetzen von Text

‘_ﬁf In MindView kann jetzt in der ganzen Map nach einem Begriff oder einem Satz(teil) gesucht und dieser
auch automatisch durch einen anderen ersetzt werden.

In folgenden Elementen kann nach Text gesucht und dieser ersetzt werden:
e  Zweigebezeichnungen

e Kommentare

e Notizen

e Texteditor Objekte

e  Objektnamen
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Text finden
> Wihlen Sie Uberpriifen | Bearbeiten | Suchen/Ersetzen oder driicken Sie Strg + F.

Finden - Ersetzen

-2 [ |
Was finden: 2009
Ersetzen durch: | 2010 Ersetzen
Optionen Suchen in Alle ersetzen
[ Gr.-fKleinschreibung Zweigtexte Schliefien
|:| Ganzes Wort Kommentare
Motizen
Texteditor Objekte
Objektnamen

Geben Sie dem zu suchenden Text ins Feld Was finden im 'Finden - Ersetzen'-Dialog ein.

Wihlen Sie die Suchoptionen in Optionen aus.

vV V VYV

Wihlen Sie im Suchen in-Bereich aus, welche Elemente der Map durchsucht werden sollen.
» Klicken Sie auf Finden.

MindView geht jetzt das ganze Dokument durch und sucht nach dem eingegebenen Text in den Elementen, die
Sie ausgewdhlt haben. Wird eine Stelle gefunden, an der dieser Text auftaucht, wird das entsprechende Element
ausgewahlt dargestellt.

Jetzt konnen Sie:
e den 'Finden'-Dialog schlielen und Ihre Arbeit fortsetzen.
e die nachste Stelle suchen, an der dieser Text erscheint, indem Sie erneut auf Finden klicken.

e Den Text, nach dem gesucht werden soll, durch einen anderen ersetzen und erneut suchen.

Text ersetzen

» Geben Sie den Text, durch den der Suchbegriff ersetzt werden soll, im Feld Ersetzen durch ein.
» Klicken Sie auf Ersetzen, um nur den momentan gefundenen Text zu ersetzen oder auf Alle ersetzen, um
den Text Uberall zu ersetzen.

@ Um den Suchvorgang abzubrechen, driicken Sie die Esc-Taste.

Desktop Suche

MindView unterstitzt die Windows Suche auf Windows XP und neueren Betriebssystemen. Damit kénnen Sie
spezielle Daten in allen Mind Maps auf lhren Festplatten finden und die entsprechenden Dateien umgehend
identifizieren. Dabei werden alle Daten in den MindView Dokumenten durchsucht, inkl. Zweigtexte,
Kommentare und durchsuchbare, eingebettete Dateien (z.B. Word Dokumente).

Q. Um nach Dateiinhalten in Windows Vista zu suchen, filhren Sie eine Erweiterte Suche durch und aktivieren die Option
"Inklusive nicht indizierte Dateien".

Mehr zur Windows Suche - und wie man nach Information in den Dokumenten sucht - finden Sie in der
Windows Hilfe.
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Einflgen eines neuen Ursprungs

ﬁj MindView ermdéglicht mehrere Maps in einer einzigen Ansicht, indem mehrere Urspriinge generiert
werden. Das kann wéhrend der Arbeit an der Map sehr nutzlich sein, z.B. wenn man Ideen dokumentieren will,
die aber noch keinen Bezug zu einem Zweig der bereits existierenden Map haben. Diese neue Map kann dann
spéater als Zweig in die bestehende eingefligt oder aber letztendlich als vollig neue, unabhéngige Map erzeugt
werden.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Map Ansichten, also Mind Map, Organigramm
und Links/Rechts arbeiten.

Einfligen eines neuen Ursprungs in die Ansicht
Sie kénnen das auf zwei Arten tun:
e Wabhlen Sie Einfligen | Zweige | Neuer Ursprung im Hauptmeni oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen Einfiigen | Neuer Ursprung im Kontextmend.

5@ AuBerdem kdnnen Sie eine neue Map erzeugen, indem Sie eine Zweig der existierenden Map abldsen
(entweder im gleichen oder in einem neuen Dokument). Mehr dazu finden Sie unter "L&sen eines Zweigs".

Einbinden einer neu erzeugten Map in eine existierende Map

Nachdem Sie durch Hinzufiigen eines neuen Ursprungs eine zweite Map im Dokument erzeugt haben, kénnen
Sie diese wie folgt in eine existierende einbinden:

e Um sie als Hauptzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung (ber den Ursprung der originalen Map.

e Umsie als Unterzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung (ber den Zweig oder Unterzweig, an dem sie
angehangt werden soll.

Neue Kunden gewinnen [

| Meue Kunden gewinnen }—\\ -

Q=0

Aufbau der Beziehung [ I— Umgang mit Kunden I
.—| Analyse [M }—’ T~

Verschieben einer neu erzeugten Map in ein separates Dokument

» Wabhlen Sie den Ursprung der Map aus und wéhlen Ausschneiden im Kontextmeni oder Start |
Zwischenablage | Ausschneiden im Hauptment (oder driicken Sie Strg + X).

» Erzeugen Sie ein neues Dokument (klicken Sie auf die MindView Schaltflache und wéhlen Neu oder
driicken Sie Strg + N).

> Wenn der Karteireiter des neuen Dokuments sichtbar ist, rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen
Einfligen im Kontextmen( oder Start | Zwischenablage | Einfligen im Hauptmen( (oder Sie driicken Strg
+V).

> (optional) Loschen Sie den automatisch generierten Ursprung im Dokument.
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Losen eines Zweigs

MindView erlaubt das Erzeugen verschiedener Maps in einem Dokument (einer Ansicht), indem Sie mehrere
Urspriinge generieren. Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen eines neuen Ursprungs”. Sie kénnen eine weitere
Map auch erzeugen, indem Sie einen Zweig der existierenden Map abldsen und diesen als neue Map im gleichen
oder einem anderen Dokument einfiigen. Das kann dann sinnvoll sein, wenn ein bestimmter Zweig thematisch
nicht wirklich zum Rest der Map passt - oder wenn ein Zweig mit seinen Unterzweigen zu umfangreich wird und
deshalb als eigene Map Ubersichtlicher ist.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Mind Map Ansichten, also Mind Map,
Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Losen eines Zweigs innerhalb des Dokuments

> Wabhlen Sie den Zweig aus, den Sie 16sen wollen und wéhlen Losen | Zweig im Kontextmend.

L6sen eines Zweigs und Erzeugen eines neuen Dokuments

> Wabhlen Sie den Zweig aus, den Sie 16sen wollen und wéhlen Losen | Zweig als neues Dokument im
Kontextmen.

In beiden Fallen wird aus dem Zweig und seinen Unterzweigen, seinen eingefiigten Elementen sowie den
angehangten Objekten eine neue Mind Map (ein neues Dokument) erzeugt.

Passwort setzen

LL'@” MindView kann Ihre Dokumente vor unbefugtem Zugriff schiitzen, indem diese mit einem Passwort
geschiitzt werden. Passwort-geschiitzte Dokumente werden automatisch verschlisselt. L&ngere Passworter
ergeben einen grofieren Verschlisselungsgrad.

» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wahlen Sie Passwort setzen.

Der 'Passwort setzen'-Dialog erscheint.

" b
Passwort setzen Ii'ﬁ

Passwoart:

Passwort bestitigen:

0K ] | Abbrechen

L™

» Geben Sie das Passwort ins obere Feld ein.

» Kilicken Sie ins untere Feld und geben exakt das gleiche Passwort noch einmal ein. Bestatigen Sie, indem
Sie OK klicken.

Von jetzt an fragt MindView jedes Mal das Passwort ab, wenn Sie das Dokument 6ffnen.
Sie kénnen das Passwort jederzeit &ndern, indem Sie im Dialog hier ein neues Passwort eingeben.

Um das Passwort zu entfernen, leeren Sie beide Felder im Dialog und speichern das Dokument in diesem
Zustand.
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& Bitte geben Sie gut auf Ihr Passwort acht! Es ist unmdglich, ein passwortgeschiitztes MindView Dokument
ohne das korrekte Passwort zu 6ffnen.

Packen der Mind Map
i
—— Diese Funktion macht das Weitergeben der Mind Map an andere sehr einfach.

Mit nur wenigen Mausklicks kdnnen Sie eine komplette, gepackte Version Ihrer Mind Map erzeugen, fertig zum
Versenden per E-Mail, zum Freigeben im Netzwerk oder zur Weitergabe als DVD oder CD-ROM.

> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wahlen Sie Vorbereiten | Packen.

Mit Klick auf OK im daraufhin erscheinenden Dialog bindet MindView alle externen Dateien, die mit der Map
verbunden sind, (Verbundene Bilder, Zweigbilder, Anhadnge und so weiter) in die .mvdx Map-Datei ein.

Auch mit gepackten Maps kénnen Sie wie gewohnt weiterarbeiten. Alle in der Mind befindlichen Dateien
werden mit dem mit ihnen verbundenen Programm gedffnet und kénnen beliebig bearbeitet werden. Wird das
externe Programm geschlossen, werden alle dort gemachten Anderungen in der Datei in der .mvdx Map Datei
gespeichert, d.h. diese ist auf dem neusten Stand.

Anmerkungen:

e Nachdem eine Mind Map einmal gepackt wurde, werden auch alle Dateien, die danach mit eingebunden
werden Verbundene Bilder, Zweigbilder, Anhange und so weiter) automatisch in die .mvdx Map Datei
gepackt.

e Wenn Sie die Option Zusétzliche Ordner verwendet haben, um eine beim Export als HTML spezielle
Ordner zu erzeugen, werden alle Dateien, die fur diese Ordner angegeben wurden, ebenfalls in die .mvdx
Datei integriert, wenn die Map gepackt wird. Mehr dazu finden Sie unter "Zusétzliche Ordner".

e Wenn die MindView Ansicht mehrere Maps enthélt (Mehrere Urspriinge), werden diese ebenfalls in die
.mvdx Datei eingebunden.

e Wenn MindView eine gepackte Map 6ffnet, werden zuerst die darin enthaltenen/verpackten Dateien
Uberprift. Wenn die urspriingliche (nicht gepackte) Version einer dieser Dateien seit dem Packen der Map
verandert wurde, d.h., dass die gepackte Version nicht mehr up to date ist, wird eine entsprechende Meldung
ausgegeben, in der Sie entscheiden kénnen, ob die veranderte Version in die Map tbernommen werden soll.

Entpacken einer Mind Map

Obwohl Sie in einer gepackten Map ganz normal weiterarbeiten kdnnen (siehe oben), haben Sie auch die
Madglichkeit, diese wieder auszupacken. Das kann u.a. dann sinnvoll sein, wenn Sie einzelne Dateien ersetzen
wollen oder wenn Sie einfach die GroRe der .mvdx Map-Datei verringern wollen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:
» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wahlen Sie Vorbereiten | Entpacken.

» Wabhlen Sie einen Ordner aus, in dem die Dateien der Map entpackt werden sollen.

Verbinden/Einbinden von gepackten Mind Maps mit einer 'Master
Map'
Mehrere Mind Maps, die per Packen erzeugt wurden, kénnen sehr einfach in eine Master Map integriert werden:

> Offnen Sie die 'Master Map' (das Hauptprojekt, zu dem andere hinzugefiigt werden sollen) in MindView.

» Offnen Sie die Map(s), die hinzugefiigt werden sollen (nacheinander). Jedes Dokument erscheint in
MindView mit eigenem Karteireiter.
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» Kopieren Sie den Ursprung einer Map, die in die Master Map eingebunden werden soll, in die
Zwischenablage (Strg +C) und fugen Sie den Inhalt der Zwischenablage in den gewtlinschten Zweig der
Master Map ein. Mehr zum Thema Kopieren/Einfugen von Zweigen finden Sie unter "Verschieben eines
Zweigs".

@ Wihrend dieser Operation darf keine der gepackten Maps geschlossen werden - so lange bis die Master Map
komplett erzeugt wurde.

Senden einer Mind Map

“ Diese Funktion erleichtert das Versenden einer Mind Map per E-Mail an andere Anwender.
> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
> Waibhlen Sie Senden.

Eine Meldung erscheint, in der gefragt wird, ob alle Dateien der Map in eine einzige gepackt werden sollten,
bevor versendet wird:

e Wabhlen Sie Ja, wenn Sie all mit dem Dokument verbundenen Dateien (Verbundene Bilder, Zweigbilder,
Anhange und so weiter) in die .mvdx Map Datei packen wollen.

Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".
e Wahlen Sie Nein, wenn nur die .mvdx Map Datei - ohne weitere Dateien - gesendet werden soll.

Damit wird in Ihrem voreingestellten Mailprogramm eine Mail erzeugt, welche die Mind Map als Anhang sowie
einen Link zum kostenlosen MindView Viewer enthalt (falls der Adressat MindView nicht auf seinem Computer
installiert hat). Sie mussen nur noch die Adresse und einen Betreff fur die Mail eingeben, bevor diese versendet
werden kann.

Arbeiten mit dem Multimedia Katalog

=)
1EF

J Der Multimedia Katalog enthélt eine umfangreiche Sammlung von qualitativ hochwertigen Clipart-
Bildern, die in vielen Kategorien und nach Themen geordnet sind.

Neben Business- und Web-orientierten Grafiken enthalt der Multimedia Katalog auch eine grofRe Anzahl von
Ilustrationen, die speziell fiir die Lehrplan-orientierten VVorlagen und lhre eigenen, auf den Lehrplan bezogenen
Mind Maps erstellt wurden.

Alle Elemente im Multimedia Katalog kénnen innerhalb Threr Mind Maps lizenzfrei verwendet werden.

Sie kdnnen aulRerdem eigene Elemente im Multimedia Katalog speichern. Damit kénnen Sie diese jederzeit
wieder verwenden, indem Sie sie einfach aus dem Multimedia Katalog in Ihre Mind Maps ziehen.

AuBerdem kdnnen Sie einen oder mehrere Ordner auf Ihrer Festplatte oder einen Netzwerkordner mit dem
Multimedia Katalog verbinden, sodass Sie diesen Inhalt von MindView aus sehen und direkt verwenden kdnnen.
Ein Netzwerkordner ist besonders geeignet, wenn mehrere Anwender Zugriff auf die gleichen Multimedia
Elemente haben sollen.

Sie kdnnen zum Beispiel eine Threr Anwender-Kategorien mit einem Ordner verknupfen, der verschiedene
Typen von Elementen enthalt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt als angeftigte Objekte
einem Zweig zuweisen kénnen.

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Multimedia Katalog rechts von der Arbeitsflache oder wahlen Sie Ansicht
| Zeigen/Ausblenden | Multimedia Katalog, um ihn zu 6ffnen.
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Suchen nach:

Suchen in: [F-.Ile v]
¥ [ Geografie -
P [g Kunst & Architektur
F [mTechnik
¥ [ Beruf - Business ‘

m

[T5|Arbeitsumgebung|
L@ Arbeitsausstatiung
L Blrobedarf
LEMultimedia

1 L
&3 Ffﬂﬁ Ny

QI Sie kdénnen das Fenster des Multimedia Katalogs skalieren, indem Sie den Mauszeiger (ber eine der Kanten bewegen,
bis der Zeiger zu einem Doppelpfeil wird. Dann ziehen Sie die Kante nach Bedarf.

Multimedia Katalog - Uberblick

Anwenderbereich: Dieser Bereich ist fiir Ihre eigenen Inhalte reserviert. Sie kénnen beliebige Elemente
hinzufiigen, beliebig viele Unterkategorien erzeugen und sogar eine oder mehrere Kategorien mit externen
Ordnern verkniipfen. Mehr erfahren Sie unter "Elemente zum Multimedia Katalog hinzufiigen" weiter
unten.

Clipart: Enthalt Gber 1500 qualitativ hochwertige Illustrationen, die praktisch alle Bereiche zu den Themen
Bildung, Business und Web abdecken.

Favoriten: In dieser Kategorie sollten Sie Elemente platzieren, die Sie besonders oft brauchen.

Neueste: Wenn Sie ein Multimedia Katalog-Element verwenden, wird dieses automatisch in die Kategorie
"Neueste" kopiert. Dies erlaubt das besonders schnelle Auffinden von kirzlich verwendeten Elementen.

Suchergebnis: Diese Kategorie erscheint, wenn Sie eine Suche im Multimedia Katalog durchgefiihrt haben.
In ihr sind alle Elemente zu sehen, die dem Suchkriterium entsprechen.

Anzeigen im Multimedia Katalog

» Umden Inhalt einer Kategorie anzuzeigen, wahlen Sie diese durch Anklicken oder mit Hilfe der Pfeil

hoch/runter Tasten aus.

Ein kleiner Pfeil links neben der Kategorie zeigt an, dass Unterkategorien vorhanden sind.

» Klicken Sie auf diesen Pfeil oder driicken Sie die Taste Pfeil rechts auf der Tastatur, um die Liste der

Unterkategorien anzuzeigen.

7= Technik
¥ (@ Beruf- Business
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Sie kénnen die Unterkategorien wieder ausblenden, indem Sie erneut auf den Pfeil klicken oder die Taste Pfeil
links driicken.

>  Sie koénnen ein bestimmtes Element genauer betrachten, indem Sie mit dem Mauszeiger dariiber fahren.

Damit wird das Element vergroRert angezeigt, auBerdem sind weitere Infos dazu (Name, GréRe etc.) sichtbar.

'-'_.-:i

3 "ﬁ:
o Y pre—

4 Meeting. png
77 KB

» Um ein Element aus dem Multimedia Katalog in Ihre Mind Map zu tibernehmen, ziehen Sie es einfach aus
dem Katalog auf die Map.

Arbeiten mit der Kategorie Favoriten

Wenn Sie die gleichen Elemente 6fter bendtigen, sollten Sie diese in der Kategorie Favoriten platzieren. Sie
kénnen dies auf zwei Arten tun:

e Rechtsklicken Sie das entsprechende Element und wéhlen Zu Favoriten hinzufligen aus dem
Kontextmend.

e Ziehen Sie das Element aus der jetzigen Kategorie des Multimedia Katalogs in die Kategorie Favoriten.

Das Element wird damit in die Kategorie Favoriten kopiert. Wenn Sie es spater wieder aus der Kategorie
Favoriten entfernen wollen, rechtsklicken Sie es und wéhlen Entfernen aus Favoriten im Kontextmen.

Suchen im Multimedia Katalog

Wenn Sie ein Element, z.B. ein Bild zu einem ganz bestimmten Thema (z.B. zu Europa) brauchen, kénnen Sie
den kompletten Katalog danach durchsuchen:

» Geben Sie ein Suchwort ins Feld Suchen nach ein. Wenn Sie z.B. mehrere L&nder beschreiben wollen und
deshalb nach ihren Flaggen suchen, geben Sie erst einmal "Flaggen" als Suchbegriff ein. Sobald Sie den
dritten Buchstaben (im Beispiel das "a") eingegeben haben, erscheinen diverse Flaggen im Feld
Suchergebnis.

> (optional) Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Kategorie beschranken wollen, wéhlen Sie diese

Kategorie im Feld Suchen in aus und klicken erneut auf das Suchen-Symbol Q, um die Suche erneut zu
starten.

» Scrollen Sie im Feld Suchergebnis, bis Sie die gewiinschte Flagge gefunden haben.
| Multimedia Katalog |

Suchen nach: Flaggen

Suchenin: |A||e v| E

» Lo Anwenderbereich
¥ [ Clipart

L5l Favoriten

L Neueste

8] Suchergebnis (43 gefunden))

=11
1l e B

105



QI Wahrend der Suche &ndert sich das Suchen-Symbol zu % Sie kdnnen eine Suche jederzeit abbrechen, indem Sie auf
dieses Symbol klicken.

Das Suchen im Multimedia Katalog basiert auf Stichwortern. Die Elemente im Multimedia Katalog wurden mit
zahlreichen Stichwortern versehen, um ein schnelles Auffinden zu gewdhrleisten. Hier als Beispiel einige der
zahlreichen Stichworter, die sich als Suchbegriff eignen:

Leute, Manner, Frauen, Kinder, Gebdude, Symbole, Staaten, Karten, Flaggen, Tiere, Pflanzen, Computer,
Verkehr.

Bei der Eingabe der ersten paar Buchstaben eines Begriffes (oder eines kompletten Wortes) im 'Suchen nach'-
Feld scannt MindView alle Stichworter der Elemente im Multimedia Katalog. Alle Elemente, denen eines oder
mehrere Stichworter zugeordnet sind, erscheinen im Feld Suchergebnis.

Sie kénnen sich die Stichworter, die einem Element zugeordnet sind, ansehen und sogar eigene hinzufiigen. Das
geht wie folgt:

» Rechtsklicken Sie das Element im Anzeigebereich des Multimedia Katalogs.
» Wahlen Sie Eigenschaften im Kontextmen.

Der Eigenschaften Dialog erscheint.

Eigenschaften Ii'ﬁ

Beschreibung:

i
i jf= a0

Stichwirter:

diagramme;;schaubilder ;biro;geschafte;arbeit; -

Stichwirter durch Semikolon ™;" trennen

[ DK ] [ Abbrechen

[

» Geben Sie die Stichwdrter, die Sie hinzuftigen wollen, ein; trennen Sie diese jeweils durch ein Semikolon
(Strichpunkt).

5@ Der Eigenschaften Dialog ermdglicht auch das Léschen von nicht gewiinschten Stichwdrtern sowie die
Anderung der Beschreibung (des Elements), die bei vergroRerter Darstellung angezeigt wird.

Elemente zum Multimedia Katalog hinzufligen

Sie kénnen auch eigene Elemente flr den spateren Gebrauch im Multimedia Katalog aufbewahren; entweder in
einer der vordefinierten Kategorien oder im Anwenderbereich. Es ist auferdem mdglich, innerhalb des
Anwenderbereichs Kategorien umzubenennen, zu l16schen oder neue zu erzeugen.

e Jedes Element, das Sie einer der existierenden Kategorien des Multimedia Katalogs hinzufiigen, wird durch
ein kleines Symbol gekennzeichnet, das darauf hinweist, dass das Element sich nicht wirklich im
Multimedia Katalog befindet, sondern es von hier aus nur mit seinem originalen Speicherplatz verbunden
ist.

7
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o Jedes Element, das Sie in der Anwender Kategorie hinzuftigen, ist durch ein graues Dreieck (Pfeil nach
oben) gekennzeichnet.

Es gibt drei verschiedene Arten, um ein Element in den Multimedia Katalog einzubinden. Hier ist eine davon:
» Wahlen Sie die Kategorie aus, zu der Sie das Element hinzufiigen wollen.

» Rechtsklicken Sie die Kategorie und wahlen Element hinzuftigen im Kontextmeni.

» Wihlen Sie das gewiinschte Element im Ladedialog aus.

Sie kénnen Elemente auch direkt aus dem Windows Explorer oder vom Desktop in den Multimedia Katalog
ziehen.

Umbenennen eines Elements

Sie kénnen allen Elementen, die Sie zum Multimedia Katalog hinzufiigen, aussagefahige Namen geben - und
auch bestehende Elemente umbenennen:

» Rechtsklicken Sie das Element, das Sie umbenennen wollen und wéhlen Eigenschaften im Kontextmend.
» Geben Sie die Beschreibung fiir das Element ein.

Die neue Beschreibung erscheint, sobald Sie sich das Element in vergroRerter Darstellung anzeigen lassen.

Loschen eines Elements
Sie kdnnen jedes Element, das Sie zum Multimedia Katalog hinzugeftigt haben, wie folgt I3schen:

> Rechtsklicken Sie das Element, das Sie 16schen wollen und wahlen Loschen im Kontextmeni oder wéhlen
Sie es aus und drticken die Entf-Taste.

Erzeugen einer Kategorie im Anwenderbereich
Sie kénnen innerhalb des Anwenderbereichs beliebige Kategorien erzeugen. Das geht wie folgt:

» Rechtsklicken Sie die Anwenderkategorie oder die Unterkategorie im Anwenderbereich an, zu der eine neue
Kategorie hinzugefiigt werden soll.

» Wahlen Sie dann Kategorie erzeugen im Kontextmend.

» Geben Sie den Namen fiir die neue Kategorie im weien Feld ein.

* Lo Anwenderbereich
* LA Meine Sounds
&
L Meine Cliparts

AuBerdem kodnnen Sie jede Kategorie im Anwenderbereich umbenennen oder l6schen. Rechtsklicken Sie dazu
auf die Kategorie wéhlen, Umbenennen bzw. Léschen im Kontextmend.

Verkniupfen einer Kategorie des Anwenderbereichs mit einem
externen Ordner
MindView erlaubt das Verknlpfen von einer oder mehreren Anwenderkategorien mit einem Ordner auf

Festplatte oder einem Netzwerkordner. Diese Option ist unter anderem dann sinnvoll, wenn mehrere Anwender
auf die gleichen Elemente (im Netzwerkordner) zugreifen sollen.

Sie kdnnen auch eine Ihrer Anwender-Kategorien mit einem Ordner verkniipfen, der verschiedene Typen von
Elementen enthalt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt als angefligte Objekte einem Zweig
zuweisen konnen.
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» Rechtsklicken Sie im Anwenderbereich oder einer Unterkategorie.
» Wahlen Sie Verkniupfen mit Ordner im Kontextmen.

Der 'Kategorie mit Ordner verkniuipfen'-Dialog erscheint.

Kategeorie mit Ordner verknipfen I.ilﬁ

Verbindung zum Crdner;

Filter verwenden:

Bilder Filter: (*.jpa *.png *.bmp *.gif *.wmf *.emf) -

Unterardner einbeziehen

Ok ] | Abbrechen

. .. . . e .
» Geben Sie den Pfad zum gewiinschten Ordner ein oder verwenden Sie den Auswahl-Button ==, um ihn
zudefinieren.

» Wihlen Sie den gewinschten Filter. Wenn Sie zum Beispiel nur die darin enthaltenen Videos anzeigen
wollen, nehmen Sie den Video-Filter.

Sie kénnen auch Ihren eigenen "Filter" generieren, z.B. *.bmp; *.jpg eingeben (Formate, wie hier gezeigt,
durch Kommas getrennt), um nur Bilder dieser Formate anzuzeigen - oder *.*, um alle Dateien im Ordner
anzuzeigen.

> (optional) Wahlen Sie die Option 'Unterordner einbeziehen', wenn Sie auch die Inhalte der Unterordner zum
gewdhlten Ordner anzeigen wollen.

Dadurch wird eine neue Kategorie im Anwenderbereich angelegt, die alles enthélt, was sich in diesem Ordner
befindet und den Filtereinstellungen entspricht. VVoreingestellt hat die neue Kategorie den Namen des Ordners,
mit dem sie verknipft ist. Sie ist mit einem speziellen Symbol versehen, das darauf hinweist, dass es sich um
eine "verknlpfte Kategorie" handelt.

7 |Meine Fotos

Wenn sich der Inhalt des verbundenen Ordners wahrend der Arbeit mit Multimedia Katalog &ndert, z.B. weil es
sich um einen Netzwerkordner handelt, zu dem viele Anwender Zugriff haben, konnen Sie die Anzeige
aktualisieren, sodass Sie sicher sind, den letzten Stand vor sich zu haben.

» Rechtsklicken Sie auf die betreffende Kategorie und wéahlen Aktualisieren im Kontextmend.
Damit werden automatisch auch alle Unterordner zum betreffenden Ordner aktualisiert.

QI Ist der verkniipfte Ordner sehr gro3, kann das Einlesen eine ganze Weile dauern. Sie kdnnen das Einlesen jederzeit
abbrechen, indem Sie die Kategorie rechtsklicken und im Kontextmenii den Punkt "Aktualisierung stoppen™ wéhlen.

Sie kénnen auch den Filter nachtraglich andern oder insgesamt die Verkniipfung als solche andern, indem Sie
einen neuen Ordner verknipfen. Das geht wie folgt:

» Rechtsklicken Sie die verkniipfte Kategorie und wahlen Optionen im Kontextmeni.

» Wabhlen Sie einen anderen Pfad und/oder einen anderen Filter im Dialog 'Kategorie mit Ordner verbinden' -
wie oben beschrieben.

Sie kénnen die Verbindung zu einer verkniipften Kategorie wie folgt I6sen:

» Rechtsklicken Sie die verkniipfte Kategorie und wéhlen Verbindung I6sen im Kontextmend.

@ Das Losen der Verbindung einer verkniipften Kategorie entfernt nur die Verknupfung als solche. Der Inhalt
des Ordners wird davon in keiner Weise berihrt.
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Zuriucksetzen des Multimedia Katalogs

Sie kénnen den Original-Inhalt des Multimedia Katalogs jederzeit wiederherstellen:
> Klicken Sie auf die MindView Schaltfléache.

» Kilicken Sie auf MindView Optionen rechts unten.

> Offnen Sie den Dialog Voreinstellungen.

» Klicken Sie auf Multimedia Katalog zurtcksetzen.

Der Anwenderbereich bleibt dadurch unberiihrt; es werden nur Elemente entfernt, die Sie ggf. anderen,
vordefinierten Kategorien hinzugefiigt hatten.

Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog

u Der Eigenschaften Dialog zeigt alle Eigenschaften des aktuell ausgewéhlten MindView Elements, z.B. fir
den Ursprung, einen Zweig oder einen Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden die Eigenschaften der
aktuellen Ansicht angezeigt.

Sie kénnen den Eigenschaften Dialog auch verwenden, um ein "Feintuning” von Elementen vorzunehmen.
Q Statt Eigenschaften einzeln dem jeweiligen Zweig zuzuweisen, ist es meist einfacher, den Karteireiter Format rechts in
der Multifunktionsleiste zu verwenden. Mit Hilfe dieser Optionen kdnnen Sie Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere

Attribute in nur einem schritt hinzufiigen. Ahnlich funktioniert der Karteireiter Design, mit dem Sie vordefinierte Layouts und
Stile zur kompletten Map hinzufiigen kénnen.

Anmerkungen:

e Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, Wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um
ihn zu 6ffnen.

e Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zuganglich. Der Eigenschaften
Dialog zeigt immer nur die flr die aktuelle Ansicht verflgbaren Eigenschaften des ausgewéhlten Elements
an.

Q. Sie kénnen den Eigenschaften-Dialog nach Belieben skalieren, andocken oder l6sen. Mehr dazu finden Sie unter
"Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Der unten abgebildete Eigenschaften Dialog zeigt die allgemeinen Eigenschaften eines Zweigs. Damit die
Eigenschaften der Zweig-Beschriftung sichtbar werden, klicken Sie auf den Karteireiter "Text'".

Eine komplette Beschreibung aller méglichen Eigenschaften, die fiir die verschiedenen MindView Elemente
verfugbar sind, finden Sie im Referenzteil.
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Eigenschaften
4 Allgemein = Text Bild
Text

Filltyp

Fallfarbe 1

Falifarbe 2

Fallrmaodus

Rahmenfarbe
Rahmenstérke
Linienfarbe

Linienstarke

Umrandung

Urmrandung Falltyp
Umrandung Fallfarbe 1
Umrandung Fallfarbe 2
Urnrandung Fallmodus
Umrandung Rahmenfarbe

Urnrandung Rahmenstarke

Problemlasung

Farbverlaf |
]
]

[Waagerecht [~]

1

1

N
Farbveraut ]
]

B

|Waagerecht |"|

]

2

Urmrandung Rahmen Abrundune 50

Umrandung Rahmen Linienstil

In Export einbinden

Sie konnen die gleiche Anderung auf mehrere Elemente gleichzeitig anwenden, indem Sie alle gewiinschten
Elemente zuvor auswéhlen. Nehmen wir an, Sie wollen die Zweigfarbe von 3 Zweigen (von 10) gleichzeitig

[Durchgehend [~]

W

andern. Dann wahlen Sie einfach diese drei Zweige aus und wéhlen dann unter 'Fullfarbe’ die gewiinschte Farbe
im Eigenschaften Dialog.

Andern von Eigenschaften im Eigenschaften Dialog

Wie Sie beim Andern einer Eigenschaft vorgehen, hangt von deren Typ ab. Im Einzelnen:

>

Beschriftung (Text): Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Text ein oder dndern den vorhandenen.
Zahl: Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Wert ein.
Option einfaus (Check Box): Klicken Sie auf die Box, um die Option zu aktivieren/deaktivieren.

Pfad: Geben Sie einen neuen Pfad und/oder einen neuen Dateinamen ein oder andern Sie die bestehenden -
oder verwenden Sie den Auswahl-Button L] auf der rechten Seite des Eingabefelds.

Farbe: Klicken Sie auf das rechteckige Farbfeld, um im Windows Farbdialog eine neue Farbe auszuwéhlen.
Dort zeigt der obere, linke Bereich die vordefinierten Farben. Um eigene Farben zu generieren, klicken Sie
auf die entsprechende Stelle der Farbmatrix (rechts) und verwenden dann den Schieberegler (ganz rechts).
Alternativ kénnen Sie auch direkt RGB-Werte (Rot - Griin - Blau) oder solche fur Farbton (Ton), Sattigung
(Sétt.) und Helligkeit (Hell.) eingeben. Der einfachste Weg ist wahrscheinlich, den Mauszeiger bei
gedruckter Maustaste auf der Farbmatrix zu bewegen. Um eine selbst erzeugte Farben fiir spétere
Weiterverwendung zu speichern, klicken Sie auf Zu eigenen Farben hinzuftgen.

Sind die gewiinschten Anderungen fertig gestellt, driicken Sie die Enter-Taste, um diese zu speichern.

Q. Sie kénnen auch die Pfeil hoch/runter-Tasten verwenden, um sich zwischen den Eigenschaften zu bewegen, auRerdem
kann mit Enter die Anderung einer Eigenschaft begonnen werden.

110



Arbeiten mit dem Uberblick Dialog

s

- Der Uberblick Dialog gibt Ihnen eine Miniatur-Ubersicht iibers ganze Dokument.

> Um den Uberblick-Dialog anzuzeigen, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Uberblick im
Hauptmend.

9? Der Uberblick-Dialog ist nicht verfiighar, wenn Sie in der Gliederungs- oder der Gantt-Ansicht arbeiten.

Q. Sie kdénnen den Uberblick-Dialog nach Belieben skalieren, andocken oder 16sen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten
mit den MindView Dialogen™ im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Uberblick =

Ist Inre Map sehr groR, ist der Uberblick-Dialog sehr wichtig, um schnell auf alle Bereiche der Map zugreifen zu
kénnen.

> Bewegen Sie den Mauszeiger tiber das graue Rechteck im Uberblick Dialog, bis er sich zu einer Hand
&ndert.

» Ziehen Sie das Rechteck an die gewiinschte Stelle der Map und lassen dann die Maustaste los.

Damit wird automatisch auch die Hauptansicht der Map entsprechend verandert; sie zeigt jetzt den Inhalt des
Bereichs, den das graue Rechteck jetzt abdeckt. Auch die Griffe der Scroll-Leisten im Hauptfenster verschieben
sich entsprechend.

9? Sie kénnen stattdessen auch direkt mit den Scroll-Leisten des Hauptfensters arbeiten; der Uberblick Dialog
hat allerdings den Vorteil, dass Sie die Map als Ganzes sehen und sich entsprechend besser orientieren kénnen.

Arbeiten mit der Objektliste

i In der Objektliste haben Sie einen Uberblick tiber alle Objekte, die Sie an den aktuell ausgewéhlten Zweig
angehangt haben. Uber die Objektliste sind verschiedene Operationen bzgl. dieser Objekte moglich: Sie kénnen
Objekte auswahlen, sie aktivieren, sie léschen oder die Eigenschaften im Eigenschaften Dialog anzeigen lassen.

9? Ist die Objektliste nicht sichtbar, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Objektliste, um sie zu 6ffnen.

Objektliste S
@ Budget.xls

] Schlussbericht.doex

Q., Firmenwebsite
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QI Sie kdnnen die Objektliste nach Belieben skalieren, andocken oder 16sen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit den
MindView Dialogen™ im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Manipulieren von Objekten in der Objektliste
In der Objektliste sind folgende Operationen méglich:
e Auswahl eines Objekts durch Anklicken seines Namens.

Dadurch zeigt der Eigenschaften Dialog unverziiglich die Eigenschaften des ausgewahlten Objekts an, die
dort auch geéndert werden kdnnen.

e  Aktivieren eines Objekts durch Doppelklicken seines Namens oder Wahl von Ausfuhren in seinem
Kontextmend.

¢ Sie kdénnen ein Objekt nach oben und unten in der Objektliste verschieben, indem Sie es einfach
entsprechend ziehen. Das ist nur dann interessant, wenn Sie Ihr Dokument exportieren und dort die Objekte
in einer bestimmten Reihenfolge anzeigen lassen wollen. Die Reihenfolge in der Objektliste bestimmt die
Reihenfolge, in der sie nach dem Export erscheinen.

e Ldschen eines Objekts durch Wahl von Ldschen in seinem Kontextmendi.
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Ansichten

Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

MindView kann die Mind Map auf verschiedene Arten anzeigen. Welche davon die beste ist, hangt von ihren
personlichen Vorlieben, von der Art der darzustellenden Daten und davon ab, wofir die Anzeige der Map dienen

soll.
Idind Map Organigramm Links/Rechs
=
Zeitleiste Gliederung Gantt

Die ersten vier Ansichten nennt man zusammen "Map Ansichten". Sie stellen traditionelle Mind Mapping
Ansichten dar:

o oFL Die Mind Map Ansicht zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im Uhrzeigersinn
angeordnet. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten in der Mind Map-Ansicht".

. '?ﬁl:%:f Die Organigramm Ansicht zeigt die Map als hierarchische Pyramide, wobei sich der Ursprung ganz
oben befindet, darunter die Hauptzweige, wiederum darunter die Unterzweige - und so weiter. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten in der Organigramm-Ansicht".

&

. o= Die Links Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die untereinander - links vom Ursprung

ausgehend - dargestellt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Links/Rechts-Ansicht".

rl_
== Die Rechts Ansicht die Map als Liste von Themen, die untereinander - rechts vom Ursprung
ausgehend - dargestellt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Links/Rechts-Ansicht".

Die weiteren Ansichten sind firr spezielle Problemstellungen/-Lésungen gedacht:

FER

. Mit der Zeitleiste kdnnen Sie Zweige, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer Ordnung auf einer
horizontalen Zeitachse darstellen. Mehr zum Thema 'Erzeugen einer Zeitleiste' finden Sie unter "Arbeiten
mit der Zeitleisten-Ansicht".

. Die Gliederungsansicht zeigt die Map als hierarchische Struktur, die Sie nach Wunsch erweitern
oder vereinfachen kdnnen. Genaueres zu dieser Ansicht finden Sie unter "Arbeiten mit der
Gliederungsansicht".

Die Gantt Ansicht dient zur Erzeugung, zum Bearbeiten und Managen von Projektplénen
entsprechend den Regeln beim Projektmanagement. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt
Ansicht" und den folgenden Abschnitten.

113



Wenn Sie Ihr Dokument fertig gestellt haben, kénnen Sie es jederzeit in einer anderen Ansicht anzeigen, indem
Sie Start | Ansicht oder Ansicht | Ansicht im Hauptmeni wéhlen oder die Arbeitsflache rechtsklicken und Map
anzeigen als im Kontextmen( wahlen.

Das Wechseln von einer Ansicht zu einer anderen fiihrt nur zu einer anderen Darstellung des Dokuments. Der
Inhalt wird dagegen nicht verandert, es sei denn Sie bearbeiten das Projekt in der neuen Ansicht.

Die einzige Ausnahme bildet insofern die Gantt Ansicht. Wenn Sie zur Gantt Ansicht schalten, werden
automatisch die Projektmanagement Funktionen eingeschaltet, was sich auch auf die Daten selbst auswirken
kann.
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Mind Mapping Ansichten

Arbeiten in der Mind Map-Ansicht
:HZ Diese Ansicht der Map zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im Uhrzeigersinn

angeordnet. Diese Ansicht eignet sich gut fiirs Brainstorming, wenn alle Ideen zum Hauptthema gesammelt
werden, ohne sich einstweilen ber die weitere Struktur zu kimmern.

Bescheibu 'IE

Ergebnisse

;f__d_ { Projextdefintion ™ & sngsscrissssr
[ Fehlersuche ‘|— ausgedchlossen [
) —\_._\_\_\_HK /

FrajekTortschritie und Zefiplan "'_\'—h_'“‘a W
Projeforischeiiie undBudget /,r‘ a™ \\ ] Mitarbiniter
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Mutzen von Ressouncen Projestabiaul [ | r \\ Matesialian
Unerwinschbe Features [™ I." ( 1 |I Dignstlgistungan
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{ Pnase 2 & — —-—
—_
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. Projektmanagement
~
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Festiegung von Spezifikalionen

o

Ubesprifung von Spezifikationen
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HstausmEhmen vonSperifikalionen

- ANGEe

Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

anschissiemming |

noch 2u Ededigendes

Fegliegen verschisdenss Phasen
Erstellung eines Zeilplans %

Urnorhergesehanas [
Ablaufkonirolie des Projekls [

Trainirsg [

e Wahlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Mind Map im Karteireiter Start oder Ansicht des Hauptmentis oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Mind Map im Kontextmenii oder

e Drucken Sie Strg + Umsch + 1.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Téatigkeiten™ und "Weitere Tatigkeiten" in dieser
Dokumentation.

Arbeiten in der Organigramm-Ansicht

% .5 Diese Ansicht zeigt die Map als hierarchische Pyramide, wobei sich der Ursprung ganz oben befindet,
darunter die Hauptzweige, wiederum darunter die Unterzweige - und so weiter. Diese Ansicht ist gut geeignet,
wenn die Map hierarchisch strukturiert dargestellt werden muss - vom Ursprung bis hin zu den 'untersten

Unterzweigen'
Haupt- -
Geschaftsfuhrer
I o |
Geschaftsfuhrer Geschaftsflhrer
I -
Bereichs-  Bereichs- Bereichs-
leiter leiter leiter
| = |
Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-
leiter lelter leiter leiter
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Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

e Waéhlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Organigramm im Karteireiter Start oder Ansicht des Hauptmends
oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéahlen Map anzeigen als | Organigramm im Kontextmeni
oder

e Driicken Sie Strg + Umsch + 2.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Téatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten" in dieser
Dokumentation.

T E'F In dieser Ansicht kénnen Sie die Anzeige so andern, dass Unterzweige vertikal angezeigt werden. Diese
Ansicht kdnnen Sie in der Layout Galerie des Karteireiters Design wéhlen.

Haupt- ;
Geschaftsfuhrer

I - |

Geschaftsfuhrer Geschaftsfihrer

Bereichs-
leiter

Bereichs-
leiter

Bereichs-
leiter

[ Abteilungs-
leiter

| Abteilungs-
leiter

| Abteilungs-
leiter

Abteilungs-
leiter

Arbeiten in der Links/Rechts-Ansicht

fl_
=IE Diese Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die untereinander - vom Ursprung ausgehend
dargestellt werden. Der Ursprung befindet sich dabei links, die Zweige rechts davon. Diese Ansicht eignet sich
gut, wenn die Daten in Listenform strukturiert dargestellt werden sollen (z.B. eine Reihe von Schritten) - und

wenn jeder Punkt voll durchsuchbar sein soll, bevor man zum néchsten Punkt geht.

116



Begrifiung

| Ert’:ffnung Fiel und Zweck der Versammlung

Verschiedenes zur letzten Yersammlung

Ergédnzung zu Thema 1
— Erganzungen '¢| Erginzung zu Thema 2

= Thema 1

=

Tagesordnung Il | — Thema?2

Frotokoll
DatumiUhrzeit

— Zum Schluss
Machste Versammlung L Ord

Anwesende

Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

e Wahlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Links/Rechts im Karteireiter Start oder Ansicht des Hauptmeniis
oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéahlen Map anzeigen als | Links/Rechts im Kontextmen(
oder

e Driicken Sie Strg + Umsch + 3.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Tétigkeiten™" und "Weitere Tatigkeiten" in dieser
Dokumentation.
=

5'_|= In dieser Ansicht kdnnen Sie das Display jederzeit von 'Rechts' auf 'Links' umstellen. Wahlen Sie dazu
einfach die entsprechende Ausrichtung in der Layout Galerie des Karteireiters Design.

Begriliung

Ziel und Zweck der Versammlung

Eroffnung —
Verschiedenes zur letzten Versammlung

Erganzung zu Thema 1
Erganzung zu Thema 2 i_ Erganzungen —

Yl
Thema 1 — —_—
Thema2 —  Tagesordnung
Protokoll
Datum/Uhrzeit N
Ort MNachste Versammlung
Anwesenda
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Zeitleistenansicht
==l

Die Zeitleisten-Ansicht zeigt alle Zweige der Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer
Reihenfolge entlang einer horizontalen Zeitachse. Die verschiedenen Zeittypen (Standard, Taglich, Wéchentlich,
Historisch und Geologisch) machen es mdglich, ganz verschiedene Themen in Form einer Zeitleiste darzustellen,
zum Beispiel den Produktionsprozess eines Produkts, den Lebenslauf eines Insekts oder den Aufstieg und Fall
einer Kultur.

5@ Das Datumsformat in MindView orientiert sich an den Voreinstellungen des Systems.

ieirdisrrat it Frankesich 1915-1918
Ersta BuchwvariMensiehung 1853 |

| Kemsersatives Parlaantsmitgiled 1300 - 1804
Déeraiin ded Ammee 55-1695 Linerakes Parlamantsmitglied 1904-1922

H Hoohzet mic ‘Wattenminisser 1871518
Clemensine Hozier 1800
v Konservaitnes Paramernsmingied
| Frilha Hariers Frﬂlﬂﬂﬂﬂﬂmlmw:lm1ﬂﬂ | 1924-1955
Hamow 5onpol 165331690 Erster Lord cer Admiralitat 15111518 | Pinanzminister 1524-1928
Eanphars 1ESG-15 Frisgricrrespondend 1898 Innenminister 1900-1911 Krisgeminister 15191501 Diie weilden Jahre 1529-1538

Anzeigen der Zeitleistenansicht

Sie kénnen die Mind Map auf verschiedene Weise als Zeitleiste anzeigen lassen:

» Um eine neue Zeitleisten-Map zu erzeugen, klicken Sie auf die MindView Schaltflache und wéhlen Neue
Zeitleiste.

Um eine vorhandene Mind Map in der Zeitleistenansicht anzuzeigen, wéhlen Sie:

e Start| Ansicht | Zeitleiste oder Ansicht | Ansicht | Zeitleiste im Hauptmeni oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Zeitleiste im Kontextmen( oder
e Driicken Sie Strg + Umsch + 4.

Der Wechsel von der Zeitleisten-Ansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige der Map, ihr
Inhalt ist davon nicht betroffen; es sei denn, dass Sie die Map in der neuen Ansicht tatsachlich bearbeiten.

Elemente der Zeitleistenansicht

Wie alle anderen Ansichten, besteht auch die Zeitleisten-Ansicht aus mehreren Komponenten:
e Die Gliederung der Zeitleiste

Dieser Dialog wird voreingestellt links von der Zeitleisten-Ansicht angezeigt und listet alle Zweige Ihrer
Map in hierarchischer Struktur auf. Sie kdnnen die Liste nach Wunsch erweitern oder reduzieren.

Dabei werden alle Zweige aufgelistet, auch solche, die keine Zeitinfo enthalten.
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Gliederung der Zeitleiste o x

LMY 7weigbeschriftung Beginn | Ende
=] & | Winston Churchill 1874 - 1965
] E Geburt 1874 1874
Geburtsort
Eltern

Farmilidrer Hintergrund
] E Friihe Karriere

Harrow school 1388-13%2 15468 1882

Sandhurst 1893-1554 1893 1894

| Dienst in der Armee 13595-1859 1585 1899
(] Erste Buchverdffentlichung 1898 1898
TR} B Kriegskormrespondent 1599 1399

Gefangennahmeund Flucht
Konservatives Parlamentsmitglied 1900... 1300 1904
Liberales Parlamentsmitglied 1904-1922 1904 1922

Hochzeit mit Clementine Hozier 1508 1908
] Prasident der Handelskammer 1908-1910 19038 1910
Innenminister 1910-1911 1910 1811
El Erster Lord der Admiralitdt 1911-1915 1911 1915
Gallipoli

Die Gliederung der Zeitleiste arbeitet genau wie der Ansichts-Typ 'Gliederung'.

Sie kénnen die Gliederung der Zeitleiste mit dem zugehdrigen SchlieRsymbol B schlielen. Um sie wieder
zu 6ffnen, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Gliederung der Zeitleiste.

QI Sie kénnen auch auf das Auto Ausblenden Symbol ® * klicken, um die Gliederung der Zeitleiste nur
einzublenden, wenn Sie die Maus Uber den entsprechenden Karteireiter links der Arbeitsflache bewegen.
e Die Zeitleiste

Im Bereich der Zeitleiste selbst werden alle Zweige der Map, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer
Reihenfolge entlang einer Zeitachse dargestellt.

Es werden alle Zweige und Unterzweige, die Zeitinfos enthalten, angezeigt - unabhéngig ihrer
hierarchischen Position in der Map.

Bitte beachten Sie: Hat keiner lhrer Zweige eine Zeitinfo, wird beim Wechsel zur Zeitleisten-Ansicht eine
leere Zeitleiste angezeigt.

e Der Aufgaben/Zeitinfo-Dialog

Dieser Dialog wird auf der rechten Seite der Programmoberfldche angezeigt. Mit seiner Hilfe kénnen Sie
den Zeittyp lhres Dokuments festlegen und Zweige mit Zeitinfos versehen.

Beide Mdglichkeiten werden genauer unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten" besprochen.

Alternativ zur Eingabe von Zeitinfos im gleichnamigen Dialog kdnnen Sie Zeitinfos auch im
Gliederungsteil der Zeitleiste oder in der Ansicht 'Gliederung' vornehmen.

Ist der Aufgaben/Zeitinfo-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts
neben der Arbeitsflache oder wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Aufgaben/Zeitinfo-Dialog.

Arbeiten mit der Gliederung der Zeitleiste

Die Gliederung der Zeitleiste zeigt alle Zweige der Map (auch die, welche keine Zeitinfo enthalten), wahrend die
Zeitleiste selbst nur die Zweige mit Zeitinfos anzeigt.
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Die Zweige werden in der Gliederung der Zeitleiste in der Reihenfolge der Erzeugung angezeigt. Das bedeutet,
dass sie, falls sie in einer der anderen Ansichten erzeugt wurden (z.B. der Mind Map-Ansicht), in der Gliederung
der Zeitleiste in dieser Ordnung angezeigt werden, also z. B. nacheinander im Uhrzeigersinn wie in der Mind
Map-Ansicht, nicht etwa in chronologischer Reihenfolge.

Wenn Sie einen Zweig in der Gliederung der Zeitleiste auswéhlen, erscheint es automatisch auch auf der
Zeitleiste ausgewahlt. Wenn nétig, wird die Zeitleiste so gescrollt, dass der ausgewahlte Zweig zentral sichtbar
ist. Wird ein Zweig auf der Zeitleiste ausgewahlt, erscheint er auch in der Gliederung der Zeitleiste ausgewahlt.

Beim Arbeiten in der Gliederung der Zeitleiste kdnnen Sie genau wie in der Gliederungsansicht arbeiten, d.h. Sie
kénnen z.B.:

e  Zweige hinzufiigen, l6schen, verschieben, ausschneiden, kopieren und einfiigen - auf genau die gleiche
Weise wie in der Ansicht 'Gliederung'.

e  Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen zu beliebigen Zweigen hinzufugen.
e Sonstige Objekte (Text-, Video- und Sounddateien, Hyperlinks etc.) anhéngen.
Mehr zur Ansicht 'Gliederung' finden Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Sie kdnnen in der Gliederung der Zeitleiste auch Zeitinfos zu Zweigen hinzufiigen bzw. diese andern.
Doppelklicken Sie dazu aufs entsprechende '‘Beginn'- oder 'Ende’-Feld (oder driicken Sie F12 bzw. Strg + F12)
und geben die Zeitinfo wie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten" beschrieben ein.

Jede Anderung, die Sie hier vornehmen, wird umgehend auch in der Zeitleiste selbst umgesetzt.

Arbeiten mit der Zeitleiste

Voreingestellt zeigt die Zeitleiste alle Zweige Ihrer Map, die Zeitinfos enthalten - angeordnet in chronologischer
Reihenfolge entlang der Zeitachse.

Ziele definieren [
T. Jun 2010 - 9. Jun 2010

Planung ™

10, Jun 2010 - 17, Jun 2010

Team zusammenstellen
10, Jun 2090 - 7. Jul 2010

7. Jun 2010 14. Jun 2010

2

A

B
B

Wahlen eines Layouts und eines Stils

MindView ermdglicht es jederzeit, das Erscheinungsbild der Zeitleiste zu &ndern, indem entsprechende
Designoptionen gewahlt werden.

Klicken Sie auf den Karteireiter Design rechts in der Multifunktionsleiste.

\4

Bewegen Sie sich durch die Layout Galerie, um das gewinschte Layout zu finden.

\4

Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie, um den gewtinschten Stil auszusuchen.

\4

(optional) Um die Anzeige der Zeitleiste weiter zu verandern, verwenden Sie die Optionen in den Effekte
und Eigenschaften Dialogen.
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Zweige hinzufugen

Sie kénnen neue Zweige Uber die Gliederung der Zeitleiste, aber auch direkt auf der Zeitleistendarstellung
einfugen:

» Doppelklicken Sie auf die Arbeitsflache.

» Tragen Sie die entsprechenden Daten im Ereignis einfligen Dialog ein und klicken OK.
Ereignis einfiigen I.il-g_hj

Zweigname:

Beainn:

Ende:

Zeityp andem

Ok Weiter

e

Damit wird der Zweig zum korrekten Zeitpunkt auf der Zeitleiste eingefiigt.

QI Wenn Sie auf Weiter statt auf OK klicken, bleibt der Dialog getffnet, sodass sie direkt neue Ereignisse/Zweige einfligen
koénnen.

Zweige verschieben

Zweige konnen in MindView direkt dadurch an eine neue Startzeit verschoben werden, dass diese einfach
dorthin gezogen werden. Ist eine Endzeit definiert, wird diese entsprechend verschoben, sodass die
Originaldauer erhalten bleibt.

Verschieben des Elements: Jimmy Carter 1924- (1977-1981)
Beginn: 1987
Ende: 1991

QI Um eine genauere zeitliche Position zu ermdglichen, doppelklicken Sie auf die entsprechende Beginn- oder Ende-Zelle
in der Gliederung (oder driicken F12 oder Strg + F12), um den Zeitsetzer-Dialog zu 6ffnen.

Hinzufiigen von Objekten und Elementen

Beim Arbeiten in der Zeitleisten-Ansicht kénnen Sie Symbole, Bilder, Texteditor Objekte, Notizen und
Zweigverbindungen hinzufugen - fiir alle Zweige, die in der Zeitleiste angezeigt werden (genau wie in allen
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anderen Ansichten). Sie kdnnen auRerdem Objekte anhangen, z.B. text-, Video- und Sounddateien und
Hyperlinks.

» Wahlen Sie den entsprechenden Zweig auf der Zeitleiste aus.
» Wahlen Sie im Hauptmeni oder im Kontextmeni des Zweigs den entsprechenden Punkt aus.

Weitere Infos zu diesen VVorgehensweisen finden Sie unter "Symbole einfligen”, "Bilder einfiigen”, "Einfuigen
von Texteditor Objekten"”, "Kommentare und Notizen einfiigen”, "Objekte anhéngen”, "Erzeugen von
Hyperlinks" und "Erzeugen von Zweigverbindungen".

Ansichten der Zeitleiste

Ansichten der Ereignisse

> Sie konnen die Start- und Endzeiten der Ereignisse in der Zeitlinie unterhalb der Beschriftung anzeigen,

indem Sie Ansicht | Zweigdaten | Zweigdaten anzeigen ) waéhlen (oder auf die Arbeitsflache
rechtsklicken, dann Zweigdaten in der Map anzeigen) wahlen und dort Start/Ende im Kontextmeni
auswahlen.

QI Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem Sie auf das Symbol
Zweigdaten anzeigen im Karteireiter Format klicken (oder die Option Zweigdaten am Zweig anzeigen im
Kontextmeni wéhlen).

e Wenn Sie fiir ein bestimmtes Ereignis eine Start- und eine Endzeit definiert haben, kénnen Sie die
entsprechende Dauer durch einen Balken unterhalb der Zeitachse anzeigen lassen, indem Sie Design |
Eigenschaften | Dauer-Balken anzeigen wahlen.

e Sie kénnen Notizen und angehangte Objekte anzeigen, indem Sie auf das Notiz-Symbol [ oder auf das
Biiroklammer-Symbol W klicken - genau wie den anderen Ansichten.

e Das Nummerierungsschema Symbol =l im Karteireiter Start dient dazu, den Zweigen fortlaufenden
Nummern zuzuweisen - entsprechend ihrer zeitlichen Platzierung. Wenn lhre Zeitleiste mehrere
Zweigebenen enthdlt, kann dies u.a. verdeutlichen, zu welchen Hauptzweigen Unterzweige gehoren.

e Wie in anderen Ansichten kénnen Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol {:% im Karteireiter Ansicht
verwenden, um die Anzeige auf einen bestimmten Zweig zu beschranken. Mit Klick auf das Fokus auf

b
Zweig entfernen Symbol &= wird wieder die komplette Zeitleiste angezeigt.

@ Falls der gewahlte Zweig keine Unterzweige enthélt oder wenn diese keine Zeitinfos enthalten, wird die
Zeitleiste diesbeziglich leer dargestelit.

Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter "Fokus auf Zweig richten" im Kapitel "Weitere Tatigkeiten".

e SchlieRlich kénnen Sie mit dem Filter Symbol I im Karteireiter Ansicht alle Zweige ausblenden, die nicht
den Kriterien des Filters entsprechen.

Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter "Filtern einer Mind Map" im Kapitel "Weitere Tatigkeiten™.

VergroR3ern und Verkleinern

Sie kénnen den Grad der VergroRerung der kompletten Zeitleiste wie folgt bestimmen:

e Klicken Sie auf das Vergréfiern Symbol @ des Zoom Schiebereglers am unteren Rand der Arbeitsflache
(oder driicken Sie Strg + "'+"), um die Zeitleiste um eine Stufe vergréfRert darzustellen.

Beim VergroRern wird alles vergroRert, einschlieBlich des Textes, der Leisten und der Bilder, die zur
Zeitleiste gehoren.

e Kilicken Sie auf das Verkleinern Symbol EJ (oder driicken Sie Strg + "'-'"), um die Zeitleiste um eine Stufe
kleiner darzustellen.

Beim Verkleinern werden alle Elemente der Zeitleiste kleiner.
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e Waéhlen Sie Ansicht | Zoom | Alles einpassen [=] oder driicken Sie F4, um wieder die ganze Zeitleiste
anzuzeigen.

Sie kdnnen die Zeitleiste auch im Vollbildmodus anzeigen lassen, sodass Sie den maximal méglichen Platz fir
die Zeitleiste selbst zur Verfligung haben:

» Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | VVollbild =%« oder driicken Sie F9.

> Um zur 'normalen’ Ansicht zuriickzukehren, wahlen Sie Vollbild schlief3en in der Vollbildleiste, driicken
Esc oder driicken F9 erneut.

Mehr zum Thema Zoom finden Sie unter " Zoom (Vergroern / Verkleinern)™.

Erweitern und Reduzieren

Sie kdénnen die Skalierung der Zeitleiste mehr oder weniger detailliert anzeigen lassen. Gehen Sie dazu wie folgt
vor:

e Um die Skalierung der Zeitleiste detaillierter darzustellen, wahlen Sie Design | Eigenschaften | Erweitern.

e Um die Skalierung weniger detailliert darzustellen, wéhlen Sie Design | Eigenschaften | Reduzieren.

Das Erweitern der Skalierung macht die Zeitleiste insgesamt breiter; damit steht fiir die Ereignisse mehr Platz
zur Verfiigung. AuBerdem sehen Sie damit die Zeitpunkte genauer: Statt etwa eine Markierung nur alle 5 Jahre
zu bekommen, kdénnen Sie bei entsprechendem Erweitern Monate und sogar Tage erkennen.

Ereignisse auf der Zeitleiste andern ihre GroRe nicht, wenn diese erweitert wird; sie werden lediglich
entsprechend horizontal verschoben - eventuell auch vertikal, d.h. ndher an die Zeitleiste heran, wenn dazu der
durch die Erweiterung hinzugekommene Platz ausreicht. Ein Reduzieren der Zeitleiste hat die gegenteiligen
Effekte.

Setzen von Zeitspringen

Sie kdnnen leere Bereiche auf der Zeitleiste verkiirzen, indem Sie Design | Eigenschaften | Zeitspriinge
anzeigen wahlen.

Damit wird der vertikale Platz auf der Zeitleiste optimal ausgenutzt, falls die Ereignisse nicht gleichmaRig tiber
die Zeitspanne verteilt sind.

Geburt 1874 [ |

Friihe Karriere [ | San

Harrow School 1885-1882

22 4

|
7
» Um Zeitspriinge wieder auszublenden, klicken Sie einfach erneut auf das Symbol.

Exportieren der Zeitleiste

Wenn Sie in der Zeitleisten-Ansicht arbeiten, kénnen Sie ausschlieBlich zwischen den folgenden Arten des
Exports wéhlen:
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e Exportals HTML

Dieser Export funktioniert genau gleich wie bei den anderen Mind Map-Ansichten. Der einzige Unterschied
ist, dass die Homepage der Website eine interaktive Ansicht der Zeitleiste zeigt, iber die Sie jede Seite
direkt per Klick erreichen (liberall dort, wo der Mauszeiger zu einer Hand wird). Ein 'Zeitleiste'-Button wird
auf allen Seiten der Site hinzugefiigt, mit dem Sie schnell auf diese interaktive Ansicht zurlickkehren
koénnen.

5 ]
Als erster Schiitt muss die Preispolitik for das Produkt festgeleat werden; basierend auf dan
Jielen, die im Markt ereschi werden sollen
Hat das Produkt einen substatieben Wettbewerbsvorteil? Muss der Markt erforscht werden, bevor
der preis erhoht werden kann?
Strategien:
5B Map + Premium
=] Marsgnfihung enes Frodoe = Wellberwerh
1=l Zele definieren « Marktdurchdringung
s 4=| Planung
=S| Predulibezogene Angeiege * .":'l.D‘SC"IL'}prI'I
{8l Worberailung siner Prod
F45l  wverpstkengiautnschur Nachlasse:
{=| Festiegen der Prespoli
{5l Festieges der Lizenzier - HE‘"IQQ
{5l Organiswnan der Austs
= Orparsseren des Supp: . Elamanlung
+45 Marcesng + Pramien

s-fal  Warkaul
#15 Traiming
8 45| Hachiragiche Analysen

Mebhr (iber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als HTML".
e Export zu Microsoft Outlook
Mehr (iber diesen Export erfahren Sie unter "Exportieren zu Microsoft Outlook".
e Export zu Microsoft Project
Mehr zu diesem Export finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project".
e Exportzu XML
Mebhr (iber diesen Export erfahren Sie unter "Exportieren als XML".
e Exportals Bild

Mehr Uber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als Bild".

Drucken der Zeitleiste
Sie kénnen die Zeitleiste auf die gleiche Weise wie alle anderen Map Ansichten drucken.

MindView erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Zeitleisten sehr niitzlich
sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer gréReren Anzahl Blétter nebeneinander ein
"zeitleistengerechter”, grofler Ausdruck erfolgen.

Mehr uber das Drucken allgemein erfahren Sie unter "Drucken einer Mind Map".

Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht zeigt die Map in Form einer hierarchischen Liste, die Sie nach Bedarf erweitern
oder reduzieren kénnen. Damit kdnnen Sie einfach von oben nach unten durch die komplette Map navigieren;
eine Alternative zum Brainstorming.
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Sie ist besonders geeignet beim Aufbau einer Aufgabenliste, da Sie hier alle Eigenschaften auf einmal sehen und
mit Klick in die jeweilige Zelle direkt verandern kénnen.

Anzeigen der Gliederungsansicht

Sie kénnen die Gliederungsansicht auf verschiedene Weise aufrufen:

» Um eine neue Gliederungsansicht von Grund auf aufzubauen, klicken Sie auf die MindView Schaltflache

und wéhlen Neue Gliederung.

Um eine vorhandene Map in der Gliederungsansicht anzuzeigen, wahlen Sie entweder:

4

]
]

Start | Ansicht | Gliederung oder Ansicht | Ansicht | Gliederung im Hauptmenii, oder
Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Gliederung im Kontextmeni oder

Driicken Sie Strg + Umsch + 5.

.E] Tagesordnung.mvdx®

(AR W 7 weigbeschriffung

& Tagesordnung
[l Ergffnung
] Begrifung
I:',} Ziel und Zweck der Versammlung
Verschiedenes zur letaeten Versammlung
El Ergénzungen
T Ergdnzung zu Thema 1
g Ergdnzung zu Thema 2
[ Thema 1
O Thema 2
E Zum Schluss
& Protokaoll
f_l?‘ [ Mdchste Yersammlung
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Ort

Anwesende

Der Wechsel von der Gliederungsansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige der Map, ihr
Inhalt ist davon nicht betroffen; es sei denn, dass Sie die Map in der neuen Ansicht tatsdchlich bearbeiten.

Elemente der Gliederungsansicht

Ein Bildsymbol B in der ersten Spalte weist auf das Vorhandensein eines Zweigbildes hin. Bewegen Sie
den Mauszeiger Uber das Symbol, um eine VVorschau des Bildes anzuzeigen. Doppelklicken des Symbols
zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf Threm System mit der entsprechenden Dateiendung verknipft ist.

Ein gelbes Notizsymbol B in der nachsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig eine Notiz
enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger tiber das Symbol, um das Notiz-Fenster und damit die Notiz
anzuzeigen.

Ein Buroklammer-Symbol @ in der dritten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig angehangte
Objekte enthalt (Texteditor Objekte, Textdateien, Videodateien usw.) oder dass er per Zweigverbindung mit
einem anderen Zweig verbunden ist. Um ein angehangtes Objekt anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger
liber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-Liste der angehangten Objekte; Klick auf einen der
Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem zugehdrigen Anzeigeprogramm.
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e Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole zugewiesen haben, werden diese in der letzten Spalte
vor dem Zweignamen angezeigt.

e Voreingestellt zeigen die Spalten rechts in der Ansicht die Start and Enddaten, die Sie der Aufgabe
zuweisen konnen sowie seine Prioritat, den Grad der Fertigstellung und seine Ressourcen. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Einfligen von Aufgabendaten”.

e Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, wird aul3erdem eine Dauer Spalte angezeigt. Mehr dazu erfahren
Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

e Wenn Sie mit einer Zeitleiste arbeiten, zeigen die Spalten Beginn und Ende (inkl. Zeiten) des jeweiligen
Zeitleistenereignisses. Mehr dazu lesen Sie unter "Einfuigen von Zeitleiste-Daten".

Q. Sie konnen jede dieser Spalten ausblenden, indem Sie die Uberschrift mit dem Zweignamen oben in der
Gliederungsansicht rechtsklicken und im Kontextmeni die gewiinschten Spalten deselektieren.

Arbeiten mit der Gliederung

Auswahl eines Farbschemas

MindView erlaubt das Zuweisen von verschiedenen Farbschemas zur Gliederung:

» Um ein anderes Farbschema zu wéhlen, klicken Sie auf den Karteireiter Design und prufen die vorhandenen
Optionen in der Farbschema Galerie. Um ein Schema zu tbernehmen, klicken Sie es einfach an.

Einfigen von Zweigen

Sie kénnen jede Art von Zweigen in der Gliederungsansicht hinzuftigen und Iéschen, indem Sie genau wie in

den Map Ansichten vorgehen.

Verschieben von Zweigen

Sie kénnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und angehéngter Objekte zu einem anderen
Zweig der Gliederung verschieben. Wenn Sie mit dem Organisieren lhrer Ideen beschéftigt sind, kdnnten Sie
zum Beispiel entscheiden, einen Unterbereich eines Hauptzweigs selbst zum Hauptthema (Hauptzweig) zu
machen - oder einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig zuzuweisen.

» Wahlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste iber ihm driicken und
gedriickt halten.

» Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gewt(nschte Position.

Der Mauszeiger dndert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefuigt wiirde, wenn Sie die Maustaste
jetzt loslassen.

e Ein Kkleiner Pfeil nach rechts =+ zeigt dabei an, dass der Zweig als Unterzweig zu dem Zweig eingefligt
wird, an dem der Pfeil zu sehen ist.

e  Ein Kleiner Pfeil nach oben T zeigt dabei an, dass der Zweig oberhalb des Zweigs eingefligt wird, an dem
der Pfeil zu sehen ist - auf der gleichen Ebene wie dieser.

e Einkleiner Pfeil nach unten + zeigt dabei an, dass der Zweig unterhalb des Zweigs eingefiigt wird, an dem
der Pfeil zu sehen ist - auf der gleichen Ebene wie dieser.

> Lassen Sie die Maustaste los, um den Zweig an der gewiinschten Position einzufugen.

e Sie konnen auch auf Start | Bearbeitung | Tiefer stufen [I=] (oder die Tasten Alt + Umsch + Pfeil rechts
driicken), um den ausgewahlten Zweig oder die ausgewahlten Zweige eine Ebene tiefer in der Struktur zu
verschieben. Das bedeutet, dass daraus ein Unterzweig zum vorhergehenden Zweig in der Gliederungsliste
wird.

e Umgekehrt fihrt die Auswahl von Start | Bearbeiten | Hoher stufen 5 (oder das Driicken der Tasten Alt
+ Umsch + Pfeil links) dazu, dass der ausgewéhlte Zweig/die ausgewéhlten Zweige eine Ebene héher in der
Hierarchie verschoben wird/werden.
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Kopieren, Ausschneiden und Einfigen

Sie kdénnen die Standard Funktionen Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen auf jeden Zweig (oder eine Gruppe
von Zweigen) lhrer Gliederung anwenden, wie in "Verschieben eines Zweigs" beschrieben. Sie kdnnen zum
Beispiel einen kompletten Zweig (oder eine Gruppe von Zweigen) inkl. aller Unterzweige und angehangter
Objekte an eine andere Position in der Gliederung kopieren oder verschieben - auf der gleichen oder einer
niedrigeren oder hdheren Ebene. Um das auf mehrere zweige anzuwenden, miissen diese zuerst ausgewahlt
werden:

e Um eine Reihe von aufeinander folgenden Zweigen auszuwéhlen, wéhlen Sie den ersten aus, driicken dann
die Umschalt-Taste und wéhlen Sie den letzten Zweig der Reihe.

e Um mehrere unabhéngig Zweige auszuwahlen, wahlen Sie den ersten aus, driicken die Strg-Taste und
waéhlen bei gedriickt gehaltener Strg-Taste die weiteren Zweige aus.

Objekte und Elemente hinzufiigen

Sie kdnnen einem Zweig Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen in der gleichen Weise wie in
den Map Ansichten hinzufligen. Weitere Infos zur jeweiligen VVorgehensweise finden Sie unter "Bilder
einfigen”, "Symbole einfligen", "Einfligen von Texteditor Objekten" und "Kommentare und Notizen einfiigen"
im Kapitel "Einfache Tatigkeiten".

Sie kdnnen auch Objekte (Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks etc.) wie in den Map Ansichten hinzufiigen.
Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anhangen" und "Erzeugen von Hyperlinks".

Es gibt dabei allerdings einige Beschrénkungen, wenn Sie in der Gliederungsansicht arbeiten:
e  Sie kdnnen keine Verbunden Bilder hinzufligen bzw. anzeigen.
e Sie kénnen keine Kommentare hinzuftigen oder anzeigen.

e  Sie konnen keine Zweigverbindungen hinzufiigen, allerdings werden bereits existierende
Zweigverbindungen in der Popup-Liste aufgefuhrt (Biroklammer-Symbol) und kénnen von dort aus auch
ausgefihrt werden.

Ansichten der Gliederung

e Sie kdnnen einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen erweitern oder reduzieren, indem sie auf das
kleine Plus-Symbol # und das Minus Symbol = links des Zweignamens klicken oder die Tasten Strg + Pfeil
rechts (zum Erweitern) bzw. Strg + links (zum Reduzieren) driicken.

e Das Nummerierungsschema Symbol =l im Karteireiter Start erlaubt das Hinzufligen von fortlaufenden
Nummern zu den Zweigen der Gliederung und die Auswahl zwischen verschiedenen Nummerierungsstilen.

e Wie in den anderen Ansichten dienen die Detailebene Symbole EZ! im Karteireiter Ansicht dazu, die
komplette Gliederung auf eine bestimmte Anzahl von Ebenen zu reduzieren (1,2,3, oder 4). Um wieder alle

Zweige ins allen Ebenen anzuzeigen, klicken Sie das Alle Ebenen Symbol ™1 an.

QI Sie kdnnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene anzuzeigen, Strg + 2 fiir zwei Ebenen etc. Strg + 5 zeigt
alle Ebenen.

ih
e Wie in den anderen Ansichten kénnen Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol &% im Karteireiter Ansicht
verwenden, um die Anzeige auf einen bestimmten Zweig zu beschrénken. Klicken Sie auf das Fokus auf

Zweig entfernen Symbol %‘:’E, um wieder die ganze Mind Map anzuzeigen.

Mebhr Infos zu dieser Vorgehensweise finden Sie unter "Fokus auf einen Zweig richten™ im Kapitel "Weitere
Tatigkeiten".

e SchlieRlich kdnnen Sie uber das Filter Symbol 7 im Karteireiter Ansicht alle Zweige der Gliederung
ausblenden, die nicht den definierten Filterkriterien entsprechen.

Mehr Infos zu dieser Vorgehensweise finden Sie unter "Filtern einer Mind Map" im Kapitel "Weitere
Tatigkeiten".
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Drucken der Gliederung

Sie kdénnen lhre Gliederung auf die gleiche Art ausdrucken wie die Map Ansichten.

Eine komplette Beschreibung der Méglichkeiten beim Drucken finden Sie unter "Drucken einer Mind Map".

Gantt Ansicht

Die MindView Gantt Ansicht dient zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von Projektplénen -
entsprechend den Regeln, die fiirs Projektmanagement gelten.

Ein Projektplan besteht von einer Reihe von miteinander zusammenhéngenden Aufgaben, die in einer
bestimmten Reihenfolge abgearbeitet werden missen. Wenn Sie z.B. in ein neues Biiro umziehen, kénnen Sie
das neue Biiro nicht einrichten, bevor der Mietvertrag unterschrieben ist. Projektpléne besitzen ein spezifisches
Startdatum, das mit dem Startdatum der ersten, zu erledigenden Aufgabe identisch ist (das kénnte z.B. das
Festlegen der Anforderungen an das neue Biiro sein) und einem bestimmten Enddatum, das mit dem Erledigen
der letzten Aufgabe zusammenfallt (z.B. dem Einzug ins neue Biiro).

Jede Anderung beim Timing einer Aufgabe betrifft auch alle Aufgaben, die darauf basieren. Wenn eine Aufgabe
vorzeitig erledigt wird, berechnet MindView automatisch die Daten der sich darauf beziehenden Aufgaben neu,
um die gewonnene Zeit nutzen zu kénnen. Wenn dagegen eine Aufgabelénger als geplant dauert, werden
ebenfalls alle darauf basierenden Aufgaben neu positioniert, was sich aufs Enddatum des Projektplans auswirken
kann, allerdings nicht muss.

Im Projektmanagement ist das Gantt Diagramm die am meisten verbreitete und die beliebteste Art, einen
Projektplan zu visualisieren. Es zeigt die Aufgaben als waagerechte Balken, die auf einem Kalender-Hintergrund
angeordnet sind. Die Gantt Ansicht in MindView zeigt die Zweige einer Mind Map in dieser Weise an, jeder
Zweig oder Unterzweig steht dabei fiir eine Projektaufgabe.
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Mit Hilfe der Gantt Ansicht kdnnen Sie komplette Projektplane in diesem standardisierten, gut geeigneten
Format aufbauen. Sie kdnnen sehr einfach Aufgaben hinzufiigen oder entfernen, die Dauer einer Aufgabe setzen
oder verandern (Lange der Balken), Aufgaben verlinken (um z.B. eine Aufgabe direkt einer anderen folgen zu
lassen) und Bedingungen setzen (z.B., dass eine Aufgabe nicht spater als zu einem bestimmten Zeitpunkt
beendet sein darf).

Um lhnen beim Einstieg zu helfen, enthalt MindView verschiedene fertige Projektplane fir allgemeine
Geschaftsaktivitaten (Organisieren einer Messe, Produzieren einer Publikation, Einflihrung eines Produkts und
so weiter). Sie konnen diese Plane zu Trainingszwecken oder als Basis fur eigene Projekte verwenden.

» Um eine dieser Vorlagen zu 6ffnen, klicken Sie auf die MindView Schaltflache, wéhlen Neu aus Vorlage,
klicken dann den Karteireiter VVorlagen an und wéahlen die Business Kategorie.

Wie man einen Projektplan aufbaut, erfahren Sie unter "Erstellen eines Projektplans".

Schalten in die Gantt Ansicht

Sie kdnnen die Gantt Ansicht auf verschiedene Weisen 6ffnen:

» Um einen neuen Gantt Projektplan von Grund auf neu aufzubauen, klicken Sie auf die MindView
Schaltflache und wahlen Neu | Gantt.
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Um ein bereits vorhandenes Dokument als Gantt Diagramm anzuzeigen, kénnen Sie entweder:
e Wahlen Sie Start | Ansicht | Gantt oder Ansicht | Ansicht | Gantt im Hauptmen( oder

e Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen dort Als Gantt Diagramm anzeigen im Kontextmen(
oder

e Driicken Sie Strg + Umsch + 6.

@ Diese Optionen sind nicht zugéanglich, wenn Sie an einer Zeitlinie arbeiten. Damit sie zuganglich werden,
missen Sie zuerst den Dokumenttyp 'Aufgabenmanagement' im Aufgaben/Zeitinfo Dialog auswahlen. Mehr
tber diesen Dialog finden Sie unter "Einfligen von Aufgabendaten".

@ Indem Sie in die Gantt Ansicht schalten (falls Sie sich noch nicht in dieser Ansicht befinden), erméglichen
Sie damit automatisch die speziellen Projektmanagement Features. Die hauptsachlichen Konsequenzen sind:

e Alle Gbergeordneten Zweige werden zu 'Summenzweigen': ihre Start- und Enddaten und damit die Dauer
werden automatisch durch ihre Unterzweige bzw. die dortigen Werte bestimmt und kénnen nicht mehr
manuell verandert werden. Jede vorhandene Zeitinformation solcher bergeordneter Zweige geht verloren.

e Aufgaben kénnen nur wahrend der Gesamtzeit des Projekts, definiert durch den Projektkalender, erscheinen.

Projektpléne haben auch noch andere wichtige Regeln bzgl. Links und Bedingungen. Diese werden im
Folgenden besprochen.

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, gelten diese Projektmanagement-Regeln, selbst dann, wenn Sie
zwischendurch von der Gantt Ansicht in eine andere wechseln, z.B. um sich das Projekt im Uberblick auf einer
der Mind Mapping Ansichten anzusehen, oder um es als Zeitleiste in der gleichnamigen Ansicht zu betrachten.
Das bedeutet, dass jede Anderung, die Sie in einer der anderen Ansichten am Projektplan vornehmen, den
Projektmanagement-Regeln entsprechen muss.

Elemente der Gantt Ansicht
Wie in allen anderen Ansichten, besteht auch die Gantt Ansicht aus verschiedenen Elementen:
e Die Gantt Gliederung

Dieser Bereich, platziert links in der Gantt Ansicht, zeigt alle Ausgaben des Projekts in einer hierarchischen
Liste, die Sie nach Wunsch erweitern und reduziert anzeigen kénnen.

Die Aufgaben werden hier in der Reihenfolge ihrer Erzeugung angezeigt. Werden sie in einer anderen
Ansicht, z.B. der Mind Map Ansicht, generiert, werden sie in der Gantt Gliederung entsprechend der Mind
Map Ansicht (im Uhrzeigersinn, rechts oben beginnend) angezeigt, nicht etwa in chronologischer
Reihenfolge.

e Das Gantt Diagramm

Das Gantt Diagramm, angezeigt auf der rechten Seite der Programmoberfléche, zeigt jede Projektaufgabe
grafisch als Balken, der sich von seinem Startdatum bis zum Enddatum erstreckt. Wochenenden und andere
Nicht-Arbeitstage sind durch ein Rautenmuster gekennzeichnet. Verbindungen zwischen Aufgaben werden
durch Links reprasentiert, mit denen die beiden Aufgaben verbunden sind.

e Der Aufgaben/Zeitinfo Dialog

Dieser Dialog wird an der rechten Seite der Arbeitsflache angezeigt. Er stellt eine von mehreren
Alternativen zur Eingabe von spezifischen Aufgaben-Infos dar, z.B. Dauer, Prioritét, Grad der Fertigstellung
oder Ressourcen.

Der Aufgaben/Zeitinfo Dialog wird detailliert unter "Einfiigen von Aufgabendaten" beschrieben.

Ist er nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts an der Kante der
Arbeitsflache oder wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Aufgaben/Zeitinfo.
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Der Karteireiter Gantt Werkzeuge
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Diese Werkzeugleiste erscheint, sobald Sie in die Gantt Ansicht wechseln. Uber ihre Symbole konnen Sie
bzgl. der Projektaufgaben verschiedene Aktionen ausfiihren, die im Folgenden beschrieben werden.

Arbeiten mit der Gantt Gliederung

Die Gantt Gliederung besteht aus mehreren Spalten. Einige davon sind nur sichtbar, wenn eine oder mehrere
Projektaufgaben das betreffende Element enthalten:

Die erste Spalte ist mit Nummer. In ihr wird die Nummer angezeigt, die jeder Aufgabe automatisch
zugewiesen wird. Jede Aufgabe hat eine individuelle Nummer, die aber nicht unbedingt die Position anzeigt,
an der die Aufgabe ausgefiihrt werden soll.

Ein Bildsymbol B in der zweiten Spalte weist auf das VVorhandensein eines Zweigbildes hin. Bewegen Sie
den Mauszeiger Uber das Symbol, um eine VVorschau des Bildes anzuzeigen. Doppelklicken des Symbols
zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf Threm System mit der entsprechenden Dateiendung verkniipft ist.

Ein gelbes Notizsymbol B in der nachsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig eine Notiz
enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol, um das Notiz-Fenster und damit die Notiz
anzuzeigen.

Ein Buroklammer-Symbol % in der vierten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig angehangte
Objekte enthalt (Texteditor Objekte, Textdateien, Videodateien usw.) oder dass er per Zweigverbindung mit
einem anderen Zweig verbunden ist. Um ein angehdngtes Objekt anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger
uber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-Liste der angehdngten Objekte; Klick auf einen der
Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem zugehdrigen Anzeigeprogramm.

Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole zugewiesen haben, werden diese in der nichsten Spalte
angezeigt.

Die Gantt Gliederung enthalt aulRerdem Spalten, die spezifisch fiirs Projektmanagement sind:

Hinweise: Wenn Sie eine Aufgabe mit einer Bedingung versehen haben, zum Beispiel festgelegt, dass sie

bis zu einem bestimmten Datum erledigt sein muss, erscheint eine entsprechendes Symbol L2 in der Spalte
direkt vor dem Aufgabennamen. Bedingungen werden unter "Arbeiten mit Bedingungen" naher beschrieben.

Aufgabenname: Enthdlt den Namen der jeweiligen Aufgabe. Aufgaben, die eine oder mehrere Unter-
Aufgaben enthalten, werden fett dargestellt. Diese Aufgaben (die Ubergeordneten Zweigen in der Mind
Map-Ansicht entsprechen) werden "Summenaufgaben” genannt. Einfache Aufgaben (entsprechend Zweigen
ohne Unterzweige in der Mind Map-Ansicht) werden in Normalschrift dargestellt und erscheinen
entsprechend ihrer Ebene (Level) eingeriickt. Mehr dazu erfahren Sie unter "Aufgaben gruppieren™ in
"Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".

Dauer: Hier wird die Zeit eingegeben, die fur die Aufgabe gebraucht wird. Die Zeiteinheiten werden mit
folgenden Formaten angegeben: Min (Minuten), Std (Stunden), Tage (Tage), W (Wochen), Mo (Monate).
Der Buchstabe a vor der Zeitangabe steht fiir 'Ablaufzeit’, also die Zeit, die von der Aufgabe benétigt wird,
ohne Beriicksichtigung der Einstellungen im Kalender bzgl. Arbeits- oder Nicht-Arbeitszeiten bzw. -tagen.
Ein Fragezeichen bedeutet, dass der eingegebene Wert nur eine Schatzung darstellt. VVoreingestellt setzt
MindView als Dauer einen Tag fest. Dies gilt fir neue Aufgaben oder fiir solche, fiir die keine spezielle
Dauer definiert wurde. Weitere Infos zum Kalender finden Sie unter "Kalendereinstellungen definieren".

Die Dauer von Summenaufgaben, d.h. auch der entsprechende Balken, wird automatisch durch die Daten
der zugehdrigen Unteraufgaben definiert: Sie reicht vom Beginn der zeitlich ersten Unteraufgabe bis zum
Ende der zeitlich letzten, wobei Nicht-Arbeitstage ausgeklammert werden. Die Dauer einer Summenaufgabe
lasst sich nicht manuell &ndern.
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@ Wird die Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingegeben, wir der Wert in der Spalte Dauer (z.B. "2
Tage") verknipft mit der voreingestellten Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, wie sie
im Kalendereinstellungen Dialog definiert sind (wéhlen Sie Gantt Werkzeuge | Projekt |
Projektkalender).

Weitere Infos zur Dauer von Aufgaben finden Sie unter "Aufgabendauer Eingeben™ im Bereich "Anlegen
und Bearbeiten von Aufgaben”.

Start: Der aktuelle Startpunkt der Aufgabe. Voreingestellt setzt MindView den Start neuer Aufgaben auf
das Startdatum des Projekts, so wie es im Projektinfo Dialog definiert ist (wahlen Sie Gantt Werkzeuge |
Projekt | Projektinformation).

Obwohl es mdglich ist, explizite Startdaten einzugeben, ist es normalerweise besser, MindView diese
automatisch entsprechend den Zusammenhangen zwischen den verschiedenen Aufgaben errechnen zu
lassen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Eingeben von Start- und Enddatum" im Thema "Anlegen und
Bearbeiten von Aufgaben”.

Das Startdatum von Summenaufgaben wird automatisch auf das Startdatum der ersten Unteraufgabe gesetzt.

Ende: Der aktuelle Endzeitpunkt der Aufgabe. MindView errechnet das Ende einer Aufgabe anhand ihres
Startdatums und ihrer Dauer, wobei die im Projektkalender eingegebenen Arbeits- und Nicht-Arbeitstage

berucksichtigt werden. Ist die Dauer der Aufgabe nicht als "abgelaufen™ gekennzeichnet, plant MindView
Aufgaben nur wahrend der Arbeitszeit ein. Mehr Infos Giber Kalender "Kalendereinstellungen definieren".

Obwohl es mdglich ist, explizite Enddaten einzugeben, ist es normalerweise besser, MindView diese
automatisch entsprechend den Zusammenhéangen zwischen den verschiedenen Aufgaben errechnen zu
lassen.

Das Enddatum von Summenaufgaben wird automatisch auf das Enddatum der letzten Unteraufgabe gesetzt.

Vorganger: Wenn eine Aufgabe mit einer friiheren (Vorgénger) verlinkt ist, werden in dieser Spalte die
Nummern dieser friheren Aufgaben angezeigt. Die Nummer zur jeweiligen Aufgabe finden Sie in der ersten
Spalte von links. Mehr Giber diese Abhéngigkeiten finden Sie unter "Arbeiten mit Links".

Ressourcen: Wenn Sie einer Aufgabe Ressourcen zugewiesen haben, werden diese in dieser Spalte
angezeigt. Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

QI Sie koénnen beliebige dieser Spalten ausblenden, indem Sie in ‘Aufgabenname’ oben im Gantt Gliederungsdialog
rechtsklicken und dort die unerwiinschten Spalten deselektieren.

Die Gantt Gliederung arbeitet genau wie die Standard Gliederungsansicht. Wenn Sie in der Gantt Gliederung
arbeiten, kénnen Sie zum Beispiel:

Aufgaben werden auf genau die gleiche Weise hinzugefiigt, geléscht, verschoben, ausgeschnitten, kopiert
oder eingefligt, wie Sie das in der eigentlichen Gliederungsansicht tun.

Sie kénnen Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte sowie Notizen zu allen Zweigen hinzufiigen.

AuBerdem kdnnen Sie Objekte anhéngen, z.B. Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks und so weiter.

Verwenden Sie das Nummerierungsschema Symbol L=l in den Gantt Werkzeugen oder dem Karteireiter
Start, um den Aufgaben fortlaufende Nummern zuzuweisen. Wahlen Sie dabei unter verschiedenen Stilen.

Verwenden Sie das Detailebene Symbol 2 im Karteireiter Ansicht, um zu bestimmen, wie viele Ebenen
von Aufgaben angezeigt werden sollen.

Verwenden Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol G im Karteireiter Ansicht, um die Anzeige auf eine

i
bestimmte Aufgabe zu beschranken; das Symbol Fokus auf Zweig entfernen {?3., um wieder den
kompletten Projektplan anzuzeigen.

Verwenden Sie das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht, um alle Aufgaben auszublenden, die nicht
den vorgegebenen Filterkriterien entsprechen.

Néheres zum Arbeiten mit diesen Optionen erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht".
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Anzeigen des Gantt Diagramms

Sie kdnnen die Zeiteinteilung oben im Gantt Diagramm wie folgt anpassen, um mehr oder weniger Details
anzuzeigen:

e Kilicken Sie auf das Vergréfiern Symbol T im Karteireiter Gantt Werkzeuge (oder driicken Sie Strg +
""+'), um den Plan detaillierter anzuzeigen, um z.B. von einer Monats/Wochen-Kombination zu einer
Tage/Stunden Kombination zu wechseln.

e Kilicken Sie auf das Verkleinern Symbol S (oder driicken Sie Strg + "'-""), um gréRere Zeitabschnitte
anzuzeigen, also z.B. von einer Monats/Wochen-Kombination zu einer Jahre/Quartale Kombination zu
wechseln.

e Kilicken Sie auf das Alles einpassen Symbol E' oder driicken Sie F4, um den Projektplan so zu skalieren,
dass er komplett auf die Arbeitflache passt.

Um fiir die Map so viel Platz wie méglich zur Verfligung zu stellen, kdnnen Sie tempordar alles Meniis und
Dialoge ausschalten, indem in den Vollbildmodus schalten:

» Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild , oder driicken Sie F9.

» Um zum Normalmodus zuriickzukehren, wahlen Sie Vollbild beenden in der Vollbild-Leiste, driicken Esc
oder driicken erneut auf F9.

Sie kénnen aullerdem die Spaltenuberschriften (Beschriftungen) im Kalender auf vielféltige Weise anpassen:

» Doppelklicken Sie irgendwo auf die Kopfzeilen des Gantt Diagramms, um den Zeitskala Dialog zu 6ffnen.
Gantt Zeitskala Iﬁ

Format obere Zeile

Einheit: |wochen -

Anzeige: [24. Jan.dd; . "]

Format untere Zeile

Einheit: [Tage - ]

Anzeige: [M, B [— v]

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Wihlen Sie eine Einheit und eine Anzeige fiir die obere Zeile.
Wihlen Sie eine Einheit und eine Anzeige flr die untere Zeile.

Bitte bedenken Sie, dass die verfligbare Auswabhl fiir die untere Zeile auf den Eingaben fir die obere Zeile
basiert.

Wenn sich der die Aufgabe(n), die Sie sich anschauen wollen, dadurch auferhalb des aktuellen Ausschnitts des
Gantt Diagramms befindet, kdnnen Sie sich diese wieder anzeigen lassen, indem Sie wie folgt vorgehen:

» Wihlen Sie die Aufgabe in der Gantt Gliederung aus und klicken auf das Gehe zur gewéhlten Aufgabe
Symbol 59 im Karteireiter Gantt Werkzeuge.
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Anpassen des Gantt Diagramms

In MindView kodnnen Sie das Aussehen des Gantt Diagramms insgesamt - aber auch das Aussehen einzelner
Aufgaben - festlegen.

W H B Matchwane Mindvies 3 - Thema mr® Sans Stardardautpabe

ARC 52 |l nenzontals Linien
B ertitaie Linien

8 T = &

I ;
-;- ||||-
4 |

Anpassen des insgesamten Erscheinungsbildes

» Um ein anderes Farbschema furs komplette Diagramm festzulegen, klicken Sie auf den Karteireiter Design
priifen den gewiinschten Effekt, indem Sie mit der Maus Uber die verschiedenen Optionen in der Galerie
fahren. Haben Sie das richtige gefunden, klicken Sie es an.

Im Karteireiter Design kdnnen Sie auch andere, globale Effekte fiirs Gantt Diagramm auswéhlen:

e Um den Aufgabennamen und/oder die Ressourcen rechts des Aufgabenbalkens anzuzeigen, wéhlen Sie
Zeigen/Ausblenden | Aufgabenname und/oder Zeigen/Ausblenden Ressourcen.

e Mit der Option Horizontale Linien und Vertikale Linien kénnen Sie bestimmen, ob waagerecht/senkrecht
Linien zwischen den Elementen angezeigt werden sollen.

e Um eine vertikale Linie anzuzeigen, die das heutige Datum im Gantt Diagramm markiert, klicken Sie auf
Ansicht | Heutiges Datum anzeigen im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

QI Sie kdnnen die Farbe dieser Linie im Eigenschaften Dialog &ndern. Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften
der Ansicht: Karteireiter Allgemein".

e  Zuletzt kdnnen Sie auch noch die Farbe wéhlen, die fiir Aufgaben innerhalb des kritischen Werts verwendet
wird (Ansicht | Kritischen Pfad anzeigen im Karteireiter Gantt Werkzeuge) des gleichen Eigenschaft
Dialogs.

Anpassen der Aufgabenbalken

Im Karteireiter Design kdnnen Sie Form, Fillfarbe, Rahmenfarbe und das Fullmuster der Balken fur die
Summen- und Standardaufgaben in einem Schritt durchfuihren:

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Design rechts in der Multifunktionsleiste.

> Probieren Sie die Optionen fir die Standardaufgaben und die Summenaufgaben durch, um den gewinschten
Stil zu ermitteln.

Wenn einige Aufgaben anders aussehen sollen als die anderen, kénnen Sie diese einzeln anpassen:
» Wibhlen Sie die Aufgabe(n), die angepasst werden sollen.
» Kilicken Sie auf den Karteireiter Format und wéhlen die gewiinschten Optionen.

Wenn nétig, kénnen Sie die Veranderungen riickgangig machen und zum "allgemeinen”, im Karteireiter
Design gewéhlten zuriickzukehren, indem Sie Stil zurticksetzen wahlen.

-

(R lHE - - = MatchWare MindView 3 - Thema.mvd* Gantt standardaufgabe
Gantt Wericzeuge Start Einfugen Uberprifen Ansicht Design Format
o AN =: h B 5
| A - ¥
iy | - W | (-
Formen Fdlifarbe Rahmenfarbe Fallmuster Stil
’ v v ’ rurtcksetzen

Standardauf gaben

Wenn Sie den Namen der Aufgabe und/oder der Ressourcen rechts von der Aufgabe anzeigen wollen, kdnnen
Sie im Eigenschaften Dialog verschiedene Farben dafiir wéhlen.
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Weitere Mdglichkeiten zum Anpassen der Ansicht Ihres Projektplans im Gantt Diagramm finden Sie unter
"Erweitern eines Projektplans".

Erstellen eines Projektplans

Im Folgenden werden die typischen Schritte beim Entwerfen, Erstellen, Managen und Uberarbeiten eines
Projektplans beschrieben.

>

(optional) Starten Sie mit dem Brainstorming (ber alle Aufgaben lhres Projekts. Sie kdnnen dies
vorzugsweise in einer der Standard Mind Mapping Ansichten (Mind Map, Organigramm oder Links/Rechts)
tun und dabei den Dialog Aufgabe/Zeitinfo verwenden, um erste Aufgabendaten einzugeben.

Definieren Sie die Projekteinstellungen, z.B. Start- und Enddatum und den Modus des Plans. Weitere Infos
dazu finden Sie unter "Definieren der globalen Projekteigenschaften”.

(optional) Definieren Sie den Projektkalender. Diesen schritt kénnen Sie eventuell Giberspringen, falls Sie
bereits friiher geeignete Kalendervoreinstellungen definiert haben. Mehr dazu finden Sie unter
"Kalendereinstellungen definieren”.

(optional) Generieren Sie eine globale Ressourcenliste. Obwohl MindView auch das Definieren von
Ressourcen dann gestattet, wenn diese verwendet werden, ist es vielleicht schneller und einfacher, gleich
jetzt zu Anfang eine entsprechende Liste zu definieren, aus der Sie spéter die gewiinschte Ressource einfach
auswahlen kdnnen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Geben Sie Namen und Dauer flr die verschiedenen Aufgaben ein. Mehr dazu unter "Anlegen und
Bearbeiten von Aufgaben”.

Weisen Sie den Aufgaben Ressourcen zu. Mehr dazu unter "Ressourcen zuweisen".

Erzeugen Sie Links, um Beziehungen zwischen den Projektaufgaben zu definieren. Mehr dazu unter
"Arbeiten mit Links".

Definieren Sie nach Bedarf Bedingungen fur Aufgaben. Mehr dazu unter "Arbeiten mit Bedingungen".
Fihren Sie finale Anpassungen im Projektplan durch. Mehr dazu unter "Erweitern eines Projektplans”.

Ist das Projekt einmal gestartet, schauen Sie in regelmafiigen Abstanden nach, ob Probleme oder Konflikte
im Plan aufgetreten sind und korrigieren Sie diese, falls ndtig. Mehr dazu finden Sie unter "Uberarbeiten
eines Projektplans”.

(optional) Wenn Sie Ihren Projektplan noch dariiber hinaus erweitern/ausbauen wollen, kénnen sie ihn zu
Microsoft Project exportieren, um die dortigen zusétzlichen Features zum Projektmanagement zu nutzen.

Mehr Infos dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project".

Sie kénnen aulRerdem verschiedene HTML Berichts Ihres Projektplans generieren, ihn zu Microsoft Outlook
als Aufgabenliste exportieren oder ihn im XML Format exportieren. Mehr Informationen dazu finden Sie
unter "Berichte erstellen” und "Exportieren eines Projektplans".

Definieren der globalen Projekteigenschaften

=

© Bevor Sie ernsthaft mit dem Aufbau eines Projektplans beginnen, sollten Sie seine globalen Eigenschaften

festlegen, u.a. das Start- und Enddatum sowie die den Modus des Plans.

>

Um diese Einstellungen anzuzeigen, wahlen Sie Projekt | Projektinformation im Karteireiter Gantt
Werkzeuge.
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Projektinformation @lﬁ

Planen vom: [Dat.lm des Projektstarts v]
Startdatum:  28L05.2011 B~
Enddatum: 16.05,2011

QK ] [ Abbrechen

e

Dieser Dialog enthalt die allgemeinen Projektinformationen, die festlegen, wie die Aufgaben im Plan erscheinen.

Planen vom: Definiert, in welchem Modus das Projekt dargestellt wird. Der gebrauchlichste Modus ist der, vom
Start des Projekts aus zu planen. In diesem Modus werden Ausgaben so friih wie mdéglich gestartet. Das
bedeutet, dass das Projekt zum friihest méglichen Datum endet. Wenn Sie von einem definierten Projektende aus
planen, werden die Aufgaben so gesetzt, dass das Projekt mdglichst spét startet, um gerade noch das definiert
Enddatum mdoglich zu machen. Das Planen von einem Enddatum aus wird nicht empfohlen, da in diesem Modus
keine freien Zeiten zwischen den Aufgaben mdéglich sind. Selbst wenn Sie ein spezielles Enddatum fur Thr
Projekt einzuhalten haben, sollten Sie vom Startdatum aus planen: Nur so sind Sie optimal flexibel, d.h. Sie
bekommen z.B. durch fruher als erwartet beendete Aufgaben freie zeit, die Sie fur vorab nicht abzusehende,
zusétzlich anfallende Arbeiten oder fir Arbeiten, die nicht in der vorgesehenen Zeit erledigt werden konnten,
verwenden kdnnen.

Startdatum: Legt den ersten Tag der ersten Aufgabe fest. Voreingestellt ist dieses Feld aufs heutige Datum
gesetzt. Wenn Sie wollen, dass das Projekt erst in der Zukunft startet oder bei einem Projekt, das bereits
begonnen haben soll, legen Sie das Startdatum in diesem Feld fest.

Voreingestellt beginnen alle neuen Aufgaben am Startdatum des Projekts, es sei denn, Sie weisen ihm spezielle
Zeitdaten zu oder verlinken sie mit anderen Aufgaben.

Wenn Sie vom Startdatum aus planen, errechnet MindView das Enddatum des Projekts aufgrund der Dauer der
einzelnen Aufgaben, ihrer Verlinkung sowie des Projektkalenders.

Enddatum: Legt den letzten Tag der letzten Aufgabe fest. Wenn Sie vom Enddatum aus planen, errechnet
MindView das Startdatum des Projekts aufgrund der Dauer der einzelnen Aufgaben, ihrer Verlinkung sowie des
Projektkalenders.

Kalendereinstellungen definieren

=1

|—| Kalender und Kalender-Einstellungen liefern die Basisinformationen bzgl. der Arbeits- und Nicht-
Arbeitszeiten, anhand derer MindView die Aufgaben des Projektplans arrangiert. MindView erlaubt das
Arbeiten zu Nicht-Arbeitszeiten oder -tagen dabei nicht.

Es gibt zwei Typen von Kalendern;

e Der voreingestellte Kalender

Der voreingestellte Kalender enthélt die Eingangswerte fiir jede neue MindView Datei, die erzeugt wird.
Diese Voreinstellungen kdnnen Sie so anpassen, dass sie den in Ihrer Firma tblichen Arbeitstagen und -
zeiten entsprechen. Dadurch miissen Sie die Einstellungen bei neuen Projektplanen nur noch minimal
anpassen.

e Der Projektkalender

Jedes Projekt besitzt seinen eigenen Projektkalender. Die Einstellungen hier definieren, wie MindView die
Projektaufgaben plant. Beim Start, d.h. beim Anlegen eines neuen Projekts, ist der Projektkalender identisch
mit dem voreingestellten Kalender.

Der Projektkalender wird zusammen mit den anderen Projekteigenschaften gespeichert, immer wenn das
Projekt selbst gespeichert wird.

135



Sie kdnnen beide Kalender bzw. die relevanten Einstellungen wie folgt andern:

>

>

Um den voreingestellten Kalender zu bearbeiten, klicken Sie auf die MindView Schaltflache, klicken auf
MindView Optionen rechts unten im Dialog und 6ffnen den Kalender Dialog. Anderungen, die Sie hier
vornehmen, wirken sich nur auf neu zu erstellende Projekte aus, sie verandern nichts an bestehenden
Projekten.

Um den Projektkalender zu bearbeiten, wahlen Sie Projekt | Projektkalender im Karteireiter Gantt
Werkzeuge.

Die beiden Dialoge sind fast identisch: alle Optionen werden nachfolgend beschrieben, wobei nur die
Beschreibung des Projektkalenders illustriert ist.

Einstellungen

r |
Projektkalender Einstellungen @&J
Kalenderoptionen fiir ‘Entwiddung eines neuen Produkts'

Stunden pro Tag: 8,00 =
Stunden pro Woche; 40,00
Tage pro Monat: 20 =
Projektkalender. .. |
| oK | | Abbrechen |

e

Stunden pro Tag: Definiert die Anzahl der Arbeitsstunden an einem Standard-Arbeitstag, zum Beispiel 8. Der
gewiinschte Wert muss als Dezimalzahl eingegeben werden (d.h. "7,5" fir 7 Std, 30 Min). MindView verwendet
diese Werte, um die in Tagen formulierte Aufgabendauer zu berechnen.

Erweiterte Anmerkungen: Diese und die n&chsten beiden Einstellungen legen den Betrag an Arbeitszeit
fest, den MindView fir Ihre Aufgabe zugrunde legt, wenn Sie die Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten
angegeben haben.

Wenn Sie einen Wert flr 'Dauer’ eingeben, konvertiert MindView diesen immer in Minuten; das ist der
Wert, der intern gespeichert wird. MindView verwendet die Standardwerte, um Stunden in Minuten
umzurechnen, d.h. eine Stunde entspricht 60 Minuten. Wenn Sie also eine Dauer in Tagen, Wochen oder
Monaten eingeben (vorausgesetzt, das "a" fiir Ablaufzeit ist nicht gesetzt), verwendet MindView die Anzahl
von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, um den entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen und
zu speichern.

Dann werden die Arbeitstage und die Arbeitszeiten aus dem Projektkalender ausgelesen und daraus die
Anzahl der fir die Aufgabe bendtigten Tage und damit das Enddatum berechnet. Aus diesem Grund ist es
wichtig, dass diese Einstellungen mit den im Kalender erlaubten Werten so genau wie mdéglich
ibereinstimmen. Damit stimmen die Werte in der 'Dauer’ Spalte der Gantt Gliederung bestmdglich mit der
Lange der Aufgaben-Balken tberein.

Das Verandern dieser Einstellungen, nachdem bereits Aufgaben definiert wurden, &ndert nicht deren
wirkliche Dauer (da diese als Minutenwert gespeichert ist) oder die Lange der Aufgaben-Balken (da der
Aufwand an Arbeit sich nicht verandert hat); die Anzeige fur Tage, Wochen und Monate in der Spalte
'‘Dauer’ allerdings andert sich.

Weitere Informationen Uber die Dauer sowie Start- und Enddaten finden Sie unter "Anlegen und Bearbeiten
von Aufgaben”.

Stunden pro Woche: Definiert die Anzahl der Arbeitsstunden in einer Standard-Arbeitswoche, zum Beispiel 40.
Geben Sie den Wert als Dezimalzahl ein. MindView verwendet diese Werte, Aufgaben zu berechnen, deren
Dauer in Wochen eingegeben wurde.
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Tage pro Monat: Definiert die Anzahl der Arbeitstage in einem Standard-Arbeitsmonat, zum Beispiel 20.
Geben Sie einen ganzzahligen Wert ein. MindView verwendet diesen Wert, um Aufgaben zu berechnen, deren
Dauer in Monaten eingegeben ist.

Andern des Kalenders

» Klicken Sie auf Projektkalender, um den Kalender selbst aufzurufen (oder voreingestellter Kalender,
wenn es um dessen Einstellungen geht).

Projektkalender |M

< ‘September 2007 > Gewdhlte Tage = voreingestelit [ Ok ]

| M’” D ” T ” D ” = ” S ” S | Arbeitsstunden: | Abbrechen |
: 1 2 05:00 12:00

3 * 4 5 G 7 a q 13:00 17:00 | Als 'H'DreinsteIIUng |

| Wiederherstellen |

A0 11| 12| 13| 14 || 15 || 16

A7 18] 19 20 21| 22 || 23

| Kalender importieren |

24 || 25 ) 26 || 27 || 28| 298 (| 30

|Kalender exportieren |

Legende

: : : Nicht
Arbeit I:I Keine Arbeit I:I voreingestellt

[

Die Arbeitstage werden weil3, Nicht-Arbeitstage in grau angezeigt.

e Im Projektkalender zeigt ein roter Punkt auf einem bestimmten Tag an. Dass die Arbeitsstunden fiir diesen
Tag anders als im voreingestellten Kalender definiert wurden.

e Imvoreingestellten Kalender zeigt ein roter Punkt an, dass an diesem Tag bzgl. der Arbeitsstunden
Anderungen seit dem letzten Offnen des Dialogs vorgenommen wurden. Diese roten Punkte verschwinden,
sobald der voreingestellte Kalender neu definiert wurde.

Bitte denken Sie daran, dass die Anzeige von roten Punkten sich andern kann, wenn Sie den voreingestellten
Kalender verandern. Das bedeutet dann nicht, dass sich die Werte im Projekt selbst geéndert haben, sondern nur,
dass es "neue Unterschiede" zum voreingestellten Kalender gibt oder dass vorherige weggefallen sind.

» Um die Arbeitsstunden fur einen bestimmten Tag anzuzeigen, wéahlen Sie diesen Tag durch Anklicken aus.
Die Arbeitsstunden erscheinen dadurch rechts von der Kalenderanzeige.

Einen bestimmten Tag anzeigen

Falls der Tag, den Sie sich genauer anschauen wollen, momentan nicht im Kalender angezeigt wird, kdnnen Sie
auf verschiedene Weise oberhalb der Kalenderanzeige nach ihm suchen:

4 ‘September: 2007 »

e Kilicken Sie auf die Pfeile neben dem Kalendertitel, um zum richtigen Monat und Jahr zu schalten.

e Kilicken Sie im Titel auf die Jahresanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen Jahr zu
schalten.

o Kilicken Sie im Titel auf die Monatsanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen Monat zu
schalten.
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Einen oder mehrere Tage auswahlen

Um die im Kalender definierten Arbeitszeiten zu &ndern, Wahlen Sie zuerst den oder die tage aus, die davon
betroffen sein sollen:

e Um einen Tag auszuwdhlen, klicken Sie ihn einfach an.

e Um mehrere, aufeinander folgende Tage auszuwéhlen, wéhlen Sie den ersten Tag aus und ziehen dann den
Mauszeiger bis zum letzten, gewiinschten Tag. Alternativ kénnen Sie auch den ersten Tag anklicken, dann
die Umschalttaste gedriickt halten und den letzten gewtinschten Tag anklicken.

e Um mehrere nicht aufeinander folgende Tage auszuwéhlen, klicken Sie den ersten Tag an, halten dann die
Strg-Taste gedrickt und wéhlen die weiteren, gewiinschten Tage aus.

e Um (zum Beispiel) alle Freitage auszuwahlen, klicken Sie auf das F in der Spalteniiberschrift. Damit bezieht
sich die Auswahl auf die ganze Projektdauer, nicht nur auf den angezeigten Monat. Sie kénnen auch
mehrere Spalten auswahlen, indem Sie die Umschalt oder Strg-Taste gedriickt halten.

Einen oder mehrere Tage bearbeiten

» Wahlen Sie, wie oben beschrieben, einen oder mehrere Tage aus.

Wenn Sie Tage mit verschiedenen Arbeitsstunden auswahlen, wird rechts die Arbeitsstunden des ersten Tages in
der Reihe angezeigt.

Jetzt kénnen Sie die Anderungen durchfiihren:
e Um die Arbeitsstunden zu &ndern, geben Sie rechts in die Box den neuen Wert ein.

e Um die Tage zu Nicht-Arbeitstagen zu machen, klicken Sie auf Ldschen, um die Zeiteintrage aus den Boxen
zu loschen.

e Um die Arbeitszeiten auf die Kalenderwerte zuriickzusetzen, wéhlen Sie die Option "Gewahlte Tage =
voreingestellt".

Speichern und Wiederherstellen der Voreinstellungen

e Um den aktuellen Projektkatalog als neuen voreingestellten Kalender zu speichern, 6ffnen Sie den Dialog
des Projektkalenders und klicken dort auf Als Voreinstellung. Damit wird der bestehende, voreingestellte
Kalender (iberschrieben.

e Um alle Projektkalender auf die Werte des voreingestellten Kalenders zu setzen, 6ffnen Sie den Dialog des
Projektkalenders und klicken dort auf Wiederherstellen.

Sie kdnnen den Voreingestellten Kalender auf die MindView Originaleinstellungen wie folgt zuriicksetzen:

> Offnen Sie den Dialog Voreingestellter Kalender (klicken Sie auf die MindView Schaltflache, klicken
dann auf MindView Optionen und 6ffnen dort den Kalender Dialog).

Klicken Sie auf Kalender importieren.
Schalten Sie zu:
C:\Programme\MatchWare\MindView 3.0 BE\Resources\Gantt
> Wahlen Sie die Datei defaultcal049.xml aus (fiir die deutsche Version).
Ihr aktueller Voreingestellter Kalender wird dadurch mit dem original MindView Kalender (iberschrieben.

» Klicken Sie auf Speichern im Dialog Voreingestellter Kalender, um die den wiederhergestellten Zustand zu
speichern.

Importieren und Exportieren von Kalendern

Sie kénnen Kalender von anderen Projekten importieren und Kalender exportieren, damit auch Kollegen damit
arbeiten konnen.

e Um einen zuvor von MindView aus gespeicherten Kalender zu 6ffnen, klicken Sie auf Kalender
importieren. Vorhandene Einstellungen werden dadurch (iberschrieben.
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QI Sie kdnnen auch den Kalender eines Microsoft Project Dokuments verwenden, indem Sie es von Microsoft
Project als XML exportiere und dann das exportierte XML Dokument in diesem Dialog auswahlen.

e Um den aktuellen Kalender zu exportieren (z.B. fur ein anderes Projekt), klicken Sie auf Kalender
exportieren.

@ Beim Export wird der MindView Kalender im MindView XML Format gespeichert.

Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben

|
B Wenn Sie in der Gantt Ansicht arbeiten, kdnnen Sie die Gantt Gliederung verwenden, um mit Aufgaben
genau wie in der Standard Gliederungsansicht zu arbeiten. Sie kénnen zum Beispiel:

e Aufgaben werden auf genau die gleiche Weise hinzugefiigt, geldscht, verschoben, ausgeschnitten, kopiert
oder eingefligt, wie Sie das in der eigentlichen Gliederungsansicht tun.

e Sie kdnnen Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte sowie Notizen zu allen Zweigen hinzufligen.

e AuBerdem konnen Sie Objekte anhangen, z.B. Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks und so weiter.

e Verwenden Sie das Nummerierungsschema Symbol L=! in den Gantt Werkzeugen oder dem Karteireiter
Start, um den Aufgaben fortlaufende Nummern zuzuweisen. Wahlen Sie dabei unter verschiedenen Stilen.

e Verwenden Sie das Detailebene Symbol EZL im Karteireiter Ansicht, um zu bestimmen, wie viele Ebenen
von Aufgaben angezeigt werden sollen.

i

Lok

e Verwenden Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol =iz im Karteireiter Ansicht, um die Anzeige auf eine

bestimmte Aufgabe zu beschranken; das Symbol Fokus auf Zweig entfernen 5‘:‘3, um wieder den
kompletten Projektplan anzuzeigen.

e Verwenden Sie das Filter Symbol 7 im Karteireiter Ansicht, um alle Aufgaben auszublenden, die nicht
den vorgegebenen Filterkriterien entsprechen.

Wie man mit diesen Optionen arbeitet, lesen Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

@ Sie kénnen Aufgaben im Projektplan auch auf andere Weise definieren:

e Durch Import einer Aufgabenliste von Microsoft Outlook und deren Konvertierung in einen Projektplan.

Mebhr (iber das Importieren von Outlook finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook™.

e Durch Import eines Projekts von Microsoft Project, entweder direkt oder tibers Microsoft Project XML
Format.

Mehr Information dazu finden Sie unter “Import von Microsoft Project” und "Import von XML".

e Durch Kopieren einer Aufgabenliste aus einer externen Applikation wie Microsoft Word, Microsoft Excel
oder Microsoft Project und Einfligen in die Gantt Gliederung.

Aufgabendauer eingeben

Voreingestellt haben Aufgaben eine Dauer von einem Tag, wobei diese mit einem Fragezeichen versehen ist, um
anzuzeigen, dass es sich dabei nur um eine "Schatzung" handelt. Sobald Sie die Dauer bearbeiten, verschwindet
das Fragezeichen. Sie kdnnen die Dauer einer Aufgabe auf verschiedene Weise veréndern:

e Positionieren Sie im Gantt Diagramm den Cursor ans Ende des Aufgabenbalkens, bis sich sein Aussehen
andert +1+ und ziehen Sie das Ende des Balkens nach links oder rechts.

e  Geben Sie in der Gantt Gliederung eine Anzahl von Tagen in die entsprechende Zelle der Dauer Spalte ein.
Sie kénnen die Zahl auch durch Buchstaben erganzen, um zu definieren, dass es sich dabei um eine andere
Einheit als Tage handelt: M (Minuten), S (Stunden), T (Tage, voreingestellt), W (Wochen), Mo (Monate).
Der Buchstabe a kann verwendet werden, um zu definieren, dass die Aufgabe genau so lange wie
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eingegeben dauert, unabhéngig davon, welche Arbeits- und Nicht-Arbeitszeiten im Kalender festgelegt sind
(z.B. 3aT = 3 Tage Ablaufzeit).

Sie kdnnen anzeigen, dass es sich bei der eingegebenen Dauer lediglich um eine Schatzung handelt, indem
Sie ein Fragzeichen eingeben.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol (& im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie dort - wie oben beschrieben - einen
Wert ins Feld Dauer ein.

QI Den Dialog Aufgabeninformation kdnnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten Umschalt + F2 driicken oder die
Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und geben im Dialog Aufgabe/Zeitinfo panel und geben Sie dort - wie oben
beschrieben - einen Wert ins Feld Dauer ein.

Die Dauer einer Aufgabe wird damit im Gantt Diagramm als Balken dargestellt, der sich vom Startdatum bis
zum Enddatum erstreckt.

Erweiterte Anmerkungen: Wenn Sie Dauer-Werte eingeben, z.B. "4 Stunden", konvertiert MindView diesen
Wert in Minuten und speichert ihn in dieser Form ab. MindView verwendet Standardwerte, um Stunden in
Minuten zu konvertieren: Eine Stunde entspricht 60 Minuten. Wenn Sie eine Dauer in Tagen, Wochen oder
Monaten eingeben (vorausgesetzt Sie haben nicht "a" fiir Ablaufzeit eingegeben), verwendet MindView die
Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, um den entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen
und zu speichern.

MindView verwendet die Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, die im Projektkalender (Projekt |
Projektkalender im Karteireiter Gantt Werkzeuge) gespeichert sind, um die entsprechenden Minutenwert zu
ermitteln und zu speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Kalendereinstellungen definieren™.

Wiéhrend die Dauer die zeit bestimmt, die fiir die Erledigung einer Aufgabe nétig ist, steht die Lange des
Balkens fiir die Zeit, die tatsachlich bis zum beenden vergeht. Das ist nicht zwangsléufig das Gleiche. Da
MindView keine Arbeit an Nicht-Arbeitstagen zulésst, wird ein Aufgaben-Balken, die sich {ibers Wochenende
erstreckt, automatisch um dessen Dauer verlangert. Anderes Beispiel: Wenn Ihr Arbeitstag auf 8 Stunden gesetzt
ist, der entsprechende Bereich im Kalender aber nur 4 Stunden Arbeit pro Tag erlaubt, wird eine Aufgabe mit
einem Tag Dauer (8 Stunden) tatséchlich zwei Tage bendtigen, um fertig gestellt zu werden.

Der Wert, der in der Dauer Spalte erscheint, z.B. "2 Tage", wird aus dem fir jede Aufgabe gespeicherten
Minutenwert errechnet. Flr Dauer-Werte, die urspriinglich in Tagen, Wochen oder Monaten eingegeben wurden,
verwendet MindView erneut die Anzahl der Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, wie sie im
Projektkalendereinstellungen Dialog gespeichert sind, um den gespeicherten Minutenwert erneut in Tage,
Wochen und Monate umzurechnen. Dies hat zur Konsequenz, dass wenn die Werte fiir Arbeitsstunden pro Tag,
Woche oder Monat in diesem Dialog gedndert werden, sich die Werte in der Dauer Spalte andern werden.
Andererseits bleiben die zugrunde liegenden Minutenwerte natiirlich erhalten - und daraus folgend desgleichen
die Langen der Balken.

Eingeben von Start- und Enddatum

@'r Obwohl Sie versucht sein kdnnten, spezielle Start- und Enddaten fiur Ihre Aufgaben einzugeben, wird dies
nicht empfohlen, es sei denn, Sie wissen genau, was Sie damit bewirken. Eine bessere Alternative ist meist, die
Aufgaben miteinander zu verlinken, sodass sie in logischer Reihenfolge aufeinander folgen, und es MindView
zu Uberlassen, die Daten automatisch zu bestimmen. In MindView und anderen, dhnlich aufgebauten
Aufgabenmanagement-Programmen entspricht ein manuell eingegebenes Startdatum der Aussage: "Die Aufgabe
soll nicht friiher als ... begonnen werden" (Bedingung: 'Nicht friiher als"). Auf gleiche Weise entspricht ein
manuelles Enddatum der Bedingung 'Nicht vorher beenden'. Das Setzen solcher Bedingungen kann zwar sehr
funktionell sein, wenn diese im Projekt wirklich gelten missen, meistens jedoch ist es besser, wo immer
mdglich, auf sie zu verzichten, da sie die Flexibilitat des Projektplans einschranken. Mehr zu den verschiedenen
Bedingungen und ihre Auswirkungen erfahren Sie unter "Arbeiten mit Bedingungen".

Wenn Sie ein bestimmtes Startdatum eingeben miissen, kénnen Sie dies auf verschiedene Weise:

e Bewegen Sie den Mauszeiger in die Mitte des Balkens und ziehen diesen an die neue Position.
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e Kilicken Sie auf den Start Eintrag in der Gantt Gliederung und geben Sie einen neuen Wert ein bzw. wahlen
ihn aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitinfo ein Datum im Feld Startdatum aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéhlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol (& im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie dort im Feld Start ein Datum aus.

QI Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten Umschalt + F2 driicken oder die
Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

Sie kdnnen ein Enddatum auf folgende Arten eingeben:
e Kiicken Sie auf den Ende Eintrag in der Gantt Gliederung und geben ein Datum ein bzw. wahlen es aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitinfo ein Datum im Feld Ende aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéhlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol (& im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wéhlen Sie dort im Feld Enddatum ein Datum
aus.

@ Wenn Sie ein spezielles Start- oder Enddatum eingeben, erscheint ein Bedingung Symbol 22 in der Gantt
Gliederung neben dem Namen. Bewegen des Mauszeigers (iber dieses Symbol zeigt einen Tooltip, der Details
zur Bedingung anzeigt.

Um eine durch ein gesetztes Start oder Enddatum erzeugte Bedingung wieder zu I3schen:

> Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation und entfernen Sie das Hakchen im Feld Bedingung.

Eedingungstyp! Start nicht frdher als % | Bedingungsdatum: | [w] 19.09,2007 w

Aufgaben gruppieren

Sie kénnen Aufgaben dadurch gruppieren, dass Sie Unter-Aufgaben in einer iibergeordneten Aufgabe, einer so
genannten Summenaufgabe generieren. Damit kdnnen Sie lhr Projekt in logische Einheiten aufteilen, die
jeweils ihre eigenen Aufgaben enthalt. Die Start- und Enddaten von Summenaufgaben werden automatisch
durch ihre Unter-Aufgaben definiert.

Eine Summenaufgabe wird im Gantt Diagramm als Balken angezeigt, der vom Start der ersten Unter-Aufgabe
bis zum Ende der letzten reicht.

P ——
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Wenn Sie Unter-Aufgaben zu einer Aufgabe hinzufligen, firr die bereits Start- und Endwerte eingegeben wurden,
werden diese Werte automatisch durch die neuen, auf den Unter-Aufgaben basierenden Werte ersetzt. Wird eine
Aufgabe zur Summenaufgabe, ist es nicht mehr mdglich, deren Start- und Enddatum oder eine Dauer
einzugeben. Wenn Sie die Werte fir eine Unter-Aufgabe &ndern, wird die Summenaufgabe automatisch an diese
neuen Werte angepasst.

Die Dauer einer Summenaufgabe wird durch die Anzahl von Arbeitstagen zwischen ihrem Beginn und ihrem

Ende definiert, unabhéngig davon, ob an jedem dieser tage tatséchlich Arbeiten stattfinden. Sie wird aufgrund
der vorhandenen Arbeitsstunden zwischen den beiden Daten berechnet, so wie diese im Projektkalender bzw.

Unter 'Stunden pro Tag' in den Projektkalender Einstellungen vorgegeben sind. Mehr Information dazu finden
Sie unter "Kalendereinstellungen definieren”.

Unter-Aufgaben sind Unterzweige, sie werden in der Gantt Ansicht auf die gleiche Weise wie in jeder anderen
Ansicht erzeugt. Die tibergeordnete Aufgabe wird automatisch zur Summenaufgabe, sobald Sie die erste Unter-
Aufgabe hinzufiigen.

Sie kdénnen eine vorhandene Aufgabe zur Unteraufgabe konvertieren oder sie in eine andere Hierarchieebene
verschieben, genau wie in der Gliederungsansicht:
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» Wahlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste (iber ihm driicken und
gedriickt halten.

» Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gewtiinschte Position.

Der Mauszeiger dndert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefuigt wiirde, wenn Sie die Maustaste
jetzt loslassen.

e Ein kleiner Pfeil nach rechts =+ zeigt dabei an, dass der Zweig als Unterzweig zu dem Zweig eingefligt
wird, an dem der Pfeil zu sehen ist.

e Ein Kleiner Pfeil nach oben T zeigt dabei an, dass der Zweig oberhalb des Zweigs eingefligt wird, an dem
der Pfeil zu sehen ist - auf der gleichen Ebene wie dieser.

e Ein kleiner Pfeil nach unten + zeigt dabei an, dass der Zweig unterhalb des Zweigs eingefiigt wird, an dem
der Pfeil zu sehen ist - auf der gleichen Ebene wie dieser.

> Lassen Sie die Maustaste los, um den Zweig an der gewiinschten Position einzuftigen.

e Sie kénnen auch auf das Tiefer stufen Symbol [iZ] im Karteireiter Gantt Werkzeuge klicken, um die
ausgewdhlte Aufgabe oder die ausgewahlten Aufgaben eine Ebene tiefer in der Struktur zu verschieben. Das
bedeutet, dass daraus eine Unteraufgabe zur vorhergehenden Aufgabe in der Gantt-Gliederungsliste wird.

e Umgekehrt fuhrt ein Klick auf das Hoher stufen Symbol (=] dazu, dass die ausgewahlte Aufgabe/die
ausgewdhlten Aufgaben eine Ebene hoher in der Hierarchie verschoben wird/werden.

Der Ursprung in einer Mind Map - die erste Aufgabe in der Gantt Gliederung - ist eine Summenaufgabe, die sich
Uber den kompletten Projektplan erstreckt. Das Ende dieser Summenaufgabe markiert das Ende des aktuellen
Projekts.

Sie kédnnen Summenaufgaben erweitern und reduzieren, genau wie in der Standard Gliederungsansicht. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht”. Das Reduzieren von Summenaufgaben ist ein gutes
Mittel, komplexe Projektpléne tibersichtlicher zu machen.

Ressourcen zuweisen

=

& MindView ermdglicht es, Aufgabenlisten und Projektplanen Ressourcen zuzuweisen. Ressourcen kénnen
Personen, Materialien, Equipment, Budgetbetrage oder alles Mdgliche sein. Typischerweise werden hier auf
jeden Fall die Namen von Personen, die Aufgaben im Projekt durchfiihren, als Ressourcen eingetragen.

Sie kénnen jeder Aufgabe beliebig viele Ressourcen zuweisen. Bitte denken Sie daran, dass in MindView das
Zuweisen von Ressourcen zu einer Aufgabe keine Auswirkung auf deren Dauer hat, unabhangig davon, ob Sie
mit einer einfachen Aufgabeliste oder einem Projektplan arbeiten.

Ressourcen an Aufgaben zuweisen

Sie kénnen Ressourcen direkt beim Erzeugen einer Aufgabe erzeugen, aber auch jederzeit danach, selbst wenn
Sie noch gar keine globale Ressourcenliste angelegt haben. Jede Ressource, die Sie durch direkte Texteingabe
einer Aufgabe zuweisen, wird automatisch zur globalen Ressourcenliste hinzugefugt, sodass Sie diese nicht noch
einmal manuell eingeben missen.

Sie kénnen Ressourcen im Aufgabeninformation Dialog einer Aufgabe wie folgt zuweisen:
» Wiahlen Sie die Aufgabe aus.

» Geben Sie im Aufgaben/Zeitinfo Dialog die Ressourcennamen im Feld Ressourcen ein, wobei die
einzelnen durch Semikolon getrennt werden miissen. Um eine Ressource zu entfernen, 16schen Sie diese
einfach im Feld.

Sie kénnen Ressourcen auch tber den Dialog Aufgabeninformation zuweisen:

e Kilicken Sie auf die Schaltflache Ressourcen 53 rechts im Feld Ressourcen oder

e Driicken Sie Umsch + F2.
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Klicken Sie auf eine leere Reihe im Ressourcen Dialog und tippen Sie die Ressource manuell ein oder
wahlen sie aus der Liste.

Um eine bereits zugewiesene Ressource wieder zu 16sen, wahlen Sie diese aus und klicken auf Lésen.
Denken Sie daran, dass Sie dadurch nur die Zuweisung der Ressource zu dieser Aufgabe entfernen, nicht
etwa die Ressource als solche in der globalen Ressourcenliste I6schen.

Q Wann immer méglich sollten Sie Ressourcen aus der Liste auswahlen statt sie einzutippen. Dadurch vermeiden Sie, dass
z.B. durch andere/falsche Schreibweise ungewollt eine neue Ressource entsteht.

Wenn Sie an einem Projektplan in der Gantt Ansicht arbeiten, kénnen Sie Ressourcen auch auf andere Weise
einbinden:

Wiéhlen Sie die Aufgabe aus und wéhlen dann Aufgaben | Ressourcen zuweisen 2 in Karteireiter Gantt
Werkzeuge.

Wihlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Ansicht | Aufgabeninformation L im Karteireiter Gantt
Werkzeuge. Klicken Sie auf den Karteireiter Ressourcen im sich 6ffnenden Dialog Aufgabeninformation.

QI Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch &ffnen, indem Sie die Tasten Umsch + F2 dricken oder die
Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

Klicken Sie die Ressourcen Zelle der Aufgabe ganz rechts in der Gantt Gliederung. Geben Sie dort die
Ressourcennamen ein, getrennt durch Semikola.

Anlegen einer globalen Ressourcenliste

Obwohl MindView auch das Definieren von Ressourcen erst dann gestattet, wenn diese verwendet werden, ist es
vielleicht schneller und einfacher, gleich jetzt zu Anfang eine entsprechende Liste zu definieren, aus der Sie
spater die gewiinschte Ressource einfach auswahlen kénnen.

Die globale Ressourcenliste ist in die Aufgabenliste oder den Projektplan eingebunden und wird automatisch
damit gespeichert. Jede Aufgabenliste und jeder Projektplan kann seine eigene globale Ressourcenliste haben.

Sie kdénnen die globale Ressourcenliste auf zweierlei Weise aufrufen:
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o Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation einer Aufgabe und klicken Sie auf die Schaltflache
Projektressourcen.

e Falls Sie an einem Projektplan in der Gantt Ansicht arbeiten, wéhlen Sie Projekt | Projektressourcen im
Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Der Dialog der Projektressourcen listet alle Ressourcen auf, die aktuell Aufgaben zugewiesen sind, aulerdem
alle, die Sie importiert oder direkt eingegeben haben.

r n
Projektressourcen Ii'ﬁ

Oberes Management Lschen
Immobilienmanagement
Finanzbereich
Projektmanager
Rechtsabteilung
Blromanagement

IT Management

Verkauf und Marketing

| Adressbuch... |
Active Directory...

l oK I I Abbrechen I
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In diesem Dialog kénnen Sie verschiedene Operationen durchfiihren:

» Um eine neue Ressource zu definieren, klicken Sie auf ein leeres Feld und geben den Namen der Ressource
ein.

» Um eine oder mehrere Ressourcen zu l6schen, wahlen Sie diese aus und klicken auf Ldschen.

QI Verwenden Sie die Umschalttaste, um mehrere, aufeinander folgende Ressourcen auszuwahlen, die Strg-Taste bei
nicht direkt aufeinander folgenden Ressourcen.

» Um eine oder mehrere Ressourcen aus dem Microsoft Outlook Adressbuch zu importieren, klicken Sie auf
Adressbuch, wéhlen die gewiinschten Kontakt-Namen, die Sie als Ressourcen verwenden wollen, im
Outlook Dialog aus, klicken die Hinzuftigen-Schaltflache und klicken auf OK.

» Um eine oder mehrere Ressourcen aus der Windows Active Directory Datenbank zu importieren, klicken
Sie auf Active Directory. Im dadurch sich 6ffnenden Dialog klicken sie die Erweitert Schaltflache, dann die
Finden Schaltflache. Wahlen Sie den oder die Anwender aus, die Sie als Ressourcen verwenden wollen,
unten im Dialog aus und klicken OK. Das Active Directory ist eine zentrale Datenbank, die von Windows
verwaltet wird. In ihr sind Informationen, die ein Firmennetzwerk betreffen gespeichert (also z.B.
Ressourcen, Dienste und Anwender).

» Um die globale Ressourcenliste anderen Dokumenten oder Kollegen zuganglich zu machen, klicken Sie auf
Export und wéhlen ein Verzeichnis und einen Dateinamen flr die zu exportierende Liste aus.

@ Beim Export wird die globale Ressourcenliste im MindView XML Format gespeichert.
» Um eine zuvor exportierte globale Ressourcenliste zu importieren, klicken Sie auf Import und wahlen die
gewdinschte Liste aus.

Q Sie kdnnen die globale Ressourcenliste eines bereits vorhandenen Microsoft Project Dokuments importieren,
indem Sie das Dokument als XML von Microsoft Project aus exportieren und dann das exportierte XML Dokument in
diesem Dialog auswéhlen.
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Arbeiten mit Links

=

G2 ED

“*" In Projektplanen missen Aufgaben normalerweise in einer bestimmten Reihenfolge erledigt
werden. Man muss zum Beispiel eine Publikation erst einmal schreiben und korrigieren, bevor sie gedruckt
werden kann. Um dies sicherzustellen, kann MindView Aufgaben miteinander verlinken, sodass sie sich
aufeinander beziehen. Voreingestellt sind Aufgaben nach der Regel 'Finish to Start' (Ende zu Start) miteinander
verlinkt, was bedeutet, dass die erste Aufgabe (der VVorgénger) beendet sein muss, bevor die nachste Aufgabe
(der Nachfolger) starten kann und so weiter.

Das wird im Gantt Diagramm dadurch angedeutet, das Pfeillinien jede Aufgabe mit ihrem Nachfolger verbinden.
Der Pfeilkopf zeigt die Richtung des Links: Er zeigt ausgehend vom Vorganger auf den Nachfolger.

o

Eine Aufgabe kann mehr als einen VVorganger haben. In diesen Fall wird sein Startdatum von dem Vorgéanger
bestimmt, auf Grund dessen er das spéateste Startdatum bekommt. Da sich Daten und Zeiten wahrend der
Projekterstellung &ndern, kann sich die VVorgangeraufgabe, die das Startdatum der Aufgabe festlegt, naturlich
ebenfalls &ndern.

e

Aufgaben kénnen auch mehrere Nachfolger haben. In diesem Fall setzt die Aufgabe alle Startdaten ihrer
Nachfolger fest.

T

R

2
&

Wenn Sie ein Projekt von seinem Startdatum aus planen (siehe "Definieren der globalen Projekteigenschaften™),
errechnet MindView das Enddatum, des Projekts automatisch, basierend auf der Dauer der Aufgaben, den
Abhéngigkeiten der Aufgaben voneinander und dem Projektkalender.

Die Mdglichkeit, Aufgaben auf diese Weise miteinander zu verlinken, macht Projektmanagement Software
besonders méchtig: Sie kénnen jetzt die Dauer jeder Aufgabe dndern, Aufgaben hinzufiigen oder 16schen - alle
Daten werden sofort und automatisch anhand der neuen Gegebenheiten ermittelt und Ihr Projekt erneut,
bestmaglich nach Ihren Vorgaben ablaufend, angezeigt.

Aufgaben verlinken

Sie kénnen Aufgaben auf die folgenden Arten verlinken:

e Wahlen Sie die zu verklinkenden Aufgaben in der Link-Reihenfolge aus, indem Sie die Umschalttaste
gedriickt halten (fur aufeinander folgende Aufgaben) oder die Strg-Taste (fur nicht aufeinander folgende
Aufgaben) gedriickt halten und die gewiuinschten Aufgaben anklicken. Dann klicken Sie auf das Link

Symbol ® im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

QI Sie kdnnen stattdessen auch Strg + F2 driicken.

e Platzieren Sie den Mauszeiger auf den Balken der VVorganger-Aufgabe. Wenn er sich in ein Symbol mit vier
Pfeilen andert, ziehen Sie den Mauszeiger nach unten (oder nach oben) bis eine Linie beim Aufgabenbalken
sowie ein Linksymbol unterm Mauszeiger erscheint. Ziehen Sie weiter, bis die Linie den Balken der
Nachfolger-Aufgabe erreicht. Jetzt lassen Sie die Maustaste los.
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e Wahlen Sie die zu verlinkende Aufgabe aus. Klicken Sie seine VVorganger Zelle in der Gantt Gliederung an
und geben die Nummer(n) der Vorgénger-Aufgabe(n) ein. Trennen Sie ggf. mehrere Nummern durch
Semikola.

e Wahlen Sie die zu verlinkende Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation L& im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf den Karteireiter Vorgénger und
wéhlen dort die Vorgénger-Aufgabe(n) aus.

QI Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten Umschalt + F2 driicken oder die
Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

@ All diese Vorgehensweisen erzeugen die gleiche Aufgaben-Verlinkung, ndmlich 'Ende - Anfang'. Weiter
unten wird beschrieben, wie Sie weitere Link-Typen einsetzen kénnen.

Im Beispiel unten wurde die Korrekturlesen-Aufgabe (Nachfolger) mit der Schreiben-Aufgabe (Vorgéanger)
verlinkt. Die Korrekturlesen-Aufgabe kann nicht starten, bevor die Schreiben-Aufgabe beendet ist. Wenn sich
letztere verzdgert oder langer als geplant, bendtigt, wird der Start der Korrekturlesen-Aufgabe entsprechend
verschoben, sodass die Link-Regel wieder eingehalten wird.

Schreiben i e e e e e
Korrekturlesen s

Sie kénnen Summenaufgaben auf die gleiche Weise verlinken wie andere Aufgaben, aber nattrlich nicht mit den
eigenen Unter-Aufgaben. Das Verlinken einer Summenaufgabe mit einer anderen Summenaufgabe hat den
gleichen Effekt wie das Verlinken der letzten Unter-Aufgabe der ersten Summenaufgabe mit allen Unter-
Aufgaben der zweiten Summenaufgabe. Um den projektplan so einfach lesbar wie méglich zu halten, sollten Sie
immer nur Summenaufgaben mit Summenaufgaben verlinken und nur Unter-Aufgaben mit Unter-Aufgaben
innerhalb der gleichen Summenaufgabe, etwa so:

]
P——

G

Alternativ kdnnen Sie sich auch darauf beschranken, "einfache” Aufgaben zu verlinken. Links von
Summenaufgaben mit einfachen Aufgaben dagegen neigen dazu, die Anzeige unlbersichtlich zu machen.

@ Eine Summenaufgabe kann mit ihren VVorgangern lediglich mit den Regeln 'Finish to Start' oder 'Start to
Start' verlinkt werden.

Aufgabenlinks l6sen

Sie kdnnen Links auf folgende Arten lésen:

e Wahlen Sie die Aufgaben per Umschalt- oder Strg-Anklicken aus, dann klicken Sie auf das Link lésen
Symbol ## im Karteireiter Gantt Werkzeuge.
Q Sie kdnnen stattdessen auch Strg + Umschalt + F2 dricken.

e Rechtsklicken Sie im Gantt Diagramm den Link, den Sie I6sen wollen und wéhlen dann Link bearbeiten
im Kontextmen(. Damit wird der Aufgabeninformation Dialog gedffnet. Wahlen Sie hier die VVorganger-
Aufgabe aus und klicken auf Léschen.
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e Wahlen Sie die Aufgabe aus, deren VVorganger sie (als solche) entfernen wollen. Klicken Sie auf die
Vorganger Zelle in der Gantt Gliederung und I6schen die Nummer(n) der zu entfernenden Vorganger.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus, deren Vorganger sie (als solchen) entfernen wollen und wéhlen

Aufgabeninformation L im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu
offnen. Klicken Sie auf den Karteireiter Vorganger, wahlen alle Vorganger-Aufgaben aus und klicken dann
auf Loschen.

Definieren eines Zeitversatzes

Mit der Eingabe eines Zeitversatzes kdnnen sie einen Link vorwarts oder riickwérts verschieben, sodass der
Nachfolger friiher oder spéter startet als er das aufgrund des Links eigentlich tun wirde. Bei voreingestelltem
'Finish to Start' Link bedeutet das, dass entweder eine Uberlappung der beiden Aufgaben entsteht (Nachfolger
startet, bevor der VVorgénger endet), oder, dass eine Liicke entsteht, weil der Nachfolger spater startet als der
Vorgénger endet.

Wenn Sie z.B. die Produktion einer Marketing-Broschiire planen, kénnten Sie mit einer Uberlappung der
Aufgaben arbeiten, d.h., mit den Illustrationen ein paar Tage vor dem Ende der "Schreiben"-Aufgabe zu
beginnen. Die beiden Aufgaben bleiben aber trotzdem miteinander verlinkt, was bedeutet, dass eine
Verzdgerung beim Schreiben ein Verschieben des Illustrierens zur Folge hat.

» Wabhlen Sie die Nachfolge-Aufgabe und wahlen Aufgabeninformation @ um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.

Klicken Sie auf den Karteireiter Vorgénger.

In der Versatz Spalte der Aufgabe geben Sie jetzt den entsprechenden Zeitversatz ein. Ein positiver Wert
steht fiir eine Liicke zwischen den beiden Aufgaben; ein negativer Wert steht fiir ein Uberlappen der
Aufgaben. Sie kdnnen die eingegebene Zahl durch Buchstaben ergénzen, z.B. w fiir Wochen - wie
beschrieben im Absatz "Aufgabendauer eingeben” in "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben”.

Sie kdnnen auBerdem Prozentwerte eingeben: Wenn Sie z.B. "-25%" eingeben, wird die neue Aufgabe
starten, wenn 75% der Zeit fur den Vorganger vorbei sind. Bitte bedenken Sie, dass sich der Prozentwert auf
die Lénge der Vorganger-Aufgabe bezieht.

Im folgenden Beispiel starten wir mit drei verlinkten Aufgaben (Um Platz zu sparen, werden die Start- und
Ende-Spalten nicht angezeigt):

20, Mg 07
Name der Aufgabe Dauer |¥Yorganger H M D F WM O M D F

Lackieren 10 Tage —

2 Untergrund vorbereten | 4 Tage ml
3 Grundierung 3 Tage | 2
4 Lackierung STage | 3 s

In der Spalte Vorgénger wird die Nummer jedes Vorgéngers zur jeweiligen Aufgabe angezeigt. Die Erfahrung
zeigt, dass mit dem Auftragen der Grundierung begonnen werden kann, wenn die VVorbereitung der Oberfléche
zu drei Vierteln abgeschlossen ist; in anderen Worten: Wenn dabei nur noch 25% zu tun ist. Um die gewiinschte
Uberlappung zu erzielen, geben wir -25%, wie oben beschrieben, ein:

20, Aug 07
Name der Aufgabe Dauer 'furganger M D F WM D M D F

Lackieren 9 Tage —

2 rtergrund vorbereiten | 4 Tage W@j
3 Grundierung 3Tage | 2FS-25 %
4 Lackisrung 3 Taoe e

Da die Vorbereitung der Oberflache aktuell auf 4 Arbeitstage gesetzt wurde, beginnt die Grundierung am dritten
Tag. Dabei werden, wie gewohnlich, Nicht-Arbeitstage ignoriert. Denken Sie daran, dass die Spalte Vorganger
nun den Link-Typ FS oder Finish to Start enthalt - mit einem Zeitversatz von -25%.

Nun wollen wir eine eintagige Liicke nach dem Grundieren einfiigen, damit sichergestellt ist, dass die Farbe
trocken ist, bevor die Endlackierung erfolgt. Um dies zu erreichen, geben wir, wie oben beschrieben, einen Wert
von 1 Tag ein:
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" 20. ,.'L'.,l_Jg a7
Name der Aufgabe Dauer | ¥organger DM D F WM D M D F el

1  Lackieren 10 Tage P ——
e Untergrund vorbereten | 4 Tage W@j

3 Grundierung ATage | 2FS-25%

4 | Lackierung | 3Tage | 3FS+1 Tag R

Wenn wir nur die Dauer der VVorbereitung der Oberflache auf 8 Tage andern, verschiebt sich alles. Trotzdem
wird aber die 25% Uberlappung (die nun fiir 2 Arbeitstage steht) und die eintdgige Liicke beibehalten:

Name der Aufgabe Dauer |¥Yorganger D M D F !!
1

Lackieren 13 Tage —

T

20, Aug 07 27, Aug 07

2 Untergrund worbereten | & Tage Errr
3 Grundierung 3Tage | 2FS-25%
4 Lackisrung IFS+! Tag EEE

Das Beispiel oben zeigt nur Aufgaben mit der 'Finish to Start' Beziehung; Sie kdnnen Zeitversatz-Werte aber fiir
jede Art von Beziehung eingeben.

@ Das Verschieben von verlinkten Aufgaben durch Ziehen des Balkens erzeugt keinen Zeitversatz, sondern
generiert stattdessen Bedingungen, wodurch die Verlinkung aufRer Kraft gesetzt wird. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Arbeiten mit Bedingungen".

Arbeiten mit anderen Beziehungen zwischen Aufgaben

MindView unterstitzt vier verschiedene Beziehungen (Abhé&ngigkeiten) zwischen Aufgaben:

e Ende - Anfang (EA) - voreingestellt (*"Normalfolge'): Die Aufgabe kann nicht starten, bevor der
Vorgénger beendet ist, sie kann aber spater starten. Dies ist der gangigste Typ von Beziehung und der

einzige Link, den Sie mit Klick aufs Link Symbol = wie oben beschrieben setzen konnen. Typischerweise
startet der Nachfolger unmittelbar nachdem der VVorganger beendet ist. Sie kénnen einen Abstand zwischen
den Aufgaben oder ein Uberlappen der beiden definieren, indem Sie einen Zeitversatz definieren. Es gilt
aber immer dass ein Verschieben des Vorganger-Endes zu einem Verschieben des Nachfolger-Starts fuihrt.

¢ Anfang - Anfang (AA): Die Aufgabe kann nicht starten, bevor der Vorganger gestartet ist, sie kann aber
spater starten. Das kann bei einer Aufgabe sinnvoll sein, deren Start vom Start einer anderen Aufgabe
abhangig ist.

e Ende - Ende (EE): Die Aufgabe kann nicht enden, bevor der Vorgénger endet, sie kann aber spéter enden.

e Anfang - Ende (AE) (*'Sprungfolge’): Die Aufgabe kann nicht enden, bevor der VVorgénger startet, sie
kann aber spéter enden. Dieser Typ ist wird eher selten eingesetzt.

Um die Beziehung zweier Aufgaben zueinander zu &ndern:

> Wahlen Sie die Nachfolger-Aufgabe und wahlen Aufgabeninformation L=, um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.
Q Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch &ffnen, indem Sie den Link im Gantt Diagramm doppelklicken.
Wéhlen Sie den Vorgénger im Karteireiter Vorgéanger.

In der Typ Spalte wéhlen Sie den neuen Beziehungstyp (Linktyp) aus.

Typ

Finish ko Stark (F3) W
Finish ko Finish (FF
‘Finish ko Stark (F3)
Skart to Finish {SF)
Skart ko Skark (55)

Beispiel

Der folgende Projektplan fir die Vorbereitung und Publikation zeigen alle méglichen Beziehungstypen auf.
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22, 0kt 07
Mame der Aufg... mm DM D F -

Publikation

Planen m—'L

=chreiben

1

2

3

4 Uberarheiten e

3 Artwvork e e
&

7

g

Letzte Anderungen ml

Drucken W
Papier zum Drucker e

In diesem Beispiel:

e Folgt die 'Schreiben'-Aufgabe direkt der 'Planen’-Aufgabe. Verandert sich das Ende der Planung, so
verschiebt das den Start des Schreibens. Dies ist die normale Ende - Anfang Beziehung.

e Die 'Bearbeiten'-Aufgabe startet irgendwann wahrend der 'Schreiben'-Aufgabe. Die 'Schreiber' und die
'‘Bearbeiter' arbeiten als Team zusammen bis der Text fertig ist. Ihre Aufgaben enden zur gleichen Zeit, d.h.
andert sich das Ende des 'Schreibens', &ndert sich dadurch auch das Ende der 'Bearbeiten’-Aufgabe. Dies ist
also eine Ende - Ende Beziehung.

e Das Erstellen von Illustrationen hangt vom Start des Schreibens ab. In diesem Fall wurde ein Zeitversatz
definiert, damit das illustrieren nicht direkt mit dem Schreiben gestartet wird. Trotzdem gilt nattrlich:
Verschiebt sich der Schreiben-Start, verschiebt sich der Illustrieren-Start entsprechend. Dies ist eine Anfang
- Anfang Beziehung.

e Die finalen Anderungen hiangen vom Ende der Illustrationen ab. Hier wurde allerdings definiert, dass sich
die beiden Aufgaben iiberlappen, d.h., die finalen Anderungen werden bereits zwei Tage vor Ende der
Illustrationen begonnen. Verschiebt sich das Ende der Illustrationen, so verschieben sich auch die finalen
Anderungen. Dies entspricht der normalen Ende - Anfang Beziehung.

e Das Drucken startet, sobald die finalen Anderungen abgeschlossen sind. Dies ist ebenfalls eine Ende -
Anfang Beziehung.

e Der Transport des Papiers vom Lieferanten zum Drucker muss beendet sein, bevor das Drucken beginnt, ist
aber nicht von einer der anderen Aufgaben abhangig. Der Drucker hat eine begrenzte Lagerkapazitat und
will nicht, dass das Papier eintrifft, bevor es tatsachlich gebraucht wird. Damit steuert der Druckbeginn das
Anliefern des Papiers. Verschiebt sich das Drucken aus irgendeinem Grund, so verschiebt sich das
Enddatum fur die Anlieferung des Papiers entsprechend. Dies ist eine Anfang - Ende Beziehung.

Hier besitzt jede Aufgabe einen einzelnen Vorganger, der einfachste, denkbare Aufbau. Trotzdem kann eine
Aufgabe mehrere VVorganger haben. In solchen Situationen mussen Sie genau tiber mogliche unerwiinschte
Konsequenzen nachdenken. Wenn Sie zum Beispiel einen weiteren VVorganger fur den Papiertransport zum
Drucker definiert hatten, so kdnnte es sein, dass dieser Vorganger die Aufgabe hinausschiebt, sodass das Papier
spater zum Drucker transportiert wird als es fir den Beginn des Druckens notig gewesen ware.

Arbeiten mit Bedingungen

Bedingungen definieren den Spielraum, der MindView verbleibt, wenn es eine Aufgabe unter Einbeziehung der
Beschrénkungen durch sein Start- und Enddatum berechnet.

MindView unterstutzt 8 Typen von Aufgabenbedingungen, die verschiedene Stufen der Flexibilitét bieten.

Bedingungstypen

Zwei "Bedingungen” sind tatsachlich so flexibel, dass sie gar nicht als wirkliche Bedingungen angesehen
werden:

e So fruh wie mdglich: Dies ist die voreingestellte Bedingung, wenn Sie Ihr Projekt von seinem Startdatum
aus planen, was normalerweise der Fall ist (siehe "Definieren der globalen Projekteigenschaften™). Sie
sollten, wenn mdglich, diese Voreinstellung belassen, da sie MindView die grofitmdgliche Flexibilitét bietet.
Wenn Sie diese Bedingung einer unverlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese Aufgabe so eingeplant werden
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dass sie zu Projektbeginn startet. Wenn Sie sie einer verlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese so frih
starten, wie es die Anhéngigkeiten von ihren VVorgangern es erlauben.

So spéat wie mdglich: Dies ist die voreingestellte Bedingung, wenn Sie lhr Projekt von seinem Enddatum
aus planen. Wenn Sie diese Bedingung einer unverlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese Aufgabe so
eingeplant werden dass sie mit dem Gesamtprojekt endet. Wenn Sie die Bedingung einer Nachfolger-
Aufgabe zuweisen, wird diese enden, wenn der Nachfolger starten muss. Insgesamt sollten Sie diese
Bedingung nach Mdglichkeit vermeiden, da sie keinerlei Zwischenzeiten zulésst, die man zum Lésen von
Problemen eventuell brauchen wirde. In diesem Fall bedeutet jegliche Verzdgerung, dass sich das Ende des
Projekts insgesamt verschiebt.

Alle folgenden Bedingungen schranken MindViews Flexibilitat beim Planen von Aufgaben ein. Obwohl Sie
versucht sein kénnten, sie zu verwenden (vor allem wenn Sie neu im Umgang mit Projektmanagement sind),
sollten Sie sicherstellen, dass Sie die Konsequenzen tberschauen. Sie auf ein Minimum zu
beschrénken(besonders die letzten zwei) erlaubt Ihnen, die automatischen Planungsmdglichkeiten in MindView
voll auszuschdpfen.

Anfang nicht friher als 2 : Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht vor einem
bestimmten Datum starten kann. Allerdings behalt MindView die Mdglichkeit, sie spater starten zu lassen.

@ Wenn Sie das Startdatum einer Aufgabe éndern, indem Sie zum Beispiel neue Werte in der Gantt
Gliederung eingeben oder seinen Balken im Gantt Diagramm verschieben, wird diese Bedingung
automatisch gesetzt.

@7 Wenn Sie eine verlinkte Aufgabe riickwarts verschieben, wird die SNET Bedingung fiir das dadurch
neu definierte Startdatum gesetzt; die Aufgabe selbst jedoch (ihr Balken) wird unverziiglich wieder auf ihre
Originalposition gesetzt. Dies geschieht, weil das durch den Link definierte Startdatum spéter stattfindet als
das SNET Datum. Das SNET Datum wird deshalb zwar gesetzt, verandert aber nicht die Originalplanung
fur die Aufgabe.

Anfang nicht spater als 21 : Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht spater als zu
einer bestimmten Zeit starten darf. MindView behalt aber die Option, sie friiher als festgelegt starten zu
lassen.

@ Wenn Sie Ihr Projekt vom Enddatum aus planen, fihrt das Verschieben des Starts einer Aufgabe
automatisch zum Setzen dieser Konstante.

Ende nicht friher als 22 : Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht vor einem
bestimmten Datum enden darf. Allerdings behalt MindView die Mdglichkeit, sie spéter enden zu lassen.

@ Wenn Sie das Enddatum einer Aufgabe &ndern, wird automatisch diese Bedingung gesetzt.

Ende nicht spéter als 21 : Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht spater als zu
einem bestimmten Datum enden darf. Allerdings behélt MindView die Moglichkeit, sie friiher enden zu
lassen.

@ Wenn Sie Ihr Projekt vom Enddatum aus planen, fiihrt das Andern des Endes einer Aufgabe oder das
Verschieben ihres Balkens im Gantt Diagramm automatisch dazu, dass diese Bedingung gesetzt wird.

Muss anfangen am 21 : Diese starre Bedingung bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) an
einem bestimmten Datum starten muss. Selbst wenn die vorhergehende Aufgabe friiher erledigt ist, kann
MindView die Aufgabe mit dieser Bedingung nicht verschieben und damit den Vorteil ausnutzen.

Muss enden am 21 : Diese starre Bedingung bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) an einem
bestimmten Datum enden muss. Selbst wenn die vorhergehende Aufgabe friher erledigt ist, kann MindView
die Aufgabe mit dieser Bedingung nicht verschieben und damit den Vorteil ausnutzen.

Wenn Sie eine dieser Bedingungen einer Aufgabe zuweisen, erscheint das Bedingung-Symbol neben dem
Namen der Aufgabe in der Gantt Gliederung. Wenn Sie den Mauszeiger tiber dieses Symbol bewegen, werden
Details dazu in einem Tooltip angezeigt.
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6 Drucken

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Muzz enden am 07 .09 2007 hinzugefigt

Q Wenn Sie eine dieser Bedingungen einer Aufgabe zuweisen, empfiehlt es sich, eine Notiz zur Aufgabe hinzuzufiigen, die
erklart, warum die geschah. Falls die Bedingung spater Probleme beim Planen verursacht, kénnen Sie anhand dieser Notiz
besser entscheiden, ob Sie die Bedingung beibehalten, &xdern oder ganz entfernen wollen. Solche Notizen ermdglichen lhnen
auch, zwischen Aufgaben zu unterscheiden, denen Sie explizit eine Bedingung zugewiesen haben und solchen, bei denen die
Bedingung automatisch durch das Verschieben des Balkens oder durch manuelles Setzen von Start- oder Enddatum
hinzugefiigt wurde.

Manchmal kénnen Sie Bedingungen vermeiden, indem Sie einen Stichtag (Deadline) setzen (siehe auch
"Stichtage setzen" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans™). Wenn Sie ein wichtiges Datum einzuhalten
haben, ist es wahrscheinlich besser, einen solchen Stichtag zu setzen, als eine Bedingung wie 'Muss enden am'.
Nicht nur, dass die Bedingung MindViews Planungsfreiheit einschrdnken wiirde; tatséchlich erhéht sich dadurch
auch die Wahrscheinlichkeit, dass der Stichtag verpasst wird, wie das folgende Beispiel zeigt.

@ Die Auswirkung einer Bedingung ist vor allem dann nicht unbedingt von vornherein absehbar, wenn Sie Ihr
Projekt vom Enddatum aus planen. Deshalb sollten in diesem Fall besonders genau checken, ob das gewiinschte
Ergebnis erzielt wird.

Beispiel

Das folgende Beispiel zeigt einige Aufgaben bzgl. der Vorbereitung einer Broschre fiir eine Mailing-Aktion.
Das versenden der Broschren ist fiir den 10. September vorgesehen. Die Aufgaben sind verlinkt, aber auRerdem
ist eine Bedingung 'Muss enden am' fiir den 7. September gesetzt, das letzte Datum, das ein Versenden am
folgenden Montag, dem 10. September ermdglicht. Die Bedingung geht - wie {blich - bzgl. des Links vor, d.h.
setzt ihn ggf. auBer Kraft. Indem wir nun eine 'Muss enden am' Bedingung auf den 7. September setzen, haben
wir die Aufgabe so verschoben, dass sie definitiv am 7. September endet, egal ob sie ggf. auch schon friiher hatte
beendet werden kdnnen.

gri
)

27, Aug 07
Ty —rr

Broschiire —

Schreiben |
Diesign @1
Uberarbeiten ml
Horrekturen s 1
Drucken s

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Muss enden am 07 092007 hinzugetlot

Das Problem dabei: Wenn die 'Drucken’-Aufgabe langer als erwartet braucht, wird das Versenden-Datum
verfehlt. Wesentlich besser ware die evtl. zwischen den Textkorrekturen und dem Drucken vorhandene, freie
Zeit zu nutzen. Andererseits missen wir natdrlich trotzdem den 7. September im Auge behalten. Das erreichen
wir, indem wir die Bedingung von der Drucken-Aufgabe entfernen, sodass der Link seines Startdatums wieder
gultig wird, und eine Stichtag-Markierung hinzufiigen.

27 Aug 07
Name der Aufgabe e !!M O M D F

Broschiire I —
Schreiben =

1
2
3 Diesign @1

4 Uherarbeiten Wl
5

&

3. =ep OF

Karrekturen
| Drucken e I
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Nun haben wir einen komfortablen 3-Tage-Zeitraum zwischen dem Drucken und dem Stichtag; dieser ist zudem
deutlich markiert. Die Drucken-Aufgabe wird jetzt viel weniger wahrscheinlich in die kritische Zone am Ende
rutschen; aulerdem wird uns die Stichtag-Markierung warnen, falls sich die Aufgabe tatsachlich dariiber hinaus
verschiebt.

Interaktion zwischen Aufgaben-Links und Bedingungen

Bedingungen, kombiniert mit Beziehungen (Links) definieren bzw. verdndern das Timing von Aufgaben. In
einigen Fallen kann das Hinzufiigen einer Bedingung zu einer Aufgabe, die bereits mit einer Beziehung (einem
Link) versehen ist, zu Konflikten beim Planen fiihren. Tritt ein solcher Konflikt auf, hat die Bedingung immer
Vorrang vor einer Beziehung.

Schauen wir uns das Beispiel unten an. Hier ist die 'Drucken’-Aufgabe mit den ‘finalen Anderungen' durch eine
'Ende - Anfang' Beziehung verlinkt. Die ‘finalen Anderungen’ enden am 1. Oktober. Normalerweise wiirde das
bedeuten, dass das 'Drucken’ friihestens am 2. Oktober beginnen kann. Da wir das gedruckte Material aus
Trainingsgriinden bereits zwingend am 28. September bend&tigen, haben wir dem 'Drucken’ Aufgabe eine 'Muss
enden am' Bedingung zugewiesen, was durch die Markierung sichtbar ist. Da die Bedingung der Aufgabe nun
aber ggf. jede Beziehung zu anderen Aufgaben auBer Kraft setzt, wird die 'Drucken’ Aufgabe automatisch auf
den 28. September zuriickgesetzt.

4 Letzte Anderungen | 8 Tage | 19.09.2007
S [E% Drucken 3 Tage 7,00 2007 i

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Muss enden stn 28 .9.2007 hinzugefio

Die: Bedingung fir diese SAufgakbe
Uberschreibt die Aufgabenbeziehung.

In diesem Fall hat die Bedingung zu einer unlogischen Abfolge bzgl. der Vorganger Aufgabe geftihrt: Das
Drucken wird jetzt begonnen, bevor die finalen Anderungen fertig sind. MindView zeigt diesen Konflikt

allerdings mit Hilfe dieses » Symbols an: Es bedeutet allgemein, dass ein Link durch eine Bedingung aufer
Kraft gesetzt wurde.

Wenn Sie spéter beschlielen, die Bedingung zu entfernen, zum Beispiel, weil das Training verschoben wurde,
wird die durch den Link definierte Beziehung wieder in Kraft gesetzt, wie hier zu sehen:

4 Letrte Anderungen 9Tage | 19.09.2007 01.40.2007 e
5 Drucken 3Tage | 02.10.2007 04.10.2007 B

Mehr iiber das Erkennen und Lésen von Planungskonflikten erfahren Sie unter "Uberarbeiten eines
Projektplans".

Eine Bedingung setzen

Sie kdnnen einer Aufgabe eine Bedingung wie folgt zuweisen:

» Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation E, um den Dialog Aufgabeninformation
zu 6ffnen.

» Waéhlen Sie den Bedingungstyp aus. AuBer bei 'So bald wie mdglich' und 'So spat wie mdglich' missen Sie
aullerdem noch ein Datum flr die Bedingung eingeben.

Bedingungskyp: Muss enden am “ | Bedingungsdatum: | [+] 16,08, 2007 w

Wie bereits erwahnt, wird beim Andern eines Startdatums in der Gantt Gliederung oder ein Verschieben im
Gantt Diagramm eine 'Start nicht friiher als ' Bedingung automatisch gesetzt (vorausgesetzt, dass Sie vom
Startdatum des Projekts aus planen). Beim Andern des Enddatums wird eine 'Ende nicht friher als ' Bedingung
gesetzt.

Wenn Sie vom Projektende aus planen, fihrt das Andern des Startdatums zu einer 'Start nicht spater als'
Bedingung. Ein Andern des Enddatums fiihrt zu einer 'Ende nicht spéter als' Bedingung.

» Um eine dieser starren Bedingungen zu entfernen, wéhlen Sie stattdessen 'So bald wie mdglich' im
Aufgabeninformation Dialog (oder 'So spét wie méglich', wenn Sie vom Projektende aus planen).
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Erweitern eines Projektplans
Es gibt einige Dinge, mit denen Sie Ihren Projektplan einfacher bedienbar machen kénnen, zum Beispiel:

e Sie kénnen Aufgaben erlduternde Notizen hinzufiigen. Dies ist besonders bei Aufgaben, die Bedingungen
enthalten, sinnvoll. Bedingungen kénnen Beziehungen aufer Kraft setzen und dadurch zu logischen
Konflikten im Projektplan fiihren, deshalb sollten Sie ein Auge auf solche Aufgaben haben.

e Sie kdnnen den kritischen Weg hervorheben, um auf einen Blick zu sehen, welche Elemente direkt das
Enddatum des Projekts betreffen.

e Sie kdnnen Meilensteine oder Stichtage setzen, um Schliisseldaten zu markieren.
e Sie kdnnen Aufgaben Prioritaten zuweisen.

e Sie kdénnen jeder Aufgabe einen Prozentwert eingeben, der sichtbar anzeigt, wie weit die Aufgabe bereits
erledigt ist.

e  Sie kdnnen das Erscheinungshild des Projektplans im Gantt Diagramm anpassen.

Notizen hinzufliigen

Sie kénnen jeder Aufgabe Texte und Notizen hinzufiigen wie in jeder anderen Ansicht auch. Mehr dazu finden
Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten" und "Einfligen von Notizen".

Anzeigen des kritischen Wegs

In einem Projektplan hangt der so genannte 'kritische Weg' von der Aufgabe oder den verlinkten Aufgaben ab,
die sich nicht verzdgern oder l&nger dauern dirfen, ohne das ganze Projektende zu verschieben. Eine Aufgabe
liegt auf dem kritischen Weg, wenn ein Verdndern ihres Startdatums oder seiner Dauer direkt das Enddatum des
Projekts (oder das Startdatum, falls Sie vom Ende aus planen) verandern wiirde.

Es ist deshalb fir ein gutes Projektmanagement unerlésslich, dass Sie beim Arbeiten im Projektplan jederzeit ein
Auge auf den kritischen Weg bzw. die entsprechenden "kritischen Aufgaben™ haben. Ist die Dauer des Projekts
insgesamt zu lang, ist die einzige Mdglichkeit, dies zu andern, das Verkiirzen des kritischen Wegs.

» Um den kritischen Weg an- oder auszuschalten, klicken Sie auf Kritischen Weg anzeigen =/im
Karteireiter Gantt Werkzeuge. Aufgaben auf dem kritischen Weg werden rot hervorgehoben.

i!]

QI Die Farbe, die den kritischen Weg anzeigt kénnen Sie im Eigenschaften Dialog &ndern. Mehr dazu finden Sie unter
"Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein™.

)

e
R

Meilensteine setzen

Ein Meilenstein (milestone) ist eine Aufgabe ohne Dauer. Er erscheint auf dem Gantt Diagramm als Raute.
Meilensteine werden allgemein verwendet, um wichtige Daten im projektplan zu markieren, oft sind es
Schlisselereignisse oder Ziele. Sie kénnten zum Beispiel Meilensteine an Daten setzen, an denen etwas fertig
gestellt sein muss oder an denen Projektmeetings stattfinden.

&

Wie alle Aufgaben, kann auch ein Meilenstein mit anderen Aufgaben verlinkt werden. Im Allgemeinen werden
Meilensteine allerdings als fixe Daten verwendet und werden deshalb nicht verlinkt.

Um einen Meilenstein einzufiigen:

» Erzeugen Sie eine Aufgabe und weisen ihr die Dauer O zu.
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Um eine Aufgabe in einen Meilenstein zu konvertieren:

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und geben ihr die Dauer 0, oder

e Wabhlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation L& im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um
den Dialog Aufgabeninformation zu 6ffnen. Schalten Sie die Option ' Aufgabe als Meilenstein' ein.

Um aus einem Meilenstein ein Aufgabe zu machen:

» Wahlen Sie den Meilenstein aus und geben ihm eine Dauer ungleich 0.

Stichtage setzen

Sie kénnen einen Stichtag Marker zu jeder Aufgabe hinzufiigen. Dadurch werden die Gantt Berechnungen, die
MindView vornimmt, nicht beriihrt. Es wird lediglich ein sichtbarer Marker als Hinweis im Gantt Diagramm
hinzugeflgt.

*
[ Procuktion | & Tage e I

Wenn sich das Aufgabenende hinter die Stichtag Markierung verschiebt, erscheint ein Symbol (verpasster
Stichtag) in der Hinweisspalte der Gantt Gliederung.

= *

4 Produktion £ Tage e oo

Um einer Aufgabe einen Stichtag hinzuzufigen:

» Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation (& im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um
den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Im Feld Stichtag wahlen Sie das Datum des Stichtags aus.

Um einen Stichtag von einer Aufgabe zu entfernen, 6ffnen Sie den Aufgabeninformation Dialog erneut und
entfernen die Markierung aus dem Stichtag Feld.

Prioritaten zuweisen

Sie kdnnen einer Aufgabe auf folgende Arten Prioritaten zuweisen:

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéhlen Aufgabeninformation L& im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um
den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie im Feld Prioritat einen Zahlenwert ein.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus. Geben Sie im Aufgaben/Zeitinfo Dialog im Feld Prioritét einen Zahlenwert
ein.

Obwohl Prioritaten von 0 bis 1000 vergeben werden kdnnen, kénnen Sie beliebige, eigene Skalen verwenden,
zum Beispiel 1 (fur hochste Prioritét) bis 10 (niedrigste Prioritat).

Fertig-Statuswerte eingeben

Sie kénnen durch Eingabe eines Prozentwerts (%) anzeigen lassen, wie weit die Fertigstellung der Aufgabe
bereits fortgeschritten ist. Eine dickere Linie am Balken der Aufgabe zeigt diesen Status an.

e e A,

Sie kénnen einen Prozentwert auf die folgenden Arten eingeben oder andern:

e Bewegen Sie den Mauszeiger an die linke Kante des Aufgabenbalkens (oder zum rechten Ende der blauen

Linie, falls bereits ein Prozentwert eingegeben wurde), bis sich die Anzeige in diese +|+% andert und ziehen
dann mit der Maus, bis die gewiinschte Fertigstellungs-Anzeige erreicht ist.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und wéhlen Aufgabeninformation Ei’, um den Aufgabeninformation Dialog
zu 6ffnen. Wahlen Sie einen Wert im Feld Fertig (%) aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Aufgaben/Zeitinfo Dialog einen Wert im Feld fertig (%) aus.
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Anpassen der Anzeige des Gantt Diagramms

Mehr dazu erfahren Sie im Abschnitt "Anpassen des Gantt Diagramms™ im Kapitel "Arbeiten mit der Gantt
Ansicht".

Uberarbeiten eines Projektplans

Sie sollten Ihren Projektplan regelmaRig nach méglichen Konflikten und anderen Problemen durchsehen um
mdoglichst zeitnah entsprechende Anderungen vornehmen zu kénnen.

Stichtage checken

Hat irgendeine Aufgabe ihren Stichtag Uberschritten? Wenn dem so ist, sehen Sie das an den roten
Warnmarkierungen in der Spalte Hinweise:
= w*

4 Produktion £ Tage e oo

Um das Problem zu l6sen, mussen Sie eventuell Aufgaben neu berechnen. Alternativ, wenn die Verschiebung
akzeptabel ist, kdnnen Sie auch die Deadline im Aufgabeninformation Dialog (Doppelklick auf den Balken der
Aufgabe) auf ein neues Datum setzen. Um die Deadline insgesamt zu entfernen, deaktivieren Sie die Option
Deadline im gleichnamigen Feld.

Checken des Projektendes
L&uft das Projekt nach Plan? Uberpriifen Sie, ob das Enddatum des Projekts akzeptabel ist.

Wenn Sie ein Projekt von seinem Startdatum aus planen, (siehe "Definieren der globalen Projekteigenschaften™),
errechnet MindView das Enddatum des Projekts automatisch auf der Basis der Dauer der Aufgaben, den
Beziehungen der Aufgaben und des Projektkalenders.

Sie kdénnen das Projektende auf verschiedene Weise tiberprifen:

e Schauen Sie auf das Ende der ersten Aufgabe im Projektplan an, entweder in der Gantt Gliederung oder im
Gantt Diagramm. Dies ist die "Ursprungs-Summenaufgabe”, die sich iber das ganze Projekt erstreckt.

- Mame der Aufgabe | Dauer

1 Hllustrationen 14 Tage 19.09.2007

Ende

08.10.200

e Schauen Sie auf die letzte Aufgabe des Projektplans, entweder in der Gantt Gliederung oder im Gantt
Diagramm.

QI Wenn der Balken der letzten Aufgabe im Gantt Diagramm nicht sichtbar ist, wahlen Sie die Aufgabe in der Gantt
Gliederung aus und klicken dann auf Gehe zur ausgewéhlten Aufgabe = im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

e Wahlen Sie Projekt | Projektinformation im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um das Start- und Enddatum
des Projekts insgesamt anzuzeigen.

Wenn das Enddatum zu spat erscheint und die Mdglichkeiten in den folgenden Absétzen nicht weiterhelfen
kdnnen, mussen Sie eventuell einer oder mehreren Aufgaben mehr Ressourcen zuweisen. Wenn Sie z.B. zwei
statt einer Person fiir eine Aufgabe einsetzen, sollte es mdglich sein, deren Dauer zu halbieren.

Checken des Startdatums des Projekts

Wenn Aufgaben ohne Bedingungen spéter als erwartet starten, checken Sie das Datum des Projektstarts (Projekt
| Projektinformation im Karteireiter Gantt Werkzeuge).

Im folgenden Beispiel starten Aufgabel und Aufgabe 2 gleich zum Projektstart, so wie sie es sollten. Allerdings
hat Aufgabe 3 eine 'Muss starten am' Bedingung, die friiher als der Projektstart gesetzt ist. Dadurch wird das
Projekt effektiv tiber seinen offiziellen Projektstart hinaus ausgedehnt. Dasselbe passiert, wenn ein Zeitversatz
sein Startdatum vor den Projektstart schiebt.

Das Datum des Projektstarts wird des ungeachtet beibehalten, d.h. jede neue Aufgabe, die hinzugeflgt wird,
startet voreingestellt zum Projektstart.
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Projektplan S —

1

2 Aufgabe 1 i
3 Sufgabe 2

¢ Sufoabe 3 m—‘l'

] Aufgabe 4 i

Checken der Beziehungen

Sind alle Links zwischen Aufgaben wirklich notwendig? Wenn Sie Beziehungen zwischen Aufgaben entfernen,
die sich nicht wirklich aufeinander beziehen, kénnen Sie auf alle eventuellen "freien Zeiten" zuriickgreifen,
dabei die Projektdauer ggf. verkiirzen und die Flexibilitat erhhen.

Alternativ kdnnen Sie auch (berprifen, ob sich einige Aufgaben nicht Gberlappen kdnnten, um dadurch die Zeit
flr das Gesamtprojekt zu verkirzen. Ist dies der Fall, geben Sie passende Zeitversatz-Werte ein (siehe
"Definieren eines Zeitversatzes" in "Arbeiten mit Links"). Eine andere Mdglichkeit ist, einige der 'Finish to Start
Beziehungen entweder zu 'Finish to Finish' oder 'Start to Start' Beziehungen zu machen, falls die Logik des
Projektablaufs dies erlaubt.

Checken der Bedingungen

Wirken sich die Bedingungen wie erwartet aus? Durchsuchen Sie die Spalte Hinweise in der Gantt Gliederung

nach Aufgaben, die mit Bedingungen versehen sind. Falls Sie den Bedingungen bereits erlauternde
Notizen hinzugefligt haben, priifen Sie, ob die Griinde fur die Bedingung immer noch stichhaltig sind.
Durchsuchen Sie auch nach Aufgaben, die eine Bedingung aber keine Notiz aufweisen: Wurde diese
versehentlich gesetzt und stort deshalb eventuell den Plan.

Wurden die Aufgaben, denen Bedingungen zugewiesen wurden, wie erwartet eingebunden? Passen sie in die
logische Abfolge der Aufgaben daneben? Stellen Sie sicher, dass ihre Start- und Enddaten weder zu frith noch zu
spat gesetzt sind.

Suchen Sie nach unerwarteten Uberlappungen oder Leerzeiten (siehe weiter unten) bei verlinkten Aufgaben: Oft
wird dies durch eine starre Bedingung bei der einen oder anderen Aufgabe verursacht, was Sie an einer
entsprechenden Markierung in der Spalte Hinweise sehen kénnen. Denken Sie allerdings daran, dass
Uberlappungen und Leerzeiten auch durch spezifische Eingabe begriindet sein kénnen. Die Anzeige in der
Vorgénger Spalte in der Gantt Gliederung zeigt Ihnen, ob definitiv Zeitversatz-Werte definiert wurden.

Da Bedingungen Links auBer Kraft setzen kénnen, kénnen sie zu Konflikten filhren, die als solche durch dieses

Symbol ¥ in der Spalte Hinweise angezeigt bekommen. Im folgenden Beispiel dauern die finalen Anderungen
langer als erwartet, die 'Muss enden am' Bedingung verhindert aber, dass die 'Drucken' Aufgabe entsprechend
verschoben wird. Das Ergebnis ist, dass mit dem Drucken begonnen wird, noch bevor die finalen Anderungen
abgeschlossen sind:

4 Letzte Anderungen | 8 Tage | 19.09.2007
5 P Drucken 3 Tage 7,00 2007 i
L

Der Aufgabe wurde eine Bedingung
Muss enden stn 28 .9.2007 hinzugefio

Die: Bedingung fir diese SAufgakbe
Uberschreibt die Aufgabenbeziehung.

Um dieses Problem zu I6sen, gehen Sie wie folgt vor (angenommen, dass Sie das Druckdatum auf den 28.
September setzen bzw. dort behalten wollen):

» Doppelklicken Sie auf den Balken der 'Drucken’ Aufgabe, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen.

> Entfernen Sie die starre Bedingung, indem Sie die entsprechende Option ausschalten und wieder auf die
voreingestellte 'So bald wie mdglich' Bedingung setzen. Der Link von "Finale Anderungen” bestimmt jetzt
(wieder) das Druckdatum.

> Wahlen Sie im Feld Deadline den 28.09.07, um einen Deadline Marker auf die 'Drucken’ Aufgabe zu setzen
und damit auf das notwendige Enddatum hinzuweisen. Der Deadline Marker ist lediglich eine Markierung:
Dadurch wird keinerlei Bedingung oder ahnliches gesetzt. Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlie3en.
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> Verkiirzen Sie die Zeit fiir die finalen Anderungen (oder fiir eine der Vorgangeraufgaben), zum Beispiel,
indem Sie der Aufgabe mehr Personen zuweisen, sodass das Drucken zur oder vor der Deadline
abgeschlossen ist.

4 Letrte Anderungen 4 Tage | 19.09.2007 24.09.2007
5 Drucken 3Tage | 25.09.2007 27.09.2007 g

Suchen nach Lucken

Gibt es irgendwelche noch Licken (Leerzeiten), die man mit Aufgaben fiillen kdnnte? Liicken kdnnen unter
anderem entstehen, wenn einer Aufgabe starre Bedingungen zugewiesen wurden. Die Vorgangeraufgabe endet
friher, dadurch entsteht eine Liicke. Diese kann nun nicht geschlossen werden, weil die nachfolgende Aufgabe
nachriicken kann, weil die durch eine starre Bedingung fixiert ist.

27 Aug Oy

I -

1 Broschiire

2 Schreiben A

3 Cesign %1

4 Ukerarkeiten ml

5 Korrekturen
&

ittt 1
Drucken / / e

Der Aufgabe wurde eine Bedingung Leerlauf
Musz enden am 07 09,2007 hinzugefiot

Um solche Probleme zu vermeiden bzw. zu I6sen und die Leerzeit zu nutzen, entfernen Sie die starre Bedingung
und ersetzen sie durch die voreingestellte 'So bald wie méglich'.

Checken des Kritischen Wegs

Gibt es Aufgaben im kritischen Weg, die dort nichts zu suchen haben? Eine Aufgabe befindet sich im kritischen
Weg, wenn er sich direkt auf das Ende des Gesamtprojekts auswirkt. Das Entfernen einer Aufgabe vom
kritischen Weg verkdirzt die Dauer des Gesamtprojekts.

» Wahlen Sie Kritischen Weg anzeigen "=/, um die Aufgaben im kritischen Web rot hervorgehoben
darzustellen.

Nﬂmﬂd‘”““fg D M D F!!M D M D F!

Broschiire S
Schreiben i

Design mq_
Uberarheiten ml
Korrekturen m

Papier zum Drucke:
O | Drucken ]

bt I T iy IR A S T o I

In unserem Beispiel befindet sich die Aufgabe 'Papier zum Drucker' auf dem kritischen Weg, aber tatsachlich
konnte diese Aufgabe auch parallel zu den anderen Aufgaben durchgefiihrt werden. Die 'drucken’ Aufgabe reicht
Uber die Deadline hinaus (grtiner Pfeil), sichtbar am roten Ausrufungszeichen. Das Herausnehmen dieser
Aufgabe aus dem kritischen Weg reduziert die Gesamtdauer des Projekts und fiihrt dazu, dass das Drucken bis
zur Deadline abgeschlossen sein kann:
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| Schreiben ]

Design
Uberarbeiten
Korrekturen
Papier zum Drucker s

Drucken 4
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Das Umdefinieren einer 'Finish to Start' Beziehung in eine vom Typ 'Finish to Finish' oder a 'Start to Start' ist
eine gangige Methode, die Aufgabe aus dem kritischen Weg zu nehmen.

Berichte erstellen

==

Wenn Sie in der Gantt Ansicht arbeiten, kénnen Sie eine Reihe von HTML Berichts Ihres Projektplans
generieren, z.B. eine Projektzusammenfassung, die Aufgaben der Ebene 1, kritische Aufgaben, in Bearbeitung
begriffene Aufgaben und so weiter.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Gantt Werkzeuge.
» Wihlen Sie Projektberichte.

» Wahlen Sie einen Zielordner fiir die Berichte aus. MindView erzeugt automatisch einen Unterordner
namens '‘GanttHTMLEXxport' im gewahlten Verzeichnis.

» Klicken Sie auf den Link des Berichts, den Sie anzeigen mdéchten.

Exportieren eines Projektplans

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, stehen Ihnen alle Exportmethoden zur Verfiigung. Fir Projektplane
besonders wichtig sind die folgenden:

Projektberichte: Mit der Wahl dieser Option im Karteireiter Gantt Werkzeuge kénnen Sie verschiedene HTML
Berichte erstellen, zum Beispiel fur Hauptaufgaben, Kritische Aufgaben, Aufgaben in Bearbeitung und so
weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Berichte erstellen™.

Export als HTML.: Die Wahl dieses Exports ist nur zuganglich, wenn Sie das Projekt momentan in einer
anderen als der Gantt Ansicht betrachten. Es wird dann eine Standard Website auf Basis des Projekts erzeugt.
Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als HTML".

Export zu Microsoft Outlook: Dieser Export speichert Ihren Projektplan als Reihe von Aufgaben im Outlook
Ordner Ihrer Wahl. Mehr Informationen dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Outlook™.

Export zu Microsoft Project: Mit diesem Export kdnnen Sie die erweiterten Projektmanagement Funktionen in
Microsoft Project verwenden, um Ihr Projekt weiter zu entwickeln. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zu
Microsoft Project".

Export zu XML.: Hiermit exportieren Sie lhr Projekt in zwei XML Formaten, ndmlich MindView XML und
Microsoft Project XML. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als XML".

Drucken eines Projektplans

[E] Sie kénnen einen Projektplan auf die gleiche Weise ausdrucken, wie Sie dies in den Map Ansichten tun.

MindView erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Projektplanen sehr nitzlich
sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer grof3eren Anzahl Blatter nebeneinander ein
"projektplangerechter”, groRRer Ausdruck erfolgen.

Mehr zum Thema Drucken finden Sie unter "Drucken einer Mind Map".
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Rechtschreibung

Arbeiten mit der Rechtschreibprifung

MindView erlaubt das Auffinden und Korrigieren von Rechtschreibfehlern im kompletten Dokument oder
in einem ausgewahlten Element. Die MindView Rechtschreibpriifung kann falsch geschriebene Worter erkennen
und haufige Fehler automatisch korrigieren. Dies ist in folgenden Elementen méglich:

Zweigbezeichnungen
e Kommentare

e Notizen

e Texteditor Objekte

e  Objektnamen

Die Rechtschreibpriifung priift anhand von eingebauten Lexika, kann aber auch Anwender-Lexika verwenden,
um zu entscheiden, ob ein Wort falsch oder richtig geschrieben ist. In diesen Anwender-Lexika kénnen Sie
Worter hinzufiigen, ersetzen oder 16schen.

Die Rechtschreibprifung arbeitet zusatzlich mit einer Autokorrektur-Liste, die gangige Fehler automatisch
korrigiert. Auch hier kdnnen Sie Worter bzw. Wortpaare hinzufligen, ersetzen oder l6schen.

Aulerdem ermdglicht die Rechtschreibpriifung, Dokumente in verschiedenen Sprachen zu prifen, u. a. in
amerikanischen und britischen Englisch, Franzdsisch, Deutsch, Italienisch, Spanisch, Hollandisch und Danisch.

Rechtschreibprifung bei der Eingabe

Voreingestellt prift MindView den Text direkt bei der Eingabe auf Fehler; diese werden rot unterstrichen
dargestellt.

Sie kdénnen das falsch geschriebene Wort direkt korrigieren, indem Sie es mit der rechten Maustaste anklicken.

Dadurch wird ein Kontextmenu gedffnet, in dem Sie aus folgenden Maglichkeiten wéhlen kénnen:

e Korrekturen

Hier kdnnen Sie aus den aufgelisteten Vorschlagen auswahlen; das Wort wird dann durch das gewahlte
Wort ersetzt.

e Alleignorieren

Wihlen Sie diese Option, um das aktuell ausgewahlte Wort bzw. seine Schreibweise zu ignorieren - und
zwar Uberall dort, wo es im aktuellen Dokument sowie in anderen Dokumenten vorkommt, die wahrend der
aktuellen MindView-Sitzung gedffnet werden.

e Hinzufligen

Wéhlen Sie diese Option, um das aktuell ausgewéhlte Wort Ihrem voreingestellten Anwender-Lexikon
hinzuzufiigen. Dadurch wird das Wort automatisch vom "falsch geschriebenen” zum richtigen, giltigen
Begriff. Mehr zum Thema Anwender-Lexika finden Sie unter "Rechtschreibpriifung Optionen".

e Autokorrektur

Hier kénnen Sie ein Wort aus der Liste der Vorschlage auswahlen. AulRerdem werden das falsch
geschriebene Wort und die dazu gehérende Korrektur in die Autokorrektur-Liste aufgenommen. Das
bedeutet, dass das falsch geschriebene Wort, wo immer es in Zukunft auftaucht, automatisch durch die
gewahlte Korrektur ersetzt wird. Mehr tber die Autokorrektur-Liste finden Sie unter "Rechtschreibpriifung
Optionen".
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Rechtschreib...(prifung)

Offnet einen Dialog, in dem Sie das komplette, aktuelle Objekt priifen kénnen.

Rechtschreibprifung eines Dokuments
> Wihlen Sie Uberpriifen | Prifen | Rechtschreibpriifung Dokument oder driicken Sie F7.

@ MindView durchsucht jetzt das Dokument, indem es Zweigbezeichnungen, Kommentare, Notizen und
Texteditor Objekte auf Rechtschreibfehler hin abcheckt. Wird ein Rechtschreibfehler in einem dieser Elemente
gefunden, wird das Element ausgewahlt und der Rechtschreibdialog wird gedffnet.

L.

Rechtschreibung

Micht im Lexikon:
EEHist falsch # | Jetztignorieren
Immer ignorieren
Hinzufiigen
Vorschlage:

Andern

Immer Andern

Autokorrektur

U

Sprache des Lexikons: German "]

Abbrechen

Optionen... ]

.~

Das obere Feld zeigt den Textinhalt des Elements, wobei das erste, falsch geschriebene Wort markiert erscheint.
Das untere Feld zeigt die VVorschl&ge an, die das falsch geschriebene, markierte Wort ersetzen kdnnten.

Sie kdénnen aus folgenden Optionen wéhlen:

Jetzt ignorieren

Ignoriert das aktuell markierte Wort bzw. akzeptiert es ohne Veranderung.

Immer ignorieren

Ignoriert das aktuell markierte Wort bzw. akzeptiert es ohne Veranderung sowie alle identischen Wérter, die
im aktuellen Dokument oder in anderen Dokumenten vorkommen, die in der aktuellen MindView-Sitzung
gedffnet werden.

Hinzufuigen

Fugt das markierte Wort dem voreingestellten Anwender-Lexikon hinzu.

Andern

Wenn Sie das falsch geschriebene Wort im oberen Feld editiert (korrigiert)haben, wird diese editierte
Version des Wortes Gibernommen. Wurde nichts editiert, wird das Wort durch den Vorschlag ersetzt, der im
unteren Feld aktuell markiert ist. Dabei wird das Wort nur hier korrigiert. Sollen alle identischen Worter
ersetzt werden, wéhlen Sie Immer &ndern.
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Immer andern

Wenn Sie das falsch geschriebene Wort im oberen Feld editiert (korrigiert) haben, wird diese editierte
Version des Wortes (ibernommen. Wurde nichts editiert, wird das Wort durch den Vorschlag ersetzt, der im
unteren Feld aktuell markiert ist. Dabei wird das betreffende, falsch geschriebene Wort (iberall dort, wo es
im Dokument vorkommt, ersetzt.

Autokorrektur

Hiermit wird das falsch geschriebene Wort durch den markierten VVorschlag im unteren Feld ersetzt.
Auferdem wird die Ersetzung in die Autokorrektur-Liste eingetragen, sodass dieses Wort in Zukunft
automatisch korrigiert wird.

Sprache des Lexikons

Hier kdnnen Sie eine andere Sprache wahlen, in der die Rechtschreibpriifung des Dokuments durchgefihrt
werden soll.

Optionen

Dadurch wird der Dialog "Rechtschreibprifung Optionen" ge6ffnet, in dem Sie einstellen kénnen, wie die
Rechtschreibprifung durchgefiihrt werden soll. Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter
"Rechtschreibpriifung Optionen".

Rechtschreibprifung des aktuell ausgewahlten Elements

>

Wahlen Sie Uberpriifen | Priifen | Rechtschreibpriifung Auswahl oder driicken Sie Strg + F7.

MindView sucht jetzt im ausgewéhlten Element nach Rechtschreibfehler. Wird ein Fehler erkannt, zeigt
MindView den Bereich mit dem Fehler an, wobei der Fehler ausgewahlt erscheint. Aulerdem wird der
Rechtschreibdialog (weiter oben beschrieben) gedffnet.

Andere Sprache wahlen

>

Wahlen Sie Uberpriifen | Priifen | Sprache und wéhlen dann das Woérterbuch in der Sprache, in der Sie das
Dokument priifen wollen.

[ Sprache Iér

Aktuelle Sprache:

[ Germnan - ]

| 0K || ébbrechen |

Rechtschreibprifung Optionen
ABC

‘M'_'I Dieser Dialog enthélt die verschiedenen Einstellmdglichkeiten fur die Rechtschreibprifung.

Sie kdnnen darauf auf verschiedene Weise zugreifen:

Indem Sie Uberprifen | Prufen | Rechtschreibung... wéhlen.
Indem Sie Optionen im Dialog Rechtschreibung wahlen.

Indem Sie auf die MindView Schaltflache klicken und dann die MindView Optionen und dort Priifen
wahlen.
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Rechtschreibprifung - Optionen: Ii'ﬁ

Prifung direkt bei Texteingabe

|:| Warter in GROSSBEUCHTABEN ignaorieren
Wiarter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Phonetische Vorschldge (nur Englisch)
Typoarafische Vorschlage
Grof-f¥leinschreibung

Autokorrektur
DOppelte GRoBschreibung korrigieren
Erster Buchstabe im Satz immer Grof

[Aub:uk::urrekb.lr Optionen ]

[ Anwender Lexika... ]

Voreingestellte Sprache:

[German - ]

| Ok | [ Abbrechen ]

e

Prafung direkt bei Texteingabe: Ist diese Option ausgeschaltet, werden falsch geschriebene Worter nicht
direkt bei der Eingabe rot unterstrichen. Sie kdnnen die Rechtschreibpriifung aber jederzeit spater durchfihren.

Woérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Worter, die
ausschlieBlich aus Grol3buchstaben bestehen, bei der Rechtschreibpriifung ignoriert. Das kann u. a. dann sinnvoll
sein, wenn Sie viele Abkirzungen verwenden.

Woérter mit Zahlen ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Wérter, die Zahlen enthalten, bei der
Rechtschreibprifung ignoriert. Das kann u. a. dann sinnvoll sein, wenn Ihr Dokument viele Worter oder
Symbole mit Nummern enthalt, z.B. Q4.

Internet- und Dateiadressen ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Worter, die als Name einer
Internet Domain, als URL oder als E-Mail Adresse identifiziert werden, bei der Rechtschreibprifung ignoriert.

Phonetische Vorschlage (nur Englisch): Ist diese Option eingeschaltet, werden Vorschlage aufgrund der
phonetischen Ahnlichkeit vom falsch geschriebenen Wort zum Vorschlag gemacht. Diese Option funktioniert
nur bei der englischen Rechtschreibprifung.

Typografische Vorschlage: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Dabei werden Vorschlage aufgrund ihrer
"Buchstaben-Ahnlichkeit" zum falsch geschriebenen Wort gemacht. Anmerkung: Wenn beide Optionen
(phonetisch und typografisch) ausgeschaltet sind, werden keine VVorschlage gemacht.

GrofR3-/Kleinschreibung: Ist diese Option eingeschaltet, wird bei der Rechtschreibpriifung zwischen GroR- und
Kleinschreibung unterschieden. Das Wort "europa” zum Beispiel wiirde als falsch gewertet. ist die Option
ausgeschaltet, werden sowohl "Europa” als auch "europa™ als richtig gewertet.

Autokorrektur: Ist diese Option ausgeschaltet, wird ein falsch geschriebenes Wort nicht automatisch ersetzt,
selbst wenn es dafiir einen Eintrag in der Autokorrektur-Liste gibt.

DOppelte GRoRschreibung korrigieren: Wenn Sie am Anfang eines Wortes zwei Buchstaben gro3 schreiben,
andert diese Option den zweiten Buchstaben automatisch in einen Kleinbuchstaben. Das Wort "EUropa" wiirde
z.B. automatisch zu "Europa" korrigiert.

Erster Buchstabe im Satz immer Grof3: Konvertiert automatisch den ersten Buchstaben eines Satzes in einen
GroRbuchstaben.

Sie kdnnen auBRerdem auf Autokorrektur Optionen oder Anwender Lexika klicken, um die entsprechenden
Dialoge zu 6ffnen. Diese werden weiter unten genauer beschrieben.
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Voreingestellte Sprache: Hier kdnnen Sie die Sprache einstellen, in der die Rechtschreibprifung fur Ihr
Dokument durchgefiihrt werden soll.

Arbeiten mit der Autokorrektur Liste

Diese Liste enthalt alle falsch geschriebenen Worter, die Sie bereits per Autokorrektur-Option (weiter oben
beschrieben) korrigiert haben. In jeder Zeile sehen Sie links in der 'Ersetzen'-Spalte das falsch geschriebene
Wort; rechts daneben in der Spalte "Durch" den zugehdrigen Vorschlag.

r 8|
Automatische Korrektur: (German) Iﬁ
Ersetzen: Durch;
I
abeiten arbeiten -
Abnachung Abmachung LM
abs abt
adnere andere
adneren anderen
adneres anderes
adners anders
Aksessoir Accessoire
aler aller
allg anm -
Hinzufiigen Lischen
Ok ] [ Abbrechen

Falls Sie in verschiedenen Sprachen arbeiten, besitzt jede Sprache eine eigene Autokorrektur Liste.

Sie konnen die Autokorrektur Liste auf verschiedene Weise editieren:

e  Geben Sie ein falsch geschriebenes Wort in das leere Feld links (Ersetzen) ein, dann rechts daneben das
korrigierte Wort (Durch). Dann klicken Sie auf Hinzuftigen.

e Sie dndern die Korrektur eines falsch geschriebenen Wortes, indem Sie dieses in der Liste auswéhlen und im
Feld "Durch" eine neue Korrektur eingeben. Dann klicken Sie auf Ersetzen.

e Sie l6schen ein Wortpaar, indem Sie es in der Liste auswahlen und dann auf Léschen klicken.

Arbeiten mit Anwender Lexika

Dieser Dialog enthalt eine Liste aller Anwenderlexika sowie einige Buttons, um diese Lexika anzupassen.
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Anwender Lexika

Liste der Lexika:

mindview 2.0.dic (voreingestellt Editieren

Voreingestellt

Kompletter Pfad: Hinzufigen

c: yusers'peter\appdata froaming ymatchware yminc Entfernen

HHRAT g

[ QK ] [ Abbrechen

Anwenderlexika enthalten alle Worter, welche die Rechtschreibpriifung als falsch/unbekannt gewertet hat, die
Sie jedoch wahrend der Rechtschreibprifung durch Klick auf "Hinzufligen" als gultig/richtig definiert haben.
Dadurch wird dieses Wort nicht mehr von der Rechtschreibpriifung beanstandet.

Im Dialog Anwender Lexika kénnen Sie:

jedes Anwender Lexikon &ndern, indem Sie es anklicken und dann auf Editieren klicken. Sie kénnen jetzt
neue Worter hinzufugen oder vorhandene 16schen.

eines der Anwender Lexika als Standard definieren, indem Sie es auswéhlen und dann auf den Button
Voreingestellt klicken. Dadurch wird jedes Wort, das Sie wéhrend der Rechtschreibpriifung als gultig
definieren, indem Sie auf "Hinzuftigen" klicken, in dieses Anwenderlexikon aufgenommen.

mit Klick auf Neu ein neues Anwenderlexikon erzeugen.
mit Klick auf Hinzufiigen ein neues Anwenderlexikon hinzufugen.

mit Klick auf Entfernen ein vorhandenes Anwenderlexikon entfernen.
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Exportieren

Ubersicht

|:§| MindView kann Mind Maps in viele verschiedene Formate exportieren, z.B. als Microsoft® Word,
Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, MatchWare Mediator, Microsoft® Outlook und Microsoft® Project.
Sie kdnnen auBerdem als HTML oder XML exportieren.

Diese Exportoptionen ermdglichen Ihnen, das Brainstorming in MindView durchzufihren, die Struktur
aufzubauen sowie samtliche Materialien zu sammeln. Danach exportieren Sie das Projekt ins gewiinschte Format
und bearbeiten es dort ggf. nach. Auf diese Weise haben Sie von vornherein ein professionell aussehendes
Dokument, das Sie mit entsprechenden Programmen weiterbearbeiten kénnen, z.B. FrontPage® (flir HTML
Export), Microsoft® Word, Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel Microsoft® Project oder MatchWare
Mediator (fir Mediator Dokumente).

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in der jeweiligen Anwendung (Word, PowerPoint, Excel,
Mediator, Outlook oder Project) daran gearbeitet, haben Sie die Mdglichkeit, es - falls nétig - wieder in
MindView zu importieren, wobei so viel wie méglich an Struktur und Inhalt erhalten bleibt. AuBerdem werden
die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout der originalen Mind Map so gut wie mdglich beibehalten. Mehr
zum Thema Importieren von Dokumenten in MindView finden Sie unter "Import".

Die Exportoptionen in MindView werden in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.

Zusatzliche Ordner

.
2% Wenn Sie Ihr Dokument in einem der verfiigharen Formate exportieren, bindet MindView automatisch
alle darin verwendeten Dateien mit ein und verweist auf die eingebundenen Dateien.

Wenn Sie allerdings eine spezielle Ordnerstruktur fir Ihre im Dokument verwendeten externen Dateien erzeugt
haben, kdnnen Sie diese beim Export als HTML auch beibehalten, indem Sie eine Liste von Ordnern angeben,
die beim Export eingebunden werden sollen. Sie kdnnen dabei wie folgt vorgehen:

> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wahlen Sie Vorbereiten | Zusatzliche Ordner, um den folgenden Dialog zu 6ffnen:
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D \WMatchware My 3\ Juick Start Hinzufiigen

m

Ordner, die im Dokument verwendet werden:
atchwareymindview 3.0
indview 3.0

Hinzufiigen

w

OK I l Abbrechen

» Klicken Sie auf den Hinzufligen Button und wahlen den ersten Ordner aus, der beim Export eingebunden
werden soll.

» Wiederholen Sie das fur alle weiteren Ordner, die eingebunden werden sollen.

Denken Sie daran, dass Sie den Dialog vergroRern kdnnen, indem Sie ihn entsprechend an einer seiner Ecken
ziehen, falls die Pfade nicht vollstandig sichtbar sind.

In der exportierten Version Ihres Dokuments werden damit alle VVerweise zu externen Dateien automatisch auf
den richtigen Ordner zeigen.

Export als Microsoft Word-Datei

@ Mit Hilfe dieses Exports wird lhre Mind Map als Microsoft® Word-Dokument gespeichert. Wenn Sie die
Mind Map zum Beispiel verwendet haben, um die Struktur eines Berichts festzulegen, erhalten Sie mit Hilfe
dieses Exports einen fertigen Entwurf als Word-Dokument, den Sie in Word selbst mit Inhalt fiillen kénnen.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in Word daran gearbeitet, haben Sie die Mdglichkeit, es - falls
notig - wieder in MindView zu importieren, wobei so viel wie mdglich an Struktur und Inhalt erhalten bleibt.
AuBerdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout der originalen Mind Map so gut wie mdéglich
beibehalten. Mehr zum Thema finden Sie unter "Import von Microsoft Word".

@ Sie mussen Microsoft Word nicht auf Ihrem Computer installiert haben, um mit diesem Export arbeiten zu
kdnnen. Allerdings benétigen Sie Word 2007 oder neuer, um das exportierte Dokument in seinem .docx Format
ansehen zu kénnen. Wenn Sie mit einer alteren Version von Word arbeiten, kénnen Sie das kostenlose Microsoft
Office Compatibility Pack verwenden, um aus dem .docx Format ein géngiges .doc Format zu konvertieren.

Jeder Zweig wird als Uberschrift eines Absatzes exportiert, wobei die Ebene des Zweigs durch die Art der
Uberschrift angezeigt wird, d.h. Uberschrift 1 fiir Hauptzweige, Uberschrift 2 fiir Unterzweige, Uberschrift 3 fiir
deren Unterzweige ... und so weiter. Die Uberschriften werden dabei hierarchisch nummeriert (falls Sie diese
Option nicht beim Erweiterten Export ausschalten). Angehéngte Objekte und eingefligte Elemente werden nach
der Uberschrift aufgelistet.

5@ Microsoft Word unterstiitzt nur 9 Ebenen von Uberschriften, deshalb werden Zweige in MindView, die
héher als in Ebene 9 platziert sind, beim Export in Ebene 9 platziert.
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Voreingestellt bindet MindView ein Ubersichtshild der Map automatisch auf der ersten Seite des Dokuments ein,
gefolgt vom Inhaltsverzeichnis.

Ql Wenn Sie bei der Arbeit in Microsoft Word neue Uberschriften hinzufiigen, kénnen Sie das Inhaltsverzeichnis updaten,
indem Sie es rechtsklicken und 'Felder aktualisieren' aus dem Kontextmeni wéahlen. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis nicht
brauchen, klicken Sie es an und driicken die 'Entf'(ernen)-Taste.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt werden - im
Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieen, indem Sie die Option 'In Export
einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 7]

ﬁ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden, exportiert. Das
bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe von Zweigen(siehe "Fokus
auf einen Zweig richten') oder wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die
bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der
Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, miissen Sie zur
vollen Darstellung zuriickkehren, indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Beim Export kdnnen Sie zwischen zwei Methoden wahlen:

e Schnellexport

Die Schnellexport-Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw. die zuletzt
gewabhlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

e Erweiterter Export

Die Methode 'Erweiterter Export' erlaubt die Auswahl einer VVorlage fiir das Word-Dokument. Sie
kdnnen auBerdem definieren, welche Element-Typen der Map (iberhaupt exportiert werden und wie sie
behandelt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und kénnen
so beim nachsten HTML-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch missen Sie nicht nach jeder
Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in der Map vorgenommen haben) wieder neu
einstellen.

@ Beim Export einer Mind Map als Word-Dokument setzt MindView Textmarken im Word-Dokument, um
die verschiedenen, ggf. zu re-importierenden Elemente festzuhalten. Bitte achten Sie darauf, diese Textmarken
nicht versehentlich zu l6schen (sie sind voreingestellt unsichtbar). Sie kdnnen sie (wéhrend der Arbeit) anzeigen,
indem Sie in Word den Erweiterte Optionen-Dialog und dort die Option "Textmarken' anklicken.

Entsprechungen von MindView- und Word-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, in welcher Form MindView die integrierten Elemente der Map sowie angehédngte
Objekte in Microsoft Word exportiert:

MindView Element Exportiert nach Word als

Zweigname Uberschrift der entsprechenden Ebene mit hierarchischer
Nummerierung

(voreingestellt 3 Ebenen)

Die hierarchische Nummerierung kann im Erweiterten Export
ausgeschaltet werden.
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Texteditor Objekt

Eingefligt unter der Zweig-Uberschrift

Zweighild

Eingefligt unter der Zweig-Uberschrift

Verbundenes Bild

e Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt unter der Zweig-
Uberschrift

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht exportiert

Kommentar

Eingefligt als verbundenes Bild

Notiz

Eingefiigt als Word-Kommentar unter der Zweig-Uberschrift

Zweigverbindung

Eingefugt als Kreuzreferenz, voreingestellt von der Uberschrift des
Start-Zweigs, auf die Uberschrift des End-Zweig zeigend

MindView Objekt

Exportiert nach Word als

Textdatei Hyperlink

Bilddatei Bild, eingefiigt ins Word-Dokument.
Im Erweiterten Export kdnnen Sie stattdessen auswéhlen, dass die Datei
als Hyperlink eingefiigt wird.

Videodatei Hyperlink

Sounddatei Hyperlink
Hyperlink Hyperlink
Flash-Datei Hyperlink

Arbeiten mit dem Schnellexport
» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wahlen Sie Export | Microsoft Word | Schnellexport.

» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wéhlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

» Definieren Sie Ordner und Dateinamen flr das neu zu erzeugende Word-Dokument im 'Speichern unter'-
Dialog.

MindView startet damit den Export der Mind Map als neues Dokument in Microsoft Word und informiert Sie,
wenn der Export erfolgreich abgeschlossen wurde.

» Klicken Sie auf OK in diesem Dialog, um das Dokument in Word zu 6ffnen.

Word zeigt dann die folgende Meldung an, die besagt, dass das Inhaltsverzeichnis neu erzeugt.

]

Microsoft Office Word o S|

I Dieses Dokument enthalt Felder, die migicherweiss suf andere Dateien verwesen, Michben Sie die Felder in dizsem Dokument sktualisieren?

Ja | | Mein |

» Kilicken Sie auf OK, um das Inhaltsverzeichnis neu zu erzeugen.

Damit kdnnen Sie in Threm Word-Dokument arbeiten.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export
» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Export | Microsoft Word | Erweiterter Export.
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» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

» Wabhlen Sie im Karteireiter Vorlagen des Dialogs 'Erweiterter Microsoft Word Export' die gew(inschte
Vorlage aus oder wéhlen eine Microsoft Word beiliegende Vorlage oder eine eigene Vorlage aus.

Erweiterter Microsoft Word Export @u

Yorlagen \ Allgermein N Angehangte Objekte \

Heading 1
| ]
Heading 2 3
Body text

Title
I Heading 1
aodi Heading 3
H 2 Calibri body text
Futura body fext footwr  H

In Word-Vorlage definierten Stil verwenden: &3

[ export | [ Abbrechen |

f Sie konnen sehr einfach eigene Word-Vorlagen erzeugen und beim Export von MindView verwenden.
Sie missen dazu nur den Stil des Titels und der Uberschriften 1 bis 9 definieren und das Dokument als
Word Vorlage (.dotx oder .docx) speichern. Stellen Sie sicher, dass die Vorlage keinerlei Text enthélt.

» Im Karteireiter Allgemein wahlen Sie die gewiinschten, allgemeinen Exporteinstellungen aus und wahlen
die Element-Typen die Uberhaupt exportiert werden sollen.

Erweiterter Microsoft Word Export M

Worlagen N Allgemein\ Angehangte Objekte \

Formateinstellungen

Bild der Map einbinden Mummerierung verwenden (1, 1.1, 1.1.1)
Inhaltsverzeichnis einbinden Nummerierung bis: | Ehene 3 -
Einbinden

Texteditor Objekte Daten

Zweigbilder Symbole

Verbundene Bilder
Kommentare
Notizen
Zweigverbindungen

([ Export ] [ Abbrechen |

f Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschlie3en, indem Sie dies hier im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt wurde. Nehmen wir an, Ihre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden’ eingeschaltet ist. ist
nun hier im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses
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Bild nicht exportiert. Andersherum werden, wenn hier im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene
Bilder exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]

» Wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen zu angehdngten Objekten (ob und wie sie exportiert werden
sollen), im Karteireiter Angehangte Objekte.

Erweiterter Microsoft Word Export @Ii_hj

Yorlagen ~ Allgernein N Angehangte l]hiekle\

Einbinden
/| Textdokumente als Hyperlinks
| Hyperlinks
| Flash-Dateien als Hyperlinks
/| Sounds als Hyperlinks
| Videos als Hyperlinks

/| Bilder
Als Hyperlinks
@) Ins Dokument einfiigen

Namen eingebundener Objekte anzeigen

Export ] | Abbrechen

» Klicken Sie auf Exportieren.

» Definieren Sie Ordner und Dateinamen fiir das neu zu erzeugende Word-Dokument im 'Speichern unter'-
Dialog.

Wie beim Schnellexport startet MindView jetzt den Export der Mind Map als neues Dokument in Microsoft
Word; es erscheint die gleiche Meldung, wenn der Export abgeschlossen ist.

Exportieren zu Microsoft PowerPoint

Mit Hilfe dieser Export-Methode kénnen Sie Ihre Mind Map als a Microsoft® PowerPoint-Prasentation
exportieren. Wenn Sie z.B. die Mind Map verwendet haben, um die Struktur flir eine Geschaftsprasentation zu
entwickeln, kdnnen Sie eben diese Struktur als PowerPoint-Présentation exportieren, sodass Sie ein Grundgerst
besitzen, das in PowerPoint erganzt und fertig gestellt wird, bevor Sie es endgliltig prasentieren.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in PowerPoint daran gearbeitet, haben Sie die Méglichkeit, es -
falls nétig - wieder in MindView zu importieren, wobei so viel wie méglich an Struktur und Inhalt erhalten
bleibt. AuRerdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout der originalen Mind Map so gut wie
moglich beibehalten. Mehr zum Thema finden Sie unter "Import von Microsoft PowerPoint".

@ Um mit diesem Export zu arbeiten, muss Microsoft PowerPoint auf IThrem Computer installiert sein.
MindView unterstutzt alle Microsoft PowerPoint-Versionen seit Office/PowerPoint 2000.

Der Ursprung der Map wird zur ersten Folie, die Beschriftung des Ursprungs wird dabei als Uberschrift der Folie
verwendet. Danach folgt eine Liste mit allen Hauptzweigen.

Dann wird jeder Zweig als Folie exportiert, seine Unterzweige werden nach der Uberschrift aufgelistet.
Eingefligte Elemente und Hyperlinks werden rechts oder unten auf der Folie platziert.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt werden - im
Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.
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Sie kénnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlie3en, indem Sie die Option 'In Export
einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]

@ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden, exportiert. Das
bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe von Zweigen(siehe "Fokus
auf einen Zweig richten') oder wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die
bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der
Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, mussen Sie zur
vollen Darstellung zuruickkehren, indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Es gibt zwei verschiedene Arten des Exports:

e Schnellexport

Der Schnellexport dient zum schnellen Exportieren eines Projekts, wobei die MindView
Voreinstellungen bzw. ggf. die zuletzt beim Erweiterten Export gewdhlten Einstellungen verwendet werden.

e Erweiterter Export

Beim Erweiterten Export kénnen Sie eine PowerPoint-Vorlage fir Ihr Dokument verwenden und
definieren, welche Elemente der Map exportiert werden und wie sie dargestellt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und kdnnen
so beim nachsten PowerPoint-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch mussen Sie nicht nach jeder
Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in der Map vorgenommen haben) wieder neu
einstellen.

Entsprechungen von MindView- und PowerPoint-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen, eingebundenen Elemente sowie die angehangten
Objekte beim Export als PowerPoint-Prasentation exportiert.

MindView Element Exportiert nach PowerPoint als
Zweigname Uberschrift der Folie
Texteditor Objekt Textobjekt

Durch die Beschrénkungen in PowerPoint kénnen Texteditor Objekte,
die Aufzahlungen oder Tabellen enthalten, nur als reguldrer Text

tibernommen werden. Entsprechend: Sind Hyperlinks enthalten, wird
zwar deren Formatierung, nicht jedoch der Links selbst tibernommen.

Zweighild Bild rechts auf der Folie

Im Erweiterten Export kénnen Sie einstellen, dass das Zweigbild als
Hyperlink eingefiigt wird.

Verbundenes Bild e Wenn mit einem Zweig verbunden, rechts oder unten auf der Folie

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, nicht exportiert

Kommentar e Wenn mit einem Zweig verbunden, als PowerPoint Kommentar

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, nicht exportiert

Notiz PowerPoint Notiz im gleichnamigen Bereich

Zweigverbindung Hyperlink in einem Textobjekt
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MindView Objekt Exportiert nach PowerPoint als

Textdatei Hyperlink in einem Textobjekt

Bilddatei Bild rechts oder unten auf der Folie

Im Erweiterten Export kdnnen Sie definieren, das Bild stattdessen als
Hyperlink in einem Textobjekt einzufligen.

Videodatei Hyperlink in einem Textobjekt

Im Erweiterten Export kénnen Sie definieren, das Video stattdessen als
Video direkt auf der Folie einzufligen.

Sounddatei Hyperlink in einem Textobjekt
Hypertext Hyperlink in einem Textobjekt
Flash Datei Hyperlink in einem Textobjekt

Arbeiten mit dem Schnellexport

>
>
>

Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
Wéhlen Sie Export | Microsoft PowerPoint | PowerPoint Schnellexport.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wéhlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

MindView exportiert die Mind Map als neue Présentation in Microsoft PowerPoint. ist der Export
abgeschlossen, wird eine Meldung angezeigt. Sie kénnen die Prasentation dann direkt in PowerPoint ansehen
und sie unter beliebigem Namen speichern.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export

>
>
>

Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
Wéhlen Sie Export | Microsoft PowerPoint | Erweiterter PowerPoint Export.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Wéhlen sie die gewiinschte Vorlage im Karteireiter Vorlagen des Erweiterten Microsoft PowerPoint
Export-Dialogs aus oder wéhlen eine der Vorlagen, die PowerPoint selbst zur Verfligung stellt.

Erweiterter Microsoft PowerPoint Export |Ml

Yorlagen \ Allgemein ~ Angehangte Objekte \

[ 5til der PowerPoint-Vorlage verwenden:

Export | | Abbrechen
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» Wahlen Sie im Karteireiter Allgemein die gewlnschten, allgemeinen Exportoptionen und geben Sie an,

welche Elemente exportiert werden sollen und welche nicht.

Erweiterter Microsoft PowerPoint Export

|_f? | |

Allgemein\ Angehangte Objekte \

Formateinstellungen

‘Worlagen ~

Bild der Map einbinden

Einbinden

| Texteditor Objekte | Zweigbilder
| Verbundene Bilder Als Hyperlinks
/| Kommentare @ Ins Dokument einfiigen
| Notizen

+f | Zweigverbindungen als Hyperlinks

/| Leere Unter-Zweige

[ Export

] | Abbrechen

.

A

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschlie3en, indem Sie dies hier im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt wurde. Nehmen wir an, Ihre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. ist
nun hier im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses
Bild nicht exportiert. Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden’ aktiviert ist.

~

In Export einbinden

Wihlen Sie im Karteireiter Angehéangte Objekte, welche angeh&ngten Objekte beim Export 'mitgenommen'
werden sollen und ggf. auf welche Weise sie dort erscheinen.

Erweiterter Microsoft PowerPoint Export

P

Worlagen

~ Allgemein ~ Angehangte Dhiekle\

Einbinden

Textdokumente als Hyperlinks
Hyperlinks

Flash-Dateien als Hyperlinks
Sounddateien als Hyperlinks

Bilder
() Als Hyperlinks

Videos
(@) Als Hyperlinks

(@) Ins Dokument einfligen () Ins Dokument einfligen

Export

] [ Abbrechen

L

» Klicken Sie auf Exportieren.
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Wie beim Schnellexport erzeugt MindView beim Export eine neue PowerPoint-Préasentation und zeigt eine
Meldung an, sobald der Export vollendet ist.

Exportieren zu Microsoft Excel

i
@ Mit diesem Export kénnen Sie Ihre Mind Map als Microsoft® Excel Tabelle exportieren.

Wenn Sie zum Beispiel eine Mind Map Uber die weltweiten Verkaufszahlen erstellen, ermdglicht Ihnen dieser
Export das Exportieren der Map als Excel Tabelle, aus dem Sie dann in Excel einen vollstdndigen Bericht
erzeugen konnen.

Nach der Bearbeitung in Excel konnen Sie diese Tabelle nattrlich auch in MindView re-importieren; dabei
werden die in Excel gemachten Anderungen der Mind Map ubernommen. Mehr dazu finden Sie unter "Import
von Microsoft Excel".

@ Sie mussen Microsoft Excel 2003 oder neuer installiert haben, um diesen Export zu verwenden.

Zweigbeschriftungen, Notizen und Kalkulationswerte werden exportiert (siehe "Hinzufugen von
Kalkulationswerten" fur die diesbeziglichen Infos). Wenn Sie mit dem erweiterten Export arbeiten, kénnen Sie
auch alle Standardwerte exportieren: Start- und Enddatum, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritat und
Ressourcen (siehe "Einfligen von Aufgabendaten™).

Folgende Werte werden nicht exportiert: Bilder, Texteditor Objekte, Notizen, angehangte Objekte und Zeitdaten
vor 1900 (da diese nicht von Excel unterstiitzt werden).

& Wenn Sie die Map auf einen oder mehrere Zweige fokussiert haben (siehe "Fokussieren auf einen Zweig")
oder wenn Sie die Map gefiltert haben, sodass nur Zweige mit bestimmten Kriterien angezeigt werden (siehe
"Filtern einer Mind Map"),sind nur die Zweige in der Excel Tabelle enthalten, die auch auf der Arbeitsflache
sichtbar sind. Dasselbe passiert, wenn Sie die Option 'Einbinden in Export' im Eigenschaftendialog fiir einen
oder mehrere Zweige deaktivieren. Die nicht sichtbaren Zweige werden zwar exportiert (da sie Daten enthalten
konnten, die von Standardberechnungen auf anderen Zweigen benétigt werden kdnnten), aber die entsprechende
Zeilen erscheinen ausgeblendet. Sie kénnen diese Zeilen mit Excel Prozeduren trotzdem anzeigen, indem Sie
z.B. in Excel 2007 die Zeilen ober- und unterhalb der ausgeblendeten auswéhlen und dann im Karteireiter Start
auf Zeilen ein-/ausblenden klicken.

Export Modi
Es gibt zwei Arten des Exports:

e Schnellexport

Beim Schnellexport kénnen Sie die Map schnell mit Hilfe der MindView-Voreinstellungen oder den
zuletzt bei Erweiterten Export gewahlten Einstellungen zu exportieren.

e Erweiterter Export

Beim Modus Erweiterten Export kénnen Sie eine Vorlage fur Ihr Tabellendokument auswéhlen.
Aulerdem konnen Sie Elemente der Map bestimmen, die exportiert werden sollen - und das Layout fir die
Ausgabe.

Die Exporteinstellungen, die Sie tber den Erweiterten Export definiert haben, werden mit dem MindView
Dokument gespeichert und kénnen sie das nachste Mal tiber den Schnellexport oder den Erweiterten Export
wiederverwenden. Das bedeutet zum Beispiel, dass Sie die Optionen nicht bei jeder kleinen Anderung
wieder neu eingeben missen.

Arbeiten mit dem Schnellexport
> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wihlen Sie Export | Microsoft Excel | Excel Schnellexport.

174



» Falls Ihr MindView Dokument mehrere Maps enthalt (also verschiedene Urspriinge), wahlen Sie die zu
exportierende Map im Dialog 'Map fiir den Export auswahlen' aus und klicken auf OK.

» Wiahlen Sie einen Ordner und einen Dateinamen flirs Excel Dokument im 'Speichern unter' Dialog aus.

MindView beginnt damit, die Mind Map zu Microsoft Excel zu exportieren und meldet anschlie3end, dass der
Export erfolgreich war.

» Kilicken Sie auf OK, um das Dokument in Excel zu 6ffnen.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export
» Klicken Sie auf die MindView Schaltfléache.
» Wabhlen Sie Export | Microsoft Excel | Erweiterter Excel Export.

» Falls Ihr MindView Dokument mehrere Maps enthalt (also verschiedene Urspriinge), wahlen Sie die zu
exportierende Map im Dialog '‘Map fir den Export auswahlen' aus und klicken auf OK.

» Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage im Karteireiter Vorlagen im Erweiterten Microsoft Excel Export
Dialog aus.

Erweiterter Microsoft Excel Export (28

Yorlagen \ Allgemein \

m

([ Export ] [ Abbrechen |

» Im Karteireiter Allgemein wéhlen Sie ein Layout fiir die Excel Tabelle:
e Im Strukturierten Layout werden die Zweigbeschriftungen in verschiedene Spalten verteilt;
entsprechend der Hierarchie in der Mind Map.

¢ Im Nummerierten Layout zeigen die Nummerierungen in der Spalte ganz links die Hierarchie
innerhalb der Mind Map an.

Sie kénnen aullerdem angeben, welche Zweigdaten oder kalkulationswerte exportiert werden sollen.
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Erweiterter Microsoft Excel Export | 9| = |

‘Worlagen ~ Allgemein \
Zweiglayout
(@) Strukturiert () Nummeriert
Titel Titel
Uber... Uber... (Iberschrift 1 Uberschrift 2
Ursprung Daten Daten Ursprung Daten Daten
Zwelg Daten Daten 1 Zwelg Daten Daten
Unter Daten Daten 1.1 Unter Daten Daten
Unter Daten Daten 111 Unter Daben Daten
Zwelg Daten Daten 2 Zwelg Daten Daten
Unter Daten Daten 21 Unter Daten Daten
MindView Zweigdaten einbinden: Kalkulationswerte einbinden:
[]start [¥] verkaufte Einheiten
[FlEnde [¥] Kosten/Einheit
[T]Dauer [#] vPreisEinheit
[FFertigstellung [ Wechselkurs ()
[Prioritat [¥] Gewinn
[|Ressourcen
Export ] [ Abbrechen

» Kilicken Sie auf Export.
» Wahlen Sie einen Ordner und einen Dateinamen fiirs Excel Dokument im 'Speichern unter' Dialog aus.

MindView beginnt damit, die Mind Map zu Microsoft Excel zu exportieren und meldet anschlieRend, dass der
Export erfolgreich war.

» Kilicken Sie auf OK, um das Dokument in Excel zu 6ffnen.

Exportieren zu Microsoft Outlook

@ MindView erlaubt das Exportieren Ihres Dokuments zu Microsoft® Outlook als Aufgaben in einem
Outlook Aufgaben-Ordner. Wenn Sie zum Beispiel in der Mind Map Ansicht oder der Gliederungsansicht eine
Liste von Aufgaben zusammengestellt haben, kdnnen Sie diese zu Microsoft Outlook exportieren, wenn Sie es
vorziehen, die Aufgaben dort zu verwalten.

Sie kdénnen Ihr Projekt zu Microsoft Outlook exportieren, selbst wenn die Zweige keine Zeitdaten oder andere
aufgabenspezifische Werte enthalten. So kénnen Sie die Namen der Aufgaben in MindView zusammenstellen
und dann nur die restlichen Aufgabeninformationen in Outlook erganzen.

@ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden, exportiert. Das
bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe von Zweigen(siehe "Fokus
auf einen Zweig richten™) oder wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die
bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der
Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, mussen Sie zur
vollen Darstellung zuriickkehren, indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

MindView erlaubt auch das Importieren von Aufgabenlisten von Microsoft Outlook. Mehr Informationen dazu
finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook".

@ Sie mussen Microsoft Outlook 2000 oder neuer auf Ihrem Computer installiert haben, um die Export-Option
zu nutzen.

Vorgehensweise
» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Export | Microsoft Outlook | Export als neue Aufgaben.
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@ Falls Sie Ihr MindView Dokument bereits friiher einmal zu Outlook exportiert oder wenn Sie es als
Outlook Aufgabenliste importiert hatten, wird statt dem Erzeugen neuer Aufgabe die Option
Synchronisierung des MindView Dokuments mit dem beim vorigen Mal gewéhlten Outlook Ordner
angeboten. Mehr zu dieser Option weiter unten.

» Im dadurch sich 6ffnenden Outlook Dialog wéhlen Sie den Outlook Aufgabenordner oder Unterordner aus,
in den die Aufgaben exportiert werden sollen.

» Im nachsten Dialog legen Sie fest, ob Sie alle Aufgaben (Zweige) Ihres MindView Dokuments oder nur
diejenigen exportieren wollen, die Daten (Datumswerte) enthalten.

MindView exportiert Ihr Dokument zu Microsoft Outlook als eine Reihe von Aufgaben in den ausgewahlten
Aufgabenordner. Wenn der Export beendet ist, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

@ Sie kdnnen beliebige Zweige vom Export ausschlielen, indem Sie die Option 'In Export einbinden' im
Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]

Beschrankungen

Enthalt ein MindView Zweig Unterzweige, werden nur diese Unterzweige exportiert. Ubergeordnete zweige
werden nicht exportiert.

Nur die Elemente des MindView Dokuments, die von Microsoft Outlook unterstiitzt sind, werden exportiert:

e Aufgabennamen (also Zweignamen), Datumswerte, Dauer-Werte, Prioritaten und der Grad der
Fertigstellung werden in die Outlook Aufgabenliste exportiert.

e Notizen werden in Outlook als FlieBtext zur Aufgabe exportiert.
e  Texteditor Objekte werden nicht exportiert.

e Andere Elemente des MindView Dokuments, die in Microsoft Outlook nicht unterstiitzt werden (also z.B.
Zweigbilder, Symbole, angeh&ngte Objekte etc.) werden nicht exportiert.
Synchronisierung zwischen MindView und Microsoft Outlook

Wenn Sie eine MindView Aufgabenliste zu Microsoft Outlook exportiert haben, oder umgekehrt: Wenn Sie eine
Outlook Aufgabenliste in MindView importiert haben, kénnen Sie natiirlich an den Aufgaben in MindView oder
in Outlook weiter arbeiten. Sie kdnnen sogar an beiden Versionen - unabhéngig voneinander - weiter arbeiten.
Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt die beiden Versionen wieder miteinander abgleichen wollen, um
sicherzustellen, dass sie identische Inhalte haben, kdnnen Sie dazu die Synchronisieren-Option in MindView
verwenden.

» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wabhlen Sie Export | Microsoft Outlook | Synchronisieren.

Der Microsoft Outlook Synchronisieren Dialog 6ffnet sich.
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Microsoft Outlook Synchronisierung |M

Existiert eine Aufgabe sowohl in Qutook als auch
in MindView, Aufgabe kopieren von:

@ Mindview zu Qutook
Cutlook zu MindView

Existiert eine Aufgabe nur in Cutlook:

@) Kopieren von Outlook zu MindView
Lischen der Aufgabe in Outlook
5o belassen

Existiert eine Aufgabe nur in MindView:

@) Kopieren von MindView zu Outlook
Lischen der Aufgabe in MindView

So belassen

Pweige ohne Aufgabeninfo einbeziehen

Ok ] | Abbrechen

e

Im oberen Teil des Dialogs kénnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn die gleiche Aufgabe in beiden
Programmen - aber in unterschiedlichen Versionen - existiert, also im Outlook Aufgabenordner und im
MindView Dokument. Sie haben zwei Mdglichkeiten:

o Kopieren der Aufgabe vom MindView Dokument in den Outlook Ordner (wobei Sie jede
Aufgabeninformation in der Version im Outlook Ordner mit der MindView Version tiberschreiben)

o Kopieren der Aufgabe vom Outlook Ordner ins MindView Dokument (wobei Sie jede Aufgabeninformation
in der MindView Version durch die im Outlook Ordner tberschreiben)

Im mittleren teil des Dialogs kdnnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn eine Aufgabe im Outlook Ordner
existiert, nicht jedoch im MindView Dokument. Sie haben drei Mdglichkeiten:

e Kaopieren Sie die Aufgabe aus dem Outlook Ordner ins MindView Dokument.
e Ldschen der Aufgabe im Outlook Ordner, sodass sie nicht weiter existiert.

e Belassen wie alles, wie es ist.

Im unteren Teil des Dialogs finden Sie die Einstellungen fr die umgekehrte Situation, wenn also eine Aufgabe
nur im MindView Dokument existiert.

Sie kdnnen Zweige im MindView Dokument, die keine Informationen zu Daten (Datumswerte) enthalten, vom
Synchronisieren ausschlieRen, indem Sie die entsprechende Option im Dialog einschalten.

Exportieren zu Microsoft Project

@ MindView ermdglicht den Export Ihres Dokuments als Microsoft® Project Plan. Das ist u.a. dann
sinnvoll, wenn Sie in der MindView Gantt Ansicht einen Projektplan aufgebaut haben und nun die speziellen
Projektmanagement-Funktionen in Microsoft Project verwenden wollen.

Alle Aufgabeninformationen und die beztiglich des MindView Projektplans werden zu Microsoft Project
exportiert.

@ Diese Exportmethode ist nur zuganglich, wenn Sie an einem Projektplan arbeiten. Mehr dazu finden Sie
unter "Einfligen von Aufgabendaten" und "Arbeiten in der Gantt Ansicht".
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MindView kann auch Dokumente von Microsoft Project importieren. Mehr dazu erfahren Sie unter "Import von
Microsoft Project".

@ MindView unterstiitzt Microsoft Project ab der Version 2003. Microsoft Project muss auf Ihrem Computer
installiert sein, um diesen Export durchzufiihren.

Q Sie kénnen einen MindView Projektplan auch im Microsoft Project XML Format exportieren. Der Vorteil dieser
Methode ist, dass dazu Microsoft Project nicht auf dem Computer installiert sein muss. Mehr dazu finden Sie unter
"Exportieren als XML".

Vorgehensweise

> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wihlen Sie Export | Microsoft Project.

» Wihlen Sie einen Dateinamen und das Zielverzeichnis fir die zu exportierende Datei und klicken auf OK.

MindView exportiert Ihr Dokument zu Microsoft Project als neuen Projektplan. Wenn der Export abgeschlossen
ist, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

Beschrankungen

Nur die Elemente des MindView Projektplans, die in Microsoft Project unterstiitzt werden, werden exportiert:
e Zweigbilder, Symbole, angehangte Objekte und so weiter werden nicht exportiert.
e Notizen werden als Microsoft Project Aufgabentexte exportiert.

e MindView Texteditor Objekte werden nicht exportiert.

@ Die Eigenschaft 'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog wird beim Export zu Microsoft Project
ignoriert.

Exportieren als HTML: Ubersicht

Bei dieser Methode wird die Mind Map als eine Reihe von Webseiten im HTML-Format exportiert. Es
entsteht in kiirzester Zeit ein professionell aussehender Webauftritt, ohne dass Sie sich um die technische
Umsetzung kiimmern miissen.

@ Obwohl Sie prinzipiell keinen Web-Browser bendtigen, um diesen Export durchzufiihren, brauchen Sie ihn
natlirlich, um die erzeugten Webseiten anzeigen zu kénnen. Einige der vom MindView unterstiitzten Browser
sind der Internet Explorer Version 6.0 oder neuer und Firefox 3.0 und neuer.

Beim Export werden alle HTML-Seiten in einem Unterordner namens ‘MVHtmIExport' in dem Ordner Ihrer
Wahl gespeichert.

Alle Bilder, die in Ihr Dokument eingebunden sind, werden in einem Unterordner zu ‘"MVHtmIExport' namens
'img’, gespeichert, wéhrend die Bilddateien, die von der MindView Exportvorlage verwendet werden, in einem
Unterordner namens 'omfiles' gespeichert werden. Alle anderen externen Dateien, die im Dokument verwendet
werden, werden direkt im Ordner 'mvfiles’ gespeichert. Beim Erzeugen der HTML Seiten passt MindView
automatisch alle Verweise zu externen Dateien so an, dass sie die korrekten Pfade enthalten.

Jeder Zweig inklusive des Ursprungs wird als HTML-Seite erzeugt, wobei der Name des Zweigs als Seitenname
verwendet wird. Jede Seite enthalt ein Meni aller Unterzweige sowie optional ein Menu aller Hauptzweige.

Voreingestellt wird auf jeder HTML-Seite ein '"Home'-Button angezeigt, mit dem man auf die Haupt- bzw.
Ursprung-Seite zuriickschalten kann. AuRerdem befindet sich auf jeder Seite ein 'Sitemap'-Button, der bei
Anklicken ein interaktives Bild der kompletten Map anzeigt. Aufierdem gibt es einen 'Sie sind hier' Hinweis, der
ausgehend von der Homepage zeigt, wo Sie sich momentan befinden.

Wenn Sie im Exportassistent keine andere Anordnung definieren, werden alle zu einem Zweig gehdrenden
Elemente untereinander, links ausgerichtet, auf der Seite angeordnet.
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Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt werden - im
Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieBen, indem Sie die Option 'In Export
einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]

ﬁ Wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien
entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren
Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen Sie zur vollen Darstellung
zuriickkehren, indem Sie den/die Filter entfernen.

5{? Wenn Sie mochten, dass ein spezieller Text angezeigt wird, wenn der Anwender den Mauszeiger (im
Browser) uber ein Bild bewegt, konnen Sie diesen Text in die ‘Name' Eigenschaft des jeweiligen Bildes
eingeben. (Ursprungsbild, Zweigbild, Verbundenes Bild oder angehéngtes Bild). Dieser Text wird beim Export
in einen HTML Alt Tag in Mediator umgewandelt.

Export Modi
Beim Export kénnen Sie zwischen zwei Methoden wahlen:

e Schnellexport

Die Schnellexport Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw. die zuletzt
gewabhlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

e Erweiterter Export

Im Erweiterten HTML Export kdnnen Sie aus einer ganzen Reihe von professionellen Layouts mit
verschiedenen Arten der Navigation wéhlen, die Sie nach Belieben anpassen kénnen. Sie kbnnen aufierdem
definieren, welche Element-Typen der Map iberhaupt exportiert werden und wie sie behandelt werden
sollen. Falls Sie flr die Dateien, die beim Export eingebunden werden sollen, eine spezielle Ordnerstruktur
angelegt haben, kénnen Sie bestimmen, dass MindView diese Struktur beim Export beibehélt, indem Sie
eine Liste von Ordnern anlegen, die beim Export eingebunden werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und kdnnen
so beim ndchsten HTML-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch mussen Sie nicht nach jeder
Anderung und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.

Entsprechungen von MindView- und HTML-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, auf welche Weise die verschiedenen MindView-Elemente und angehéngte Objekte
beim HTML-Export exportiert werden.

MindView Element Exportiert nach HTML als

Zweigname Seitentitel

Texteditor Objekt Eingefigt als Text

Zweighild Eingeflgt als Bild

Verbundenes Bild e Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefiigt als Bild

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht exportiert

Kommentar e Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt als Text

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht exportiert

Notiz Eingefligt als Text
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Zweigverbindung Zur Auswahl im Export Dialog: Als Button- oder Hypertext-
Verknlpfung eingefligt

MindView Objekt Exportiert nach HTML als

Textdatei Zur Auswahl: Als Button- oder Hypertext-Verknipfung eingefiigt

Bilddatei Eingeflgt als Bild

Videodatei Eingefligt als Media Player-Objekt

Sounddatei Zur Auswahl im Export Dialog: Als Button- oder Hypertext-
Verknipfung eingefligt

Hyperlink Eingefligt als Hypertext-Verkniipfung

Flash-Datei Eingefligt als Flash-Datei (eingebettet)

Exportieren als HTML: Schnellexport
> Klicken Sie auf die MindView Schaltfléache.
» Wihlen Sie Export | HTML | HTML Schnellexport.

» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Der Dialog des HTML Schnellexport erscheint.

HTML Schnellexpert B
Speichern als
C:\Jsersipeter’, lzl
Design

@ Vorlage des letzten Exports (Exportassistent) verwenden

Vordefinierte Yorlage verwenden

Optionen | [ Export ]|.-5.bbred'|en

[

» Wahlen Sie einen Pfad fiir die zu erzeugende Webseite.

MindView erzeugt einen Unterordner namens 'MVHtmIExport' in dem Ordner, den Sie bestimmen. In
diesem Unterordner werden alle Dateien, die beim Export entstanden sind, gespeichert.

» Wahlen Sie zwischen folgenden Mdglichkeiten:

o Die Vorlage, die zuletzt im Exportassistent verwendet wurde (falls Sie die Map bereits einmal
exportiert hatten).
e Die vordefinierte MatchWare Vorlage (mit Top- und Seitenmenii zur Navigation)
» (optional) Klicken Sie auf Optionen, um weitere Exportoptionen definieren zu kdnnen:

Im Karteireiter Objekte auswéhlen kénnen Sie diejenigen angehéngten Objekte definieren, die beim Export
'mitgenommen’ werden sollen.
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Optionen @'i_hj

Objekte auswéihlen\ Werknipfungzstup wahlen \

Einbinden

Texteditor Objekte Kommentare
Zweighilder Motizen
Verbundene Bilder Fweigverbindungen
Bilder Hyperlinks

Videos Textdokumente
Sounds

Flash Dateien

'Home' Button einfigen

'Site Map' Button einfligen

'Sie sind hier' Markierung einfligen
Matchyare Logo einfiigen

K ] [ Abbrechen

L

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. Ist
nun im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild
nicht exportiert. Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ¥

Der Dialog Verknipfungstyp wéhlen erscheint nur, wenn die Map Zweigverbindungen und/oder
angehangte Sound- oder Textdateien enthélt. Hier kénnen Sie auswahlen, ob diese Objekte als HTML-
Hyperlink- oder -Button-Objekte umgesetzt werden sollen.
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Optionen @'i_hj

Obijekte auzwahlen N Yerknupfungstyp wéihlen\

Zweigverbindungen zuweisen
@ auf Hyperlinks
(7 auf Buttons

Sounds zuweisen

arlinks

K ] [ Abbrechen

e

Klicken Sie auf Exportieren.

Ist der Export abgeschlossen, zeigt MindView einen Dialog, indem Sie auswéhlen kénnen, die Webseite direkt
im Browser anzuzeigen oder sie auch direkt mit dem MatchWare Upload Manager von hier aus ins Web
hochzuladen. Mehr zu diesem Upload Programm finden Sie unter "FTP Upload Manager".

@ Um lhr HTML-Projekt zu einem spéateren Zeitpunkt anzusehen, schalten Sie im Windows Explorer ins
Verzeichnis '"MVHtmIExport' und doppelklicken dort die Datei 'index.htm'.

Exportieren als HTML: Erweiterter Export

>
>
>

Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
Wihlen Sie Export | HTML | Erweiterter HTML Export.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Der Exportassistent zeigt nun eine Reihe von Dialogen an, deren erster die Auswahl der Vorlage zu Thema hat:

Auswahl einer Vorlage

Dieser Dialog erlaubt Ihnen, ein Layout fur die Navigation der Seiten des Mediator-Dokuments auszusuchen.
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e Vordefinierte Vorlagen: Hier kdnnen Sie eine der professionellen MindView Exportvorlagen mit fertiger
Top- und Seitennavigation aussuchen.

Diese Vorlagen sind in folgenden Navigationsstilen verfiigbar:

Baumstruktur: In diesem Design wird die Liste der Links als Baumstruktur angezeigt, deren Ebenen Sie
erweitern und reduzieren kénnen (wie im Windows Explorer). Alle Seiten der Website sind direkt Gber die
Baumstruktur erreichbar.

. = sSite Map
= Energie
Wias ist Energie?
Arten und Guellen
Arheit
Leistung
Konvertierung
Energieerhaltung
Effizienz
Energiefluss
Beizpiele

184



Ebenenliste: Mit diesem Navigationstyp sehen Sie maximal drei Ebenen von Links auf der seitlichen
Navigation: Die aktuelle Seite, alle Seiten der Ebene direkt dartiber sowie alle Seiten in der Ebene direkt
darunter.

Home

Site Map

Was ist Energie?

Arten und Quellen

Arbeit

Leistung

Konvertierung
Energieerhaltung
Effizienz
Energiefluss
Beispiele

Buttons: In diesem Design enthalt das seitliche Mend eine Liste von Links, wobei jeder Link einem
Unterzweig des durch die aktuelle Seite reprasentierten Hauptzweigs entspricht.

Was ist Energie? n

Home

Potential
kinetisch
chemisch

thermisch

Fur eine groRere VVorschau der Vorlagen rechts im Fenster, bewegen Sie den Mauszeiger einfach (iber das
Miniaturbild. Bitte bedenken Sie, dass Sie jederzeit zu diesem Punkt zurlickkehren und eine andere Vorlage
auswahlen kénnen, wenn Sie mit der urspriinglichen Wahl nicht mehr zufrieden sind.

o Eigene Vorlagen: Hier kénnen Sie lhre eigenen, zuvor gespeicherten Exportvorlagen verwenden. Weiter
unten wird beschrieben, wie Sie Ihre eigenen Exportvorlagen erzeugen und speichern.

» Wihlen Sie eine Vorlage aus und klicken auf 'Weiter".

Vorschau

Der Exportassistent 6ffnet einen Vorschaudialog, in dem Sie die verschiedenen Bereiche der in Schritt 1
ausgesuchten Vorlage sehen.
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Yorschau \

‘ Anpazsen
Energia X
P 9 Allgemein

Was i1 Erdepm T Arnes wd Qusl_ Al Lwklusg Kok (T Fedg)

Oberez Menti
Hoeren
Wan ik Energa? o ..
Arben und Guelen Seitliches Menii
Adtredt
Lesntureg
Fommmin Inhalt

Yorschau

Youl. Speichern

<< Zuriick ] [ Weiter = ] [ Abbrechen ]

e

Sie kdnnen jeden Bereich anpassen, indem Sie auf den entsprechenden Button klicken. Im Einzelnen:

e Allgemein

e  Oberes Menii

e  Seitliches Menu

e Inhalt

Experimentieren Sie ruhig mit verschiedenen Optionen. Sie kdnnen jederzeit eine Vollbildvorschau der

Anderungen abrufen, indem Sie auf den 'Vorschau'-Button klicken. Bitte beachten Sie aber, dass in der Vorschau
nicht wirklich navigiert werden kann.

Anpassen der allgemeinen Eigenschaften (optional)

» Klicken Sie auf Allgemein im Vorschaudialog.
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Allgemeine Eigenschaften @'ﬁ

'Site Map'-Button einbinden
"Wo bin ich'-Info einbinden

MatchWare Logo einbinden

Metadaten der Site
Beschreibung:

Schiiisselwarter:

Ok ] [ Abbrechen

Dadurch werden folgende Optionen sichtbar:

'Home' Button einbinden: Dadurch wird ein Home-Hyperlink oder Button auf jeder HTML-Seite eingefigt,
sodass man mit nur einem Klick auf die Seite zuriickkehren kann, die dem Ursprung der Map entspricht.

Diese Option ist nicht verfuigbar, wenn Sie das Design 'Baumstruktur' gewéhlt haben, da dieses Design von sich
aus die Riickkehr zum Ursprung der Map mit einem Klick ermdglicht. Ein Home-Button ist deshalb unnétig.

'Site Map' Button einbinden: Damit wird ein Site Map- Button oder Hyperlink auf jeder Webseite eingefiigt.
Ein Klick darauf zeigt eine interaktive Map der gesamten Website.

"Wo bin ich'-Info einbinden: Dadurch wird eine dynamische Verkniipfung (auf jeder Seite) eingefiigt, die den
kompletten Pfad vom Ursprung zur jeweiligen Seite zeigt.

'Zeitleiste' Button einbinden: Diese Option ist nur verfiighar, wenn Sie ein Dokument aus der Zeitleiste-
Ansicht exportieren. Dadurch wird ein Zeitleiste-Button auf jeder Seite eingefiigt. Mit Klick darauf wird eine
interaktive Entsprechung der Zeitleiste angezeigt - wie in der Zeitleisten-Ansicht. Mehr zum Arbeiten mit
Zeitleisten finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht”.

Beschreibung: Jeder hier eingegebene Text wird im <description> Teil jeder erzeugten HTML-Seite eingeflgt.

Stichwdrter: Ganz &hnlich, werden alle hier eingetragenen Stichwdrter (durch Kommas getrennt) im Tag
<keywords> der erzeugten HTML-Seite eingefiigt.

Anpassen des oberen Menls (optional)

» Klicken Sie auf den Button Oberes Meni oder doppelklicken auf die entsprechende Flache des
Vorschaudialogs.

Dadurch wird der Dialog 'Oberes Menlii - Eigenschaften' bzw. dessen Karteireiter Titel sichtbar.
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Eigenschaften des Oberen Menis I.ili_hj

Titel \ Hintergrund N Werknlpfungen \

Schriftart: ['l.u'erdana - ]
Schriftstil |Fett -
schriftgrad: 20 -

Schriftfarbe:

[ cleicher Titel auf allen Seiten

QK ] [ Abbrechen

Voreingestellt entspricht der Titel, der auf jeder Mediator-Seite angezeigt wird, der Zweigbeschriftung. Hier
kdnnen Sie die Schriftart und die Schriftattribute sowie die Farbe &ndern - und sogar lhren eigenen Titel
eingeben, der dann auf allen Seiten des Dokuments angezeigt wird.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Hintergrund.

r

7
Eigenschaften des Oberen Meniis Iiléj

Titel ~ Hintergrund\ Werkniipfungen \

Farbe:

Bild c\program filesimatchwareimi [E]

Ok ] [ Abbrechen

[

In diesem Karteireiter kénnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fiirs obere Men( bestimmen.

Wenn Sie mit eigenen Bildern arbeiten wollen, sollten Sie sich ein vorgegebenes Bild kopieren und es anpassen,

d.h. eigenen Bildinhalt etc. einfiigen, dabei aber die GroRe des Bildes wie gehabt belassen, sodass auch das neue
Bild genau in die Vorlage passt.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Verknipfungen.
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Eigenschaften des Oberen Menis I.ilﬂ_hj

Titel N Hintergrund N 'ferkni.ipfungen\

Textfarbe

Mormal: -

Gedriickt:

Maus inrien:

Alle Links auf gleiche Breite setzen

QK ] | Abbrechen

9? Der Karteireiter "Verkniipfungen' ist nur zugénglich, wenn das obere Menii der gewdahlten Vorlage Buttons
oder Hyperlinks enthalt.

Hier kdnnen Sie verschiedene Farben fur die Links (Verknupfungen) im oberen Men( festlegen - abhangig von
ihrem Status, z.B. "Normal", "Gedruckt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger
befindet sich liber diesem Link).

Sie kénnen aulRerdem bestimmen, dass alle Links die gleiche Breite haben oder dass die Breite variiert, abhangig
von der Lange ihres Textes.

Anpassen des seitlichen Menus (optional)

» Kilicken Sie auf den Button Seitliches Meni oder doppelklicken Sie auf die entsprechende Flache im
Vorschau-Dialog.

i

.
Eigenschaften des Seitlichen Meniis I.ilﬁ
Hintergrund \ E beneniztruktur \
Farbe:
[¥]Eild D:'\Matchware MV 31_Sourcele [E]

Ik ] [ Abbrechen

-

In diesem Karteireiter kdnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild furs seitliche Meni bestimmen.
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Wie beim oberen Menli (sieh dort) sollten Sie beim Definieren eigener Bilder ein vorhandenes Bild duplizieren
und dieses weiter bearbeiten.

Der zweite Karteireiter in den Eigenschaften des seitlichen Mendis, welchen Typ von Navigationsvorlage Sie im
ersten Dialog des Assistenten gewéhlt haben. Es gibt drei Mdglichkeiten:

e  Baumstruktur

e  Ebenenstruktur

e Verknupfungen

Diese Mdglichkeiten werden nachfolgend einzeln besprochen:
Baumstruktur

r

Eigenschaften des Seitlichen Mends Iilﬂ_hj

Hintergrund N Baumstruktur\

Schriftart: | Verdana - |

Schriftstil: | Maormal - |

Schriftgrad: 10 -
Schriftfarbe: -

oK ] | Abbrechen

[

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie im ersten Dialog des Assistenten eine VVorlage mit Baumstruktur-
Design gewéhlt haben.

Bei diesem Design wird die die Liste der Verknipfungen (Links) als Baumstruktur angezeigt, deren Ebenen -
ahnlich wie im Explorer - angezeigt oder ausgeblendet werden konnen. Alle Seiten der Website sind von dieser
Struktur aus erreichbar.

Im Karteireiter kdnnen Sie die voreingestellte Schriftart, Attribute, Grol3e sowie die Farbe der Links bestimmen.
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Ebenenstruktur

Eigenschaften des Seitlichen Ments I.ilﬂ_hj

Hintergrund N Ehenenstruktur\

Anzahl Ebenen: E

Schriftart: I.ﬁ.rial - I

Maormal: .
Gedriickt: .
Maus innen: .

QK ] I Abbrechen

[

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie ein Design vom Typ Ebenenliste ausgewahlt haben.

Mit dieser Art der Navigation sind immer nur drei Ebenen von Links sichtbar: Die aktuelle Seite sowie sdmtliche
Seiten der gleichen Ebene und s&émtliche Seiten eine Ebene hoéher und tiefer.

Im Karteireiter kénnen Sie bestimmen, wie viele Ebenen gleichzeitig sichtbar sind sowie die Schriftart etc. fiir
die Links einstellen.

Verknupfungen

Eigenschaften des Seitlichen Menis @lﬂ_hj

Hintergrund ~ "Iul"erkni.ipfungen\

Textfarbe

Mormal: -

Gedriickt:

Maus innen:

(04 ] [ Abbrechen

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie im ersten Dialog des Exportassistenten ein Button-Design gewahlt
haben.
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Mit diesem Design enthalt das seitliche Men eine Liste von Links, wobei jeder Link fiir einen Unterzweig der
momentan angezeigten Seite (bzw. des Zweigs) darstellt. Sie kénnen auBerdem die verschiedenen Farben
definieren, die, abhdngig vom Status angezeigt werden sollen, also z.B. "Normal", "Gedruckt" (es wird auf den
Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger befindet sich tiber diesem Link).

Anpassen des Inhalt-Bereichs (optional)
» Klicken Sie auf den Inhalt-Button oder doppelklicken Sie auf die entsprechende Flache im Vorschaudialog.

Dadurch wird der Dialog 'Inhalt' mit seinem Karteireiter Hintergrund ge6ffnet.

F b
Eigenschaften des Inhalt-Bereichs Lili_hj

Hintergrund \ Yerknlipfunagztup ~ Werknilpfun| 4 L]

Farbe:

| Bild c:program files‘\matchwareymi =3

Bildplatzierung: gekachelt -

Ok ] | Abbrechen

[= -

In diesem Karteireiter kdnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fir den Bereich 'Inhalt' bestimmen.
Experimentieren Sie, indem Sie verschiedene Bilder und Platzierungen ausprobieren und sich diese in der
Vollbildvorschau anzeigen lassen.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Verknupfungstyp.

Eigenschaften des Inhalt-Bereichs I.il-g_hj
'ferkni.ipfungstyp\ Werknipfungzstil \ 1k

Zweigverbindungen zuweisen
@ auf Hyperlinks
~ auf Buttons

Sounds zuweisen
@) auf Hyperlinks
1 auf Buttons

Textdokumente zuweisen

@) auf Hyperlinks
~ auf Buttons

OK ] [ Abbrechen

. el

Wenn lhre Map Zweigverbindungen, Sounddateien oder Textdateien enthalt, konnen Sie hier bestimmen, ob
diese in Mediator durch Button- oder Hyperlink-Objekte représentiert werden sollen.
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Eigenschaften des Inhalt-Bereichs

Klicken Sie auf den Karteireiter Verknipfungsstile.

Yerknipfungzstup N verkni.ipfungsstil\ ik
Hyperlink

Mormal: . Schrift: I.ﬁ.rial v]
Gedrickt: || St |untersrichen ~|

Maus innen: . Grafe: 11 -

Buttons

- i

7 |

oK ] I Abbrechen

e

In diesem Karteireiter kénnen Sie Stile fiir Buttons oder Hyperlinks in Ihren Map Seiten auswéhlen.

>

»

Definieren Sie den Hypertext-Stil, indem Sie Schriftart, Attribute und GréRRe einstellen. Sie kénnen
auBerdem die verschiedenen Farben definieren, die, abhéngig vom Status angezeigt werden sollen, also z.B.
"Normal", "Gedriickt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger befindet sich tiber

diesem Link).

Scrollen Sie durch die verschiedenen, vorgegebenen Buttons und suchen den am besten geeigneten aus.

Vorschau der angepassten Vorlage (optional)

>

Klicken Sie auf den Vorschau-Button im Vorschaudialog, um eine wirkliche 1:1-Vorschau der Vorlage und

der von Ihnen durchgefiihrten Anderungen zu erhalten.

Speichern der angepassten Vorlage (optional)

>

>

Auswahl der Objekte, die exportiert werden sollen

Sie kénnen Ihre angepasste (selbst definierte) VVorlage fiir spatere Verwendung speichern, indem Sie auf den
Button Vorl. speichern klicken. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem die Liste der bereits friher von Ihnen
gespeicherten Vorlagen angezeigt wird. Geben Sie einen Namen fiir die neu zu speichernde Vorlage ein und

klicken Sie auf 'Speichern'.

Sind Sie mit dem Aussehen samtlicher Komponenten der Vorlage zufrieden, klicken Sie auf 'Weiter'.

Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Objekte auswéhlen.
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@. Exportassistent

Objekte fur den Export auswéihlerN

Einbinden

Texteditor Objekte
Zweigbilder
Verbundene Bilder

Bilder

Videos
Sounds

Flash Dateien

Zusatzliche Ordner, die beim Export mitgenommen werden sollen

Ordner wahlen

Kommentare
Motizen
Zweigverbindungen

Hyperlinks
Textdokumente

[ << Zuriick ] [ Weiter == ] [ Abbrechen

» Wabhlen Sie alle MindView-Objekte aus, die Sie beim HTML-Export 'mitnehmen' wollen.

In Export einbinden

~

5? Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschlieRen, indem Sie dies im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. Ist
nun im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild
nicht exportiert. Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

Wenn Sie eine spezielle Ordnerstruktur fir Ihre im Dokument verwendeten externen Dateien erzeugt haben,

konnen Sie diese beim Export (HTML oder Pack & Go) auch beibehalten, indem Sie eine Liste von Ordnern

angeben, die beim Export eingebunden werden sollen. Sie kénnen dabei wie folgt vorgehen:

» Wabhlen Sie Ordner wéhlen, wodurch sich folgender Dialog 6ffnet:
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D \WMatchware My 3\ Juick Start Hinzufiigen

Entfernen

Ordner, die im Dokument verwendet werden:
atchwareymindview 3.0

. indwiew 3.0mi
c:\program files\matchware\mindview 3.0%mr

Hinzufiigen

OK ] [ Abbrechen

» Klicken Sie auf den Hinzufligen Button und wahlen den ersten Ordner aus, der beim Export eingebunden
werden soll.

» Wiederholen Sie das fur alle weiteren Ordner, die eingebunden werden sollen.

Denken Sie daran, dass Sie den Dialog vergrofiern kdnnen, indem Sie ihn entsprechend an einer seiner Ecken
ziehen, falls die Pfade nicht vollstandig sichtbar sind.

In der exportierten Version Ihres Dokuments werden damit alle VVerweise zu externen Dateien automatisch auf
den richtigen Ordner zeigen.

» Klicken Sie auf 'Weiter'.

Platzieren der Objekte auf der Seite

Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Platzierung wahlen, in dem Sie bestimmen kénnen, wo welche
Objekte, die an einen Zweig angehéngt sind, auf der entsprechenden HTML Seite platziert werden sollen.
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Platzierung wéihlen\

Mormale Ausrichtung
(@ Links

() Mitte

(71 Rechts

Manuelle Ausrichtung

Bewegen der Objekte zum Aufbau eines Layouts ist maglich.

Objekte platzieren [T Mur gednderte Seite zeigen

<< Zuriick ] [ Weiter == J [ Abbrechen

-

Sie kdnnen entweder:

e Wabhlen Sie 'Links', 'Mitte' oder 'Rechts' und klicken dann auf "Weiter'. Damit werden die Objekte - eins
nach dem anderen, entsprechend ihrer Reihenfolge in der Objektliste - in der Seite aufgelistet, links,
zentriert oder rechtsbundig.

e Kilicken Sie auf Objekte platzieren im Bereich 'Manuelle Ausrichtung'. Damit erscheint ein Dialog, in dem
Sie die Objekte nach Wunsch auf der jeweiligen Seite platzieren kénnen.

5? Wenn Sie Ihre Map bereits einmal als HTML exportiert hatten, konnen Sie die Option 'Nur geénderte
Seite zeigen' aktivieren. In diesem Fall zeigt der Exportassistent nur die Seiten, die seit dem letzten Export
geéndert wurden. Wenn die Map sehr viele Zweige enthélt, kann dies eine Menge Zeit sparen; aufierdem
mussen nicht alle Seiten noch einmal auf richtige Positionierung hin uberpruft werden.

Manuelles Positionieren der Objekte (optional)

Wenn Sie im letzten Dialog auf 'Objekte platzieren' geklickt haben, erscheint jetzt der Dialog zum Anordnen der
Obijekte.
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Yom Export ausschliefen:

| <L > Vorschau Fertigstelan

Dieser Dialog enthalt eine 'Tabelle' mit 5 Spalten (die jeweils 20% der HTML-Seitenbreite entsprechen) und
zahlreichen Zellen.

Sie sehen die Objekte, die dem ersten Zweig (in der Zweigliste) angehéngt sind, als Symbole plus Namen in
dieser Tabelle - so arrangiert, wie Sie das im letzten Dialog bestimmt haben. Sie haben jetzt die Moglichkeit, sie
beliebig anders anzuordnen:

Um ein Objekt zu verschieben, ziehen Sie es von einer Zelle in eine andere.

Um eine Spalte neu in der Breite zu skalieren, ziehen Sie die Kante der Spalte (einer der Zellen)
entsprechend.

Um zwei oder mehr Zellen miteinander zu verbinden, sodass sich ein Objekt tiber eine grofiere Flache
erstreckt, wahlen Sie die entsprechenden Zellen aus, indem Sie die Maustaste uiber der ersten driicken, sie
gedriickt halten und den Mauszeiger dann Uber die weiteren, auszuwahlenden Zellen bewegen. Sind die
Zellen wie gewiinscht ausgewahlt, klicken Sie auf den Button Zellen verbinden (oder rechtsklicken Sie und
waéhlen 'Zellen verbinden' im Kontextmend.).

Um Zellen, die durch Verbinden mehrerer Zellen entstanden sind, wieder zu teilen, wahlen Sie die Zelle aus
und Kklicken dann auf Zellen teilen (oder rechtsklicken Sie und wéhlen 'Zellen teilen’ im Kontextmend).

Um ein Objekt (oder mehrere) innerhalb der Zelle auszurichten, wéhlen Sie die Zelle(n) aus, rechtsklicken
Sie dann und wéhlen Ausrichtung im Kontextmend. Dadurch erscheint ein Tabellen-Symbol mit neun
Feldern. Dort wéhlen Sie die gewiinschte Ausrichtung aus, indem Sie das entsprechende Feld anklicken
(Feld links oben = Ausrichtung des Objekts links oben etc.). Bitte beachten Sie, dass diese Ausrichtung auch
auf Zellen angewandt werden kann, die noch leer sind.

Um eine neue, leere Zeile hinzuzufiigen, rechtsklicken Sie auf die Zeile oberhalb der gewtinschten und
wéhlen Zeile hinzufiigen aus dem Kontextmendi.

Um eine Zeile zu l6schen, wahlen Sie sie aus, rechtsklicken und wahlen Zeile 16schen aus dem
Kontextmend.

Um den Abstand zwischen den Zellen zu verandern, verandern Sie den Wert im Feld 'Zellenabstand'
entsprechend.
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Alle Objekte, die (momentan) vom Export ausgeschlossen sind, erscheinen im Feld 'Vom Export ausschlieRen'.
Sie kénnen dort erscheinen, weil Sie sie von vornherein in der Map vom Export ausgeschlossen haben - oder
weil Sie sie hier in der Tabelle gel6scht haben. Sie kdnnen die Objekte von dieser Liste aus aber jederzeit in
beliebige Zellen ziehen und damit in den Export einbinden.

Sie kénnen - andersherum - auch Objekte aus einer Zelle in dieses "Vom Export ausschlieBen'-Feld ziehen (und
sie spater auch wieder einer Zelle zuweisen, wenn Sie sich anders entschieden haben).

» Klicken Sie auf Vorschau, um sich die HTML-Seite mit den aktuellen Einstellungen vorab anzusehen.

» Wenn Sie mit der Positionierung der Objekte auf dieser Seite zufrieden sind, klicken Sie auf den ">>' Button,

um auf die néchste Seite zu schalten. Alternativ kdnnen Sie auch einen anderen Zweig in der Zweigliste
links auswahlen.

Wiederholen Sie die Aktionen fiir alle entsprechenden Seiten.

Sind alle Seiten zu Ihrer Zufriedenheit bearbeitet, klicken Sie auf 'Fertigstellen’ und auf der Seite
‘Individuelles Seitenlayout', auf der Sie sich jetzt wieder befinden, auf Weiter.

Exportieren
Jetzt kdnnen Sie lhre Map als HTML exportieren.
» Wihlen Sie einen Zielordner fir Ihre neue Webseite.

» (optional) Sie kdnnen die verwendeten Bilder fiir den Web Export optimieren, indem Sie auf Bilder
automatisch optimieren klicken. Dies hat zwei Effekte:
e Alle .bmp-Bilder der Map werden ins .jpg-Format konvertiert, um ihre GroRe zu reduzieren.

e Jedes .bmp oder .jpg Bild, das im Original groRer ist als in der Map verwendet, wird auf die GroRe
skaliert, in der es in der HTML-Seite zu sehen ist.

» Klicken Sie auf Fertigstellen.

:_i'. Exportassistent I.ilﬁ]
Export \

Export
Exportpfad: C:\Usersipeter\Documents’,

Bilder automatisch optimieren

< Zuriick I [Ferﬁgstellen] I Abbrechen

|-

Ist der Export abgeschlossen, zeigt MindView einen Dialog, in dem Sie sich die Webseite direkt im Standard-
Browser ansehen konnen. AuBBerdem koénnen Sie die Webseite direkt ins Internet hochladen, indem Sie den
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MatchWare FTP Upload Manager verwenden. Mehr tiber dieses Programm finden Sie unter "FTP Upload
Manager".

@ Um Ihr HTML-Projekt zu einem spéteren Zeitpunkt anzusehen, schalten Sie im Windows Explorer ins
Verzeichnis '"MVHtmIExport' und doppelklicken dort die Datei 'index.htm'.

FTP Upload Manager

Damit Sie Ihre HTML-Seiten so einfach und effektiv wie mdglich ins Web hochladen kénnen, enthalt
MindView ein eingebautes FTP Programm, den MatchWare FTP Upload Manager.

Starten des FTP Upload Managers

Bevor Sie den FTP Upload Manager verwenden kénnen, miissen Sie Ihr MindView Dokument als HTML
exportieren (sieh auch "Exportieren als HTML: Schnellexport” oder "Exportieren als HTML: Erweiterter
Export"). Am End dieses Exports erscheint folgender Dialog:

" HTML Bxport )

Export abgeschlossen.

Im Browser ﬁﬂ‘nen] [ FTP Upload ] [ Schiiefien

ke F

» Umden FTP Upload Manager zu starten, klicken Sie auf FTP Upload.
Dadurch erscheint der Dialog des FTP Upload Managers:

[ n{@ Upload Manager lihy

FTP Server Adresse;
Arwendername: Pazgwiort:

Fielverzeichniz:

[] Emneuter Yerbindungzaufbau bei Abbruch

[ Frojekt updaten ] I Ganzes Projekt I I Schliefen

e "]

» Im Feld FTP Server Adresse geben Sie die Adresse ein, die von Threm Service Provider (ISP) erhalten
haben.

» Geben Sie Ihren Anwendernamen und das Passwort in die entsprechenden Felder ein.

@ Falls Sie (noch) keine FTP Adresse haben oder der Anwendername oder das Passwort fehlt, kontaktieren
Sie lhren ISP.

» Mit Klick auf den Button neben Zielverzeichnis wird die Verbindung zum Internet hergestellt. Nachdem
Sie online sind, wéhlen Sie das Verzeichnis aus, in das Sie Ihre Présentation hochladen wollen.
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Auswahl FTP-Crdner Iﬁ

W ahlen Sie den Auzgabeardner fur das Projekt und klicken OF.

—-{_7] Europa -
-2 ..
+-7 Deutzchland
+-_7 Danemark
+-Z7 Frankreich
+-[7 GroRbritannisn
+-27 Italien
+-7 Spanien
+-[7] I5E
=7 MEExP
-2 ..
+-0 _wti_conf -

INeuerDrdnerI [ k. ] I.-’-‘-.I::I::reu:hen

m

[ -1

» Wahlen Sie das gewiinschte Verzeichnis und klicken auf OK.

Wenn Sie die Présentation in ein neues Verzeichnis hochladen wollen, klicken Sie auf 'Neuer Ordner', um
diesen auf dem Server anzulegen. Klicken Sie OK, um zum Dialog des Upload Manager zuriickzukehren.

Meuwer Ordner Iﬁ

I gewahlten Ordner wird ein neuer Ordner erzeugt.
Bitte geben Sie dafur einen M amen ein;

Deutzchland

Ok | | Abbrechen

[ A

Q Um schnell ein neues Verzeichnis zu erzeugen, geben Sie im Zielverzeichnis-Feld einen Forward Slash (/) und den
Namen des neuen Verzeichnisses ein.

Zielverzeichniz:

/Europa/Deutzchland | Auzwahl

Wird lIhre Internet-Verbindung oft unterbrochen, werden Sie aufgefordert, die Option 'Erneuter
Verbindungsaufbau..." im Upload Manager Dialog zu aktivieren, um sicherzustellen, dass der Upload erfolgreich
ist.

[V]E meuter Verbindungsaufbau bei Abbrucké

M ax. Anzahl van \Wahlversuchen fur jeweils eine Datei: ]

Sie kénnen aulRerdem angeben, wie oft Wiederanwahl-Versuche fiir eine bestimmte Datei durchgefiihrt werden
sollen. Ist der Upload nach dieser Anzahl noch immer nicht erfolgreich gewesen, wird abgebrochen.

Hochladen der Website

» Wenn Sie Ihre Présentation das erste Mal hochladen, klicken Sie Ganzes Projekt, um tatsachlich alle
Dateien hochzuladen.

Sie kénnen den Verlauf des Hochladens im Upload-Dialog verfolgen.
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- Q@' Upload Manager [ihr

Idploade Dateien zum FTP Server...

Lade mamentan hoch:
Atempdmyfilesbtn_1oug.phg

Jplaad-Fartzchritt. .

T |
397 30KbE von 2513 71Kb insgezamt upgeloadet.

Ahbbrechen Schliefen

Ist der Upload erfolgreich abgeschlossen, erscheint folgender Dialog:

n{@' Upload Manager |£

Der Upload war fur alle Dateien erfalgreich.

|pload-Fartzchritt...

-.w —"""™"=
2619.71Kb von 2519.71Kb inzgezamt upgeloadet.

Abbrechen Schlieben

LN

» Klicken Sie auf 'SchlieRen’, um zu MindView zuriickzukehren.

Der FTP Upload Manager merkt sich lhre FTP Adresse, Anwendernamen, Passwort und das Zielverzeichnis.
Wenn Sie lhre Prasentation andern und sie erneut hochladen wollen, klicken Sie auf Projekt updaten, um nur
die Dateien, die sich seit dem letzten Upload veréndert haben, hochzuladen.

Exportieren zu Mediator: Ubersicht

@ Bei diesem Export-Typ wird die Mind Map als Mediator-Dokument exportiert.

Die Kombination von MindView und Mediator ist geradezu ideal, um Webseiten und Multimedia-Prasentationen
zu erzeugen. Wenn Sie mit dem Brainstorming und dem Organisieren in MindView fertig sind, kénnen Sie die
Map als Mediator-Dokument exportieren, um es dann in Mediator weiter zu bearbeiten, z.B. Mediator-typische
Ereignisse und Aktionen hinzufiigen und letztendlich eine interaktive CD-Présentation oder ein Flash-Projekt
oder HTML-Seiten zu erzeugen.

Wenn Sie nach einer gewissen Bearbeitungszeit in Mediator bemerken, dass Sie die Struktur noch einmal in
MindView (berarbeiten miissen, bevor Sie in Mediator fortfahren kénnen, kénnen Sie das Dokument in
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MindView re-importieren, ohne die Bearbeitungen in Mediator zu verlieren. mehr dazu finden Sie unter "Import
von Mediator".

@ Fur den Export selbst muss Mediator nicht auf dem Computer installiert sein. Um das exportierte Dokument
allerdings zu 6ffnen, muss Mediator Version 9 oder héher installiert sein.

Das exportierte Mediator Dokument wird in einem Ordner Ihrer Wahl gespeichert; alle zugehérigen Dateien
werden in einem Unterordner namens MD8 gespeichert.

Jeder Zweig sowie der Ursprung wird als Mediator-Seite exportiert (Seitenname = Zweigname). Die zu einem
Zweig gehorenden Unterzweige werden als Unterseiten (Tochterseiten) der jeweiligen Seite in Mediator
gespeichert.

Voreingestellt werden ein 'Home' Button, der auf die 'Ursprung'-Seite zuriickschaltet, sowie ein ‘Zuriick'-Button,
der auf die zuletzt besuchte Seite schaltet, auf allen Seiten des Mediator-Projekts integriert.

Alle Objekte, die einem Zweig angehangt sind, werden in der Objektliste der entsprechenden Mediator-Seite
aufgefiihrt und auf der Seite von links oben nach rechts unten verteilt.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt werden - im
Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieen, indem Sie die Option 'In Export
einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]

@ Wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien
entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren
Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, mussen Sie zur vollen Darstellung
zuriickkehren, indem Sie den/die Filter entfernen.

@ Wurde das MindView-Dokument durch Import einer Mediator-Présentation erzeugt, kann jetzt ein Dialog
auftauchen, der alle Zweige auflistet, die den direkt in Mediator erzeugten Seiten entsprechen. Da es sein kann,
dass Sie deren Erscheinungsbild in der neuen Mediator-Présentation nicht &ndern méchten, kénnen Sie diese in
diesem Dialog deselektieren und damit bestimmen, dass die Export-Vorlage nicht auf sie angewendet werden
soll.

@ Wenn Sie eine Mind Map als Mediator-Dokument exportieren, platziert MindView spezielle Tags
(kenntlich durch # Zeichen) im Karteireiter 'Notizen' des jeweiligen Elements der neue Mediator-Prasentation,
auch in den Seiten selbst. Diese Tags enthalten Informationen, die MindView benétigt, wenn die Mediator-
Présentation re-importiert werden soll. Sie sollten darauf achten, dass diese Tags nicht geléscht werden, damit
Struktur und Layout der Mind Map ggf. original wieder hergestellt werden kdnnen.

Export Modi
Sie haben zwei Export-Methoden zur Auswahl:

e Schnellexport

Die Schnellexport Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw., die zuletzt
gewabhlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

e Erweiterter Export

Im Erweiterten Mediator Export kénnen Sie aus einer ganzen Reihe von professionellen Layouts fir
die Navigation wéhlen, die Sie nach Belieben anpassen kdnnen. Sie kénnen auBerdem definieren, welche
Element-Typen der Map tiberhaupt exportiert werden und wie sie behandelt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und kénnen so
beim nachsten Mediator-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch missen Sie nicht nach jeder
Anderung und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.
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Entsprechungen von MindView- und Mediator-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie die verschiedenen MindView-Elemente und die angehéngten Objekte in
Mediator exportiert werden.

MindView Element

Exportiert nach Mediator als

Zweigname

Beschreibung der Seite. Ist der Name des Zweigs als Seitenname
geeignet (ein Wort, keine Sonderzeichen), wird er auch als Seitenname
tibernommen, ansonsten entsprechend abgeéndert.

Texteditor Objekt

Eingefigt als Mediator Textobjekt

Bitte beachten Sie, dass Hyperlinks innerhalb von Texteditor Objekten
beim Export ihre Attribute im Mediator Textobjekt verlieren. Ihre Link-
Infos werden aber beibehalten, d.h. sie werden zu Mediator Hyperlinks

Zweighild

Eingefiigt als Mediator Bildobjekt

Verbundenes Bild

e Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefiigt als Mediator
Bildobjekt

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht exportiert

Kommentar e Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt als Mediator-
Textobjekt
e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird er nicht exportiert
Notiz Eingefigt als Textnotiz im gleichnamigen Karteireiter der Mediator-

Seite

Zweigverbindung

Eingeflgt als Mediator Button; Aussehen wahlweise (wie im Export
Dialog definiert) wie ein Standard-Button oder wie ein Mediator-
Hyperlink

MindView Objekt

Exportiert nach Mediator als

Textdatei Eingeflgt als Mediator Button; Aussehen wahlweise (wie im Export
Dialog definiert) wie ein Standard-Button oder wie ein Mediator-
Hyperlink

Bilddatei Eingeflgt als Mediator Bildobjekt

Videodatei Eingefiigt als Mediator MediaPlayer-Objekt

Sounddatei Eingefiigt als Mediator Button; Aussehen wahlweise (wie im Export
Dialog definiert) wie ein Standard-Button oder wie eine Mediator-
Hyperlink

Hyperlink Mediator Schaltflache, die aussieht wie ein Hypertext link

Flash-Datei Eingefiigt als Mediator Flash Objekt

Exportieren zu Mediator: Schnellexport
» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wahlen Sie Export | MatchWare Mediator | Mediator Schnellexport.

» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Damit erscheint der Dialog 'Schnellexport zu MatchWare Mediator'.
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MatchWare Mediator - Schnellexport Iilﬂ_hj

Speichern als

D:\WMatchware My 3'\_Source\TagesordnungTagesordnung. mda

Fenstergrafie

) 640%480
@ B00x600
) 1024768

Design

wariag

[P4]
i
m
i

tzter orts xportass

i
L1
i
i
1]

@ Vordefinierte Varlage verwenden

1 Leere Seiten verwenden

Optionen I I Export I I.ﬂ.bbredﬁen

Wihlen Sie einen Pfad und einen Namen fiir das zu erzeugende Mediator-Dokument aus.

Wihlen Sie die gewiinschte 'FenstergrofRe’ (GréRe des Dokuments in Mediator) aus. Denken Sie dabei auch
daran, welche Bildschirmauflésung die Anwender haben werden, die das Mediator Dokument letztendlich
verwendet werden.

» AuBerdem kdnnen Sie zwischen folgenden Optionen wéhlen:

o Vorlage des letzten Exports (per Exportassistent gewahlt) fur den jetzigen Export Gibernehmen. Wenn
Sie diese Option wahlen, ist die FenstergréRRe nicht mehr definierbar, da sie ja bereits in der Vorlage
definiert wurde.

o Vordefinierte Vorlage verwenden (die vordefinierte MatchWare-Vorlage mit Top- und Seitenmeni)
o Leere Seiten verwenden (keinerlei grafische oder Strukturelemente)

» (optional) Klicken Sie auf Optionen, um weitere Exporteinstellungen zu treffen.
In diesem Objekte auswéhlen-Dialog kénnen Sie diejenigen Element-Typen auswahlen, die beim Export
mitgenommen und welche davon ausgeschlossen werden sollen. Sie kdnnen aulerdem bestimmen, ob ins

Mediator-Projekt ein '"Home'-Button und/oder ein 'Zuriick'-Button eingefiigt werden sollen. Soll dies nicht
der Fall sein, deaktivieren Sie diese Optionen.
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Optionen Ii'ihj

Objekte auswéihlen\

Einbinden

Texteditor Objekte Kommentare
Zweighilder Motizen
Verbundene Bilder Zweigverbindungen
Eilder Hyperlinks

Videos Textdokumente
Sounds

Flash Dateien

'‘Home' Button einfligen
"Zurtick™Button einfligen

K ] [ Abbrechen

e

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. Ist
nun im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild
nicht exportiert. Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ¥

Der Karteireiter Verknipfungstyp wéhlen erscheint nur, wenn die Map Zweigverbindungen enthélt
und/oder angehangte Sound- oder Textdateien besitzt. Hier kbnnen Sie auswéhlen, ob diese Elemente in
Mediator dem Button- oder dem Hypertext-Objekt zuweisen wollen.
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Cptionen Ii'ﬁ

Objekte auzwahlen N Yerknupfungstyp wéihlen\

Zweigverbindungen zuweisen
(71 auf Hyperlinks

(@ auf Buttons

Sounds Zuweisen

Ok ] [ Abbrechen

[

» Kilicken Sie auf Exportieren.

@ Wurde das MindView-Dokument durch Import einer Mediator-Prasentation erzeugt, kann jetzt ein Dialog
auftauchen, der alle Zweige auflistet, die den direkt in Mediator erzeugten Seiten entsprechen. Da es sein kann,
dass Sie deren Erscheinungsbild in der neuen Mediator-Présentation nicht &ndern mochten, kénnen Sie diese in
diesem Dialog deselektieren und damit bestimmen, dass die Export-Vorlage nicht auf sie angewendet werden
soll.

Ist der Export abgeschlossen, kénnen Sie das exportierte Projekt direkt in Mediator ansehen oder zu MindView
zuriickkehren.

@ Wenn Sie eine Mind Map als Mediator-Dokument exportieren, platziert MindView spezielle Tags
(kenntlich durch # Zeichen) im Karteireiter 'Notizen' des jeweiligen Elements der neue Mediator-Prasentation,
auch in den Seiten selbst. Diese Tags enthalten Informationen, die MindView benétigt, wenn die Mediator-
Préasentation re-importiert werden soll. Sie sollten darauf achten, dass diese Tags nicht geléscht werden, damit
Struktur und Layout der Mind Map ggf. original wieder hergestellt werden kénnen.

Exportieren zu Mediator: Erweiterter Export
> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wihlen Sie Export | MatchWare Mediator | Erweiterter Mediator Export.

» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie
im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken auf "Weiter'.

Der Exportassistent zeigt jetzt eine Reihe von Dialogen, deren erster der zur Wahl der Fenstergrofe ist.
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Wahl! der Fenstergrol3e
r@ Exportassistent @lﬂ

Fensztergrobe wéihlen\
Fenstergrafe
() BADx480
@ B00xE00
(7 10244768

<< Zuriick Weiter=> | | Abbrechen

» Suchen Sie die passende Fenstergrofie aus. Denken Sie dabei auch daran, welche Bildschirmaufldsung die
Anwender haben werden, die das Mediator Dokument letztendlich verwendet werden. Klicken Sie dann auf
"Weiter'.

Auswahl einer Vorlage

Dieser Dialog erlaubt Ihnen, ein Layout fir die Navigation der Seiten des Mediator-Dokuments auszusuchen.
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-

@. Exportassistent

Yorlage auswéihlen\

- Vorderfinierte Vorlagen P E— — -
-l Ebererliste - rur seitl. Menii 1
ie|o| Ebenenliste - oberes + seitl. Meni
frlo| Buttons YWorlage 1 Worlage 2 VYorlage 3
o = Eigene\-"nrlagen [ 35 TS
Yorlage 4 Vorlage & Yorlage B
= p— £
Yorlage 7 Vorlage 8 MU ar o Lf T
[ B0
Yorlage 10 Yorlage 11 Wao v
Y
L
| <<zurick | | weiter >>
" ]

Vordefinierte Vorlagen: Hier kdnnen Sie eine der professionellen MindView Exportvorlagen mit fertiger

Top- und Seitennavigation aussuchen.

Diese Vorlagen sind in folgenden Navigationsstilen verfiigbar:

Ebenenliste: Mit diesem Navigationstyp sehen Sie maximal drei Ebenen von Links auf der seitlichen
Navigation: Die aktuelle Seite, alle Seiten der Ebene direkt dartiber sowie alle Seiten in der Ebene direkt

darunter.

Home

Site Map

Was ist Energie?

Arten und Quellen

Arbeit

Leistung

Konvertierung
Energieerhaltung
Effizienz
Energiefluss
Beispiele

Buttons: In diesem Design enthalt das seitliche Men eine Liste von Links, wobei jeder Link einem
Unterzweig des durch die aktuelle Seite reprasentierten Hauptzweigs entspricht.
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Was ist Energie? n

Home

Potential
kinetisch
chemisch

thermisch

Fur eine groRere VVorschau der Vorlagen rechts im Fenster, bewegen Sie den Mauszeiger einfach (iber das
Miniaturbild. Bitte bedenken Sie, dass Sie jederzeit zu diesem Punkt zuriickkehren und eine andere VVorlage

auswahlen kénnen, wenn Sie mit der urspringlichen Wahl nicht mehr zufrieden sind.

o Eigene Vorlagen: Hier kdnnen Sie lhre eigenen, zuvor gespeicherten Exportvorlagen verwenden. Weiter

unten wird beschrieben, wie Sie Ihre eigenen Exportvorlagen erzeugen und speichern.

» Wiahlen Sie eine Vorlage aus und klicken auf 'Weiter".

Vorschau

Der Exportassistent 6ffnet einen VVorschaudialog, in dem Sie die verschiedenen Bereiche der in Schritt 1

ausgesuchten Vorlage sehen.

@. Exportassistent

B S |

Yorschau \
—

_‘Enargia

Was i1 Erdepm T Arnes wd Qusl_ Al Lwklusg Kok (T Fedg)

Horren

Vian it Energee T
Arten und Guelien
Asbed

Anpaszen

Allgemein

Oberes Menii

Seitliches Menii

Inhalk

Warzchau

Youl. Speichern

<< Zuriick ] [ Weiter = ] [ Abbrechen ]
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Sie kdénnen jeden Bereich anpassen, indem Sie auf den entsprechenden Button klicken. Im Einzelnen:
e Allgemein

e Oberes Menii

e Seitliches Menii

e Inhalt

Experimentieren Sie ruhig mit verschiedenen Optionen. Sie konnen jederzeit eine Vollbildvorschau der
Anderungen abrufen, indem Sie auf den "Vorschau'-Button klicken. Bitte beachten Sie aber, dass in der VVorschau
nicht wirklich im Dokument navigiert werden kann.

Anpassen der allgemeinen Eigenschaften (optional)

» Kilicken Sie auf Allgemein im Vorschaudialog.

Allgemeine Eigenschaften Iilﬁ

'Home'-Button einbinden

‘Zuriick'-Button einbinden

Metadaten der Site
Beschreibung:

Schiiisselwarter:

(0] 4 ] [ Abbrechen

LY )

Dadurch werden folgende Optionen sichtbar:

"Home' Button einbinden: Dadurch wird ein Home-Hyperlink oder -Button auf jeder Mediator-Seite eingefiigt,
sodass man mit nur einem Klick auf die Seite zuriickkehren kann, die dem Ursprung der Map entspricht.

'Zurtck' Button einbinden: Dadurch wird ein Zuriick Hyperlink oder Button auf jeder Mediator-Seite
eingefiigt, mit dem man auf die zuletzt besuchte Seite zuriickkehren kann.

Sie kénnen auch Meta-Tags fir das Mediator-Dokument einfiigen. Das funktioniert wie folgt:

Beschreibung: Jeder hier eingegebene Text wird im Feld 'Beschreibung' des Mediator-Dokuments (zu finden im
HTML Karteireiter des Mediator Dokument-Eigenschaften) erscheinen.

Stichworter: Ganz &hnlich, werden alle hier eingetragenen Stichwdrter (durch Kommas getrennt) ins Feld
'Stichworter' des Mediator-Dokuments (zu finden im HTML Karteireiter des Mediator Dokument-Eigenschaften)
erscheinen.

Anpassen des oberen Menls (optional)

» Kilicken Sie auf den Button Oberes Meni oder doppelklicken auf die entsprechende Flache des
Vorschaudialogs.

Dadurch wird der Dialog 'Oberes Menii - Eigenschaften' bzw. dessen Karteireiter Titel sichtbar.
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Eigenschaften des Oberen Menis I.ili_hj

Titel \ Hintergrund N Werknlpfungen \

Schriftart: ['l.u'erdana - ]
Schriftstil |Fett -
schriftgrad: 20 -

Schriftfarbe:

[ cleicher Titel auf allen Seiten

QK ] [ Abbrechen

Voreingestellt entspricht der Titel, der auf jeder Mediator-Seite angezeigt wird, der Zweigbeschriftung. Hier
kdnnen Sie die Schriftart und die Schriftattribute sowie die Farbe &ndern - und sogar lhren eigenen Titel
eingeben, der dann auf allen Seiten des Dokuments angezeigt wird.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Hintergrund.

r

7
Eigenschaften des Oberen Meniis Iiléj

Titel ~ Hintergrund\ Werkniipfungen \

Farbe:

Bild c\program filesimatchwareimi [E]

Ok ] [ Abbrechen

[

In diesem Karteireiter kénnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fiirs obere Men( bestimmen.

Wenn Sie mit eigenen Bildern arbeiten wollen, sollten Sie sich ein vorgegebenes Bild kopieren und es anpassen,

d.h. eigenen Bildinhalt etc. einfiigen, dabei aber die GroRe des Bildes wie gehabt belassen, sodass auch das neue
Bild genau in die Vorlage passt.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Verknipfungen.
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i 7
Eigenschaften des Oberen Menis I.ilﬂ_hj

Titel N Hintergrund N 'ferkni.ipfungen\

Textfarbe

Mormal: -

Gedriickt:

Maus inrien:

Alle Links auf gleiche Breite setzen

QK ] | Abbrechen

9? Der Karteireiter 'Links' ist nur zugénglich, wenn das obere MenU der gewéhlten VVorlage Buttons oder
Hyperlinks enthalt.

Hier kdnnen Sie verschiedene Farben fur die Links (Verknupfungen) im oberen Men( festlegen - abhangig von
ihrem Status, z.B. "Normal", "Gedruckt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger
befindet sich liber diesem Link).

Sie kénnen aulRerdem bestimmen, dass alle Links die gleiche Breite haben oder dass die Breite variiert, abhangig
von der Lange ihres Textes.
Anpassen des seitlichen Menus (optional)

» Klicken Sie auf den Button Seitliches Meni oder doppelklicken Sie auf die entsprechende Flache im
Vorschau-Dialog.

i 5
Eigenschaften des Seitlichen Meniis I.ilﬁ
Hintergrund \ E beneniztruktur \
Farbe:
Bild D:'\Matchware MV 3\_Source'e [E]

Ik ] [ Abbrechen

-

In diesem Karteireiter kdnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild furs seitliche Meni bestimmen.
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Wie beim oberen Menli (sieh dort) sollten Sie beim Definieren eigener Bilder ein vorhandenes Bild duplizieren
und dieses weiter bearbeiten.

Der zweite Karteireiter der Eigenschaften zum seitlichen Men variiert je nach dem Typ den Sie im ersten
Dialog des Export-Assistenten ausgewahlt haben. Méglich sind:

e Ebenenliste
e Verknupfungen
Diese Mdglichkeiten werden im Folgenden besprochen:

Ebenenliste

Eigenschaften des Seitlichen Menis Iil-g_hj

Hintergrund N Ehenenstruktur\

Anzahl Ebenen: E

Schriftart: I.ﬁ.rial i I
Mormal: .

Gedrickt: .

Maus innen: .

Ok ] I Abbrechen

b

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie das Ebenenliste-Design gewéhlt haben.

Bei diesem Typ der Navigation werden maximal drei Ebenen von Links angezeigt: Die aktuelle Seite, alle Seiten
eine Ebene tiefer sowie eine Ebene hoher.

Im Karteireiter kdnnen Sie definieren, wie viele Ebenen sichtbar sein sollen und welche Schriftart und welche
Farbe verwendet werden sollen.
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Verknupfungen

Eigenschaften des Seitlichen Menis @lﬂ_hj

Hintergrund ~ "Iul"erkni.ipfungen\

Textfarbe

Mormal: -

Gedriickt:

Maus innen:

K ] [ Abbrechen

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie das Button-Design gewahlt haben.
Mit diesem Design enthalt das Meni eine Liste von Buttons, wobei jeder Button einem Unterzweig des Zweigs

der aktuellen Seite entspricht. Im Karteireiter kénnen Sie Farben fur die Buttons (abhéngig von ihrem Status,
also normal, Maus innen und geklickt) definieren).

Anpassen des Inhalt-Bereichs (optional)
» Kilicken Sie auf den Inhalt-Button oder doppelklicken Sie auf die entsprechende Flache im Vorschaudialog.

Dadurch wird der Dialog 'Inhalt' mit seinem Karteireiter Hintergrund ge6ffnet.

F .
Eigenschaften des Inhalt-Bereichs @li_hj

Hintergrund \ Yerknlipfunagztup ~ Werknilpfun| 4 L]

Farbe:
Bild c:\program files‘\matchwaremi [E]

Bildpla tzierung: gekachelt -

Ok ] [ Abbrechen

[=

-

In diesem Karteireiter kénnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fiir den Bereich 'Inhalt' bestimmen.
Experimentieren Sie, indem Sie verschiedene Bilder und Platzierungen ausprobieren und sich diese in der
Vollbildvorschau anzeigen lassen.

» Klicken Sie auf den Karteireiter Verknupfungstyp.
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Eigenschaften des Inhalt-Bereichs I.ili_hj

Yerknupfungstyp \ Werknipfungsstil \ ek
Zweigverbindungen zuweisen
@ guf Hyperlinks
_ auf Buttons
Sounds zuweisen
@) auf Hyperlinks
1 auf Buttons
Textdokumente zuweisen

@ guf Hyperlinks
1 auf Buttons

Ok ] [ Abbrechen

. a

Wenn lhre Map Zweigverbindungen, Sounddateien oder Textdateien enthalt, kénnen Sie hier bestimmen, ob
diese in Mediator durch Button- oder Hyperlink-Objekte reprasentiert werden sollen.

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Verknipfungsstile.

i i |
Eigenschaften des Inhalt-Bereichs I.ili:_hj
Yerknupfungstyp ~ Uerkni.ipfungsstil\ A
Hyperlink
Mormal: - Schrift: [Arial - ]
Gedriickt: . Stil: [Ur,tergtrid-,en v]

Maus innen; - Grofe: 11 -

Ok ] [ Abbrechen

In diesem Karteireiter kdnnen Sie Stile fiir Buttons oder Hyperlinks in Ihrer Map auswéhlen, die auf Mediator
Seiten erzeugt wurden.

» Definieren Sie den Hypertext-Stil, indem Sie Schriftart, Attribute und GréRRe einstellen. Sie kénnen
aullerdem die verschiedenen Farben definieren, die, abhéngig vom Status angezeigt werden sollen, also z.B.
"Normal", "Gedrlickt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger befindet sich tber
diesem Link).

» Scrollen Sie durch die verschiedenen, vorgegebenen Buttons und suchen den am besten geeigneten aus.

Vorschau der angepassten Vorlage (optional)

» Kilicken Sie auf den Vorschau-Button im Vorschaudialog, um eine wirkliche 1:1-Vorschau der Vorlage und
der von Ihnen durchgefiihrten Anderungen zu erhalten.
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Speichern der angepassten Vorlage (optional)

» Sie konnen lhre angepasste (selbst definierte) Vorlage fir spétere Verwendung speichern, indem Sie auf den
Button Vorl. speichern klicken. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem die Liste der bereits friher von Ihnen
gespeicherten Vorlagen angezeigt wird. Geben Sie einen Namen flr die neu zu speichernde Vorlage ein und
klicken Sie auf 'Speichern'.

» Sind Sie mit dem Aussehen samtlicher Komponenten der Vorlage zufrieden, klicken Sie auf 'Weiter".

Auswahl der Objekte, die exportiert werden sollen

Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Objekte auswahlen.

[ @. Exportassistent Iiléﬂ

Objekte fur den Export auswéihlerN

Einbinden

Texteditor Objekte Kommentare
Zweigbilder Motizen
Verbundene Bilder Zweigverbindungen
Bilder Hyperlinks

Videos Textdokumente
Sounds

Flash Dateien

[ << Zuriick ] [ Weiter == ] [ Abbrechen

L

» Wabhlen Sie alle MindView-Objekte aus, die Sie beim Mediator-Export 'mitnehmen’ wollen.

5? Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt wurde. Nehmen wir an, Ihre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. Ist
nun im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild
nicht exportiert. Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden 77

> Klicken Sie auf 'Weiter'.

Exportieren

Sie kénnen lhre Map jetzt als Mediator-Dokument exportieren.
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| @. Exportassistent @lﬂ_hr

Export \

Export
Exportpfad: C:\Users\peter\Documents\Energie. mds

[7] Angeh&ngte Dateien in den Export-Ordner kopieren

<< Furiick ] [Ferﬁgstellen ] [ Abbrechen

[

» Wabhlen Sie einen Pfad und einen Dateinamen fiir das zu erzeugende Mediator Projekt.

» Wenn Sie mdchten, dass MindView alle externen, mit der Map verbundenen Dateien (Textdateien,
Sounddateien, Videodateien etc.) in den Exportordner kopiert, aktivieren Sie die Option Angehéngte
Dateien in den Export-Ordner kopieren. Diese Dateien werden dann in den Unterordnernamens 'MD8'
des Exportordners kopiert. Dadurch kdnnen Sie das Mediator-Projekt einfach dadurch weitergeben oder
verdffentlichen, indem Sie die Projektdatei selbst samt des kompletten Ordners 'MD8' weitergeben.

» Klicken Sie auf Fertigstellen.

@ Wurde das MindView-Dokument durch Import einer Mediator-Présentation erzeugt, kann jetzt ein Dialog
auftauchen, der alle Zweige auflistet, die den direkt in Mediator erzeugten Seiten entsprechen. Da es sein kann,
dass Sie deren Erscheinungsbild in der neuen Mediator-Présentation nicht &ndern méchten, kdnnen Sie diese in
diesem Dialog deselektieren und damit bestimmen, dass die Export-Vorlage nicht auf sie angewendet werden
soll.

Ist der Export abgeschlossen, kénnen Sie das exportierte Projekt direkt in Mediator ansehen oder zu MindView
zuriickkehren.

@l Wenn Sie eine Mind Map als Mediator-Dokument exportieren, platziert MindView spezielle Tags
(kenntlich durch # Zeichen) im Karteireiter 'Notizen' des jeweiligen Elements der neue Mediator-Présentation,
auch in den Seiten selbst. Diese Tags enthalten Informationen, die MindView benétigt, wenn die Mediator-
Préasentation re-importiert werden soll. Sie sollten darauf achten, dass diese Tags nicht geléscht werden, damit
Struktur und Layout der Mind Map ggf. original wieder hergestellt werden kénnen.

Exportieren als RTF-Dokument

E@ Mit Hilfe dieser Methode konnen Sie Ihre Mind Map im RTF Format exportieren. das kann u. a. dann
sinnvoll sein, wenn Ihr Projekt in einer anderen Textverarbeitung als Microsoft Word weiterbearbeitet werden
soll.
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Jeder Zweig wird als Uberschrift fiir einen Abschnitt interpretiert, jeweils auf der entsprechenden Ebene. Mit
anderen Worten: 'Uberschrift 1' fiir Hauptzweige, 'Uberschrift 2' fiir deren Unterzweige, 'Uberschrift 3' fur deren
Unterzweige und so weiter. Dabei werden die Uberschriften hierarchisch nummeriert (es sei denn, Sie haben
diese Option beim Erweiterten Export deaktiviert). Angehéngte Objekte werden unter der jeweiligen Uberschrift
aufgelistet.

Voreingestellt zeigt MindView automatisch ein Ubersichtbild der Map auf der ersten Seite des Dokuments.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt werden - im
Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieBen, indem Sie die Option 'In Export
einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden ]

@ Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden, exportiert. Das
bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe von Zweigen(siehe "Fokus
auf einen Zweig richten') oder wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die
bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der
Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, miissen Sie zur
vollen Darstellung zuriickkehren, indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Es gibt zwei verschiedene Arten des Exports:

e Schnellexport

Der Schnellexport dient zum schnellen Exportieren eines Projekts, wobei die MindView
Voreinstellungen bzw. ggf. die zuletzt beim Erweiterten Export gewéhlten Einstellungen verwendet werden.

e Erweiterter Export

Beim Erweiterten Export kénnen Sie definieren, welche Elemente der Map exportiert werden und wie
sie dargestellt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und kénnen
so beim nachsten RTF-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch mussen Sie nicht nach jeder
Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in der Map vorgenommen haben) wieder neu
einstellen.

Entsprechungen von MindView- und RTF-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen, eingebundenen Elemente sowie die angehangten
Objekte beim Export als RTF exportiert.

MindView Element Exportiert nach RTF als

Zweigname Uberschrift in der entsprechenden Ebene, mit hierarchischer
Nummerierung

(voreingestellt 3 Ebenen)

Die hierarchische Nummerierung kann im Erweiterten Export
ausgeschaltet werden.

Texteditor Objekt Text, eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift

Zweigbild Bild, eingefuigt unter der Zweig-Uberschrift

218



Verbundenes Bild

e Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt unter der Zweig-
Uberschrift

e Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht exportiert

Kommentar

Eingeflgt als verbundenes Bild

Notiz

Text, eingefiigt unter der Zweiglberschrift

Zweigverbindung

Eingefiigt als Kreuzverweis "Siehe auch..." unterhalb der Startzweig-
Uberschrift, der auf die Uberschrift des Endzweigs zielt

MindView Objekt

Exportiert nach RTF als

Textdatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Bilddatei Bild, eingefiigt ins RTF Dokument
Im Erweiterten Export kdnnen Sie alternativ auch definieren, dass
Bilddateien mit ihrem Objektnamen, gefolgt von einem Hyperlink auf
die Datei eingefligt werden.

Videodatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Sounddatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Hyperlink Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Flash-Datei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Arbeiten mit dem Schnellexport
> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Export | RTF | RTF Schnellexport.

» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wéhlen Sie

im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewtiinschte Map aus und klicken OK.

» Wihlen Sie einen Ordner aus, geben einen Dateinamen fiir das RTF-Dokument ein und klicken auf

‘Speichern'.

Ist der Export beendet, 6ffnet MindView das Dokument mit dem Programm, das auf dem System mit der

Dateierweiterung .RTF verkn(pft ist.

Arbeiten mit dem Erweiterten Export
» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Export | RTF | Erweiterter RTF Export.

» Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat), wahlen Sie

im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewilinschte Map aus und klicken OK.

» Im Karteireiter Allgemein definieren Sie die allgemeinen Export-Einstellungen und die Elemente der Map,

die exportiert werden sollen.
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Erweiterter RTF Export Ii'ﬁ

Allgemein\ Angehangte Dbjekte \

Speichern unter
C:\Usersipeter \Documents\Berihmte Gebd

Formateinstellungen
Bild der Map einbinden
Mummerierung verwenden (1, 1.1, 1.1.1)

Mummerierung bis: Ebene 3 -

Einbinden
Texteditor Ohjekte

Zweigbilder
Verbundene Bilder
Kommentare
Motizen
Fweigverbindungen

Expart ] [ Abbrechen

[

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschlieRen, indem Sie dies hier im Export-Dialog
definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen, unabhangig davon was jeweils
im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt wurde. Nehmen wir an, Ihre Map enthélt z.B.
ein verbundenes Bild, fur das im Eigenschaften Dialog die Option 'In Export einbinden’ eingeschaltet ist. ist
nun hier im Export Dialog definiert, dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses
Bild nicht exportiert. Andersherum werden, wenn hier im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene
Bilder exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]

Klicken Sie auf den Karteireiter Angehéngte Objekte und definieren dort, welche angehdngten Objekte
beim Export ‘'mitgenommen’ werden sollen und welche nicht.
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Erweiterter RTF Export Ii'&]

Allgemein N Angehangte l]hiekte\

Einbinden

| Textdokumente als Hyperlinks
+ | Hyperlinks

+ | Flash-Dateien als Hyperlinks
+ | Videos als Hyperlinks

+ | Sounds als Hyperlinks

+ | Bilder
Als Hyperlinks
@) Ins Dokument einfligen

Export ] | Abbrechen

(S F

» Kilicken Sie auf Exportieren.

Wie beim Schnellexport beginnt MindView den eigentlichen Export der Mind Map durch Erzeugen eines neuen
RTF-Dokuments. Ist der Export beendet, 6ffnet MindView das Dokument mit dem Programm, das auf dem
System mit der Dateierweiterung .RTF verknupft ist.

Exportieren als XML

Diese Exportmethode exportiert Thr Dokument im XML Format.

MindView unterstiitzt beim Export zwei XML Dateitypen:

MindView XML.: Dieser Dateityp erlaubt das Konvertieren von MindView Dokumenten in andere Formate
Uber ein Zwischenformat.

Microsoft Project XML.: Dieser Dateityp erzeugt eine Version Ihres MindView Dokuments, das in
Microsoft® Project iiber Datei | Offnen geladen werden kann. Sie kénnen die Microsoft Project XML
Exportmethode auch dann anwenden, wenn Sie Microsoft Project nicht auf Ihrem Computer installiert
haben. Es ist damit eine sinnvolle Alternative zum direkten Export von MindView zu Microsoft Project im
.mpp Format, fur den ja Microsoft Project auf Ihrem Computer installiert sein misste.

Dabei werden nur di Elemente des MindView Projektplans exportiert, die von Microsoft Project unterstiitzt
werden. Das bedeutet, dass Zweigbilder, Symbole, angehéngte Objekte usw. nicht exportiert werden.
Notizen werden als Microsoft Project Texte exportiert. MindView Texteditor Objekte werden nicht
exportiert.

Vorgehensweise
» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wahlen Sie Export | XML.

» Wihlen Sie einen Dateinamen und ein Zielverzeichnis fur die zu exportierende Datei aus.
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» Wabhlen Sie den gewiinschten Typ der Exportdatei im Feld 'Typ'.
> Klicken Sie OK.

@ Die Eigenschaft In 'Export einbinden' im Eigenschaften Dialog wird beim Export als XML ignoriert.

Exportieren als Bild

]
@ Mit Hilfe dieser Methode kdnnen Sie Ihre Mind Map als Bilddatei exportieren. Die unterstiitzten
Bildformate sind dabei .bmp, .jpg, .png und .emf.

» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.
» Wahlen Sie Export | Bild.

Damit erscheint der folgende Dialog, in dem Sie die gewiinschten Exporteinstellungen definieren kénnen.

Bildexport B

Datei: C:WUsers\peter \Documents\Energie. jpg
Einbinden
Zweigverbindungen [] objektanzeige
Verbundene Bilder [] Motiz-Anzeige
Kommentare
Farmat
) BMP @ PG ) PNG ) EMF
IPG Qualitat
o
Export ] [ Abbrechen ]

» Geben Sie Pfad und Dateinamen fir die zu erzeugende Bilddatei ein oder wahlen Sie mit dem Auswahl-
Button einen existierenden Pfad aus.

» Wenn das Bild keine Zweigverbindungen, verbundene Bilder oder Kommentare zeigen soll, deaktivieren
Sie die entsprechenden Optionen.

@ Da dieser Export ein Bild der kompletten Map erzeugt, werden alle Objekte, die bei den
Exporteinstellungen definiert wurden, auf dem Bild zu sehen sein, unabhéngig ihrer speziellen Einstellungen
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog der Map. Entsprechend werden alle Zweige gezeigt,
unabhéngig von den jeweiligen Einstellungen 'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog der Map.

> Wenn Sie das Symbol fir angehangte Objekte (Buroklammer-Symbol o ) und/oder das fiir Notizen (gelbes
Notizsymbol r") im Bild anzeigen wollen, aktivieren Sie die entsprechende Option.

» Wahlen Sie das gewlnschte Bildformat.

Wenn Sie das .jpg-Format wahlen, kdnnen Sie mit dem Schieberegler 'JPG Qualitét' die Qualitat des JPG-
Bildes bestimmen. Grol3ere Werte ergeben bessere Qualitat und groRere DateigroRe - und umgekehrt.

(optional) Mit Klick auf "Vorschau' kdnnen Sie sich das zu erzeugende Bild vorab ansehen.

Klicken Sie auf Exportieren.
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Bitte beachten Sie, dass Symbole und Zweigbilder immer angezeigt werden und dass die Darstellung von
Texteditor Objekten nicht méglich ist.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und kénnen so
beim néchsten Export als Bild direkt wieder verwendet werden. Dadurch miissen Sie nicht nach jeder Anderung
und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.
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Importieren

Ubersicht

e
@ MindView kann jetzt Dokumente vieler verschiedener Anwendungen importieren, u.a. Microsoft® Word,
Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, MatchWare Mediator, Microsoft® Outlook und Microsoft® Project.
Sie kdnnen auch MindView Dokumente erzeugen, indem Sie XML Dateien importieren.

Die Importoptionen in MindView werden in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.

Import von Microsoft Word

Y
@ MindView kann vorhandene Microsoft® Word Dokumente importieren. Das ist vor allem hilfreich, wenn:

e Sie ein Word Dokument neu strukturieren und dabei die Brainstorming-Mdglichkeiten in MindView nutzen
wollen, bevor Sie das Dokument erneut als Word-Dokument exportieren.

e Sie eine MindView Mind Map als Word-Dokument exportiert und in Word weiter bearbeitet haben, dann
aber feststellen, dass noch an der Struktur (in MindView) gearbeitet werden muss, bevor Sie in Word
weitermachen konnen.

In beiden Fallen erlaubt MindView das Importieren des Word-Dokuments in eine neue Mind Map, wobei der
ggf. in Word hinzugefugte Text inkl. seiner Formatierung tibernommen wird. Bilder, Notizen/Kommentare und
Hyperlinks werden ebenfalls - wo immer mdglich - ibernommen.

Wurde das Word-Dokument durch den Export einer MindView Mind Map erzeugt, wird beim Re-Import die
Mind Map die gleiche Zweig-Struktur und das gleiche Layout wie die Original-Mind Map haben.

Wenn Sie die Mind Map dann als Word-Dokument re-exportieren (nachdem Sie verschiedene Anderungen und
Ergénzungen vorgenommen haben), werden diese neu hinzugekommenen Elemente beim Export mitgenommen.

Mehr Info zu den Elementen, die in MindView nicht verwalten kann, finden Sie unter der Uberschrift
"Beschrankungen" weiter unten.

@ Sie missen Microsoft Word nicht auf Ihrem Computer installiert haben, um mit diesem Export arbeiten zu
koénnen. Allerdings benétigen Sie Word 2007 oder neuer, um das exportierte Dokument in seinem .docx Format
ansehen zu kénnen. Wenn Sie mit einer alteren Version von Word arbeiten, kénnen Sie das kostenlose Microsoft
Office Compatibility Pack verwenden, um aus dem .docx Format ein géngiges .doc Format zu konvertieren.

Obwohl MindView jedes Word-Dokument importieren kann, wird eine brauchbare Zweigstruktur nur dann
entstehen, wenn das Word-Dokument entsprechend formatiert wurde (z.B. mit Hilfe der Stile 'Uberschrift 1',
'‘Uberschrift 2" ..."Uberschrift 9" in Abschnitte eingeteilt wurde.

MindView importiert jeden Abschnitt des Word-Dokuments als Zweig der jeweiligen Ebene. Anders
ausgedriickt: Ein durch 'Uberschrift 1' definierter Abschnitt wird zum Hauptzweig, ein durch 'Uberschrift 2'
definierter Abschnitt wird zum Unterzweig (eines Hauptzweigs) und so weiter.

Beginnt das Word-Dokument mit einer Uberschrift, die mit dem Stil 'Titel' versehen ist, wird dieser Titel als
Beschriftung fiir den Ursprung verwendet, ansonsten wird der Name des Word-Dokuments verwendet.

Vorgehensweise
> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Import | Microsoft Word.
» Wahlen Sie das zu importierende Word Dokument aus.
>

Geben Sie den Zielordner ein, also den Ordner und die Datei, in dem/der das MindView-Dokument, das
durch den Import entsteht, gespeichert werden soll.
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Microsoft Word Import

Quelldatei (Word Datei):

Fieldatei (MindView Datei):

C:\Jsers\peter\Documents\Report. docx

C:Wsers'peter\Documents wordimport, myvdx 5
[ Impart ] [ Abbrechen ]

-

» Klicken Sie auf Import.

Es kann Elemente im Word-Dokument geben, die MindView nicht importieren kann. In diesem Fall zeigt

MindView einen "Warndialog", in dem all diese Elemente aufgelistet sind. Mehr dazu finden Sie unter

"Beschrankungen" weiter unten.

-

Microsoft Word Import Warnungen

Das Word Dokument kann einige Funktionen oder
Formen enthalten, die von MindView nicht unterstiitzt werden.

(S |
Klicken Sie 'Details', um genau zu erfahren, welche Elemente

nicht importiert werden kdnnen.

L

>

@ Beim Export einer Mind Map als Word-Dokument setzt MindView Textmarken im Word-Dokument, um
die verschiedenen, ggf. zu re-importierenden Elemente festzuhalten. Bitte achten Sie darauf, diese Textmarken
nicht versehentlich zu léschen (sie sind voreingestellt unsichtbar). Sie kdnnen sie (wahrend der Arbeit) anzeigen,
indem Sie in Word den Erweiterte Optionen-Dialog aufrufen und dort die Option 'Textmarken' anklicken.

Entsprechungen von Word- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente im Word-Dokument in MindView-

Elemente und Objekte konvertiert:

Word Element

Importiert in MindView als

(Stil 'Uberschrift 1"

Titel Ursprung der Mind Map

(Stil "Titel") e  Enthalt das Word-Dokument am Anfang keine als 'Titel' formatierte
Uberschrift, wird der Dateiname des Dokuments als Beschriftung
fur den Ursprung verwendet.

e  Enthalt das Word-Dokument mehrere 'Titel'-Uberschriften, werden
diese als Texteditor Objekt fiir den Zweig in der jeweiligen Ebene
umgesetzt.

Uberschrift 1 Hauptzweig

Uberschrift 2
(Stil 'Uberschrift 2')

Unterzweig zum Hauptzweig

Und so weiter bis...
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Uberschrift 9
(Stil 'Uberschrift 97)

Unterzweig in der jeweiligen Ebene (bis hin zu Unterzweig zum Zweig
der Ebene 8)

Normaler Text

e Wurde das Dokument urspriinglich in Word erzeugt: Importiert als
Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

e Wurde das Dokument als MindView Mind Map exportiert:
Importiert als Texteditor Objekt oder als Kommentar zum
jeweiligen Zweig (so wie in der original Mind Map)

Bild, eingebettet in der
Abschnitts-Uberschrift

Verbundenes Bild zum jeweiligen Zweig

Bild, eingebettet in
normalem Text

e Wurde das Dokument urspriinglich in Word erzeugt: Importiert als
Bild, eingebettet in ein Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

e  Waurde das Dokument als MindView Mind Map exportiert:
Importiert als Zweigbild, Verbundenes Bild oder angehédngte
Bilddatei (so wie in der original Mind Map)

Word Kommentar

Als Notiz zum jeweiligen Zweig

Querverweis innerhalb
des Word-Dokuments
von/zu Uberschriften der
Stile 'Titel' und
'Uberschrift 1-9'

Zweigverbindung zwischen den entsprechenden Zweigen

Hyperlink

Hyperlink in einem Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

Beschrankungen

Beim Import eines Word-Dokuments in MindView gibt es folgende Beschrankungen:

Der Index, das Inhaltsverzeichnis, das Rechtsgrundlagenverzeichnis, das Abbildungsverzeichnis sowie
Kopf- und Fulzeilen werden nicht importiert

Denken sie daran, dass Sie beim spéteren Export der Mind Map nach Word das Inhaltsverzeichnis wieder
erstellen lassen kénnen.

Sounds und Videos, die im Word-Dokument eingebettet sind, werden nicht in MindView importiert. Damit
solche Inhalte importiert werden kénnen, miissen sie im Word-Dokument als Hyperlinks vorliegen.

Editierbare Word-Formen wie z.B. Text Effekte (WordArt) und Diagramme werden als Bilder ins
MindView-Dokument ibernommen. Das bedeutet, dass sie beim Re-Export als Word-Dokument normale
Bilder bleiben und ihre Original-Eigenschaften (editierbar) nicht wiedererlangen.

Mathematische Symbole werden nicht importiert.

Aulerdem gibt es die folgenden Beschrénkungen, wenn Sie eine MindView Mind Map exportiert haben und
diese dann re-importieren:

Notizen behalten ihre urspriingliche Gréf3e und Position nicht bei.

Bilder die beim Export von MindView aus ins Dokument eingebettet wurden, verlieren ihren Bezug zur
Originaldatei. Werden sie re-importiert, generiert MindView fur sie neue Bilder.

Wenn Sie beim Export ausgewéhlt haben, dass ein Bild der Map ins Word-Dokument eingebunden werden
soll, wird dieses Bild nicht re-importiert.
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Import von Microsoft PowerPoint

&
@ MindView Microsoft® PowerPoint-Prasentationen importieren. Dies ist besonders hilfreich, wenn:

e  Sie eine PowerPoint-Prasentation mit Hilfe der Brainstorming-Mdglichkeiten in MindView erweitern und
dann erneut nach PowerPoint exportieren wollen.

¢ Sie eine MindView Mind Map nach PowerPoint exportiert und dort weiter bearbeitet haben, dann aber
feststellen, dass Sie vor dem Weiterarbeiten in PowerPoint erst noch einmal die Struktur des Dokuments in
MindView Uberarbeiten missen.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der PowerPoint-Prasentation in eine neue Mind Map, wobei
Inhalt und Layout des vorhandenen Dokuments so gut wie mdéglich Gbernommen werden.

Wurde die PowerPoint-Prasentation urspriinglich als MindView Mind Map erzeugt und dann nach PowerPoint
exportiert, wird die neue Mind Map die gleiche Zweigstruktur und das gleiche Layout haben wie die originale
Mind Map.

Wenn Sie die neu entstandene Mind Map dann nach PowerPoint re-exportieren, werden alle Elemente, die Sie in
MindView hinzugefugt oder verandert haben, in dieser For in die neue Présentation ibernommen.

Weitere Infos zu den Elementen, die MindView nicht verarbeiten kann, finden Sie unter "Beschrankungen”
weiter unten.

5@ Um eine PowerPoint-Présentation in MindView zu importieren, muss Microsoft PowerPoint auf Ihrem
Computer installiert sein. MindView unterstiitzt alle Microsoft PowerPoint-Versionen seit PowerPoint 2000.

Vorgehensweise

> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

> Wahlen Sie Import | Microsoft PowerPoint.

» Wahlen Sie die zu importierende PowerPoint-Présentation aus.
>

Bestimmen Sie den Zielordner, d.h., den Ordner, in dem MindView die durch den Import erzeugten Dateien
speichern soll.

> (optional) Wenn Sie mdchten, dass die Aufzéhlungslisten, die sich evtl. in PowerPoint-Folien befinden, als
Unterzweige des jeweiligen Zweigs importiert werden, aktivieren Sie die Option Aufzahlungspunkte als
Zweige importieren. Ist diese Option ausgeschaltet, werden Aufzéhlungslisten in PowerPoint-Folien als
Texteditor Objekte zum jeweiligen Zweig importiert.

Microsoft Power Point Import Li'i_hj

Quelldatei (PowerPoint Datei):

&)

Zielordner:

C:\WUsers\peter\Documents

¥

Ein Unterordner 'MVPPImport wird im Zielordner erzeugt.

Aufzahlungspunkte als Zweige importieren

Import ] | Abbrechen
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» Kilicken Sie auf Import.

MindView erzeugt im gewdéhlten Zielordner einen Unterordner namens 'MVPPImport' und speichert dort sowohl
das MindView-Dokument als auch sémtliche Bilder und andere Objekte (Sounds, Videos etc.), die in der
PowerPoint-Présentation eingebettet waren.

Es kann Elemente in der PowerPoint-Présentation geben, die MindView nicht importieren kann. Ist dies der Fall,
zeigt MindView eine 'PowerPoint Import Warnung' an, in der diese Elemente aufgelistet sind. Mehr dazu finden
Sie unter "Beschrénkungen" weiter unten.

-

Microsoft PowerPoint Import Warnungen

Das PowerPoint Dokument kann einige Funktionen oder
Formen enthalten, die von MindView nicht unterstiitzt werden,

S |
Klicken Sie 'Details', um genau zu erfahren, welche Elemente

nicht importiert werden kdnnen.

L >

Import-Verfahren

Der Import funktioniert auf zwei verschiedene Arten, abhangig davon, wie die PowerPoint-Prasentation erzeugt
wurde:

e Die PowerPoint-Présentation wurde urspringlich in PowerPoint erzeugt

In diesem Fall wird der Titel der ersten Folie zur Ursprungsbezeichnung im neuen MindView-Dokument. Ist
die Option 'Aufzéhlungspunkte als Zweige importieren' aktiv, wird aus jedem Aufzahlungspunkt der ersten
Folie ein Hauptzweig. Wenn nicht, wird die Aufzéhlungsliste als Texteditor Objekt zum Ursprung
importiert.

Alle anderen Folien werden als Hauptzweige importiert. Ist die Option 'Aufz&hlungspunkte als Zweige
importieren’ aktiv und enthélt eine Folie Aufzahlungspunkte, wird daraus ein Unterzweig zum Zweig der
Folie. Wenn nicht, wird die Aufzdhlungsliste als Texteditor Objekt zum Zweig der Folie importiert.

e Die PowerPoint-Prasentation wurde ursprunglich in MindView erzeugt und dann exportiert

In diesem Fall bleibt die Zweigstruktur des originalen MindView-Dokuments erhalten, vorausgesetzt, dass
keine Folien entfernt wurden. Wurden neue Folien hinzugefiigt, werden diese als Hauptzweige importiert.

Entsprechungen von PowerPoint- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente der PowerPoint-Prasentation in
MindView-Elemente und Objekte konvertiert:

PowerPoint Element Importiert in MindView als

Folie Zweig

Folientitel Zweigebezeichnung

Folien-Untertitel Texteditor Objekt

Normaler Folientext Texteditor Objekt

Aufzahlungsliste der e Wurde die Présentation in PowerPoint erzeugt und die Option
Folie '‘Aufzéhlungspunkte als Zweige importieren' ist aktiv, wird jeder

Aufzéhlungspunkt als Unterzweig importiert. Ist die Option nicht
aktiv, wird die ganze Aufzéhlungsliste als Texteditor Objekt
importiert.

e  Waurde die Prasentation urspriinglich in MindView erzeugt und
dann exportiert, wird die Zweigstruktur der Mind Map anhand der
Folientitel wieder hergestellt (nicht die Struktur anhand der
Aufzéhlungspunkte; diese wird ignoriert).
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Folienkommentar Kommentar

Folien-Notizen Notiz

Eingebettetes Bild e Waurde die Prasentation urspriinglich in PowerPoint erzeugt, wird es
als angehéngtes Bildobjekt importiert (gespeichert im MVPPImport
Ordner)

e  Waurde die Prasentation urspriinglich in MindView erzeugt und
dann exportiert, wird das Bild als Zweigbild oder als VVerbundenes
Bild importiert (so wie in der Original Map).

Autoform Angehéngtes Bildobjekt (gespeichert im Ordner MVPPImport)
Verlinktes Bild Angehangtes Bildobjekt (Datei am Originalpfad)
Eingebettetes Video Angehéngtes Videoobjekt (Datei am Originalpfad)
Eingebetteter Sound Angehangtes Soundobjekt (gespeichert im Ordner MVPPImport)
Link zu anderer Folie Zweigverbindung

Beschrankungen

Beim Import einer PowerPoint-Présentation in MindView gibt es folgende Beschrankungen:
e Die Formatierung von Folientitel und Folien-Notizen wird nicht importiert.

e Wenn das Layout der PowerPoint-Folie mehr als eine Aufzdhlungsliste enthalt, wird beim Import nur die
erste Liste berticksichtigt.

e Importiert man Aufzahlungspunkte als Zweige, werden untergeordnete Aufzéhlungspunkte in einer Liste
werden wie die Haupt-Aufzahlungspunkte behandelt, d.h. es werden Unterzweige derselben Ebene daraus
(nicht Unterzweige zum jeweiligen Haupt-Aufzahlungspunkt).

e PowerPoint Masterfolien werden von MindView nicht berlcksichtigt. Ihr Inhalt wird beim Import in
MindView komplett ignoriert.

e  Obwohl Hyperlinks (scheinbar) in PowerPoint Textobjekten in das entsprechende MindView Texteditor
Objekt Ubernommen werden, gilt dies nur fiir die Formatierung bzw., die Farbe, nicht fiir den Link selbst.

e Die folgenden PowerPoint-Objekte werden als Bilder ins MindView-Dokument importiert und im
'PowerPoint Import Warnungen' Dialog aufgelistet:
e Autoformen
e OLE Controls, eingebettete OLE Objekte und verlinkte OLE Objekte
e Diagramme
e Tabellen
o  Text Effekte (WordArt)
Alle anderen unbekannten Formen rufen ebenfalls den Dialog 'PowerPoint Import Warnungen' auf, werden
aber ansonsten ignoriert.

e Wenn Sie PowerPoint 2003 oder neuer verwenden, haben die im Ordner ‘"MVPPImport' erzeugten Bilder das
Format bzw. die Erweiterung .PNG. Das bedeutet, dass sie beim Skalieren geglattet werden kénnen, was
bessere Qualitat zur Folge hat. Mit PowerPoint 2000 wird das Bildformat .GIF verwendet. Hier ist beim
Skalieren kein Glatten maglich.

Zusétzlich gibt es beim Import von PowerPoint-Dokument, die durch den Export aus MindView entstanden sind,
folgende Beschrankungen:
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e Wenn Sie bei der Arbeit in PowerPoint eine oder mehrere Folien l6schen, ist MindView nicht mehr in der
Lage, die Zweigstruktur der originalen Mind Map wieder herzustellen:

e Wenn Sie die Folie, die dem Ursprung der Mind Map entspricht, 16schen, werden alle Folien als
Hauptzweige importiert (so als ob Sie das Dokument direkt in PowerPoint erzeugt hatten).

e Wenn Sie Folien l8schen, die Zweigen entsprechen, welche Unterzweige enthalten, kann MindView die
Struktur der Unterzweige nicht wieder herstellen.

e Wenn Sie die Folien in PowerPoint anders anordnen, ist MindView nicht in der Lage, diese neue
Reihenfolge zu beriicksichtigen.

e Da MindView die PowerPoint-Folientitel verwendet, um die Zweigstruktur wieder herzustellen, werden
Anderungen in PowerPoint bzgl. Aufzahlungszeichen nicht beim MindView-Import beriicksichtigt.

e Notizen behalten ihre urspriingliche GréRe und Position nicht bei.

e Im PowerPoint-Dokument eingebettete Bilder, die von einem Export aus MindView stammen, verlieren die
Info bzgl. des Originalpfades. Werden solche Bilder in MindView re-importiert, werden sie unter neuem
Namen im Ordner 'MVPPImport' gespeichert.

e Wenn Sie beim Export der Mind Map ein Bild der ganzen Map mit-exportiert haben, wird dieses nicht re-
importiert.

Import von Microsoft Excel

&

—_—Bl MindView kann Microsoft® Excel Tabellen importieren. Dabei kann es sich um eine Tabelle handeln, die
zuvor von MindView exportiert wurde, als auch um eine Tabelle, die zum ersten Mal in MindView importiert
wird.

@ Sie mussen Microsoft Excel 2003 oder neuer auf dem Computer installiert haben, um diesen Import zu
verwenden.

Um einen erfolgreichen Import zu garantieren, sollte Ihre Tabelle wie folgt aufgebaut sein:

Titel Titel Titel
Uberschrift 1 Uberschrift 2 Uberschrift 1 Uberschrift 1 Uberschrift 1 Uberschrift 2

Ursprung Daten Daten Ursprung Daten Daten Ursprung Daten Daten
Haupt Daten Daten 1 Haupt Daten Daten Haupt Daten Daten
Unter Daten Daten 1,1 Unter Daten Daten Haupt Daten Daten
Unter Daten Daten 1.11 Unter2 Daten Daten Haupt Daten Daten
Haupt Daten Daten 2 Haupt Daten Daten Haupt Daten Daten
Unter Daten Daten 2,1 Unter Daten Daten Haupt Daten Daten

Strukturiert Nummeriert Flach

Wenn lhre Tabelle eine dieser Bedingungen nicht erfillt, ist Mind View nicht in der Lage, sie zu importieren;
die Info daruiber finden Sie im Importdialog (siehe unten).

Die Grafiken zeigen, wie der Inhalt der Tabellen in die Mind Map eingefligt werden kann. Zum Beispiel: Steht
die Beschriftung der Zelle 'Ursprung’, wird diese als Ursprung der importierten Mind Map verwendet. Jeder
Inhalt einer Zelle, die mit 'Haupt' beschriftet ist, wird als Hauptzweig importiert; samtliche Zellen, die mit 'Unter'
beschriftet sind, als Unterzweige importiert. Der Inhalt von mit 'Daten' beschrifteten Zweigen werden als
Zweigdaten importiert - mit dem Inhalt der Zellen, deren Zellen als 'Uberschrift 1', 'Uberschrift 2' etc.
gekennzeichnet sind. Damit werden Zellen fur Zeitdaten oder Kalkulationsfelder méglich. Wenn die
Uberschriften Standard MindView Aufgabendaten sind (Start, Ende, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritat
oder Ressourcen), werden die Daten an die entsprechenden Stellen in MindView importiert. Entsprechen sie
nicht Standard MindView Kriterien, werden sie als Kalkulationswerte importiert. Mehr dazu finden Sie unter
"Einfligen von Aufgabendaten" und "Hinzufligen von Kalkulationswerten".
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Im Strukturierten Layout verwenden Sie die Spalten links des Inhalts, um die Ursprungs- und
Hauptzweige etc. und damit die Hierarchie zu definieren. Die erste Spalte enthélt den Ursprung, die zweite
die Hauptzweige, die dritte die erste Ebene der nachgeordneten Unterzweige.

Im Nummerierten Layout wird die zweite Spalte dazu verwendet, den Text fiir Zweigbezeichnungen
anzuzeigen, wahrend die Zahlen in der ersten Spalte (die ebenfalls als Text formatiert sein miissen) die
Hierarchie bestimmen. Die Ziffern bestimmen nach der Regel Ziffer.Ziffer.Ziffer die Ebene der Hierarchie,
wobei die Punkte die Ebenen trennen. Die folgende Grafik zeigt, wie Zellen eines Excel Dokuments (links)
in eine Mind Map (rechts) importiert werden:

Ursp_rung 1.1.1 Zweig C
1 Zweig A | 1.1 Zweig B }—E(
11 Zweiq B 1.1.2 Zweig D
1.11 Zweig C (1. ZweigA | .
112 Zweig D P 1 1.2 Zweig E |—€f’ 1.2.1 Zweig F
1.2 Zweig E '
121 Zweiqg F | Ursprung 1 1.3 Zweig G |
1.3 Zweig G \ 2 1 Zweig | |
2 Zweig H 2 2. ZweigH H ——
2.1 Zweig | (2.2 Zweig J |
2.2 Zweig J

Der Ursprung ist nicht in das Nummerierungsschema eingebunden.

Im Flachen Layout enthélt die Spalte ganz links die Zweigbeschriftungen. Nachfolgend zum Ursprung wird
jeder Zweig als Hauptzweig gehandelt - Unterzweige werden nicht erzeugt.

Wenn lhre Tabellen keine dieser Layouts besitzen, kdnnen Sie diese trotzdem iber den manuellen Importdialog
trotzdem auswéhlen, welche Teile mit Zweigdaten etc. importiert werden sollen (siehe unten).

Vorgehensweise

>
>

Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.
Wihlen Sie Import | Microsoft Excel.
Damit sehen Sie den Dialog, der Sie u.a. auf die oben beschrieben Layouts hinweist.

Klicken Sie auf das zu importierende Excel Dokument und klicken Sie OK.
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1 | Microsoft Excel Import iﬁ

Der Import wird entsprechend der gezeigten Farboodes durchgefishrt.
Wenn Sie die Art des Datenimparts andern wollen, wahlen Sie unten in der

Viorschauw einen Bereich aus und kicken auf den entsprechenden Farbbution.
O 2wewe O

Zweiglayout: Strukturiert

A B C D E F G o
1 Verkdufe
2
@ Verkaufte Einheit. Kosten/Einh.. VPreis/Einh.. Wechsella
4 Verkaufte Einheit.. 60952.00 2.30 0.00 0.00
5 Nordameri... 27956.00 2.30 0.00 0.00
6 USA 25456.00 2.30 4.10 0.76 =
7 kanada 2500.00 2.30 5.00 0.62
g Eurcpa 12884.00 2.30 0.00 0.00
9 Deutschland 5632.00 2.30 3.60 1.00
10 GroBbritanni... 7252.00 2.00 311 1,12
11 Asien 17100.00 2.30 0.00 0.00
12 Japan 8100.00 2.30 432.00 0.01
13 China 8000.00 2.30 25.00 0.09
14 Andere 3012.00 2.30 0.00 0.00
15 Brasilien 3012.00 2.30 8.20 0.34 -
4 [1E] B

Furicksetzen | K i [ Abbrechen ]

[

Wenn nétig, passen Sie die farbigen Markierungen so an, dass der Inhalt nach Ihren Wiinschen in die Mind
Map eingefiigt wird. Wahlen Sie einfach einen Eintrag und dann das gewiinschte Farbfeld. Sie kdnnen den
Dialog nach Belieben skalieren.

e Orange bedeutet, dass dies zum Titel des Dokuments (der Mind Map) wird.

e Der Inhalt der Zellen in Hellblau werden zu Beschriftungen von Hauptzweigen. Durch Anpassen dieses
Bereichs kdnnen Sie alle zu importierenden Zweige oder eine Gruppe von Unterzweigen zum Import
definieren; allerdings darf der markierte Bereich keine leeren Zeilen enthalten. Wenn sich in der Spalte
ganz links nur eine Zelle mit Inhalt befindet, wird diese zum Ursprung bzw. dessen Beschriftung. Wenn
sich in der Spalte ganz links mehrere Zellen mit Inhalt befinden, werden daraus die Hauptzweige -
untergeordnet einem Ursprung, dessen Beschriftung sich aus der Titelzelle ergibt.

e Der Inhalt der Zellen in Gelb stehen fiir Zeit- oder Kalkulationsdaten, abhéngig von der
Spalteniiberschrift (siehe unten). Durch Anpassen des gelben Bereichs kénnen Sie bestimmen, welche
Datenspalten importiert werden sollen.

e Der Inhalt der Zellen in dunkelblau sind die Uberschriften der Datenspalten. Wenn die Uberschriften
Standard MindView Aufgabendaten sind (Start, Ende, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritat oder
Ressourcen), werden die Daten an die entsprechenden Stellen in MindView importiert. Entsprechen sie
nicht Standard MindView Kriterien, werden sie als Kalkulationswerte importiert. Mehr dazu finden Sie
unter "Einfligen von Aufgabendaten" und "Hinzufligen von Kalkulationswerten".
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Wenn Sie einen Bereich auswéhlen, den MindView nicht verarbeiten kann, erscheint die Meldung
"Ungultiges Zweiglayout". Gangige Grinde fiir diese Meldung sind:

o  Zellen, die leer sein mussen, enthalten Daten.
e Esgibt leere Zellen, zum Beispiel leere Zeilen, in denen Daten erwartet werden.
e Sie haben in einem strukturierten Layout eine oder mehrere Ebenen tibersprungen.

e Ineinem nummerierten Layout besteht die erste Spalte nicht aus Text in der geforderten Form (Ziffern,
getrennt durch Punkte). Dabei missen die Zahlen im Textformat, nicht im Zahlenformat vorliegen.

e Ineinem nummerierten Layout ist die Zelle links der Ursprungsbeschriftung nicht leer.

Um das Problem zu I6sen, passen Sie eine oder mehrere der farbigen Bereiche an oder klicken Sie auf
Abbrechen und passen die urspringliche Tabelle an.

Um die Bereiche auf den Status beim Offnen des Dialogs zuriickzusetzen, klicken Sie auf Zuriicksetzen.
» Klicken Sie auf OK.

Damit wird die importierte Tabelle in Mind Map getffnet.

Import von Microsoft Outlook

@ MindView ermdéglicht den Import von Microsoft® Outlook Aufgabenlisten. Dies ist vor allem in
folgenden Situationen hilfreich:

¢ Sie haben in Microsoft Outlook damit begonnen, eine Aufgabenliste zu erstellen und wollen diese jetzt mit
Hilfe der Brainstorming-Madglichkeiten in MindView erweitern.

e Sie haben eine MindView Aufgabenliste zu Microsoft Outlook exportiert, weitere Aufgaben hinzugefiigt
oder bestehende verdndert; dann aber bemerkt, dass Sie noch mal die Struktur in MindView Uberpriifen
wollen, bevor Sie in Microsoft Outlook fortfahren.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der Microsoft Outlook Aufgabenliste als neues Dokument in der
Mind Map Ansicht.

Wenn Sie die gewiinschten Anderungen in MindView abgeschlossen haben, konnen Sie die Aufgabenliste
entweder zu Outlook als neue Aufgabenliste exportieren, oder die bestehende mit der neuen MindView Version
synchronisieren. Weitere Info zum Exportieren und Synchronisieren finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft
Outlook™.

@ Microsoft Outlook 2000 oder neuer muss auf Ihrem Computer installiert sein, um den Import
durchzufiihren.

Vorgehensweise
» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Import | Microsoft Outlook.

» Wihlen Sie den Outlook Aufgabenordner, aus dem Sie importieren wollen.

@ Wenn der Outlook Ordner Aufgaben enthélt, die Sie bereits in ein MindView Dokument importiert
haben oder wenn der ordnen durch einen Export eines MindView Dokuments entstand, ziehen Sie es
vielleicht vor, das passende MindView Dokument zu suchen und den Aufgabenordner dann mit diesem zu
synchronisieren, statt ein neues MindView Dokument zu erzeugen.

Die importierte Aufgabenliste wird in MindView in der Mind Map-Ansicht angezeigt.

Beschrankungen

Es werden nur die Elemente der Microsoft Outlook Aufgabeliste importiert, die in MindView eine Entsprechung
haben. Diese werden im Aufgaben/Zeitinfo Dialog angezeigt:

e Aufgabennamen, Datums-Werte, Dauer-Werte, Prioritdten und Grad der Fertigstellung werden importiert.
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e (FlieR)Texte in Outlook Aufgaben werden als Notizen importiert.

e Andere Informationen, die in MindView nicht unterstiitzt werden, z.B. Status, Erinnerung, Kategorien und
so weiter werden, ebenso wie alle anwenderdefinierten Felder, nicht importiert.

Import von Microsoft Project

@ MindView kann Microsoft® Project Projektplédne importieren. Dies ist in folgenden Situationen besonders
interessant:

e Sie haben Ihren Projektplan in Microsoft Project begonnen und wollen ihn jetzt mit Hilfe der
Brainstorming- und sonstigen MindView-Features erweitern.

¢ Sie haben eine MindView Projektplan zu Microsoft Project exportiert, bereits Aufgaben hinzugefugt oder
bestehende bearbeitet, dann aber festgestellt, dass Sie die Planstruktur noch einmal in MindView
berarbeiten wollen, bevor Sie in Microsoft Project fortfahren.

In beiden Fallen erlaubt MindView das Importieren des Microsoft Project Planen als neuen Projektplan in der
Gantt Ansicht.

@ MindView unterstiitzt Microsoft Project ab der Version 2003. Microsoft Project muss auf Ihrem Computer
installiert sein, um diesen Import durchzufiihren.

QI Sie kénnen Microsoft Project Plane auch als XML importieren. Der Vorteil dieser Methode ist, dass Microsoft Project
dann nicht auf dem Computer installiert sein muss. Mehr dazu finden Sie unter "Import von XML".

Vorgehensweise
» Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wahlen Sie Import | Microsoft Project.
» Wahlen Sie den Microsoft Project Plan aus, den Sie importieren wollen.

Der importierte Projektplan wird in der Gantt Ansicht gedffnet.

Beschrankungen

Die MindView Gantt Ansicht unterstiitzt nicht alle Projektmanagement-Funktionen von Microsoft Project. Das
bedeutet, dass alle Elemente von Microsoft Project importiert werden, die in MindView eine Entsprechung
haben:

e Aufgabennamen, Datums-Werte, Dauer-Werte, Zeitversatz-Werte, Ressourcen, Prioritaten, der Grad der
Fertigstellung, Links, Bedingungen und so weiter werden importiert.

e Meilensteine werden importiert; ihre Dauer wird aber auf Null gesetzt.
e Der Projektkalender wird importiert.
e  Texte zur Aufgabe werden als Notizen importiert.

e Andere Microsoft Project Informationen, die sich auf Features beziehen, die in MindView nicht unterstitzt
werden, z.B. Aufgabentypen, Basislinien, Ressourcenkalender, Aufgabenkalender, detaillierte
ressourcenbezogene Informationen (Arbeitseinheiten, Abgrenzungen, Kosten etc.) werden nicht importiert.
Infos, die sich aus Ebeneninformationen in Microsoft Project ergeben, werden ebenfalls nicht importiert.

In den meisten Fallen werden die Datumswerte von Aufgaben sowie die Planungsinfos in MindView und in
Microsoft Project identisch sein. Sie kénnen differieren, wenn erweiterte Funktionen, die in MindView nicht
unterstiitzt werden, in Microsoft Project verwendet wurden.
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Import von Mediator

3 MindView kann Mediator-Prasentationen importieren. Das ist besonders sinnvoll, wenn:

e Sie eine Mediator Prasentation mit Hilfe der Brainstorming-Mdglichkeiten und Funktionen in MindView
erweitern wollen, bevor Sie das Dokument wieder als Mediator-Dokument exportieren.

e Sie eine MindView Mind Map als Mediator-Dokument exportiert und dort bereits interaktive Elemente

hinzugefligt haben, dann aber feststellen, dass die Struktur als solche noch einmal in MindView Uberarbeitet

werden muss, bevor Sie lhre Arbeit in Mediator fortsetzen kénnen.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der Mediator-Présentation als neue Mind Map, wobei so viel wie
maglich an Struktur und Inhalt des Mediator-Dokuments erhalten bleibt.

Wenn die Mediator Présentation urspriinglich durch den Export einer MindView Mind Map erzeugt, hat die neue

Mind Map die gleiche Zweigstruktur und das gleiche Layout wie die originale Mind Map.

Wenn Sie die Mind Map als Mediator-Dokument re-exportieren, nachdem Sie in MindView Anderungen
vorgenommen haben, werden diese Anderungen (neue Elemente etc.) in die neue Préasentation mit-exportiert.
Bitte beachten Sie folgendes: Obwohl MindView beim Export eine neue Mediator-Présentation erzeugt, muss
sich die urspriingliche Mediator-Prasentation zum Zeitpunkt des Exports noch an ihrem Platz befinden. Ist das
nicht der Fall, kann MindView die speziellen, Mediator-typischen Elemente (z.B. Ereignisse und Aktionen) in
der neuen Prasentation nicht erzeugen/wieder herstellen.

Mehr Info zu den Elementen, die in MindView nicht verwalten kann, finden Sie unter der Uberschrift
"Beschrankungen" weiter unten.

@ Um eine Mediator-Prasentation in MindView zu importieren, muss Mediator 8 mit Service Pack 3 (oder
neuer) auf Threm System installiert sein.

Das kostenlose Mediator 8 Servicepack finden Sie auf der MatchWare Website:

http://www.matchware.com/ge/support/servicepacks/mediator8.htm

Wenn die Mediator Présentation durch Exportieren einer MindView 3 Mind Map zu Mediator erzeugt wurde,
bendtigen Sie Mediator 9 oder neuer, um das Dokument wieder in MindView zu re-importieren.

MindView importiert die erste Mediator-Seite als Ursprung des neuen MindView Dokuments. Weitere Seiten
der gleichen Ebene werden samtlich als Hauptzweige libernommen. Mediator Unterseiten werden in MindView
zu Unterzweigen der entsprechenden Ebene.

Vorgehensweise

> Stellen Sie sicher, dass die zu importierende Prasentation nicht (mehr) in Mediator selbst ge6ffnet ist.
» Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wahlen Sie Import | MatchWare Mediator.

> Waihlen Sie die Mediator-Prasentation aus und klicken auf Offnen.

MindView erzeugt ein neues Dokument und importiert die Mediator Présentation in dieses Dokument.
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Entsprechungen von Mediator- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente der Mediator-Présentation in MindView-

Elemente und Objekte konvertiert.

Mediator Element

Importiert in MindView als

Seite

Zweig

Die Mediator Seitenbeschreibung (nicht der Seitenname) wird als
Zweigbeschriftung verwendet. Nur wenn keine Seitenbeschreibung
existiert, wird der Seitenname verwendet.

Seitennotizen

(Notizen im
gleichnamigen
Karteireiter der Seiten-
Eigenschaften)

Notiz

Bildobjekt e Wurde die Présentation in Mediator erzeugt: Importiert als
Verbundenes Bildobjekt
e Waurde die Prasentation durch Export eines MindView-Dokuments
erzeugt: Als Zweigbild oder Verbundenes Bild oder als angefiigte
Bilddatei (entsprechend dem Original)
Textobjekt e Waurde die Prasentation in Mediator erzeugt: Als Texteditor Objekt
fur diesen Zweig
e Waurde die Prasentation durch Export eines MindView-Dokuments
erzeugt: Als Texteditor Objekt oder als Kommentar (entsprechend
dem Original)
Hypertext Objekt Texteditor Objekt

Button Objekt

e Wurde die Présentation in Mediator erzeugt: Wird nicht importiert

e Waurde die Prasentation durch Export eines MindView-Dokuments
erzeugt: als Zweigverbindung, als angehéngtes Textobjekt oder als
Sound-Objekt (entsprechend dem Originaldokument).

Flash Objekt

Angehangtes Flash Objekt

MediaPlayer Objekt

Angehdangtes Videoobjekt

Alle anderen Mediator
Objekte und Elemente

Werden nicht importiert. Allerdings bleiben Sie flir den erneuten Export
als Mediator-Dokument erhalten, vorausgesetzt, dass sich das originale
Mediator-Dokument an seinem Platz befindet.

Beschrankungen

Folgende Beschrankungen sind beim Import einer Mediator-Présentation in MindView zu beachten:

Enthalt die erste Seite der Mediator-Prasentation Unterseiten, werden diese nicht importiert.

Wird ein Mediator Hypertext-Objekt in MindView importiert, wird es in ein Texteditor Objekt

umgewandelt. Das bedeutet, dass alle ggf. zugewiesenen Ereignisse und Aktionen nicht beibehalten werden

kdnnen - auch nicht beim Re-Export als Mediator Dokument.

Wenn Sie nach einem Import in MindView die Beschriftung eines Zweiges &ndern und dann wieder als
Mediator-Dokument exportieren, wird die Seitenbeschreibung in Mediator gedndert; der Seitenname bleibt

aber bestehen.
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Zusétzlich sind folgende Beschrankungen zu beachten, wenn Sie eine MindView Mind Map als Mediator-
Dokument exportieren und dieses dann in MindView re-importieren:

Wenn eine Mind Map als Mediator-Dokument exportiert wird, schreibt MindView spezielle Tags (kenntlich
durch #) in den Karteireiter Notizen (Eigenschaften Dialog) verschiedener Elemente in der Mediator-
Prasentation (inkl. der Seite selbst). Diese Tags enthalten Informationen, die beim Re-Import durch
MindView benétigt werden. Wenn Sie diese Tags versehentlich 16schen, kann MindView das zugehdrige
Element beim Re-Import nicht mehr exakt wie im Original wiederherstellen.

Wird eine Mind Map als Mediator-Dokument exportiert, werden MindView Hyperlinks,
Zweigverbindungen, angehangte Textobjekte sowie Sounddateien in Mediator-Buttons umgewandelt,
welche die entsprechenden Ereignisse und Aktionen enthalten. Eine angehdngte Sounddatei in MindView
wird in der Mediator-Prasentation z.B. zu einem Button, der das Ereignis 'Mausklick' und die Aktion 'Sound'
(verknupft mit der Datei) enthalt. Wenn Sie diese Ereignisse und Aktionen bei der Arbeit in Mediator
I6schen, geht der Pfad zur Sounddatei verloren, das Originalobjekt kann aber trotzdem wiederhergestellt
werden.

Import von XML

Diese Importmethode erlaubt das Erzeugen von MindView Dokumenten durch das Importieren von
verschiedenen XML Formaten in MindView.

MindView unterstiitzt beim Import die folgenden XML Dateitypen:

MindView XML: Dieser Dateityp erlaubt das Offnen von MindView Dokumenten, die zuvor im MindView
XML Format exportiert wurden.

Microsoft Project XML.: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Projektplans, indem Sie
einen Microsoft® Project Plan importieren, der zuvor von Microsoft Project im XML Format exportiert
wurde. Sie kénnen den Microsoft Project XML Import selbst dann verwenden, wenn Sie Microsoft Project
nicht auf Ihrem Computer installiert haben. Es ist damit eine Alternative zum Importieren eines Microsoft
Project Plan direkt im .mpp Format, woflir Sie Microsoft Project auf Ihrem Computer installiert haben
mssten.

Far den Import von Microsoft Project XML Dateien gelten die gleichen Beschrankungen wie fiir das
Importieren von Microsoft Project .mpp Dateien. Mehr dazu finden Sie unter "Import von Microsoft
Project".

@ MindView unterstutzt Microsoft Project XML erst ab Version 2003, d.h. friihere Versionen werden
nicht unterstatzt.

MindManager XML : Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Dokuments, indem Sie ein
MindManager® Dokument, das von MindManager im XML exportiert wurde, importieren. Sie kénnen die
MindManager XML Importmethode selbst dann verwenden, wenn Sie MindManager nicht auf IThrem
Computer installiert haben.

Bedenken Sie, dass Elemente der von MindManager erzeugten Datei, die keine Entsprechung in MindView
haben, nicht importiert werden. MindView unterstiitzt MindManager XML Dateien in den Versionen 5 und
6.

MindManager MMAP: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Dokuments, indem Sie ein
MindManager® Dokument im .mmap Format importieren. Sie kdnnen die MindManager MMAP
Importmethode auch dann verwenden, wenn MindManager nicht auf Ihrem Computer installiert ist.

Bedenken Sie, dass Elemente der von MindManager erzeugten Datei, die keine Entsprechung in MindView
haben, nicht importiert werden. MindView unterstiitzt MindManager XML Dateien in den Versionen 5
und 6.
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Vorgehensweise

> Kilicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Wabhlen Sie Import | XML.

» Wihlen Sie den gewiinschten Importtyp im Feld 'Typ'.

QI Mit dem voreingestellten ‘Autodetect XML' Dateityp kann MindView automatisch den Typ der von Ihnen
gewahlten XML Datei herausfinden, vorausgesetzt, es handelt sich dabei um einen der unterstiitzten XML Dateitypen.

> Klicken Sie auf OK.

Die importierte Datei wird in der Mind Map Ansicht gedffnet.
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Arbeiten im Stiftmodus

i!-’/ MindView 3 unterstiitzt jetzt die Eingabe per Stift ebenso wie die durch Tastatur oder Maus. Damit
kénnen Sie digital Zeichnungen, z.B. handgeschriebenen Text und handgezeichnete Bilder fir die Zweige.
Obwohl dieses MindView Feature auch mit der Maus funktioniert, ist es eigentlich fiir Gerate gedacht, die
tatséchlich einen Stift als Eingabegerat haben, also z.B. Tablet PCs, externe Tablets, Touchscreens und
interaktive Whiteboards. Die einzige Voraussetzung ist, dass das Betriebssystem, auf dem MindView installiert
ist, Stifteingabe unterstitzt (z.B. Windows XP Tablet PC Edition, alle Versionen von Windows Vista — mit
Ausnahme der Home Basic und Starter Versionen, Windows 7).

Einmal zu einem Zweig hinzugefigt, werden die gezeichneten Daten genau wie alle anderen behandelt.

9@ Sie kdnnen die Stifteingabe ausschliellich in den Standard Mind Map-Ansichten verwenden, also in Mind
Map, Organigramm und Links/Rechts.

Stifteingabe einschalten
Bevor Sie Maus oder Stift im Stiftmodus verwenden kénnen, miissen Sie den Stiftmodus einschalten.

Wenn lhr System Stifteingabe unterstiitzt, erscheint im MindView Optionendialog einen separaten Punkt fir die
Stifteingabe.

Um darauf zuzugreifen:

> Klicken Sie auf die MindView Schaltflache.

» Klicken Sie auf MindView Optionen rechts unten.

» Klicken Sie auf den Punkt Stifteingabe.

"% MindView Optionen [0 e

Prifen

Erweiterte Optionen im Stitmoedus.
Speldhemn

Woreinstellungen 7| Stifteingabe sin

Kalemdar [Wenn de Stftengabe singeschaliet ist. konnen Se mit Kicken der Pen Modus Schakflache in der Statusleiste
zum Stiftmadus wezhsein)

An
passen | Stifigesten ain
Ressourcen
| Stifteingabe Schrfteskennung

| Microscét-Handschnfiercennung - Deutach b

Vioresingestelte Grobe fur Vebundene Bider ()
75 =] [50% z.B. reduziest dee BildgroBe sines dem Zweig zugewsesanen Bildes um die Halfte)

[ ok || Apbrechen

Stifteingabe ein: Hiermit wird der Stiftmodus eingeschaltet. Ist dies der Fall, erscheint eine Stiftmodus-
Schaltflache rechts unten in der MindView Statusleiste, mit der man den Modus ein- und ausschalten kann.

Stiftmodus | 100% (=) U (+)

Stiftgesten ein: Ist diese Option ausgewéhlt, konnen Sie die MindView Aktionen, die im Abschnitt "Arbeiten
mit Gesten" weiter unten beschrieben sind.
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Schrifterkennung: Hiermit wird ermdglicht, Gezeichnetes in reguldren Text zu konvertieren. Klicken Sie auf
den Pfeil rechts, um alle auf dem Computer installierten Schrifterkennungen anzuzeigen. Wahlen Sie der
passenden Sprache aus.

Voreingestellte GroRe fur Verbundene Bilder: Wenn Sie den Stift verwenden, um Grafiken zu zeichnen, ist es
oft einfacher, dies groRer zu tun als das Bild spater in der Map erscheinen soll. In diesem Feld konnen Sie
angeben, wie die Zeichnung bei der Ubernahme in die Map verkleinert werden soll (Prozent der urspriinglichen
GroRe). Damit wird bei der Ubernahme die Zeichnung automatisch entsprechend skaliert.

Arbeiten im Stiftmodus

Ist der Stiftmodus eingeschaltet, erscheint eine Stiftmodus-Schaltflache rechts unten in der MindView
Statusleiste.

» Klicken Sie auf Stifteingabe ein.

Damit erscheint der Karteireiter Stiftmodus links des Start-Karteireiters in der Multifunktionsleiste.

- — " - - i
i S Ll o) B Match\Ware MindView 3 BE - Thema* Map Ansicht Zwitig

Stiftmodus Start EinfOgen Uberprifen Ansicht Dresign Farmat
[ o — 1 . ™ ;

r_ ; = 2| ] == & 2

i o A.BEI Rl e 5 - T ]

% — =~ v I

Dweig Unteroweig | Zweigbeschriftung Motiz Kommentar Texteditor Zweighild Verbundenes Farbe Skarke Letzten Strich Alle S%riche

Objekt Bild = = loschen laschen
Einfugen Dechnung rum ausgeswahdten Zwelg hinzuflgen Format Eearbaiten

Damit kdnnen Sie damit beginnen, mit dem Eingabegerat zu schreiben oder zu zeichnen; allerdings nur auf
freien Flachen der Arbeitsflache (also nicht direkt auf Zweigen, Kommentaren, Verbundenen Bildern oder
anderen MindView Elementen).

@ Bevor Sie mit dem Schreiben oder Zeichnen beginnen, kénnen Sie das Eingabegerat verwenden, um den
betreffenden Zweig auszuwahlen, dem die Daten zugewiesen werden sollen. Nach dem ersten Strich kénnen Sie
Uberall auf der Arbeitsflache zeichnen — inkl. auf Zweigen oder anderen MindView-Elementen.

QI Wenn Sie beginnen, zu schreiben oder zu zeichnen, interpretiert MindView die "Zeichnung" als Text und zeigt die
Umsetzung im Feld "Stift zu Text" unterhalb der Multifunktionsleiste an. So kénnen Sie jede Falschumsetzung korrigieren,
indem Sie den letzten Strich oder mehrere Striche l6schen/ersetzen, bis Sie das gewiinschte Ergebnis erzielen.

Stift zu Text: Hallo

Hier eine Kurzbeschreibung der Werkzeuge im Karteireiter Stiftmodus:

e Wie im Karteireiter Start oder Einfugen, kdnnen Sie mit dem Symbol Zweig "= einen Zweig auf der Ebene

des ausgewahlten Zweigs hinzufiigen — sowie ein Unterzweig Symbol [, um zum ausgewahlten Zweig
einen Unterzweig hinzuzufiigen.

e Die Symbole in der Gruppe Zeichnung zum ausgewahlten Zweig hinzufligen ist nur zugéanglich, wenn ein
Zweig ausgewahlt und zumindest ein Strich gezeichnet ist.

= Zweigbeschriftung: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren und es
als Zweigbeschriftung fir den ausgewahlten Zweig zu verwenden.

* Notiz: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren und es als Notiz fur
den ausgewahlten Zweig zu verwenden.

— Kommentar: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren und es als
Kommentar fir den ausgewéhlten Zweig zu verwenden. Sie kdnnen den Kommentar danach beliebig auf der
Arbeitsflache verschieben, ganz so als ware er regulér mit der Maus erzeugt.

"l Texteditor Objekt: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren und es
als Texteditor Objekt fiir den ausgewéhlten Zweig zu verwenden.
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£ Zweigbild: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung in ein Bild (.png) zu konvertieren und als
Zweigbild zu verwenden.

<. Verbundenes Bild: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung in ein Bild (.png) zu konvertieren
und als Verbundenes Bild zu verwenden. Die Bildgrée wird um einen vordefinierten Faktor verkleinert. Sie
kénnen das in den MindView Optionen einstellen (Stifteingabe). Sie kénnen das Bild danach beliebig auf
der Arbeitsflache verschieben, ganz so als wére er reguldr mit der Maus erzeugt.

e Mit den Symbolen Farbe und Stérke in der Format-Gruppe kénnen Sie die Farbe bzw. die Starke des Stifts
verandern.

e Um den letzten Strich zu I6schen, klicken Sie aufs Symbol Letzten Strich l6schen _ré

e Mit Klick auf das Alle Striche l16schen Symbol & entfernen Sie alle Striche auf der Arbeitsflache, die noch
nicht in die Mind Map tGbernommen wurden.

Arbeiten mit Gesten

Sie kénnen Zeichnungen auch als sogenannte "Gesten" auswerten lassen, um verschiedene Aktionen
auszufiihren. Dazu missen Sie zuvor in den MindView Optionen den Punkt "Stiftgesten ein™ aktivieren — wie
oben unter "Stiftmodus ein" beschrieben.

@ Gesten werden nur umgesetzt, wenn es sich um den ersten Strich handelt.

Hier eine Liste der moglichen Gesten:

Geste Name Aktion Zeichnen

Radieren Ldschen Zeichnen Sie mindestens 3
zusammenhdngende Striche —
so waagerecht wie mdglich.

Schnorkel Ausschneiden Zeichnen Sie den Schnorkel
schrag von links unten nach
rechts oben.

Doppelter Schnorkel Kopieren Zeichnen Sie den doppelten

Caret Einfligen Zeichnen Sie ein umgekehrtes
"V". Sie kdnnen nach Belieben
beginnen.

=
"("_,.-7

Schnorkel schrag von links
&l unten nach rechts oben.

Halbkreis nach links Riickgéngig Zeichnen Sie den Halbkreis

von rechts nach links. Start-
mT und Endpunkt sollten
mdglichst die gleiche Hohe

haben.
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Halbkreis nach rechts Wiederherstellen Zeichnen Sie den Halbkreis

von links nach rechts. Start-
Tm und Endpunkt sollten
moglichst die gleiche Hohe

haben.

Nach rechts Zweig einfiigen Zeichnen Sie eine einfache
Linie von links nach rechts.

Nach unten — dann rechts Unterzweig einfiigen | Ziehen Sie einen Strich nach
l unten und dann in 90 Grad

nach rechts. Beide Striche
sollten etwa die gleiche Lénge
haben

. Quadrat Neuer Ursprung Zei(;hnen S_ie ein Quadrat,

-I- beginnend in der linken oberen
Ecke. Die Richtung ist

unerheblich.

Arbeiten mit dem Tablet PC Eingabebereich

Statt eines Stifts konnen Sie fiir die Eingabe in MindView auch den eingebauten Tablet PC Eingabebereich
verwenden. In Microsoft Vista und Windows 7 kann diese Oberflache auch verwendet werden, um bestehenden
Text zu verandern.

-

= [T E| Extras = Hilfe = DE =

« Rock | Entf —+

Eingabe

Leer — —+

Mum | Zm Web

[

Wenn Sie den Stift zum Beispiel verwenden, um Teile der Zweigbeschriftung zu bearbeiten, wird der Text im
Windows Tablet PC Eingabebereich angezeigt. Umgekehrt werden die Anderungen am Text innerhalb des
Eingabebereichs direkt auf Zweig angezeigt.

Sie kdnnen die gleiche Methode fur Texteditor Objekte, Notizen und alles andere in MindView anwenden, wo
Text eingegeben werden kann.

Arbeiten mit interaktiven Whiteboards
MindView unterstiitzt interaktive Whiteboards. Alle oben beschriebenen Funktionen werden dabei unterstitzt.

Wenn Sie ein SMART Board verwenden, schaltet MindView automatisch in den Stiftmodus, sobald Sie einen
Stift aus der Ablage nehmen. Dabei setzt MindView automatisch die Farbe und die Stérke des Stifts. Wenn kein
Stift aufgenommen wird (oder wenn Sie den Radierstift aufnehmen) wird Schwarz als Farbe verwendet.

Der Stift kann auch dazu verwendet werden, um in der MindView Multifunktionsleiste bzw. den Menis zu
navigieren — genau wie mit der Maus.

Um einen Rechtsklick auszufiihren, kénnen Sie die Rechtsklick-Schaltflache in der Ablage, das SMART Board
Werkzeugmen( oder einen langsamen Doppelklick (Maus fir wenige Sekunden gedriickt halten) verwenden.
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Referenz

Dieser Referenzteil enthéalt eine Beschreibung der folgenden MindView-Optionen:

e Eigenschaften

Dieser Teil enthélt eine vollstandige Beschreibung aller Eigenschaften, die flr jedes der MindView-
Elemente verfigbar sind, also z.B. zur Ansicht selbst, zum Ursprung, den Zweigen sowie allen Objekten.

e Tastaturkiirzel

Hier finden Sie alle Tastaturkirzel, die in MindView verwendet werden.

Eigenschaften

Ubersicht

u Der Eigenschaften Dialog zeigt alle Eigenschaften des aktuell ausgewahlten MindView Elements, z.B. fir

den Ursprung, einen Zweig oder einen Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden die Eigenschaften der
aktuellen Ansicht angezeigt.

Sie kénnen den Eigenschaften Dialog auch verwenden, um ein "Feintuning” von Elementen vorzunehmen. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog."

QI Statt Eigenschaften einzeln dem jeweiligen Zweig zuzuweisen, ist es meist einfacher, den Karteireiter Format rechts in
der Multifunktionsleiste zu verwenden. Mit Hilfe dieser Optionen kdnnen Sie Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere

Attribute in nur einem Schritt hinzufiigen. Ahnlich funktioniert der Karteireiter Design, mit dem Sie vordefinierte Layouts
und Stile zur kompletten Map hinzufiigen kénnen.

Die Themen in diesem Bereich beschreiben detailliert die Eigenschaften im gleichnamigen Dialog - fur alle
MindView Elemente.

Anmerkungen:

e st der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Eigenschaften, um
ihn zu 6ffnen.

e Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zugéanglich. Der Eigenschaften

Dialog zeigt immer nur die fur die aktuelle Ansicht verfugbaren Eigenschaften des ausgewéhlten Elements
an.

Ansicht

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein
Ein Klick auf die Arbeitsflache (irgendwo auBerhalb der Elemente) ruft diesen Eigenschaften Dialog auf:

Eigenschaften x
4 Allgemein = Zweige I
Seitenfarbe
Zeilenumbruch
Dauer-Balken anzeigen

Titel zeigen

_IE?ITID
Kl

Zeitspringe anzeigen
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Seitenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fiir die Seite (die Arbeitsflache)
auszusuchen.

Zeilenumbruch: Schalten Sie diese Option ein, wenn der Text bei langeren Zweigbeschriftungen automatisch
umbrochen werden soll. Diese Option gilt furr alle Zweige der Map.

‘Dauer’-Leisten zeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) VVoreingestellt wird bei Zweigen, fur die ein Beginn und
ein Ende eingegeben wurde, die dadurch sich ergebende Dauer als Leiste unterhalb der Zeitleiste angezeigt.
Deaktivieren Sie diese Option, um diese Leiste auszublenden.

Titel zeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) Voreingestellt wird der Name des Ursprungs als Titel angezeigt bzw.
beim Fokussieren eines bestimmten Zweiges der Name dieses Zweigs. Sie kdnnen diese Eigenschaft verwenden,
um den Titel zu verschieben oder ganz auszublenden.

Zeitspriinge anzeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) Diese Funktion dient dazu, leere Bereiche der Zeitachse
zu verkirzen (durch eine oder mehrere Unterbrechungen). Damit wird der horizontale Platz auf der Zeitachse
besser ausgenutzt, wenn die Ereignisse nicht gleichmaRig verteilt sind.

Farbe des Kritischen Wegs: (nur in der Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine Farbe
auszusuchen, die ggf. den kritischen Weg des Projekts anzeigt. Um diesen insgesamt anzuzeigen, wéahlen Sie
Gantt Werkzeuge | Ansicht | Kritischen Weg anzeigen).

Farbe des heutigen Datums: (nur in der Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine Farbe
auszusuchen, in der die senkrechte Linie, die das heutige Datum im Diagramm anzeigt, erscheinen soll. Um
diese Linie insgesamt anzuzeigen, wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Ansicht | Heutiges Datum anzeigen).

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Zweige

Im Karteireiter 'Zweige' der Ansicht-Eigenschaften kdnnen Sie die grundsatzlichen Eigenschaften fir die Zweige
Ilhrer Map definieren.

Eigenschaften x
4 Allgemein  Zweige 2
Abstand fir senkrechte fweige
Abstand fir waagerechte Zweige

Zweigverbindungen zeigen

dqs= ”

Auto-Layout

Abstand fiir senkrechte Zweige: Dieser Wert steht fur den Abstand, mit dem Zweige senkrecht voneinander
angezeigt werden. Der voreingestellte Wert variiert je nach gewahlter Ansicht.

Abstand fiir waagerechte Zweige: Dieser Wert steht fir den Abstand, mit dem Zweige waagerecht
voneinander angezeigt werden. Der voreingestellte Wert variiert je nach gewahlter Ansicht.

Zweigverbindungen anzeigen: Diese Option ist voreingestellt aktiv. deaktivieren Sie die Option, wenn Sie
nicht wollen, dass Zweigverbindungen der Map angezeigt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von
Zweigverbindungen".

Auto-Layout: Voreingestellt ordnet MindView automatisch alle Hauptzweige so an, dass sie sich nicht
tberlagern. Sie kdnnen die Hauptzweige aber auch nach eigenem Gusto anordnen, indem Sie diese Option
deaktivieren und damit den Auto-Layout Modus ausschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Verschieben eines
Zweigs".

Ursprung

Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie den Ursprung (oder einen von mehreren) der Map auswahlen, sieht der Eigenschaften Dialog wie folgt
aus:
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Eigenschaften x

4 Allgemein @ Text Bild =
Text Projektranagement
Fillityp Farbverlauf [~
Fillfarbe1 B

Fiallfarbe 2 |:|

Fillmodus [Waagerecht [~]
Rahrnenfarbe [

Rahrmenstarke 1

Text: Hier erscheint der Name (die Beschriftung) des ausgewéhlten Ursprungs. Sie kdnnen die Beschriftung
ersetzen oder editieren.

Fulltyp: Wahlen Sie hier den Filltyp fir die von der Umrandung eingeschlossene Flache des Ursprungs.
Fallfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fiillfarbe auszuwéhlen.

Fullfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewdahlt haben. Die
Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Fallmodus: Diese Eigenschaft ist nur wéahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewéhlt haben. Der
Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Rahmenfarbe auszuwahlen.

Rahmenstérke: Diese Option definiert die Starke (Breite) der Umrandung.

Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text

Der Karteireiter Text der Eigenschaften des Ursprungs zeigt alle Eigenschaften, welche die Beschriftung des
Ursprungs betreffen.

Eigenschaften x
4 Allgemein  Text  Bild I
Schriftart |Aria|
Schriftgrad
Fett

Kursiv

Unterstrichen
Durchgestrichen
Texthervorhebungsfarbe
Textfarbe

Ausrichten Zentriert

III_I_I_ITIE
Kl

Schriftart: Klicken Sie hier, um eine neue Schriftart fur die Beschriftung auszusuchen.
Schriftgrad: Hier kdnnen Sie die Grol3e der Schrift festlegen.

Fett/Kursiv/Unterstrichen/Durchgestrichen: Wahlen Sie die gewiinschte Option aus, um den entsprechenden
Effekt zuzuweisen.

Texthervorhebungsfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Hintergrundfarbe fiir die
Beschriftung auszusuchen.

Textfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fiir das Beschriftungsfeld des Ursprungs
auszusuchen.

Ausrichten: Mit dieser Option kénnen Sie die Beschriftung links, mittig oder rechts auf dem Zweig ausrichten.
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Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild

Der Eigenschaften Dialog des Ursprungs enthalt einen Karteireiter namens 'Bild’, falls ihm ein 'Zweigbild'
zugewiesen ist. In diesem Karteireiter kdnnen alle Eigenschaften, die sich auf dieses Bild beziehen, definiert
werden.

Eigenschaften x
4 Allgemein  Text Bild =
Bildname Meeting.png

Pfad chpr.\Meeting.png [ - |
Breite 102

Hihe &0

Seitenverhiltnis F

Sichtbarkeit 100

In Export einbinden ]

Bildname: Voreingestellt ist hier der Name der Bilddatei zu sehen. Sie kénnen diesen Bildnamen aber beliebig
andern.

e Beim Export nach HTML, wird dieser Bildname auBerdem als Alt Meta-Tag fiir das Bild in der HTML-
Datei eingetragen. Wird bei der Ansicht im Browser der Mauszeiger ubers Bild bewegt, erscheint dadurch
dieser 'Bildname' als Text auf/neben dem Bild.

e Wenn Sie Ihr Dokument nach Mediator exportieren, wird der Bildname in den Karteireiter ‘Notizen' des
Bildobjekts eingetragen.

Pfad: Zeigt den Pfad des Bildes an. Sie kdnnen hier einen neuen Pfad/einen neuen Dateinamen eingeben oder
mit dem Auswahlbutton arbeiten L1, um ein neues Bild auszuwahlen.

Breite: Dieses Feld zeigt die aktuelle Breite des Bildes. Sie kdnnen einen anderen Wert eingeben, um das Bild
entsprechend zu skalieren.

Haéhe: Dieses Feld zeigt die aktuelle Hohe des Bildes. Sie kénnen einen anderen Wert eingeben, um das Bild
entsprechend zu skalieren.

Seitenverhaltnis: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie die Option aus, wenn beim Skalieren das
Seitenverhdltnis nicht beibehalten werden, sondern das Bild verzerrt dargestellt werden soll.

Um das Bild auf seine urspringliche Grof3e zuriickszusetzen und dabei auch das richtige Seitenverhéltnis
anzuzeigen, deaktivieren Sie die Option und aktivieren sie erneut.

Sichtbarkeit: VVoreingestellt hat dieses Feld den Wert 100; das bedeutet, dass das Bild zu 100% sichtbar ist.
Durch Eingabe eines niedrigeren Wertes wird dem Bild ein Transparenzeffekt zugewiesen, wobei der Wert 1
bedeutet, dass das Bild praktisch unsichtbar ist.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Wird sie deaktiviert, wird beim Export der Map in
ein anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) das Bild nicht mit-exportiert.

Zweig

Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Zweig oder Unterzweig der Map auswahlen, sieht der Eigenschaften Dialog wie folgt aus:
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Eigenschaften x
4 Allgemein = Text Bild =
Text Problemlasung

Fallyp Farbverlat ||
Fiillfarbe 1 [ ]

Fiillfarbe 2 ]

Fillmodus [Waagerecht [~]
Rahmenfarbe |

Rahmenstérke 1

Linienfarbe -

Linienstarke 1

Umrandung ]

Umrandung Filltyp Farbverlauf [~ ]
Umrandung Fallfarbe 1 ]

Umrandung Fallfarbe 2 B

Umrandung Fillmodus [Waagerecht [~]
Umrandung Rahmenfarbe EE

Urnrandung Rahmenstarke 2

Urmrandung Rahmen Abrundune 50

Umrandung Rahmen Linienstil  [Durchgehend [~]

In Export einbinden ]

Text: Hier erscheint der Name (die Beschriftung) des ausgewéhlten Zweigs oder Unterzweigs. Sie kénnen die
Beschriftung ersetzen oder editieren. Wenn Sie durch Strg + Enter am Ende der Zeile einen Zeilenumbruch
erzwungen haben (statt des automatischen Zeilenumbruchs), wird hier nur die erste Zeile angezeigt.

Fulltyp: Wahlen Sie hier den Filltyp fur die von der Umrandung eingeschlossene Flache des Ursprungs.
Fallfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fiillfarbe auszuwéhlen.

Fullfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt haben. Die
Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Fullmodus: Diese Eigenschaft ist nur wéhlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewéhlt haben. Der
Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Rahmenfarbe auszuwéhlen.
Rahmenstérke: Diese Option definiert die Starke (Breite) des Rahmens.

Aufgabenname Farbe: (nur Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine andere Farbe fiir den
Aufgabennamen rechts des Balkens auszuwahlen.

Aufgabenressourcen Farbe: (nur Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine andere Farbe fir
die Ressourcen rechts des Balkens auszuwahlen.

Linienfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine Farbe fiir die Verbindung des Zweigs zu seinem
ibergeordneten Zweig auszuwdhlen.

Linienstérke: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 5 ein, um die Starke der Verbindung des Zweigs zu seinem
Uibergeordneten Zweig auszuwéhlen.

Umrandung: Klicken Sie diese Option an, um dem Zweig und alle zugehdrigen Unterzweigen eine Umrandung
hinzuzufligen.

Die néchsten Optionen sind nur sichtbar, wenn die Umrandung eingeschaltet ist.
Umrandung Flltyp: Wéhlen Sie den Fllltyp fir die von der Umrandung eingeschlossene Flache.

Umrandung Fullfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fillfarbe auszuwahlen.
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Umrandung Fullfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Umrandung Fullmodus: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Umrandung Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Farbe fiir die Linie der
Umrandung auszusuchen.

Umrandung Rahmenstérke: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 5 ein, um die GréRe der Umrandung
festzulegen.

Umrandung Rahmen Abrundung: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 50 ein, um zu bestimmen, wie stark
abgerundet wie ecken der Umrandung sein sollen.

Umrandung Rahmen Linienstil: Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um einen Stil fur die Linie der
Umrandung auszusuchen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map in ein
anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) exportieren, den betreffenden Zweig und alle seine Unterzweige
dabei aber nicht mitnehmen wollen.

Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Text

Im Karteireiter Text des 'Zweig'-Eigenschaften Dialogs kénnen Sie alle Eigenschaften dndern, die sich auf die
Beschriftung des Zweiges beziehen.

Eigenschaften x
4 Allgemein Text  Bild B
Schriftart |Aria|
Schriftgrad
Fett

Kursiy

Unterstrichen
Durchgestrichen
Texthervorhebungsfarbe
Textfarbe

Ausrichten Zentriert ||

III_I_I_ITIE

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter "Text' des Ursprungs. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text".

Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Bild

Der Eigenschaften Dialog eines Zweigs enthalt nur dann den Karteireiter 'Bild’, wenn fur ihn ein 'Zweigbild'
definiert wurde. In diesem Karteireiter konnen Sie alle Eigenschaften definieren, die sich auf das Bild beziehen.

Eigenschaften x
4 Allgemein  Text Bild =
Bildname Meeting.png

Pfad chpr.\Meeting.png [ - |
Breite 102

Hihe 3]

Seitenverhiltnis F

Sichtbarkeit 100

In Export einbinden ]

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter 'Bild' des Ursprungs. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild".
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Texteditor-Objekt

Eigenschaften des Texteditor Objekts: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie ein Textobjekt in der Objektliste eines Zweigs anklicken, sieht der Eigenschaften Dialog wie unten
gezeigt aus:

Eigenschaften x
4 Allgemein 2
Mame Das nichste...

In Export einbinden ]

Name: Voreingestellt ist hier der Name der angeh&ngten Textdatei zu sehen. Sie kénnen den Namen aber nach
Belieben &ndern, um die Dateien besser identifizieren zu kdnnen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie Die Datei
beim Export in ein anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) nicht mitnehmen wollen.

Kommentar

Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Kommentar auf der Arbeitsflache einfiigen, sieht der Eigenschaften Dialog wie unten gezeigt
aus:

Eigenschaften =
4 Allgemein = Text [
Text Geplant far Sommer
Rahmenfarbe -

Rahrnenstirke 1

Linienfarbe [ ]

Linienstarke 1

In Export einbinden ]

Text: Hier wird der Text des Kommentars angezeigt. Sie kénnen ihn nach Belieben andern.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fiir den Rahmen auszusuchen, der den
Kommentar umgibt.

Rahmenstérke: Geben Sie hier einen neuen Wert ein, um die Breite des Rahmens, der den Kommentar umgibt,
zu éndern.

Die néchsten drei Eigenschaften erscheinen nur, wenn der Kommentar mit einem Zweig verbunden ist.

Linienfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fir die Linie auszusuchen, die den
Kommentar mit dem Zweig verbindet.

Linienstarke: Geben Sie hier einen neuen Wert ein, um die Breite der Linie, die den Kommentar mit dem
Zweig verbindet, zu &ndern.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie den
Kommentar beim Export in ein anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) nicht mit-exportieren wollen.

Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Text

Im Karteireiter Text des Eigenschaften Dialogs fur den Kommentar kénnen Sie alle Eigenschaften definieren,
die sich auf den Text des Kommentars beziehen.
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Eigenschaften x

4 Allgemein  Text =
Schriftart [Arial
Schriftgrad 10
Fett r
Kursiv |_
Unterstrichen |_
Durchgestrichen [
Texthervorhebungsfarbe
Textfarbe -

Breite Texturmbruch 200
Ausrichten Zentriett |~

Schriftart: Klicken Sie auf dieses Feld, um eine neue Schriftart fiir den Kommentar zu wéahlen.
Schriftgrad: Klicken Sie auf dieses Feld, um eine neue Schriftgrée zu wéhlen.

Fett/Kursiv/Unterstrichen/Durchgestrichen: Wéhlen Sie die gewiinschte Option, um den betreffenden Effekt
zuzuweisen.

Texthervorhebungsfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um die Hintergrundfarbe des Kommentars zu
bestimmen.

Textfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um die Textfarbe des Kommentars zu verandern.

Breite Textumbruch: Hier wird die Breite fir eine einzelne Textzeile definiert (bevor der Text in eine neue
Zeile umbrochen wird).

Ausrichten: Sie kdnnen zwischen der Ausrichtung rechts, links oder mittig innerhalb der Objektrahmens
wahlen.

Verbundenes Bild

Eigenschaften des Verbundenes Bildes: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie ein Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache auswahlen, erscheinen folgende Eigenschaften im
Eigenschaften Dialog, vorausgesetzt, dass das Bild mit einem Zweig verbunden ist. Ist dies nicht der Fall, zeigt
der Eigenschaften Dialog nur den Karteireiter Bild.

Eigenschaften x
4 Allgemein  Bild =
Linienfarbe -

Linienstarke 1

In Export einbinden 77

Linienfarbe: Klicken Sie Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Farbe fur die Verbindungslinie zwischen
Bild und Zweig auszusuchen.

Linienstéarke: Verwenden Sie diese Option, um eine neue Starke (Breite) fur die Verbindungslinie zwischen
Bild und Zweig auszuwahlen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie das
Verbundene Bild beim Export in ein anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) nicht mit-exportieren
wollen.

Eigenschaften des Verbundenes Bildes: Karteireiter Bild

Wenn Sie auf den Karteireiter 'Bild' im Eigenschaften Dialog klicken, sieht dieser wie folgt aus:
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Eigenschaften x

4 Allgemein  Bild [
Bildname Meeting

Pfad C:\Users\p..\Meeting.bmp [ - |
Breite 102

Hohe 60

Seitenverhdltnis E

Sichtbarkeit 100

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter Bild fur den Ursprung. Mehr dazu finden Sie unter
"Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild".

Anhang

Eigenschaften des Anhangs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie dem Zweig in der Objektliste einen Anhang hinzugefugt haben, werden folgende Eigenschaften im
Eigenschaften Dialog angezeigt.

Eigenschaften x
4 Allgemein 2
Mame Statistik.xls
Pfad C:\Usershp..\Statistik.xld_- |
Exportieren als [Voreingestellt | ~|
In Export einbinden ]

Name: Voreingestellt wird hier der Name der angehangten Datei angezeigt. Sie kdnnen den Namen aber nach
Belieben verdndern, u.a. um den Anhang besser identifizieren zu kdnnen.

Wenn es sich bei dem Anhang um eine Bilddatei handelt, wird der Name auch als beschreibende Beschriftung
verwenden, wenn es zu HTML oder Mediator exportiert wird:

e Wenn Sie Ihr Dokument als HTML exportieren, wird der Bildname auch im Alt Meta-Tag fur das Bild in
der.html Datei verwendet. Beim Ansehen der HTML Seite im Browser und Bewegen des Mauszeigers ber
das Bild sehen Sie diesen Namen des Bildes in einem Rahmen angezeigt.

e Wenn Sie Ihr Dokument zu Mediator exportieren, wird der Name im Karteireiter Notizen des Eigenschaften
Dialogs des Bildes in Mediator eingefugt.

Pfad: Hier wird der Pfad der angehangten Datei angezeigt. Geben Sie einen neuen Ordner/eine neue Datei ein
oder klicken Sie auf den Auswahlbutton =], um eine andere Datei auszuwahlen.

Exportieren als: Voreingestellt wird der Anhang in dem Format exportiert, das Sie wéahrend des Exports fur alle
Anhange dieses Typs bestimmt haben. Diese Option hier gibt Ihnen die Mdglichkeit, den ausgewéhlten Anhang
in einem anderen Format zu exportieren. Wenn Sie z.B. beim HTML Export bestimmt haben, dass alle
Textanhé&nge als Buttons exportiert werden sollen, kénnen Sie diese Wahl fiir den aktuellen Anhang
iberschreiben und etwa den Export als Hyperlink wahlen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map in ein
anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) exportieren, den betreffenden Anhang dabei aber nicht
mitnehmen wollen.

Hyperlink-Objekt

Eigenschaften des Hyperlinks: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Hyperlink in der Objektliste eines Zweigs anklicken, sieht der Eigenschaften Dialog wie unten
gezeigt aus:
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Eigenschaften x

4 Allgemein =
Text MatchWare

URL http:/ fwwow.matchware.com
Exportieren als [Voreingestellt [ ~|

In Export einbinden 7

Text: Voreingestellt zeigt dieses Feld den Namen des Hyperlinks. Beim Export der Map ist dies der Text des
Hyperlinks. Sie kdnnen den Namen aber nach Belieben &ndern, um den Hyperlink besser identifizieren zu
kénnen.

URL.: Hier wird die URL des Hyperlinks angezeigt. Sie kdnnen hier die URL anpassen oder eine voéllig neue
eingeben.

Exportieren als: Voreingestellt werden Hyperlinks auch als Hyperlinks exportiert. Diese Option gibt Ihnen die
Madglichkeit, den aktuellen Hyperlink stattdessen als einen Button zu exportieren.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map in ein
anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) exportieren, den betreffenden Hyperlink dabei aber nicht
mitnehmen wollen.

Zweigverbindung

Eigenschaften der Zweigverbindung: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie eine 'Zweigverbindung' in der Objektliste eines Zweiges anklicken, sieht der Eigenschaften Dialog wie
folgt aus:

Eigenschaften 4
4 Allgemein -
Mame Machstes lahr

Linienfarbe -

Linienstarke 1

Auswahlfarbe -

Linienstil [Durchgehend [-]

In Export einbinden ]

Name: Hier wird der Name der Zweigverbindung angezeigt; voreingestellt ist dies der Name des Zweigs, auf
den Verbindung zeigt.

Linienfarbe: Hier wird die Farbe der Zweigverbindung definiert. Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine
neue Farbe auszusuchen.

Linienstarke: Geben Sie hier einen Wert ein, um die Linienstérke der Zweigverbindung festzusetzen.

Auswahlfarbe: Hier kann die Farbe bestimmt werden, in der die Zweigverbindung erscheint, wenn Sie
ausgewahlt wird oder wenn man die Maus dariiber bewegt.

Linienstil: Hier kdnnen Sie verschiedene Stile fur die Verbindungslinie auswahlen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die
Zweigverbindung beim Export in ein anderes Format (HTML, Mediator, Word usw.) nicht mitnehmen wollen.
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Tastaturktrzel

Nachfolgend eine Liste der in MindView verwendeten Tastaturkdirzel.

Tastaturkirzel

Beschreibung

Enter (Eingabe)

Neuen Zweig auf der gleichen Ebene wie den ausgewéhlten erzeugen

Einfg (Einfligen)

Unterzweig zum ausgewahlten Zweig erzeugen

Umschalt + Enter

Neuen Zweig vor dem ausgewahlten erzeugen

Entf(ernen) Ldschen des ausgewéhlten Zweigs oder Elements

Pfeil hoch Auswahlen des Zweigs oberhalb des momentan ausgewahlten Zweigs

Pfeil runter Auswéhlen des Zweigs unterhalb des momentan ausgewahlten Zweigs

Pfeil links Auswahlen des Zweigs links des momentan ausgewéhlten Zweigs

Pfeil rechts Auswahlen des Zweigs rechts des momentan ausgewahlten Zweigs

F1 Hilfe

F2 Beschriftung des ausgewahlten Zweigs oder des ausgewahlten
Kommentars dndern

F3 Fokusmodus ein/aus

F4 Map so skalieren, dass sie komplett auf die Arbeitsflache passt

F6 Fokus auf den gewdahlten Zeig (alle anderen ausblenden)

Strg + Umsch + F6

Fokus auf Zweig entfernen (wieder die ganze Map anzeigen)

F7 Rechtschreibpriifung des Dokuments

Strg + F7 Rechtschreibpriifung des ausgewdahlten Elements

F8 Wechsel zwischen ausgewéhltem Zweig und dem Texteditor
F9 Vollbildmodus ein/aus

F11 Kommentar an den ausgewéhlten Zweig anhéngen
F12 Eingeben eines Startzeit fiir den ausgewahlten Zweig
Strg + F12 Eingeben einer Endzeit fir den ausgewéhlten Zweig
Strg+ A Alle Zweige auswéhlen

Strg+B Text im Dokument finden und ersetzen

Strg + N Erzeugen eines neuen Dokuments

Strg + O Offnen und vorhandenes Dokument laden

Strg+P Drucken des momentan aktiven Dokuments

Strg +S Speichern des momentan aktiven Dokuments
Strg+Z Ruckgangig (machen) der letzten Aktion

Strg+Y Letzte Aktion wiederherstellen
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Strg+C Ausgewéhlte Daten in die Zwischenablage kopieren
Strg + X Ausschneiden von ausgewahlten Daten in die Zwischenablage
Strg +V Einfligen der Daten aus der Zwischenablage

Strg + Umsch + C

Kopieren der Formatierung eines Zweig auf einen anderen per Option
Format Ubertragen

Strg + F6 Wechseln von einem Dokument zum néchsten
Strg +Tab
Strg + F8 Offnet den Texteditor zum Schreiben eines neuen Textes

Strg + Pfeil hoch

Verschieben des ausgewahlten Zweigs nach oben (nur Mind Map-,
Gliederung- und Links/Rechts-Ansicht)

Strg + Pfeil runter

Verschieben des ausgewahlten Zweigs nach unten (nur Mind Map-,
Gliederung- und Links/Rechts-Ansicht)

Strg + Pfeil links

Verschieben des ausgewahlten Zweigs nach links (nur Organigramm-
Ansicht)

Verbirgt den ausgewahlten Zweig (nur Gliederungsansicht)

Strg + Pfeil rechts

Verschieben des ausgewahlten Zweigs nach rechts (nur Organigramm-
Ansicht)

Zeigt den ausgewéhlten Zweig (nur Gliederungsansicht)

Strg + Posl Gehe zur ersten Zelle (Gliederung, Zeitleiste, Gantt)
Strg + Ende Gehe zur letzten Zelle (Ansichten: Gliederung, Zeitleiste, Gantt)
Strg + "'+" Ansicht VergroRern

Alt + Mausrad

Strg + "'-""
Alt + Mausrad

Ansicht Verkleinern

Strg + Mausrad

Scrollt die Arbeitsflache horizontal

Umschalt + Ziehen

Verschieben der Mind Map auf der Arbeitsflache

Strg+1 Nur Hauptzweige anzeigen
Strg+2,3,4 2, 3 oder 4 Ebenen von Zweigen anzeigen
Strg +5 Alle Zweigebenen anzeigen

Strg + Umschalt + "'+

Erweitern des ausgewahlten Zweigs

Strg + Umschalt + *-"*

Reduzieren des ausgewahlten Zweigs

Strg + Umschalt + 1

Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Mind Map

Strg + Umschalt + 2

Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Organigramm

Strg + Umschalt + 3

Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Links/Rechts

Strg + Umschalt + 4

Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Zeitleiste

Strg + Umschalt + 5

Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Gliederung

Strg + Umschalt + 6

Anzeigen des Dokuments in der Gantt Ansicht

Strg + F2

Aufgaben verlinken (nur Gantt Ansicht)
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Strg + Umschalt + F2 Aufgabenlinks Idsen (nur Gantt Ansicht)

Umschalt + F2 Aufgabeninformationsdialog 6ffnen (nur Gantt Ansicht)

Alt + Umschalt + Pfeil rechts Gewdhlten Zweig (Gliederungsansicht) oder Aufgabe (Gantt
Ansicht) eine Ebene tiefer verschieben

Alt + Umschalt + Pfeil links Gewdhlten Zweig (Gliederungsansicht) oder Aufgabe (Gantt
Ansicht) eine Ebene hoher verschieben

255



Index

HNAN e 76
HNULL! e 76
MVAX i 47
IMVEX ettt 47
Abhangigkeiten - siehe Beziehungen................. 145
AKLIVIEIEN .o 92
einer Zweigverbindung .........cccccoovvvvivinenennen, 96
eines Hyperlinks..........cccoovovviiivcceiccens 94
€INES ODJEKLS ...vvvvviereieece e 92
Alt Tag (Bilder).......cc.ccovevervenennnn. 179, 246, 248, 250
Andocken von Dialogen.............ccocvveviveeenene. 36, 41
Anfang - Anfang ... 145
ANnfang - ENe.....ccovvviiiiiiinee e 145
Anfang nicht friherals .........cccoocoiiiiiicns 149
Anfang nicht spater als..........cccooevviiiineniennne 149
Anhang - siehe Objekt.........ccccocvvvreiiieiiennieieen, 92
Anhdngen von ObjekKten...........cccoevvviiniirinnennens 92
ANIMALION oo 41
ANOTANEN. ..ot 111
Obijekte in der Objektliste .........ccccvevvevveirennnne. 111
ZWEIGE oot 88
ANPASSEN .o 36
Arbeitsflache ..., 36
Gantt DiagrammM........ccoeovineieneneeneeenens 153
Voreinstellungen ... 41
Anpassen des Gantt Diagramms ...........ccccoeeenne. 128
ANSICAL . 54,113
AESIGNEN ..o 54
Eigenschaften.........cccooveiiiiiicieien 243, 244
Ansicht ZurlickSetzen .........ccoeevveveicieniennnen, 36, 41
ANSICHALEN ... 113
Gantt ANSICht ......cooviiieicce 128
Gliederungsansicht........c.ccoovevvevercinnnens 113,124
Links/Rechts-Ansicht............ccoceovinenae 113, 116
Mind Map-Ansicht.........cccccoovvivererennenn 113,115
Organigramm-Ansicht ...........ccccceennene 113, 115
Zeitleisten-Ansicht........ccccoevvvvneenne, 73,113, 118
Antialiasing (GI&tten).........cccoooeviiiiieiieeie e 41
Anzeigen/Ausblenden ... 50
Aufgabeninformation ............cccoevviieiicnens 69
Aufgabenname ... 128
Dialoge. ..o 36
Kalkulationswerte ...........cccoevveninencnencenns 76
Kritischer Weg ......ccovcovvveieiciece s 153
RESSOUICEN ..ot 128
Zeitleiste-Information ..........cccccccveenniennnn, 73,118
AT - 50, 90, 91
Zweigverbindungen ... 244
Arbeiten mit verschiedenen Ansichten .............. 113
ArbeitsflAChe ..o 36
Eigenschaften........ccccooveviveiennnnn, 54, 243, 244
Einrichten ... 36
AUFGADE ... 69, 128
ADbhANGIgKeit......ccooiiiiiiiie 145
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ANPASSEN ..ot 128, 153
BedinguNg.......cccoeeieneie e 149, 155
Beziehung ... 145
Datumswerte .........cccovvvveieieicenne 69, 128, 139
DaUET ..o 69, 128, 139
(<=0 T =] o USSR 139
Farbe ..oooeeveeiiece e 128, 153, 246
Fertigstellung ..o 69, 153
FOM ..o 128
LiNKS 10SEN ..c.vviviviiiieieee e 145
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MIUSEET <. 128
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NOLIZEN ..ot 153
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RESSOUICEN ...t 69, 142
SHChIAG .vocvveececeece e 149, 153
SUMMEN .. 139
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VOIQANGET ..ottt 145
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Aufgabenbalken ..o, 128, 139, 153
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ANZEIGRN .o 69
€INGEDEN ... 69, 128
Aufgabenlinks 16Sen............ccooviiiniiiiicee, 145
Aufgabenliste ... 69
BIZEUGEN ..ttt 69
EXPOITIErEN ... 176
(1] oo T =10 S 233
SYNCHIONISIErEN ..o 176
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Aufgabenname ... 128
Anzeigen/Ausblenden ... 128
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Kritischer Weg ..o 153
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Automatisch Speichern-Option...................... 41, 47
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Auzahlungsschemas.........cccovevvrerennns 55, 124, 166
AVG. .o 76
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Baumstruktur-Navigation ............cc.ccceeenen. 183, 206
iMHTML EXPOrt.....cccoooiviiiiiiiiiceieniee 183
im Mediator EXPOrt........c.ccooevereneniniennieiene 206
Bearbeiten ........cocvveviiise s 50
AUFGabE.....cocvccc 139



HYPErlink .......coovvveiieececse e 94

KOMMENTAN ..o 62
NOTIZ. oo 62
Texteditor Objekt ..o 57
UISPIUNG .o 86, 244
ZWEIG vttt 86, 246
Bedingungen ........cccoeoiininnne 149, 155
Anfang nicht friherals ...........ccccooviiinnn, 149
Anfang nicht spéter als...........cccocooiiiiiinnne 149
Ende nicht friher als ... 149
Ende nicht spater als ..........ccocoeviiiiininennnns 149
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So spéat wie moglich ..., 149
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Beziehungen........cocooeiiniiiiiceee 145
Anfang - Anfang ... 145
Anfang - ENCe ... 145
Ende - Anfang ..o 145
Ende - ENde......cocooiveiiiiee s 145
Bild....cooeieeisec e 66
Bildobjekt......cccoveiiiiiiieseec e 92,251
EXPOMTIEIEN ... 222
Multimedia Katalog .........cccoceverinencieninine 103
NAME .o 246, 248, 250
Seitenverhdltnis...........ccooevvvvrnne 246, 248, 250
Sichtbarkeit ..........ccoceeviviiiiiene, 246, 248, 250
Verbundenes Bild..........ccccceoverevvnivicnininnnenns 66
VEISChIEDEN ...ocviiciii e 66
ZWeIghild ......ooovevcecee 66
ClIPArt ..o 66, 103
COUNT ..ottt 76
DatumSWEITe ......ceeiieiiiiiieeee e 69, 128
in einem Projektplan ................. 69, 128, 134, 139
in einer Aufgabenliste ..........cccoovveiiiiicieien, 69
in einer Zeitleiste........ccocvvvevvevcceneiinennns 73,118
DAUET ..o 73,118
einer Aufgabe........ccocviviviieiicienns 69, 128, 139
eines Ereignisses ....ccovvvvvevererenesenennen, 73,118
Dauer-Balken ........ccocovveeeiiiiiciic e, 118, 128
in der Gantt Ansicht..........ccccoeveene 128, 139, 153
In der Zeitleistenansicht............cccocvevvvinnene. 118
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DesKtOPSUCNE ......ccoeveiiiieieiiec e 98
Dialoge......cviiirieiiec e 36
andocken/l0SeN..........ccoveievenenene e 36,41
Aufgaben/Zeitinfo................. 36, 69, 73, 118, 128
Eigenschaften ..., 109
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Multimedia........ccooveveiererecre e, 103
ObjJeKtlStE ....evvvveieiiriieee e 111
SKAIIEIEN ..o 36
TEXLEAITOr ..o 36
UBEMDOIICK. ....cecvvceeeeceeeece e 36
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257

Ebenenliste Navigation ...........c..cccccevvvenanen, 183, 206
Eigene LexiKa ....ccocoovvvereieieveise e 159, 161
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Verknlipfung ..o, 251
ZWEIQ vt siee e e sttt 246, 248
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W .o 76
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in ein externes Projekt.........ccooviiiiiiniinnns 50
IN MINAVIEW .....ooviiiiiiiic e 50, 88
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Eingeben des Themas ........ccccccvvvvivcieiciciennens 50
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Ende-Daten/Zeiten setzen .........ccocevevriennnne. 73,118
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ErSELZEN.....ccviiiiiiiiie e 65, 66
SYMDBOL...cviiiircieee e 65
Verbundenes Bild.........c..ccoooveieieninnienen 66
ZWeIghild ..o 66
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ErWEITEIN ... 50
einer Mind Map.........ccooevennencineneee, 50, 55
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einer Excel Tabelle.........ccccoovveviiiiiiciiecines 174
FIIEE v 91
FOrmel ..o 76
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KOMMENTAIE.....oeveveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 62
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NOLIZEN ..ot 62
PowerPoint Prasentation ............cccceeevveennennne. 170
Projektplan .........ccocoeneiiiiincinne, 69, 128, 134
REPOI.....oi i 158
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RTF DOKUMENt ....ovvcviecviecteccece e 217
Texteditor Objekt........ccovvvvviviiiircieeces 57
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ZEIIBISIE .. 73,118
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Zweigverbindung ..., 96
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alS Bild ..o 222
aAlSHTML ...oovviiiiiiicecce e, 179, 181, 183
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FTP Upload Manager...........c.cocvervvineienennns 199
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PaCKEN ..o 102
Projektplan ... 158
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Schnellexport .........ccooveiviieniennne. 165, 181, 203
UBEISICNL ... 165
ZU Microsoft EXCel.......coocvvvviiiiieiiiiiciien, 174
zu Microsoft OUtlooK ..........covveveeeiieiiiieeiie, 176
ZU Microsoft Project........cccccevvevevevvnesnninnnn, 178
FAQ Wissensdatenbank.............ccoevveviveiverierennnns 25
Farbdialog ........cooeiviiiiiic 109
Farbe .ooveveiee e 243, 244
Kommentar Hintergrund.............cc.ccoooereenen. 249
Kommentar Lini€........cccooevviiiieieiiieee e 249
Kommentar Rahmen ...........coceeveviiieeevcieee 249
Kommentar TeXt......cccccoeeviiiiiiieiiiieee e 249
SEILE i 243
TEXE ettt 243
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UMQEDUNG ...t 246
UISPIUNG oo 243
Ursprung Hintergrund..........ccccoovveieinnennne 244
Ursprung TeXt.....ooceveiieinieneeie e 245
Ursprungstext Hintergrund ............ccccceeenee 245
ZWEIQ vttt 244, 246
Zweighintergrund............ccooveeeeveviennenenn, 244, 246
ZWEIGEEXE ..viviiiecieceeeee e 248
Zweigtext-Hintergrund ..........c.ccoovviieinnennn. 248
ZwWeigverbindung .........ccocveeveieeieievese e 252
Fertigstellung .......ccccvvvvvieeieecee e 69, 153
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ANWENAEN ..o 91
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definieren ......ccooevee e 91
[OSCREN .. 91
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FOKUSMOAUS ..o 55
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FOrmatieren......ccceeevcveee e 57, 86
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KOMMENTAT ......ooiiiieiiiee e 62
Texteditor Objekt ..o 57
ZWEIQ vttt 86
FOrMEIN .o e 76
FTP Upload Manager..........ccoovevevvevveieesieseesnenns 199
FUNKEIONEN ... 76
AVG...oiiii e 76
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MAX e 76
MIN o 76
SUM e 76
Gantt ANSIChE .......oooiiiiieee e 128
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ANPASSEN ...ttt 128
ANSENEN ..ot 128
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Gantt Karteireiter ........cooovveevienensieneeenes 128
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GESTEN ... 239
L€ - 11T o USRI 41
Gliederung der Zeitleiste..........ccocevvvneririeniencan. 118
ANWENAEN ..o 118
Gliederungsansicht............coccovveveineneisenens 124
Grad der Fertigstellung ........cccoovevviniennnenn 69, 153
Hauptzweige - sieche Zweige.........c..cccceeenee 19,50
Heutiges Datum .........ccccoooeiininenieinee e 243
Farbe ..o 243
HIFE oo 25
Hintergrundfarbe..........cccccoovvvviveveicicien, 244, 246
Kommentar TeXt ..o 249
Kommentar Texthintergrund...........c..ccccvevee. 249
UFSPIUNG oeeeeeeieee et 244
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ZWEIQ c.vvveeveereeieie et 244, 246
ZWEIGLEXE .. 248
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Horizontaler Zweigabstand ............c.ccocovrvinnnn. 244
HTML o 179
EXPOItIEren ....ccooveveeeee e 179, 181, 183
HtmMI EXport Ordner .........coevveinenvineccnnns 158
HYPerlink ... 92
ANNENGEN ... 94
bearbeiten........ccocoviiiiiiic 94
Eigenschaften ..., 251
IM TeXtedItOr.....covevieeiieee s 57
[OSCNEN ..o 94
VErKNUPTEN ..o 94
IMQ OFdNer.....cooiiiieiiee s 179
IMPOITIErEN ..o 227
Kalender........cov e 135
Ressourcenliste ........cccoovevieeveeie e, 142
UBEISICNT ... 224
von MatchWare Mediator ...............cccccveneee. 235
von Microsoft EXCel........ccccovvvvereivienieieiiennn, 230
von Microsoft OutlooK..........ccccceeeiiiciciene 233
von Microsoft PowerPoint ............ccoceeveenee. 227
von Microsoft Project.........ccocevvveieieinnenn, 234
von Microsoft Word...........ccoevvieneieniecnen, 224
von MindManager.........ccoceevvvieneneseennane 49, 237
VON XML ..o 237
INAIKAtOrEN ... 128
Bedingungen ... 149
SHCHEAG ..vvveveiicee 153
Installation..........cccooeveiii i, 22
Interaktives Whiteboard...........cccooveniieninnnne. 239
Kalender ... 135
0] =] SR 135
voreingestellt..........occooiiiiiiccce e 135
Kalkulationsdialog ..........cccoceveiiviviieciecieicieinns 76
Kalkulationswert ... 76
anzeigen/ausblenden ...........ccoccoevviviiiniecicieinns 76
FOrmMat......ccoooviricecee e 76
hINZUFUGEN.....coie e 76
Reihenfolge........cocoovviiiiiiiie e 76
voreingestellt..........ccoovreiiiiinie 76

Karteireiter Notizen (Mediator Eigenschaften). 201,
235, 246, 248, 250

Kombinieren von Mind Maps............cccceeevnene. 102
KOMMENTAT ... 62
bearbeiten........ccocoviiiiiiie 62
Eigenschaften ..., 249
BINFUGEN. ..o 62
LINIE coeeeeciece e 249
OSCREN ..o 62
TOSEN ..o 62
RANMEN ... 249
Rechtschreibung prifen ... 159
TeXt ersetzZen ......ccovevieerieeeeee e 98
Text finden ... 98
Text Hintergrund.........occooeivveencniicienc 249
Textfarbe ... 249
Komprimieren einer Mind Map ..........cccceveneenne. 102

259

Konvertierung alterer Projekte.........c.ccccovvvinnnn. 49
Kopieren eines ZWeigs........cocovevvvreneririennnn. 50, 88
von externem Programm.........cccccoceveeeveenennn. 50
VON MiNAVIBW .....ccoviiiiiiiiiecice e 50, 88
Kritischer Weg ..o 153, 155
Anzeigen/Ausblenden.........ccccooeviieienennenn, 153
Farbe ..o 243
KOrZEl ..o, 168, 253
LaYOULS ..o 54
LeXiKa .voveiiieiieic 159
Autokorrektur-Liste .......cccccoevevvvevveennnn. 159, 161
BIGENE ..ottt 159, 161
SPrache ..o 159
Standard ........ccooeieni i 159
Linienstarke ........ccooveveieiiineeee e, 246
KOMMENTAr ......ccveiiiiiiiie e 249
Verbundenes Bild............ccooooiiiiiinicnnnn, 250
ZWEIQ .ttt 246
ZWeigverbindung .........ccceveeeveeveievene e 252
Links/Rechts-AnSICht...........ccoceoviireienenninenens 116
LOSCREN ..ot 50
angehangtes Objekt.........cccoevvirenvinenniiienn 92
(T O R 91
KOMMENTAT ... 62
NOTIZ .ot 62
SYMBOL ..o 65
Texteditor Objekt ..., 57
Verbundenes Bild..........c.ccooovriiiiniiciciien 66
Verknlpfung ... 92
VOrIAQE .ot 47
A= o SRS 50
ZWEIghereich ..o, 50
ZWEIghild.....oceeveece e 66
ZWeigverbindung ........oceeveeereererenese e 96
LOSEN. ..ot 62, 66, 101
KOMMENTAr ......ooviiieieeeeee e 62
verbundenes Bild .........ccccevvevieiiiiniiin e, 66
ZWEIQ vttt 101
ZWeigbild......cceiiiiii 66
LAsen von Dialogen .........ccocovvveiieeenene e 36
MapP StHE. ..o 29, 54
T oI ] ] S 50
MatchWare Mediator...........ccooevverieniiennn 201, 235
EXPOITIEreN ..ocvvvvvsvce e, 201, 203, 206
(1] oo T =10 S 235
MAX oo s 76
Mediator - sieche MatchWare Mediator ....... 201, 235
Mehrere Zweige auswahlen ............ccccocvvenennne, 86
MEiIlenSteiN. ......ccoveveeee e 153
Melden eines Problems ... 25
Microsoft EXCel.........ccoveviiiniiieniiinc, 174, 230
EXPOITIEIEN ... 174
IMPOFTIEIEN ...t 230
Microsoft Outlook............ccccoevviiiiininnnn 176, 233
EXPOITIErEN ... 176
(1] oo T =10 S 233
SYNCHIONISIErEN ... 176
Microsoft PowerPoint..........cccccevvvvveeneenne. 170, 227
EXPOFLIEIEN ... 170
IMPOTTIEIEN ...t 227



Microsoft Project .......ccccvvevvivvvvecicccienn, 178, 234

EXPOILIEIEN ...vvveeveece e 178, 221
IMPOILIEreN ...oveiveeeeieeeee e 234, 237
Microsoft Word..........ccoeeeveviviecceiicieene, 166, 224
EXPOITIEIEN ... 166
IMPOTTIEIEN ..o 224
MIN oot 76
MiNd Map......ccooiiiri e 45
ANSICNL ..o 55
AESIGNEN .o 54
ArUCKEN. ..o 82
Eigenschaften.........cccocvevvvvvincnnnne, 54, 243, 244
ENtPACKEN ...ocvvece e 102
EIWEITEIN oot 50, 55
EIZEUJEN ..ot 45
EXPOITIEIEN ... 165
FIEIN . e 55,91
0] S (< =1 R 55, 90
Hauptthema ... 50
IMPOILIEIEN ...t 224
KOMBINIEIeN ........ooiiiiiiiieeece e 102
KOMPrimieren ... 102
LaYOULS....vvieiieeiiiesiie ettt 54
NaVIgatioN......cccovieireeeee e 55
NUMMerierungsschemas .........ccoceevvveeeevenennan 55
OFFNEN o 49
PACKEN ... 102
PraSENtIEreN ......ecvveeeeee e 55
Rechtschreibprifung ... 159
(=10 (T4 1<) =] DO 50, 55
SCHULZEN.....vveeieee e 101
SCIOHEN .. 55
SENUEN ..o e 103
SPEICNEIN . 47
SHIE e 54
vergroRern/verkleinern.........cccooveeeiiicncins 56
WEILEIGEDEN ... 102
Mind Map Ansicht..........ccccoeevevviviincieieenn, 113,115
MiINAMaNagEr.......ceveieiiirreeeee e 49
Importieren einer .mmap Datei ............ccceueee.. 49
Importieren einer XML Datei .........c.cccoeueneen. 237
MindView Schaltflache...........ccocevviiiiiiviininnn, 36
mmap MindManager Datei ............c.ccoeuennen. 49, 237
Multimedia Katalog ........ccccocevererenvinninnne, 66, 103
ANWENAEBN ..o 103
Elemente hinzufligen...........ccccooviiiiinenn, 103
SIChWOITE ... 103
SUChEN IML.eii e 103
UDEIDIICK. ....covieevreceeiceeieice e 103
Verkniipfen einer Kategorie...........c.ccoevevenenn. 103
ZUFUCKSELZEN. ... 103
Muss anfangen am ........cccccevveeeveresesesese e 149
MUSS eNden am ........covvervirirrireeeeeeens 149
MVFIlES OFANEr ....ocvvvvvveecreeee e 179
MVHtMIEXPOrt Ordner.........ccoeovereenenecnienn 179
MVPPIMPOrt Ordner.........cocvevvineinenieinenenns 227
NaChfOIger........covviriiiiiic 145
Navigieren in der Mind Map..........cccooevneneenne. 55
ANSICNT . 55
erweitern/reduzieren..........cccoceveieveniennnn 50, 55
FILEIN e 91
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TOKUSSIEIEN ... 55, 90
1o 0] 1 (=10 VO 55
VErsChieben .....c.coovvvvcii i, 55
NOLIZ oo 62
bearbeiten......ccccovvevie i 62
EINFUGEN .o 62
BIZBUGEN oottt ettt ettt 62
IOSCNEN ...t 62
Rechtschreibprifung........ccccoeveveveicicicnnn, 159
TEXE €rSEIZEN ....veevvve e 98
Text finden.......cccooveee i 98
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OBJEKE vttt 92
AKEIVIErEN ..o 92
ANNANGEN ... 92
Eigenschaften.........ccooovevvcicicievccc e 251
[OSCREN ..o 92
ObJEKLHStE ....ecvveveeeeecec e 111
ANWENAEN ..o 111
Objektname.........cccvvvviveieeiece e 98, 251
Rechtschreibung.........ccocooviiiiiiniiiee 159
TeXt EISBIZEN ...ocuviveeiieeee e 98
Text finden......ccooveveneien 98
OFfNBN .. 49
Excel Tabelle ... 230
Mediator Datei ........ccovevvverieireneiieeesee 235
Microsoft Project Datei..........cccceeverienene 234, 237
MiINd Map ..coooiieircece e 49
MindManager Datei.........ccocoevvrvirrninanns 49, 237
PowerPoint Datei ..........ccovvereienerieienecsieene 227
WOrd Datei.....c.cccoveeeieriiiese e 224
XML Dati.cvcevevieieieiene e 237
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