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MatchWare Software Vereinbarung

Dieses Programm ist Copyright © 2002-2006 by MatchWare. Alle Rechte vorbehalten.

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

Informationen in diesem Handbuch kénnen jederzeit ge&dndert werden und bedeuten keinerlei
Verpflichtung seitens Matchware oder seiner Partner. Das Handbuch ist Copyright © 2002-2006 by
MatchWare A/S. Alle Rechte vorbehalten. Das Handbuch darf nicht ohne schriftliche Autorisierung
durch MatchWare oder seine Partner kopiert, photokopiert, reproduziert, Uibersetzt oder in irgendeiner
Form auf elektronische Medien Ubertragen werden.

WICHTIG - Bitte lesen Sie die folgende MatchWare-Lizenzvereinbarung (EULA) sorgféltig durch.
Sobald Sie die Software installieren, kopieren, downloaden oder nutzen, erklaren 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 vollstdndigem Inhalt) sowie die Rechnung an ihren zugelassenen Héandler zurtick. Der
Kaufpreis wird Ihnen dann in vollem Umfang erstattet. Stellen Sie keine illegalen Kopien her!

MatchWare Lizenzvertrag

Benutzungsrecht

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

Sie (eine natirliche oder juristische Person) dirfen eine (1) Kopie der Software nutzen. Diese Software
kann beliebig von einem Computer und einem Platz zum anderen mitgenommen werden, so lange
gewadhrleistet ist, dass nicht mehr als eine Person gleichzeitig mit dem Programm arbeitet. Sie dirfen eine
Sicherungskopie (Backup) der Software herstellen.

Ein Terminal Server ist ein Computer, der anderen Client Computern erlaubt, Anwendungen auf dem
Terminal Server auszufiihren; unter anderem Uiber einen Microsoft Terminal Server oder einen Citrix
Server. Ist die Software auf einem Terminal Server installiert, bendtigen Sie eine Lizenz fr jeden Client
Computer, der die Software ausfiihren kann.

Sie kdnnen das Recht zur Softwarebenutzung fur weitere Anwender erwerben, indem Sie jeweils eine
weitere Lizenz erwerben. Wird die Software auf einem Server installiert, der mehreren Computern
parallel Zugriff auf die bzw. das Arbeiten mit der Software gestattet, muss fur jeden dieser Computer eine
eigene Lizenz erworben werden.



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

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

Die Software darf weder disassembliert, dekompiliert, modifiziert noch diirfen von ihr abgeleitete
Programme erstellt werden.

SCHUL-LIZENZEN
Ein kommerzieller Einsatz von Schul-Lizenzen dieser Software ist untersagt.

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

o 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 Wettbewerben, bei denen es etwas zu gewinnen gibt.

e Anzeige von Sponsoring Banners jeder Art, einschl. solchen, die iber Banner- oder Exchange-
Services eingefuigt werden.

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

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

VERKAUF UND WEITERGABE DER SOFTWARE

Ihre Nutzungsrechte an der Software kénnen Sie insgesamt an eine dritte Person tbertragen. Dazu ist
erforderlich, dass Sie die vollstandige Software nebst CD-ROMs und Dokumentationen, also alle
Bestandteile dieses Software-Pakets (dies umfasst auch diese Erlauterungen) und alle Kopien davon,
gleich welcher Art, weitergeben bzw., dass Sie die nicht weitergegebenen Kopien zerstéren. Denken Sie
bitte daran, dass Sie, sobald Sie die Software weitergegeben haben, nicht mehr zur Nutzung berechtigt
sind. Auch die Person, an die Sie die Software weitergegeben haben, ist lediglich berechtigt, diese in
Ubereinstimmung mit dem Urheberrechtsgesetz, dem Internationalen Urheberrechtsabkommen und
entsprechend diesem Vertrag zu verwenden.

Soweit Sie ein "Upgrade" einer Software erworben haben, stellt dies eine untrennbare Einheit mit der
urspriinglichen MatchWare-Software dar. Beispielsweise dirfen das Upgrade und die Ursprungssoftware
ohne schriftliche Erlaubnis von MatchWare A/S nicht von zwei unterschiedlichen Personen zur gleichen
Zeit genutzt werden und ebenso wenig kénnen 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 an der Software und der Benutzerdokumentation; diese Rechte sind durch die
Urheberrechtsgesetze des Vereinigten Konigreichs oder anderen anwendbaren Urheberrechtsgesetzen
sowie internationalen vertraglichen Vereinbarungen geschiitzt. MatchWare behalt sich alle Rechte vor,
die nicht ausdrticklich gewahrt wurden.

CLIPART

Diese Software enthalt Cliparts ("Clipart™), z.B. Bilder, Sounds, Videoclips etc. Das alleinige Copyright
fiir diese Cliparts besitzt MatchWare A/S oder ist durch MatchWare A/S lizenziert.

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

RUNTIME VERSIONEN

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

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

o Sie allein sind gegeniiber jedem Empféanger lhrer Programme bzw. Webseiten verantwortlich bzgl.
Schadenersatz, Nachbesserung, Service, Upgrades oder sonstiger Unterstiitzung.

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

BESCHRANKTE GEWAHRLEISTUNG

Fir einen Zeitraum von 90 Tagen nach dem Ersterwerb gewahrleistet 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 zuriickschicken. Ist
MatchWare nicht in der Lage, defekte Datentrager oder Benutzerdokumentationen zu ersetzen, so
erstattet MatchWare lhnen den Betrag fiir die Software ganz oder teilweise. Dies sind die einzigen, lhnen
zur Verfiigung stehenden Rechtsmittel beziiglich der Garantieleistungen.



HAFTUNGSBESCHRANKUNG

Die vorgenannte Gewahrleistung ist auf den Ersatz des fehlerhaften Speichermediums oder der
fehlerhaften Dokumentation begrenzt. Der Ersatz eines weitergehenden Schadens ist ausgeschlossen.
Dies gilt insbesondere flr entgangenen Gewinn, fiir Datenverlust oder fiir fehlende Benutzbarkeit der
Software sowie fur mittelbare Schéden oder Mangelfolgeschéden. Die Beschrénkung behdlt ihre
Gultigkeit auch fur den Fall, dass MatchWare besondere Kenntnis von der Mdéglichkeit eines
Schadenseintritts hatte. MatchWare tibernimmt insbesondere keine Gewahr fir die 'Fehlerfreiheit' der
Software oder der Dokumentation und steht auch nicht fir das Erreichen von Kundenstandards oder die
Befriedigung von Bedurfnissen des Kunden ein. Die Haftung seitens MatchWare (ibersteigt in keinem
Fall den von lhnen fiir die Software bezahlten Betrag.

ALLGEMEINES

Auf diesen Vertrag findet englisches Recht (UK) Anwendung. Beide Parteien akzeptieren, dass
eventuelle Klagen bezuglich dieses Produktes sowie dieses Vertrags ausschliel3lich vor englischen
Gerichten zu erheben sind. Der Export dieses Produktes unterliegt den Exportbestimmungen der
Vereinigten Staaten und des Vereinigten Kénigreichs (UK).
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Willkommen

Willkommen bei MatchWare® OpenMind™ Business Edition, dem perfekten Werkzeug fiir
Geschaftsleute, Padagogen und Schiiler/Studenten, die Informationen strukturieren miissen! Leicht zu
lernen und leicht anzuwenden. OpenMind bietet einen wirklich effektiven Weg, um Ideen visuell
ansprechend zu sammeln, sie weiter zu entwickeln und letztendlich das Verstehen von komplexen
Zusammenhéngen zu erleichtern. Das Programm ist flir Einzelpersonen genauso geeignet wie fur
kleine und grofRe Gruppen: Mit ihm erstellt man illustrierte Mind Maps®, die sich in Présentationen,
Reports (Berichten), Webseiten und mehr einsetzen lassen. Durch seine zahlreichen Exportmdglichkeiten
zu Microsoft® Office-Anwendungen, MatchWare® Mediator, HTML und andere Formate ist OpenMind
ein effektives und vielseitiges Werkzeug zum Entwickeln von Konzepten.

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

Thema

Idee —-—0 —» |dee

ldeg -— _——» |dee
Ideg < — T |dee

ldee =— T dee

Mind Maps haben sich bewahrt, um Organisationsprobleme bei Einzelpersonen wie auch Firmen zu
I6sen. 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. OpenMind erlaubt das Sammeln und
Notieren von Ideen in vollkommen freier und nichtlinearer Art. Einer der groBen Vorziige beim Arbeiten
mit OpenMind - im Gegensatz zum Notieren auf einem Blatt Papier - ist, dass Sie die Ideen hier nach
dem Brainstorming ganz einfach per Drag & Drop neu anordnen kénnen.

Wenn Sie lhre Mind Map zu Microsoft® Word exportieren, kénnen Sie aus einer Vielzahl von Vorlagen
wiéhlen, die Ihrem Dokument automatisch ein professionelles Aussehen verleihen. Hauptideen werden als
Hauptiiberschriften 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 OpenMind mit dem
eigentlichen Schreiben beginnen kdnnen, da die Texte ja mit exportiert werden.

12



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

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 hinzufligen.

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

Arbeiten mit Projektplanen

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

OpenMind erlaubt das Erzeugen, Darstellen und bearbeiten von komplexen Projektplanen in der Gantt
Ansicht. Dazu gehéren das Definieren von Deadlines, Meilensteinen und Beziehungen, wéhrend Sie
gleichzeitig ein Auge auf den Kritischen Weg haben kdnnen, sodass Sie immer "in der Zeit bleiben".

Wenn notig, kdnnen Sie lhren Projektplan jederzeit zu Microsoft® Project exportieren, um dessen
erweiterte Projektmanagement-Fahigkeiten auszunutzen. Sie kénnen auBerdem bereits existierende
Projektplane direkt von Microsoft Project oder tiber das Microsoft Project XML Format importieren,
wenn Sie die einfach zu bedienende OpenMind Oberflache vorziehen.

Markteinfilhrung eines Produkts.omp |

-G@ Name der Aufgabe | Dauer | Start Ende !M ERTI TR TR TR e 7 “"""‘
r

& Markteinfiihrung ein... 77,06 Tage ' 03.09.2007 19.12.2007

1

2 [E] Ziele definieren 5 Tage 03.09.2007 07 .09.2007 \:’_)-‘

& @ HE Planung 13Tage  06.09.2007  25.09.2007 T 3

4 Team zusammen... 3 Tage 06092007 | 10.09.2007 S, T pusammensiellen

5 @ Definieren der Ko.. 2 Tage 1092007 12092007 @-‘ Definieren der Komponenten des hrkteinfiihungsplanes

3 Definieren der V.. 2 Tage 12092007 13092007 (7777 Uefinieran der Verantwortichkeiten

7 Festlegen des Bu.. S Tage 14092007 20092007 i 2 Fastiegen des Busgats

e Zetleisten- und A... | 2 Tage 14092007 17.09.2007 (777 Zeieisten gnd festizgen

9 Aufgabenmechan .. 3 Tage 14092007 18092007 Autgabgnmechanizmen festiegen

10 & Benchmarks festl.. 1 Tag 19.09.2007 19.09.2007 Befichmarks festlegen

11 Vorkereten sines... § Tage 19092007 | 25092007 G | Virbenchen eines Fimenplans aur herasinfthrung

12 @ [EProdukibezogene... 16Tage 26092001  17.10.2007

13 “orkeretung ein. 10 Tage 28.09 2007 09.10.2007 o
14 [ElVerpackung/Auf... 16 Tage | 26.09.2007 11.10.2007 P

15 Kurzvarberetuny | 3 Tage H092007 | 26092007 Kurzuerbereiung

16 Ideen entwickeln | 4 Tage 0110 2007 04102007 Ideen entuickeln

17 k] Bewiligung erh... 1 Tag 05102007 05.10.2007 4 ewiligungjerhatten
18 Frouktion 7 Tage 09402007 | 17.10.2007
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Arbeiten mit Zeitleisten

Die Zeitleistenansicht in OpenMind 2 ist eine fantastische Moglichkeit, zeitbasierende Informationen wie
Firmengeschichte, Marketing Pléane oder historische Daten darzustellen. Fiigen Sie einfach Daten und
Zeiten zu lhren Zweigen hinzu und wechseln dann auf die Zeitleisten-Ansicht, um diese Infos auf einer
horizontalen Achse angeordnet zu sehen. VVerschiedene Zeiteinteilungen (zum Beispiel 'Standard',
‘wochentlich' oder 'taglich’) erlauben Ihnen, eine Zeitleiste, genau nach Ihrem Bedarf zu erzeugen. Sie
koénnen die Ansicht vergrofRern und verkleinern, sie erweitern oder reduzieren sowie nicht benétigte
Zeitabschnitte ausblenden, indem Sie entsprechende Zeitspriinge definieren. Eine strukturierte Ansicht
ermdglicht jeweils die Anzeige einer bestimmten Zweigebene, wobei Sie tber eine hierarchische Liste
auch Zugriff auf die entsprechenden Unterzweige haben.

Definieren der Kompaonenten des Markieinfhrungsplanes

Deflnieren der Verantwartlichkeiten |

= Zettleisten- und Aufgabenmechanismen festiegen

&) Planung Festlegen des Budgets | enchmarks festlegen
Ziele definieren Team zugammensiellen -ﬁ'ﬁfg@_benm_eehahismen’fe_sﬂegen | ‘Vorbereiten eines Firmenplans zur Markteinfithrung

T T T T—— T T T T T T T T T T
6. Sep 2007 13. Sep 20.Sep

| I | | L L | | L I I I I L | L L L L
Zizls definizien Definisrend... Fesilegen des Budgets
Beginn:3, 52p 2007,8:00 \Ende: 7, 5ep 2007, 4 Beginn: 11 Beginn: 19, 5ep 2007, 8:00\Ende: 20, 5ep 2007, 17:00

Flanun

T > >
Beginn: 6. Sep 2007, 800 \Ende: 25 Sep 2007, 17:00

i
B

Zeitlzisten- und Aufgabenme chani. e
Beginn: 14, Sep 2007, 8:001Ende: 1 B

abenme chanism

[autga en festlagen sines
Beginn: 14. Sep 2007, 2:00\Ende: 18, Sep2007 ... |Beqmn 10, Sep 2007, 3:00 Ende: 26. Sep 2007, 17:00

Definieren d
=ginn: 6. Sep 2007, 3:001Ende;: 10, Sep2007 ... Beginn: 12....

Arbeiten mit Prasentationen und Websites

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

e 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.

e Sie kdnnen an Zweige (Ideen) der Mind Map Dateien anhdngen, 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

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

e Der Export Assistent beinhaltet eine ganze Reihe von fertigen Vorlagen mit eingebauter Navigation,
die Sie selbst anpassen und fiir den weiteren gebrauch abspeichern kénnen.
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e  Beim OpenMind HTML Export kénnen einfache HTML-Bearbeitungen durchgefiihrt werden,
z.B. kénnen die verschiedenen Elemente auf jeder Seite individuell angeordnet werden. Keine
Programmierung oder Scripting notig!

o Nach dem Export kénnen Sie Ihre PowerPoint oder Mediator-Prasentation wieder in OpenMind re-
importieren, um weitere ldeen (Seiten oder Folien) hinzuzufigen.

Arbeiten mit den fertigen Vorlagen

OpenMind bietet detaillierte Business-Vorlagen fiir eine ganze Reihe von allgemeinen
Geschaftsaktivitaten; sowohl solche, die in den klassischen Mind Map-Ansichten verwendet werden
kdnnen, als auch fertige Projektplane speziell fir die gantt-Ansicht.

Sie kénnen auf der Basis dieser Vorlagen eigene Mind Maps aufbauen und diese so anpassen, dass sie
Ihren speziellen Anforderungen entsprechen. Ideen und VVorschlége zur Erweiterung der Maps finden Sie
in vielen Notizen und Kommentaren - direkt in der Map selbst.
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Was ist neu in OpenMind Business Edition

OpenMind 2 Business Edition besitzt viele neue Funktionen, die in den entsprechenden Sektionen dieser
Dokumentation ausftihrlich besprochen werden. OpenMind 2 enthalt auch eine Reihe von Erweiterungen,
die ebenfalls in dieser Dokumentation beschrieben werden.

Vorlagen: OpenMind 2 Business Edition enthalt eine Reihe neuer Businessvorlagen, die Sie nach
Belieben an Ihre speziellen BedUrfnisse anpassen kdnnen. Ideen und Vorschlége fiir die Erweiterung
werden als Kommentar oder Notiz mitgeliefert.

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

» Um eine Vorlage zu 6ffnen, wahlen Sie Datei | Neu, klicken dort auf den Karteireiter VVorlagen und
waéhlen die Vorlage, die Sie verwenden wollen aus der entsprechenden Kategorie.

Aufgabeninformationen: OpenMind 2 Business Edition erlaubt das Hinzufiigen von
Aufgabeninformationen zu den Zweigen Ihrer Mind Maps, um auf einfache Weise Aufgabenlisten zu
erzeugen. Der neue Aufgaben/Zeitinfo Dialog (der den Original-Zeitdialog ersetzt) erlaubt das
Hinzufiigen von Daten zu jedem Zweig, z.B. Start- und Endzeitpunkt, Ressourcen, Prioritat und Status.
Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Aufgabeninformationen".

Sie kénnen Aufgabenlisten auch von Microsoft® Outlook importieren oder lhre eigenen OpenMind
Aufgabenlisten nach Microsoft Outlook exportieren. AuRerdem kénnen Sie OpenMind dazu verwenden,
die Versionen, die in Microsoft Outlook gespeichert sind mit denen in OpenMind zu synchronisieren.

Mehr Information tber Export, Import und das Synchronisieren bekommen Sie unter "Export zu
Microsoft Outlook™ und "Import von Microsoft Outlook" im Teil 'Benutzerhandbuch' dieser
Dokumentation.

Gantt Ansicht: Die OpenMind 2 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.

Mebhr (iber die Gantt Ansicht erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht" und den darauf folgenden
Kapiteln im Teil 'Benutzerhandbuch' dieser Dokumentation.
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OpenMind 2 Business Edition erlaubt den Export von Projektplénen zur Weiterbearbeitung in
Microsoft® Project. Sie kdnnen auch bereits bestehende Microsoft Project-Plane in die Gantt Ansicht
importieren, direkt aus Microsoft Project oder tibers Microsoft Project XML Format.

Weitere Informationen (ber das Exportieren und Importieren direkt zu/von Microsoft Project finden Sie
unter "Export zu Microsoft Project” und "Import von Microsoft Project”. Informationen tber den Export
und Import zu/von Microsoft Project-Planen ubers XML Format finden Sie unter "Export als XML" und
"Import von XML", im Teil 'Benutzerhandbuch' dieser Dokumentation.

Multimedia Katalog: Der Multimedia Katalog enthalt eine neue Kategorie von Map-Stilen, mit der Sie
Ihrer aktuellen Mind Map einen neuen Stil zuweisen kénnen, einfach indem Sie den Stil auf die Map
ziehen. Sie kénnen dabei aus einer Vielzahl von professionellen Map-Stilen wahlen, und damit der Map
andere Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere Eigenschaften auf einmal zuzuweisen.

Mehr zum Thema erfahren Sie unter "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog" im Teil 'Benutzerhandbuch'
dieser Dokumentation.

Passwortschutz: OpenMind Business Edition kann dafir sorgen, dass Ihre Dokumente vor
unerwiinschtem Zugriff geschitzt sind, indem diese verschliisselt und mit einem Passwort geschiitzt
werden. Passwort-geschiitzte Dokumente kénnen nicht ohne das passende Passwort gedffnet werden.

Mehr zum Thema "Passwort setzen" finden Sie im Teil 'Benutzerhandbuch' dieser Dokumentation.

Microsoft Outlook Import/Export und Synchronisierung: Wie bereits oben erwahnt, erlaubt
OpenMind Business Edition das Importieren von Aufgabenlisten von Microsoft Outlook. AuBerdem
kénnen direkt aus OpenMind Aufgabenlisten zu Microsoft Outlook exportiert werden sowie
Aufgabenlisten in OpenMind und Microsoft Outlook synchronisiert werden.

Mehr Informationen tber die entsprechenden Vorgehensweisen bekommen Sie unter "Export zu
Microsoft Outlook™ und "Import von Microsoft Outlook™ im Teil 'Benutzerhandbuch' dieser
Dokumentation.

XML Import/Export: OpenMind Business Edition erlaubt das Importieren von XML Dateien
verschiedener Formate, inkl. Microsoft Project XML und MindManager XML. Diese Optionen sind
besonders nitzlich, wenn Sie die entsprechende Software nicht auf Ihrem Computer installiert haben. Sie
kénnen lhre OpenMind Dokumente auch als OpenMind XML Dateien oder Microsoft Project XML
Dateien exportieren.

Mehr zu den Themen “Import von XML" und "Export als XML" finden Sie im Teil 'Benutzerhandbuch'
dieser Dokumentation.

Microsoft Project Import/Export: OpenMind 2 Business Edition erlaubt das Exportieren von
Projektplanen zu Microsoft Project, entweder direkt ins spezifische Microsoft Project.mpp Format oder
Ubers Microsoft Project XML Format. Das ist besonders nitzlich, wenn Sie einen Projektplan in der
neuen Gantt Ansicht erzeugt haben und ihn mit Hilfe der erweiterten Funktionen in Microsoft Project
erweitern wollen.
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Sie kdnnen auch Microsoft Project Plane in die Gantt Ansicht importieren, direkt aus Microsoft Project
heraus oder ubers Microsoft Project XML Format.

Mehr uber das Im- und Exportieren direkt von/zu Microsoft Project finden Sie unter "Export zu Microsoft
Project” und "Import von Microsoft Project”. Mehr tiber das Im- und Exportieren von Projektplanen ubers
XML Format finden Sie unter "Export als XML" und "Import von XML", im Teil 'Benutzerhandbuch’
dieser Dokumentation.
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Wichtige Begriffe

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

Aufgabenliste

Eine Aufgabenliste besteht aus einer Reihe von Aufgaben, die nicht miteinander verbunden sind. Wenn
sich die Erledigung einer Aufgabe verzogert, hat dies keine Auswirkungen auf die anderen Aufgaben.
OpenMind erlaubt das Hinzuftigen von verschiedenen Daten, Prioritaten und Ressourcen zu den Zweigen
Ihres Dokuments, um daraus eine einfach Aufgabeliste zu erzeugen. Mehr dazu finden Sie unter
"Einfligen von Aufgabeninformationen®.

OpenMind erméglicht auch das Erzeugen von Projektplanen, die sehr viel komplexer sind als
Aufgabenlisten. Mehr dazu finden Sie unter dem gleichnamigen Stichwort.

Auto-Layout Modus

OpenMind ordnet normalerweise die Zweige der Map automatisch an. Dieser Modus gewéhrleistet, dass
Uberschneidungen vermieden werden und nennt sich 'Auto-Layout Modus'. Wird dieser Modus
deaktiviert, kdnnen die Hauptzweige der Map von Ihnen selbst angeordnet werden. Mehr dazu finden Sie
unter "Verschieben eines Zweigs".

Brainstorm Modus

Der Brainstorm-Modus erlaubt ein sehr schnelles Eingeben von Haupt- und Unter-Themen (Zweigen), da
diese direkt der Map zugeordnet werden, Sie sich also keine Gedanken uber deren
Anordnung/Strukturierung machen miissen. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten im
Brainstorm Modus".

Dokument

Uber den Meniipunkt 'Datei | Neu' wird ein leeres OpenMind-Dokument erzeugt, das als Ausgangspunkt
(Ursprung) bereits eine "Karteikarte" zeigt, in der der Name des Dokuments eingegeben werden kann. In
Open Mind kénnen mehrere Dokumente gleichzeitig getffnet werden. Die Dokumente werden mit der
Endung '.omp' gespeichert. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen einer Mind Map".

Eigenschaften

Viele OpenMind-Elemente, u. a. das Dokument selbst, der Ursprung, die Zweige und alle angefligten
Objekte haben ihre eigenen Eigenschaften, die im Eigenschaften-Dialog angezeigt werden. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".
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Export

Wenn Sie Ihr Projekt komplett aufgebaut haben, kénnen Sie dieses Ergebnis in andere Formate
exportieren, z. B. als Microsoft® PowerPoint Présentation, als Microsoft® Word- oder RTF-Dokument,
als Microsoft® Project Dokument, als Microsoft® Outlook Aufgabenliste, als MatchWare Mediator
Dokument oder als einfaches Bild. Mehr dazu finden Sie unter "Export".

Gantt Ansicht: Die OpenMind 2 Gantt Ansicht, exklusiv in der Business Edition, ist eine spezielle
Ansicht, die zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von Projektplénen 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 (iber 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
Waunsch erweitert oder reduziert anzeigen kdnnen. 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".

Import

Zum einen kdnnen Sie Dokumente als PowerPoint- Word-, Outlook, Microsoft Project oder Mediator-
Dokument exportieren, Sie kdnnen die so erzeugten Dokumente aber jetzt auch wieder re-importieren,
d.h. ein OpenMind Dokument daraus machen. Dabei wird sehr vieles von dem, was Sie in der externen
Anwendung hinzugefiigt haben, tibernommen. AufRerdem kdnnen Sie nattrlich auch Dokumente, die in
PowerPoint, Word, Outlook, Microsoft Project oder Mediator erzeugt wurden, zu OpenMind-
Dokumenten machen, auBerdem Aufgabenlisten aus Outlook oder XML Dokumente. Mehr dazu finden
Sie unter "Import".

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 kénnen. Mehr dazu finden
Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten”.
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Mind Map

Dieser Begriff umfasst den Ursprung, alle Zweige und Unterzweige sowie alle eingefiigten Elemente
(Icons, Kommentare, Notizen etc.) sowie alle zugewiesenen Objekte (Textdateien, Bilder, Videos etc.).
Bitte beachten Sie, dass OpenMind 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 fiir den Brainstorm Modus, wenn alle zum Thema gehérenden Ideen gesammelt
werden sollen - ohne dass man sich tber ihre Auswertung oder die genaue Struktur Gedanken machen
will. Mehr dazu finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten".

Objekte

In OpenMind kdnnen 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 OpenMind-Objektliste aufgefihrt und kénnen mit der Map
selbst in die verschiedenen Formate exportiert werden. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anhéngen".

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™.

Pack & Go

Diese Option ermdglicht, die Mind Map sehr schnell und einfach an andere Anwender weiterzugeben.
Mit nur einem Mausklick kann ein Zielordner erzeugt werden, der die Map und alle dazugehdrenden
Dateien enthalt, z.B. fiir den Zugriff Gbers Netzwerk. AuRerdem kann ein gezippter Ordner erzeugt
werden, den man u. a. einfach per E-Mail weitergeben kann. Auch die Erzeugung einer einzigen Map-
Datei, die alle Daten enthalt, ist moglich. Mehr dazu finden Sie unter "Pack and Go".

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. Verzdgert sich die Erledigung einer Aufgabe, sind davon alle Aufgaben betroffen, die
sich darauf beziehen; sie werden automatisch neu berechnet. OpenMind erlaubt das Erzeugen, Bearbeiten
und Managen von komplexen Projektplénen in der Gantt Ansicht. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten
in der Gantt Ansicht".

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

OpenMind besitzt eine Palette von Symbolen, die Sie in der Mind Map verwenden kénnen. Mit diesen
Symbolen kénnen Sie zum Beispiel den Status eines Elements grafisch anzeigen, seine Wichtigkeit und
so weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Symbole einfligen.

Texteditor Objekte

Texteditor Objekte sind - in Abgrenzung zu 'Kommentaren' - ausfihrlichere Texte, die Sie mit Hilfe des
Texteditors erstellen und an den Ursprung oder beliebige Zweige der Map anhangen kénnen. Mehr dazu
finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor Objekten".

Ubergeordneter Zweig

Ein 'Ubergeordneter Zweig' ist ein Zweig, der "vor" dem aktuell ausgewahlten, also ihm iibergeordnet
eingefugt werden soll. Mehr dazu finden Sie unter "Zweige hinzufiigen™.

Unterzweig

Jeder Zweig, der mit einem Hauptzweig verbunden ist, wird Unterzweig genannt. Jeder Unterzweig kann
seinerseits eigene Unterzweige haben. Unterzweige reprasentieren 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 angezeigt wird. Er steht fir den Titel (bzw. das zentrale Thema) der
kompletten Mind Map. Direkt mit ihm verbundene Zweige werden "Hauptzweige" genannt. Mehr dazu
finden Sie unter "Eingabe des Themas".

Verknupfungen (Links)

Sie kdnnen in OpenMind Verknupfungen (Links) zwischen verschiedenen Zweigen der Mind Map oder
zu externen Elementen (Dateien, Webseiten) herstellen. Dafiir benttigen Sie auf dem entsprechenden
Zweig ein Hyperlink-Objekt, einen Button oder ein Bild. Diesem Objekt wird dann der gewtiinschte Link
zugewiesen. Dieser Link wird ausgefiihrt, wenn das zugehorige Objekt aktiviert wird. Sobald das Projekt
einmal exportiert ist, z. B. als HTML- oder Mediator-Projekt, kann der definierte Link einfach durch
Anklicken des Objekts ausgefiihrt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Verkniipfungen™.

Vorlagen

OpenMind enthélt eine grof’e Anzahl von Vorlagen (Business, Erziehung, Privat), auf denen Sie lhre
Mind Maps aufbauen kénnen. Sie kdnnen auch eigene Mind Maps als VVorlagen speichern, um sie spéter
wieder zu verwenden. Mehr dazu finden Sie unter "Speichern einer Mind Map". VVorlagen werden mit der
Endung ".omt" gespeichert.
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Zeitleisten-Ansicht

In der Zeitleisten-Ansicht kdnnen Sie alle Zweige Ihrer 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".

Zweig-Verbindung

Eine "Zweig-Verbindung" 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
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Installation von OpenMind

Einzel-Installation

» Legen Sie die CD-ROM ins CD-ROM Laufwerk ein.
» Folgen sie den Anweisungen im OpenMind Installationsprogramm.
Falls das OpenMind Installationsprogramm nicht automatisch startet:
» Wabhlen Sie 'Start - Ausfiihren'.
» Geben Sie folgendes ein:
X:\start.exe

wobei X fir den Laufwerksbuchstaben Ihres CD-ROM Laufwerks steht.

Administrative Installation (nur fir Systemadministratoren)

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

Mehr zum Windows® Installer und administrativen Installationen finden Sie auf der Microsoft Website.
Erzeugen einer administrativen Installation

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

» Wihlen Sie 'Start - Ausfiihren'.
» Geben Sie folgendes ein:
msiexec.exe /a X:\install\setup.msi

(bitte Uberprufen Sie, wo auf der CD-ROM sich die setup.msi befindet)
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>

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 OpenMind durchfiihren™ ein, wenn Sie méchten,
dass OpenMind automatisch aktiviert wird, wenn es zum ersten Mal gestartet wird.

(optional) Schalten Sie "Automatisch wéhren der Installation" ein, wenn OpenMind wéhren der
Installation aktiviert werden soll.

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

Q Die oben gewahlten Optionen werden in einer Datei nhamens "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.

Hinzufligen eines Patches (Servicepacks) zu einer administrativen Installation

>
>

Wahlen Sie 'Start - Ausfiihren'.
Geben Sie folgendes ein:

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

Mitglieder der Arbeitsgruppe, die OpenMind nutzen, miissen 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 ihrem Computer zu
cachen, kénnen die Anwender eine der folgenden Befehlszeilen verwenden:

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

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

Andern des Ordners fiir die Aktivierungsdaten
Voreingestellt werden die Aktivierungsdaten hier gespeichert:
C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Application Data\mwas\OpenMind2.0be.mwas

In einigen, seltenen Fallen kénnen 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, kdnnen Sie die Aktivierungsdatei in einem anderen
Verzeichnis speichern, indem Sie der Datei admin.ini folgenden Eintrag hinzufiigen:

[Activation]
mwas=c:\anderer Ordner mit Schreibzugriff\OpenMind2.0be.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\OpenMind2.0be_%COMPUTERNAME%.mwas
wobei:
server = dem Namen des Servers entspricht
activations = dem gemeinsam genutzten Namen auf dem Server
%COMPUTERNAME% wird durch den Namen des Client Computers ersetzt
Probleme beim Hinzufiigen eines Patches
Problem: Es geschieht nichts beim Doppelklick der Patch Datei (z.B. patch.msp).

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

In diesem Fall kénnen Sie wie folgt vorgehen:
» Waéhlen Sie 'Start - Ausflhren'.
» 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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Schnellstart
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Schnellstart
Dieses Kapitel 'Schnellstart' zeigt Ihnen prinzipiell, wie man eine Mind Map von Anfang an aufbaut und
sie mit verschiedenen Elementen versieht (Farben, Symbole, Kommentare, Bilder, Links, Videos etc.).

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

willkommen
Frotokall

] = Ziele
Nachstes Meeting [ Sehlusse | - Eréffnung &
Protokoll
AT ————
I ., ul
E j ' | i Aktueller Status
— —_—

s < 2 Uberfinanzierte Beraiche
Aktueller Status \ Wiachentliches Meeting —_—
\

Zeitplan ~
P ‘0 Umzug s € Budget

Unterfinanzierte Bereiche @
.

Bewertung

Werantwortliche | Ricklagen

e Prioritaten

\\ 3 " —
Geplant fir Sommer : Machstes Jahr ]
. » Zeitplan

Das vollstandige Dokument "Wdchentliches Meeting.omp" finden Sie im OpenMind-Programmordner,
unter "...\MatchWare\OpenMind 2.0 BE\Schnellstart".
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Erster Schritt. Erzeugen der Mind Map

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

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

» Starten Sie 'OpenMind" und wahlen im Willkommen-Dialog 'Neues Dokument' aus.

ﬁ Falls Sie den Willkommen-Dialog bereits geschlossen haben, erzeugen Sie das neue Dokument
mit Klick auf das 'Neues Dokument'-Symbol O

Der 'Neues Dokument'-Dialog erscheint.

Neues Dokument

Heue Map \ Yaorlagen \

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

> 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 kdénnen.
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Map-Thema eingeben

» Schreiben Sie "Wochentliches Meeting" und schliefen mit der Enter-Taste ab.

Waichentliches Meeting

Dieser eingestellte Name "Wadchentliches Meeting” wird nun auch im Karteireiter des Dokuments

Wochentliches Meeting®  076igt. Das Sternchen rechts des Namens zeigt an, dass es Veranderungen im
Dokument gibt, die noch nicht gespeichert wurden.

EinflUgen der Haupt-Zweige

Wir werden jetzt einige Hauptzweige einfiigen, die fur die verschiedenen Themen stehen, die wir in
unserer Map abhandeln wollen, in unserem Beispiel sind das:

e Ein Kapitel fiir die Anmerkungen zur Erdffnung

o Ein Kapitel zu Themen, die das Budget betreffen

e Ein Kapitel zur anstehenden Verlagerung der Buroraume

o 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 hinzuzufiigen.

» Geben Sie "Budget" ein und driicken Enter.

» Fugen Sie zwei weitere Zweige hinzu und nennen Sie "Umzug" und "Schluss".

Wie Sie sehen kdnnen, werden die Zweige im Uhrzeigersinn rund um den Ursprung angeordnet.
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[ Schluss }-—_H_Hﬁ_ __—{ Eréffnung |

Wéchentliches Meeting

[ Umzug }——-"’r'f H'““‘-—{ Budget |

EinflUgen der Unter-Zweige

Jetzt sollen einige Unter-Zweige eingefligt werden, die zu den bereits erzeugten Haupt-Zweigen gehoren.

» Um einen Unter-Zweig zum Hauptthema "Er6ffnung™ hinzuzuftigen, klicken Sie auf diesen Zweig,
um ihn auszuwéhlen und and driicken die 'Einfugen’-Taste.

Geben Sie "Willkommen" ein und driicken Enter.
Drucken 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¥V V V

Nun wahlen Sie den Haupt-Zweig 'Budget’ durch Anklicken aus und driicken die 'Einfligen'-Taste,
um hier einen ersten Unter-Zweig hinzuzuflgen.

» Wiederholen Sie diese Schritte, bis das Projekt aussieht, wie unten abgebildet.

Willkarnmen
(e Ziele
otk /4M9‘f
A —————— /
Nachstes Mesting [=_Schluss f — /_/'/ | Protokall
™ n n Aldueller Status
Altueller Status ‘ Wichentliches Meeting ‘ _—
Faitnlan ) — - Uberfinanzierte Bereiche
P Umzug + — ‘\\ -
Y twortlich '“\.__‘_ =y Bewertung | Unterfinanziertz Beraiche
eraritwartliche —{ Budget |-

=r
| Ricklagen

Machstes Jahr

Q. Um Tippfehler zu korrigieren, klicken Sie auf den Zweig (seinen Titel) und driicken F2. Dann klicken Sie den
Cursor an die gewiinschte Stelle, driicken 'Entfernen’ oder 'Zuriick', um die fehlerhaften Zeichen zu entfernen, geben
die richtigen ein und driicken zum Schluss Enter.
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Wir wollen das bisher aufgebaute Projekt jetzt speichern, bevor wir mit dem néchsten Schritt fortfahren.

» Klicken Sie dazu auf das 'Dokument Speichern'-Symbol =0}

Dadurch wird der 'Speichern unter'-Dialog ge6ffnet. Dort wahlen Sie einen Ordner flr die Mind Map aus,
geben einen Namen fiir die Datei ein und klicken auf 'Speichern’. Der voreingestellte Dateiname ist dabei
- entsprechend dem Titel der Map - "Wdchentliches Meeting.omp".
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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.

Symbole hinzufliigen

» Klicken Sie auf den Karteireiter 'Multimedia' an der rechten Kante der Programmoberflache. Damit
oOffnet sich der Dialog zum Multimedia Katalog und der Symbolpalette.

» Wabhlen Sie den 'Budget'-Zweig aus.

» Klicken sie auf das Euro-Zeichen in der Symbolpalette.
€1

=

(= )

Das Symbol wird dadurch neben der Zweigbezeichnung angezeigt.

~{€ Budget |—Ct—~—

» Wabhlen Sie den 'Umzug'-Zweig aus und weisen ihm das 'Wecker'-Symbol zu, um zu zeigen, dass es
sich dabei um eine Terminsache handelt.

ﬁmmy

Bilder einfligen

Es bietet sich - gerade flr 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 das Suchen-Feld des Multimedia Katalogs und geben "meeting” ein.

Dadurch werden mehrere Bilder im Vorschaubereich des Multimedia Katalogs angezeigt.
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Suchen nach; meeting
Suchen i Alle v | [
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» Ziehen Sie eines der Bilder iber den Ursprung der Map (“Meeting") und lassen Sie die Maustaste
dort los.

Dadurch erscheint der 'Bild einfugen'-Dialog.

Bild einfiigen - Conference.png g|

Einbinden als:

{E &) Zweighbild

=

() Werbundenes Bild

E () Zuzitzliche Bilddatei

[]'oreinztellungen venwendsn

Wwienn Sie "oreinstellungen verwenden'
anklicken, wird dieser Dialog nicht mehr gezeigt.
Sie kannen ihn in den Optionen mit "'Bild
einfligen-Dialog zeigen' wieder anzeigen lassen.

[ 2JHife | [ oK | [ Abbrechen |

» Aktivieren Sie die 'Zweigbild' Option und klicken 'OK".

Innerhalb des Map-Ursprungs erscheint dadurch das ausgesuchte Bild.

Wiachentliches Meeting

=

.

AuBerdem gibt es das Bild eines Umzugslasters, das wir dazu verwenden wollen, den Zweig "Umzug" zu
illustrieren.
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Rechtsklicken Sie den Zweig 'Umzug' und klicken im Kontextmeni auf 'Einfligen'.

Wéhlen Sie 'Verbundenes Bild' in dem dadurch gedffneten Untermen.

| Einfiigen bl Zweiq Enter
Unker-Zwei Einf
Cbjekk anhangen 3 = d g
Ubergeordneter Zweig  Umsch-Enter
% Ausschneiden Skrg+y
Texteditor Cbjekk 3
fﬁ Eopieren Strg+C [P B
Motiz bearbeiten F11
Kommentar
? Eiler | Werbundenes Bild... |
l:‘ Zweigbild. ..

> Schalten Sie im dadurch aufgerufenen Offnen-Dialog zu '...\MatchWare\OpenMind 2.0
BE\SchnellStart' im Verzeichnis 'Programme’ und wahlen das Bild "Truck.png' aus. Klicken Sie dann
'Offnen.

Damit erscheint ein Bild des Trucks auf der Map, das Sie mit der Maus an beliebige Stellen verschieben
koénnen. Es bleibt dabei aber immer tber eine diinne Linie mit dem Zweig verbunden, zu dem es gehort.

E
m
Aldueller Status T
—_— \.\‘
Zeitplan ——
O Umzug }—
Yerantwortliche

Anhangen eines Hyperlink Objekts

Da wir eine Tabelle tiber den Budgetplan des ndchsten Jahres vorbereitet haben, soll diese tiber einen
Link (Verkniipfung) in die Map eingebunden werden.

» Falls noch nicht sichtbar, zeigen Sie die Symbolleiste 'Objekte’ an, indem Sie Ansicht |
Symbolleisten | Objekte wéhlen.

» Kilicken Sie auf den 'Budget'-Zweig, um ihn auszuwéhlen.
» Kilicken Sie auf das 'Hyperlinks zuweisen' Symbol auf der Symbolleiste 'Objekte’.
EEBR g ®

Der Dialog zu Hyperlinks erscheint.
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» Flllen Sie das Namensfeld aus, schalten zu "...\MatchWare\OpenMind 2.0 BE\Schnellstart" (wie
oben gezeigt), wahlen 'Budget.xls' und klicken OK.

Yerkniipfung g|
Marne:

Typ der Yerkniipfung
(D) Keine Yerknipfung
() Datei-verknipfung
() ordner-verkniipfung
() URL-Verkniipfung
() EMail-YerknipFung

Eigenschaftan
Pfad
C:\Programme’MatchiareOpentind 2,005chnel @

[_"J Hilfe: ] [ QK l [ Abbrechen ]

Dadurch erscheint das Symbol einer Biroklammer € rechts vom 'Budget'-Zweig. Damit wird gezeigt,
dass dieser Zweig angehéngte Objekte enthalt.

» Um den Hyperlink anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger (iber das Buroklammer-Symbol.

Die Popup-Obijektliste erscheint.

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

Der Hyperlink wird aufRerdem in der Objektliste fiir diesen Zweig angezeigt.

Falls die Objektliste noch nicht sichtbar ist, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der rechten
Kante der Programmoberflache, um den entsprechenden Dialog aufzurufen.

Texteditor Objekte erzeugen/zuweisen

In OpenMind koénnen Sie langere Texte direkt mit dem eingebauten Texteditor erzeugen bzw. editieren.
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Wir wollen dem Zweig 'Schluss' einen Text hinzufiigen, in dem erkl&rt werden soll, warum zum néchsten
Meeting mehr Teilnehmer vorgesehen sind.

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

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

ein:
Texkeditor
verdana - 10 - | F K UO|FEA
B 10 0 e Do e 3

Das nachste Meeting ist entscheidend:

Yielleicht sollten wir die Anzahl der Teilnehmer erl
Auberdem zu entscheiden:

1. Zeitpunkt

2, Ort

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

Wie schon weiter oben erscheint auch durch den so erzeugten Text ein Buroklammer-Symbol neben dem
zugehdrigen Zweig, der anzeigt, dass der dieser (mindestens) ein Objekt enthalt.

[ Schluss e }—
[& Das nachste Meeting...l

Das Texteditor Objekt erscheint auRerdem in der Objektliste des Zweigs 'Schluss'.

Objektliste
@Das nachste Meeting. ..

Erzeugen einer Zweig-Verbindung

Da wir bei der Budget-Planung firr néchstes Jahr die unterfinanzierten Bereiche dieses Jahres
berticksichtigen wollen, macht es Sinn, eine sichtbare Verbindung der beiden Themen einzufligen.

» Klicken Sie auf das Symbol 'Zweig-Verbindung' in der 'Ansicht'-Symbolleiste.
- @O MNEIEE-
Dadurch andert sich die Darstellung des Mauszeigers.

» Driicken Sie die Maustaste Uber dem "Unterfinanzierte Bereiche"-Zweig und bewegen die Maus
dann bei gedriickt gehaltener Maustaste zum "Nachstes Jahr"-Zweig. Dort lassen Sie die Maustaste

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

Uberfinanzierte Bereiche

Bewertung ‘ Unterfinanzierte Bersiche ©

{€ Budget &

‘ Ricklagen ™
Priotitaten
Nichstes Jahr
> B zeitplan /
\ s

—

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

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

Objektliste
Anhachstes 1shr

Kommentare einfligen - Notizen anhangen

Jetzt wollen wir der Map noch Kommentare und Notizen hinzuftigen.

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.

» Rechtsklicken Sie auf den "Umzug"-Zweig und wahlen den Menupunkt "Einfiigen™ in dessen
Kontextmen.

» Wihlen Sie den Punkt Kommentar in dem dadurch aufgerufenen Untermenti.

Dadurch wird eine Kommentar-Box erzeugt, die den voreingestellten Text "Kommentar einfiigen”
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.

Geplant fir Somrmer
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Jetzt wollen wir noch eine Notiz zum Zweig "Er6ffnung” erzeugen bzw. ihm anhéngen, um an das
begruRen neuer Mitarbeiter zu erinnern. Diese Notiz ist normalerweise nicht sichtbar.

» Wabhlen Sie den "Eréffnung”-Zweig durch Anklicken aus. Um die Notiz zu erzeugen, driicken Sie
einfach die Funktionstaste F11 (die gebréuchlichsten Optionen in OpenMind kdnnen tber
Tastaturkirzel aufgerufen werden).

Dadurch 6ffnet sich eine gelbe Notiz-Box.

» Geben Sie den Text der Notiz wie unten gezeigt ein - und klicken dann aufRerhalb der gelben Box
oder auf deren SchlieRkreuz.

Erdffnung

Micht vergessen, die neuen
Arbeitnehmer zu begrifien...

Die gelbe Notiz-Box verschwindet dadurch; dafur ist jetzt allerdings ein gelbes Notiz-Symbol O
sehen, das anzeigt, dass diesem Zweig eine Notiz angehdngt 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.

-{ Eréffnung |—C)-~

Anpassen der Map

In der endguiltigen Map werden wir einen anderen Stil aus dem Multimedia Katalog verwendet und
Umrandungen zu den Hauptzweigen hinzugefugt haben.

» Um der Map einen anderen Stil zuzuweisen, 6ffnen Sie den Multimedia Katalog, klicken auf die
Kategorie Map Stile, um deren Inhalt anzuzeigen und ziehen den gewiinschten Stil auf die
Avrbeitsflache.

Sie kénnen die Eigenschaften eines Zweiges anpassen, indem Sie ihn auswahlen und dann im
Eigenschaften Dialog, wie unten gezeigt, die gewiinschten Eigenschaften zu setzen.

» Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter ‘Allgemein’ rechts am
Rand der Arbeitsflache, um ihn anzuzeigen.

» Um eine Umrandung hinzuzufiigen, klicken Sie einfach auf die gleichnamige Option und setzen die
entsprechenden Eigenschaften.
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» Kilicken Sie jetzt auf das Symbol 'Dokument speichern’ = , um die Map zu speichern.

Unser einfaches 'Schnellstart’-Beispiel ist damit fertig. Damit haben Sie in kiirzester Zeit lhre erste
OpenMind Mind Map erzeugt und erweitert. Bitte lesen Sie im Referenzteil dieser Anleitung mehr tber
die Einzelheiten zu den hier verwendeten Optionen.
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Benutzerhandbuch
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Einrichten...

Einrichten der Arbeitsflache

Die OpenMind-Oberflache besteht aus einer Mentileiste, verschiedenen sonstigen Leisten, einer
Avrbeitsflache, die Ihre Mind Map zeigt, sowie verschiedenen Dialogen, wodurch Sie einen kompletten
Uberblick tiber die Mind Map haben.

Auf der rechten Seite der Programmoberflache werden voreingestellt drei Dialoge angezeigt:
e Allgemein
e  Multimedia

e Aufgaben/Zeitinfo

» Um einen dieser Dialoge anzuzeigen, klicken Sie einfach auf den entsprechenden Karteireiter.

» Um den Dialog zu schliel3en, klicken Sie auf das SchlieBsymbol & rechts oben im Dialog oder
klicken Sie erneut auf den Karteireiter.

Der Dialog Allgemein enthélt die folgenden Elemente:

e Die Objektliste
Die Objektliste listet alle Objekte auf, die zum momentan ausgewahlten Zweig der Map gehdren.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste™.

e Der Eigenschaften Dialog

Dieser Dialog zeigt die Eigenschaften der OpenMind-Komponente an, die momentan ausgewahlt ist,
zum Beispiel den Ursprung, einen bestimmten Zweig, ein angefiigtes Objekt und so weiter. Ist nichts
ausgewahlt, werden die Eigenschaften des Dokuments selbst angezeigt.

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".
Der Dialog Multimedia enthalt die folgenden Elemente:
e Den Multimedia Katalog

Dieser Katalog enthalt eine umfangreiche Sammlung von qualitativ hochwertigen Grafiken sowie
diversen Formen flr den Ursprung und ganzen Map-Stilen, mit denen Sie Ihre Maps versehen
kdénnen.
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Mehr dazu finden Sie unter "Bilder einfligen" und "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog".

e Die Symbolpalette

Diese Palette enthalt verschiedene Symbole, mit denen Sie die Zweige lhrer Map versehen und so
hervorheben bzw. Eine bestimmte Idee illustrieren kdnnen.

Mehr dazu finden Sie unter "Symbole einfligen".

Der Aufgaben/Zeitinfo Dialog enthalt alle Optionen, die zum Hinzufiigen von Daten, Zeiten und anderen
Infos zu Zweigen der Mind Map dienen. Sie kdnnen hier komplette Zeitleisten, Aufgabenlisten und
Projektplane definieren.

Mehr Info zu diesem Dialog und seinen Mdéglichkeiten finden Sie unter "Einfligen von Zeitleiste-
Informationen” und "Einfligen von Aufgabeninformationen™.

Aulerdem besitzt OpenMind zwei weitere Dialoge, die Sie Uiber Ansicht | Dialoge im Hauptmenl
anzeigen oder ausblenden kdnnen.

e Der Texteditor

Der Texteditor wird voreingestellt unten auf der Arbeitsfliche angezeigt. Mit ihm kénnen Sie (auch
langere) Notizen fir den Ursprung sowie fur alle Zweige Ihrer Map erzeugen bzw. editieren.

Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten™.

e Der Uberblick Dialog

Im Uberblick-Dialog kénnen Sie die verschiedenen Teile lhrer Map als Ganzes erkennen bzw. sich
durch Scrollen durch die Map zu bewegen.

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

Anpassen der Arbeitsflache

Mit Hilfe der Mentpunkten der Menis Ansicht | Symbolleisten und Ansicht | Dialoge kénnen Sie das
Programm so anpassen, dass immer (nur) genau die Leisten und Dialoge angezeigt werden, die Sie im
Moment bzw. fiir ein bestimmtes Projekt brauchen. Ein Hakchen links des entsprechenden Menipunkts
bedeutet dabei, dass dieses Element im Moment angezeigt wird.

Alle OpenMind-Leisten sind flexibel, d.h. sie kbnnen von den Bildschirmréandern geldst und nach
Belieben platziert werden.

Sie kénnen die auf der rechten Seite der Programmoberflache angezeigten OpenMind-Dialoge wie folgt
skalieren:

> Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die linke Kante, sodass er einen Doppelpfeil zeigt.
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» Drlcken Sie die Maustaste uber der Kante und ziehen den Dialog, bis er das gewuinschte Aussehen
hat.

» Dann lassen Sie die Maustaste los.

Sie kénnen aullerdem die Hohe der einzelnen Dialoge dndern, indem Sie auf gleiche Weise ihre oberen
oder unteren Trennlinien verschieben.

Erweitertes Andocken

Voreingestellt sind die Haupt-Dialoge an der rechten Kante der Programmoberflache angedockt
(verankert).

Sie kdnnen diese Dialoge aber frei auf der Arbeitsflache verschieben oder sie anderswo andocken, wenn
Sie das 'Erweiterte Andocken' einschalten. OpenMind muss neu gestartet werden, bevor das Umstellen
dieser Option Wirkung zeigt.

» Wabhlen Sie Extras | Optionen und aktivieren Erweitertes Andocken an der unteren Kante des
Dialogs.

» Klicken Sie im darauf erscheinenden Dialog auf OK.
> Klicken Sie im Optionen-Dialog auf 'Ubernehmen’ und starten OpenMind neu.

Sie kdnnen jetzt jeden dieser Dialoge zu einem frei 'schwebenden’ Fenster machen, das Sie frei auf der
Arbeitsflache verschieben kdnnen. dazu gibt es zwei Wege:

o Doppelklicken Sie auf den Karteireiter des betreffenden Dialogs oder seine Titelleiste und
verschieben den Dialog wie gewiinscht oder...

e Driicken Sie die Maustaste tiber dem Karteireiter oder der Titelleiste und ziehen es an die
gewdinschte Position.

Um einen frei schwebenden Dialog wieder anzudocken, doppelklicken Sie seine Titelleiste.
Sie kénnen Dialoge auch an anderen Positionen andocken:

» Ziehen Sie den Karteireiter oder die Titelleiste bis an die Kante der Programmoberfléche oder die
Kante eines anderen Dialogs. Wenn der Rahmen des Dialogs auf eine dieser Kanten "einschnappt",
lassen Sie die Maustaste los. Ist die Position nicht die gewiinschte, wiederholen Sie den VVorgang.

SchlieBlich kénnen Sie einen Dialog auch so platzieren, dass er zum Karteireiter eines anderen Dialogs
wird:
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» Ziehen Sie den Dialog am Karteireiter oder der Titelleiste "unter" den Zieldialog; dann bewegen Sie
den Mauszeiger weiter bis zur Titelleiste des Zieldialogs. Sobald Sie Ihren Dialog mit einem
"Karteireiter"-Rahmen sehen oder wenn der Karteireiter ihres Dialogs unten im Zieldialog erscheint,
lassen Sie die Maustaste los. Im unteren Beispiel wurde die Objektliste zum Karteireiter des
Eigenschaften-Dialogs gemacht.

Eigenschaften ¥
PMarme dee

2weig-Farbe

Zweig - Hintergrundfarbe
Zweige/Lnterzweige in Export ei
Urnrandurig

—_

-IHHI

Objektiste . x

& unL
@Beschreibung
Fliederbluete. g

» Um einen Dialog, der auf diese Weise angedockt ist, wieder zu 16sen, ziehen Sie seinen Karteireiter
(nicht die Titelleiste) entsprechend. Um im Beispiel unten die Objektliste zu 16sen, wiirden Sie den
Karteireiter der Objektliste ziehen.

 Objektliste
@urL
@Beschreibung
Fliederbluete. g

Eigenschaften  Objektliste

Zurlicksetzen von Dialogen an die urspriingliche Position

» Um alle Dialoge wieder an die ursprungliche Position zu setzen, wéhlen Sie Extras | Ansicht
zurucksetzen.

Bitte bedenken Sie, dass dadurch auch einige andere Werte zuriickgesetzt werden, z.B. die Position der
Symbolleisten und die Liste der kiirzlich gedffneten Dateien.

Eigenschaften des Dokuments

Wie die meisten Elemente in OpenMind hat auch das Dokument selbst eigene 'Eigenschaften’, die sich im
Eigenschaften-Dialog &ndern lassen. Wie man diese globalen Eigenschaften dndert, kdnnen Sie unter
"Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog" nachlesen.
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Unter "Eigenschaften des Dokuments: Karteireiter Allgemein” im Referenzteil finden sie eine
ausfuhrliche Beschreibung aller ‘allgemeinen Eigenschaften' des Dokuments.

Seitenfarbe 1
Textfarbe ]
Zeilenumbruch v

aufgaben/Zeitinfo anzeiger [

[Rechs] =]

Layauk

Unter "Eigenschaften des Dokuments: Karteireiter Zweige" werden alle Eigenschaften zu den Zweigen
beschrieben.

[ Aigemen Y weigs
Zweig-Farbe [ ]
Fwieig - HintergrundFarbe
Abstand Fir senkrechte 2we 8
Abstand Fir waagerechte 2y 25
Zweig-Yerbindungen anzeige [¥
Minimale 2weigbreite 25

5‘9 Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein' an der
rechten Kante der Arbeitflache, um den Dialog zu 6ffnen.
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Definieren eigener Voreinstellungen

Im Optionen-Dialog (Extras | Optionen) kénnen Sie globale Einstellungen definieren:

Optionen

Anzeigen

Map geglittet darstellen

[[] Text geglattet darstellen

Bild einfigen-Dialog zeigen

Dialog Fir "werbundenes Bild" zeigen

‘willkommen Dialog beim Start zeigen

Animnation

Motizen

Pop-up Objektiste
[ zoom

Speichern und Undo
Undo einschalten

Mach Prog.-Update suchen alle

[JErweitertes Andocken ein

Undo Schritke: | 20 Aukom. Speichern alle:

14

Allgemein\ Schriften N Projektmanagement \

3 Minuten

~
» Tage

| (ibernehmen |

X

Anzeige

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, kdnnten 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 zulésst.

Bild einfligen-Dialog zeigen: Deaktivieren Sie diese Option, um den 'Bild Einfligen'-Dialog nicht mehr
anzuzeigen oder aktivieren Sie diese, um ihn wieder anzuzeigen. Mehr zum Thema finden Sie unter
"Ziehen eines Bildes aus dem Multimedia Katalog oder aus Windows" im Kapitel "Bilder einfigen".
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Dialog fur "verbundenes Bild™ zeigen: Deaktivieren Sie diese Option, wenn der Dialog fir verbundene
Bilder in Zukunft nicht mehr angezeigt werden soll. Durch erneutes Anklicken wird die Option wieder
eingeschaltet. mehr zum Thema finden Sie unter "Ziehen eines Bildes aus dem Multimedia Katalog oder
aus Windows" im Kapitel "Bilder einfugen™.

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

Animation - Optionen

Diese Optionen ermdglichen, die in OpenMind 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:

o Notizen: Das bezieht sich auf die Art, auf die das Notizfenster erscheint (Pop-up), wenn Sie eine

Notiz einfiigen oder editieren & .

e Pop-up Objektliste: Das bezieht sich auf die Art, auf welche das Menu erscheint, das durch
Bewegen der Maus das Biroklammer-Symbol # 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 Vergréern oder Verkleinern der
Map ablauft.

Speichern und Undo - Optionen

Undo einschalten: Schalten Sie diese Option ein, wenn es moglich sein soll, eine Aktion wieder
riickgéangig zu machen. Damit kdnnen Sie problemlos experimentieren; die letzte Aktion wird mit
'‘Bearbeiten | Undo (Strg + Z)' riickgéngig gemacht, und ggf. mit ‘Bearbeiten | Redo (Strg + Umsch +Y)'
wieder hergestellt.

Sie kénnen dazu ebenfalls das 'Undo’-Symbol ol verwenden, um die letzte Anderung zu widerrufen;
auferdem kann mit Klick auf den Pfeil rechts daneben eine ganze Reihe von Aktionen widerrufen
werden. Auf gleiche Weise funktioniert das '‘Redo’-Symbol o

Undo Schritte: In dieses Feld kénnen Sie die maximale Anzahl von Schritten eingeben, die riickgangig
gemacht werden konnen. Wenn Sie den Wert z.B. auf 5 setzen, sind Sie die letzten finf getatigten

Aktionen wieder ungeschehen zu machen: Entweder direkt in der Undo-Liste %2 oder indem Sie
'‘Bearbeiten | Undo (Strg +Z)" mehrere Male ausfiihren. Bitte bedenken Sie, dass - je héher Sie den Wert
einstellen - desto mehr Speicher dafiir verbraucht wird.
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Autom. Speichern alle: OpenMind speichert eine Kopie der getffneten Projekte in regelmaRigen
Intervallen in einer tempordren Sicherungsdatei. Bei Problemen, die Sie daran hindern, OpenMind regulér
zu schlieRen, kdnnen Sie diese Dokumente beim nachsten Start aus wiederherstellen. Im Feld rechts
kdnnen Sie den Minutenabstand einstellen, in dem Sicherungskopien gemacht werden.

Programmupdates

Nach Prog.-Update suchen alle: Ist diese Option eingeschaltet, checkt OpenMind beim Start in
regelméaBigen 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.

Erweitertes Andocken

Erweitertes Andocken ein: Voreingestellt sind die Haupt-Dialoge an der rechten Kante der
Programmoberflache angedockt (verankert).Sie kénnen diese Dialoge aber frei auf der Arbeitsflache
verschieben oder sie anderswo andocken, indem Sie diese Option einschalten. OpenMind muss neu
gestartet werden, bevor das Umstellen dieser Option Wirkung zeigt.

Um alle Dialoge wieder an die urspriingliche Position zu setzen, wahlen Sie Extras | Ansicht
zuriicksetzen.

Mehr zum Thema Erweitertes Andocken finden Sie unter "Einrichten der Arbeitsflache".

Texteditor

Schriften: In diesem Karteireiter im Optionen Dialog konnen Sie die Schrift, die Textgrolie sowie die
Textfarbe einstellen, die voreingestellt im Texteditor verwendet wird. Natirlich kdnnen diese
Einstellungen im Texteditor jederzeit gedndert werden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Einfiigen von
Texteditor Objekten™.

Projektmanagement

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

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

Erzeugen einer Mind Map

@ Obwonhl unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten" in dieser Dokumentation davon
ausgegangen wird, dass Sie eine der Standard Mind Mapping-Ansichten verwenden, also Mind Map,
Organigramm oder Links/Rechts, lassen sich die dort beschriebenen VVorgehensweisen auf alle OpenMind
Ansichten anwenden. Prozeduren, die spezifisch fiir Gliederung, Zeitleiste und Gantt Ansicht sind,
werden direkt dort besprochen.

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

Willkommen bei MatchWare OpenMind

\/ NEUES DOKUMENT
=1
\b DOKUMENT OFFNEN

Markteinfuihrung eines Produkts.omp
J T agesordnung. amt
Kiritisches Denken.omt

Projektmanagement. omt

Willkommen Dialog

Hier kdnnen Sie:

e Ein neues Dokument erzeugen

e Ein vorhandenes Dokument 6ffnen

e  Ein kurzlich bearbeitetes Dokument 6ffnen

@ Mit Klick auf 'Diesen Dialog nicht mehr zeigen' erscheint der Dialog beim nachsten Start von
OpenMind nicht mehr. Wollen Sie den Willkommen-Dialog zu einem spéteren Zeitpunkt wieder anzeigen
lassen, klicken Sie unter Extras | Optionen auf 'Willkommen Dialog beim Start zeigen'.

» Kilicken Sie auf 'Neues Dokument', um ein neues Mind Map-Dokument zu erzeugen.
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Falls der Willkommen Dialog nicht gedffnet ist, kdnnen Sie ein neues Dokument wie folgt erzeugen:

e Kiicken Sie auf das Neues Dokument Symbol O , oder
e Waéhlen Sie Datei | Neu, oder

e  Driicken Sie Strg+N.

Dialog 'Neues Dokument’

Dadurch wird der Dialog 'Neues Dokument' aufgerufen.

Neues Dokument

MNeue Map \ Vorlagen \

Er enthéalt zwei Karteireiter:

e Neue Map

Damit erzeugen Sie ein neues, leeres Dokument, das mit einer der sechs Ansichten dargestellt wird,
nadmlich Mind Map, Organigramm, Links/Rechts, Gliederung, Zeitleiste und Gantt Ansicht. Mehr zu
diesen Ansichten finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten arbeiten™.

Denken Sie daran, dass Sie jederzeit auf eine andere Ansicht wechseln kénnen, indem Sie Ansicht |
Map anzeigen als aus dem Hauptmenii wahlen oder indem Sie auf die Arbeitsoberflache
rechtsklicken und den Men(punkt aus dem Kontextmeni wahlen.

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

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

Hier konnen Sie flr Ihr Dokument unter mehr als 100 Vorlagen aus den Bereichen Schule (Lehrplan
orientiert), Business und Privat auswéhlen. Die schulischen Vorlagen decken einen groRen Bereich
von Altersstufen ab und werden durch Tausende von qualitativ hochwertigen Clipart-Bildern ergénzt,
die speziell fur die Inhalte des Lehrplans erstellt wurden. OpenMind enthdlt aulerdem zahlreiche
fertige Projektpléne fiir allgemeine Geschéftsaktivitaten (Messeauftritt, Produzieren einer
Publikation, Vermarkten eines Produkts und so weiter) fur den Einsatz in der Gantt Ansicht. Sie
kdnnen diese Vorlagen zu Trainingszwecken nutzen, aber auch als Basis flr lhre eigenen
Projektplane.

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

Wenn Sie bereits eigene VVorlagen 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.

MNeue Map i Vorlagen \

|| Business mAgsnda nMarkteinf
|| Education mEudget\erung ﬂMenscher

L] Personal Eeira-Firmenumzug [Dorganizat

|51 Meine varlagen [Ecritical Thinking [T outsourd
De\egleren ﬂPIanung £
EfFektiv Entscheidungen treffen nPrnh\emlh
mEin Produkk vermarkten Y |Project M
E Einholen von Kundenfeedback
E'Entwicklung eines neuen Produkts
E Erfolgreich Prasentieren
E Event organisieren n— -
E Herstellung einer Publikation . \ /
EHe - tnterview 1 .Iﬁ“
< -
— wy=/ O\

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

Die Map erscheint und zeigt (mindestens) den Ursprung, wobei die Beschriftung bereits aktiviert ist.

Mehr dazu finden Sie unter "Eingabe des Themas".
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Offnen einer Mind Map

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

Falls Sie den Willkommen-Dialog geschlossen haben, kénnen Sie eine vorhandene Datei wie folgt
offnen:

o Kiicken Sie auf das Dokument Offnen Symbol @ oder
e Wahlen Sie Datei | Offnen, oder

e Drilicken Sie Strg+O.

Sie kénnen (brigens mehrere Mind Maps gleichzeitig in OpenMind gedffnet haben. Jedes besitzt seinen
eigenen Karteireiter in der OpenMind-Ansicht und wird als eigenstandiges Dokument verwaltet.

Meeting® | Biografie® Projektmanagement.omp|

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

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

@ Mit Datei | Offnen konnen Sie auch MindManager® Dateien (Dateierweiterung .mmap) der
Versionen X5 und 6 6ffnen.

Offnen von Dokumenten, die mit einer fritheren Version von OpenMind
erzeugt wurden

OpenMind 2 Business Edition kann auch Dokumente 6ffnen, die mit OpenMind 1 erzeugt wurden.
Allerdings wird das Dokument, nachdem Sie es mit OpenMind 2 Business Edition ge6ffnet und wieder
gespeichert haben, fur die friihere Version nicht mehr lesbar sein.

Aus diesem Grund erzeugt OpenMind 2 Business Edition zuerst eine Kopie des alten Dokuments und
speichert diese Datei mit der Dateierweiterung _v1.

Wenn lhr OpenMind 1 Dokument sehr grof? war, kdnnte es sein, dass die Zweige in OpenMind 2
Business Edition leicht verdndert angezeigt werden. Bitte korrigieren Sie dies ggf. manuell.

OpenMind 2 Business Edition erlaubt das Offnen und Speichern von Dokumenten, die mit OpenMind 2
Pro erzeugt wurden. Allerdings miissen Sie sicherstellen, dass OpenMind 2 Pro ein Servicepack installiert
hat, das es aufs gleiche Update-Niveau mit OpenMind 2 Business Edition bringt (bzw. Umgekehrt).
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Mehr Information Uber die neusten Servicepacks finden Sie hier:

http://www.matchware.net/ge/downloads/default.htm

Eingabe des Themas

Voreingestellt ist jeder Map-Ursprung mit dem Text "Map-Titel" beschriftet.

Andern dieser voreingestellten Beschriftung

» Kilicken Sie einfach auf die Beschriftung und geben den gewiinschten Text ein.

» Zum Abschluss driicken Sie Enter oder klicken irgendwo auBRerhalb.

Um mehrere Textzeilen einzugeben:

» Geben Sie die erste Zeile ein und driicken dann Strg + Enter, um die n&chste Zeile zu beginnen.

» Driicken Sie Enter, um den Vorgang abzuschlief3en.

Q' Ihre Map wird dbersichtlicher, wenn Sie die Beschriftung des Ursprungs und der Zweige eher kurz halten. Fir
langere Texte verwenden Sie lieber das Texteditor Objekt. Sie kénnen auRerdem Kommentare als zuséatzliche

Gedachtnisstitze wahrend des Map-Aufbaus hinzufiigen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von Texteditor
Objekten" und "Kommentare und Notizen einfligen".

Andern des Stils der Map

Sie kénnen das Aussehen Ihrer Map auf "Knopfdruck" andern, indem Sie ihr einen anderen Stil zuweisen.
Damit fuigen Sie Ihrer Mind Map in einem einzigen Schritt andere "Zweigformen”, Zweigfarben und
andere, damit zusammenhéngende Attribute hinzu.

» Ist der Multimedia Katalog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Multimedia rechts der
Arbeitsflache, um den Dialog zu 6ffnen.

> Offnen Sie die Kategorie "Map Stile" und ziehen den gewiinschten Stil einfach auf eine leere Stelle
der Arbeitsflache.

Mehr Info zum Multimedia Katalog finden Sie unter "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog".
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Editieren des Ursprungs

Sie kdnnen eine ganze Reihe von Operationen auf den Ursprung anwenden, z.B. Editieren und
Formatieren seiner Beschriftung, Verschieben an andere Orte, Kopieren sowie Einfiigen. Insofern verhalt
sich der Ursprung wie alle anderen Zweige und Unterzweige.

Mehr dazu finden Sie unter "Bearbeiten des Ursprungs oder eines Zweigs".

AuBerdem kénnen Sie fuir den Ursprung eine der vordefinierten Formen aus dem Multimedia Katalog
auswahlen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

» Falls der Multimedia Katalog nicht sichtbar ist, klicken Sie auf den Karteireiter 'Multimedia' an der
rechten Kante, um den Dialog anzuzeigen.

> Offnen Sie den Bereich "Formen fiir Ursprung” und ziehen die gewiinschte Form auf den Ursprung
der Map.

Eigenschaften des Ursprungs

Wie die meisten OpenMind Elemente besitzt auch der Ursprung seine speziellen Eigenschaften, die im
Eigenschaften Dialog aufgefiihrt sind. Hier im Eigenschaften Dialog kénnen Sie alle nétigen
Eigenschaften des Ursprungs setzen bzw. &ndern. Wie das geht, ist unter "Arbeiten mit dem
Eigenschaften Dialog" beschrieben.

Eigenschaften

Marne Projekkmanagement:
Rahmentarbe -
Ursprungs-Hintergrundfarbe [
Ursprung Hintergrundfarbe 1 ([ |
fufgaben/Zeitinfo anzeigen | W

Unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein” im Referenzteil finden Sie eine ausfihrliche
Beschreibung aller allgemeinen Eigenschaften des Ursprungs, unter "Eigenschaften des Ursprungs:
Karteireiter Text" werden die Eigenschaften zur Beschriftung des Ursprungs beschrieben.

@ Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog zu 6ffnen.

Zweige hinzufiigen

In OpenMind kénnen Sie Hauptzweige, Unterzweige und Ubergeordnete Zweige einfiigen:

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

Hauptzweige stehen fir 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 fir die verschiedenen Ebenen von Unterthemen Ihrer Mind Map.

e Ein Ubergeordneter Zweig ist ein Zweig, der vor, d.h. eine Ebene liber dem ausgewdhlten eingefiigt

werden soll.

OpenMind ordnet Haupt-, Unter- und Ubergeordnete Zweige automatisch an, wenn sie eingefligt werden.
Dadurch werden Uberschneidungen vermieden. Sie kdnnen diese Auto-Layout Option aber natiirlich auch

ausschalten und die Zweige selbst anordnen. Mehr dazu finden Sie unter "Verschieben eines Zweigs".

Wenn Sie einen Haupt-, Unter- oder (ibergeordneten Zweig erzeugen, ist dieser automatisch mit der
Beschriftung 'ldee’ versehen. Diese Beschriftung erscheint automatisch ausgewahlt, sodass Sie ohne

weiteres direkt Ihre Beschriftung eingeben kénnen. Insgesamt funktioniert das Beschriften hier wie beim
Ursprung. Mehr dazu finden Sie unter "Eingabe des Themas".

Einfigen eines Hauptzweigs

Dies kann auf verschiedene Weise geschehen.

Doppelklicken Sie auf den Ursprung oder

Klicken Sie einmal auf den Ursprung, um ihn auszuwéhlen und driicken dann Enter oder Einfligen
oder

Klicken Sie einmal auf den Ursprung, um ihn auszuwahlen und wahlen Einfligen | Zweig oder
Einfligen | Unterzweig im Hauptmen( oder

Rechtsklicken Sie den Ursprung und wahlen Einfligen | Zweig oder Einflgen | Unterzweig im
Kontextmend.

Einfigen eines Zweigs auf der gleichen Ebene wie ein anderer Zweig

Klicken Sie auf den betreffenden Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken Enter oder

Klicken Sie auf den betreffenden Zweig, um ihn auszuwdhlen und wahlen Einflgen | Zweig im
Hauptmen( oder

Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wéhlen Einfugen | Zweig im Kontextmend.
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- ([ Verkauf

Einfligen eines Unterzweigs zu einem bestehenden Zweig

o Doppelklicken Sie den bestehenden Zweig oder
e Kilicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwéhlen und driicken Einfligen oder

o Kilicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwahlen und Wahlen Einfuigen | Unterzweig
im Hauptmeni oder

o Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wéhlen Einfiigen | Unterzweig im Kontextmend.

,-{ Verkauf

““-{ Marketing |—C)f

Einfligen eines einem bestehenden Zweig Ubergeordneten Zweigs

o Kilicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwéhlen und wéhlen Einfiigen |
Ubergeordneter Zweig im Hauptmenii oder

o Kilicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken Umschalt + Enter, oder

e  klicken Sie den betreffenden Zweig und wéhlen Einfuigen | Ubergeordneter Zweig im
Kontextmend.

_,-{ Verkauf

Die Firma
Deutschland
Idee —_—
—_— =

““--{ Marketing |—C)-"
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Zweige von/aus einer externen Anwendung heraus kopieren und einfiigen

Sie kdnnen 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 OpenMind-Dokument einfiigen. Jede Zeile, die (durch Leerzeichen oder Tabulator)
eingerickt ist, wird als Unterzweig der vorhergehenden Zeile (nicht eingerlickt) umgesetzt.

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

Erweitern/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 4=+, Mit diesem Element
kdnnen 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
hoheren Ebenen konzentrieren wollen. Es gibt dabei verschiedene VVorgehensweisen:

e Kilicken Sie auf das Minuszeichen *=* oder
o Kilicken Sie auf den (ibergeordneten Zweig und wéhlen Ansicht | Reduzieren im Hauptment oder
o Rechtsklicken Sie den Ubergeordneten Zweig und wéhlen Reduzieren in dessen Kontextmeni oder

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

Der Unterzweig wird dadurch ausgeblendet und das Minuszeichen 1=+ andert sich in ein Pluszeichen ™.
~—{ Marketing |-&

Um den Unterzweig sowie alle weiteren Unterzweige und angehéngte Objekte wieder einzublenden:

Klicken Sie auf das Pluszeichen , oder

o Kilicken Sie auf den tbergeordneten Zweig und wéhlen Ansicht | Erweitern im Hauptmeni oder
e Rechtsklicken Sie den Ubergeordneten Zweig und wéhlen Erweitern in dessen Kontextmenii oder
e Driicken Sie Strg + Umsch + "'+"",

Eurapa

“~{ Marketing |—C]—| Asien
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Ein- und Ausblenden der verschiedenen Zweig-Ebenen

Die Symbole zu den Detailebenen C = = in der Leiste Filter' dienen dazu, die ganze Mind Map
oder nur ausgewéhlte Zweigebenen (eine, zwei, drei oder vier Ebenen) anzuzeigen. Um alle Ebenen

anzuzeigen, klicken Sie auf das 'Alle Ebenen’-Symbol @

Q. Sie kdnnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um zwei Ebenen etc.
Strg + 5 zeigt alle Ebenen.

@ Ist die Filter Leiste nicht sichtbar, wahlen Sie Ansicht | Symbolleisten | Filter, um sie anzuzeigen.

Navigieren zwischen den Zweigen

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

Mit den folgenden Tastaturkiirzeln kdnnen 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 Wahlt den Zweig aus, der sich unterhalb des aktuell ausgewéhlten befindet.
Pfeil links Wahlt den Zweig aus, der sich links des aktuell ausgewahlten befindet.

Pfeil rechts Wahlt den Zweig aus, der sich rechts des aktuell ausgewdhlten befindet.

Loschen eines Zweigs

Hierflr gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

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

o Kilicken Sie den zu I6schenden Zweig an und wéhlen Sie Bearbeiten | Loschen im Hauptmenii oder

o  Rechtsklicken Sie den zu I6schenden Zweig und wahlen Léschen | Ganzen Zweig l6schen im
Kontextmend.

Enthélt ein Zweig Unterzweige, kdnnen Sie ihn 16schen, ohne dabei automatisch auch seine Unterzweige
zu l6schen. Wéhlen Sie dazu Léschen | Zweigbereich l6schen aus seinem Kontextmend. Damit werden
die Unterzweige hierarchisch eine Ebene nach oben verschoben.

Q. Denken Sie daran: Das versehentliche Loschen eines Zweigs kann jederzeit mit der ‘Undo’-Aktion riickgangig

B

gemacht werden, also durch Driicken des 'Undo’-Symbols oder Wé&hlen von Bearbeiten | Undo (Strg + Z).
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Bearbeiten eines Zweigs

Sie kdnnen eine Menge von Aktionen auf einen Zweig anwenden, z.B. seine Beschriftung editieren und
formatieren, ihn in der Map verschieben sowie ihn kopieren und einfligen. Die meisten dieser Aktionen
sind bei vielen Zweigen identisch.

Mehr dazu finden Sie unter "Bearbeiten des Ursprungs oder eines Zweigs" und "Verschieben eines
Zweigs".

Filtern eines Zweigs

Vor allem, wenn die Map immer groler wird, kann es hilfreich sein, sich nur auf einen Zweig oder einen
Zweigbereich zu konzentrieren - indem man im Augenblick nur diesen Bereich sieht. Das 'Filter'-Symbol

A in der 'Filter'-Leiste qﬁ i SIEY ermdglicht genau das. Mehr dazu finden Sie unter

"Filtern von Zweigen".

Eigenschaften von Zweigen

Zweige haben voreingestellte Eigenschaften, die im Eigenschaften Dialog des Dokuments definiert sind.
In diesem Dialog kénnen Sie alle vordefinierten Eigenschaften von Zweigen &ndern. Mehr dazu finden
Sie im Referenzteil unter "Eigenschaften des Dokuments: Karteireiter Zweige" sowie unter "Arbeiten mit
dem Eigenschaften Dialog".

Eigenschaften

Tweig-Farbe [ ]
Zweig - Hintergrundfarbe | [
Abstand Fir senkrechte 2we 8
Abstand Fiir waagerechte 2y 25
Fweig-Yerbindungen anzeige [V
IMinimale Zweigbreite 25

Zusétzlich zu diesen vordefinierten Eigenschaften besitzt jeder Zweig seine eigenen Eigenschaften und
seinen spezifischen Eigenschaften Dialog, in dem diese Eigenschaften gesetzt/geéndert werden kdnnen.
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Eigenschaften

Mame Ziele definieren
Fahmentarbe [
Zweig-Farbe I

Zweig - Hintergrundfarbe ||

Zweig Hinterarundfarbe 1 ||
Urnrandung ]
Urnrandungsfarbe —

Farbe Begrenzung 1
Liniertarbe [urchgehend =]
Linienstarke 1

Abrundung der Linie 25

fufgaben)Zeitinfo anzeigen [
Zweige/Unterzweige in Exp -

Genaueres dazu finden Sie zu den allgemein Eigenschaften unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter
Allgemein" im Referenzteil sowie alles zu den speziellen Eigenschaften zur Zweig-Beschriftung unter
"Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Text".

@ Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

Navigieren in 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, kénnen Sie die Scrollleisten oder das Scrollrad Ihrer 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
gewdinscht.

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.
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AuBerdem gibt es folgende Mdglichkeiten der Navigation:

L . *_ (=) LY . .
e Sije kdnnen die Zoom-lcons =5 = 106% in der 'Ansicht'-Leiste verwenden, um den

VergréRerungsgrad zu verandern, mit der die Map angezeigt wird. Mehr dazu finden Sie unter
"Zoom (VergroRern / Verkleinern)™.

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

e Die Symbole zu den Detailebenen CE =1 in der Leiste Filter' dienen dazu, die ganze Mind
Map oder nur ausgewdhlte Zweigebenen (eine, zwei, drei oder vier Ebenen) anzuzeigen. Um alle

Ebenen anzuzeigen, klicken Sie auf das 'Alle Ebenen’-Symbol @

QI Sie kénnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um zwei Ebenen
etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen.

e Das Filter Symbol A in der 'Filter'-Leiste T'BD i SIEY kann die Anzeige auf einen

bestimmten Zweig oder einen bestimmten Bereich beschrdnken. Mehr dazu finden Sie unter "Filtern
von Zweigen".

o Sie kdnnen die Map im Vollbildmodus anzeigen, indem Sie Ansicht | Vollbildmodus wéhlen oder

die Taste F9 driicken. Um zur Normalansicht zurtickzukehren, driicken Sie Ende in der Vollbild-
Leiste oder driicken Esc oder erneut F9.

Arbeiten im Brainstorm Modus
In den Modi Mind Map, Organigramm, Links/Rechts und im Brainstorm Modus kdnnen Sie Hauptthemen
(Hauptzweige) und Unterthemen (Unterzweige) sehr schnell eingeben, da alle Zweige erst einmal dem

Ursprung(sthema) zugeordnet werden. Im Brainstorm Modus kénnen Sie die Gedanken einfach so, wie
sie entstehen, festhalten - und die Strukturierung derselben auf spéter aufschieben.

Brainstorm Modus aktivieren

Sie konnen den Brainstorm Modus auf verschiedene Weise aktivieren:

L)
e Klicken Sie auf das Brainstorm Modus Symbol " oder
e Wihlen Ansicht | Brainstorm Modus oder

e  Driicken F3.
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Mit dem Aktivieren des Brainstorm Modus fiigt OpenMind einen neuen Zweig in die Map ein, der
voreingestellt mit "Idee™ beschriftet ist. In welcher Position (welcher Ebene der Hierarchie) der neue
Zweig erzeugt wird, hangt davon ab, welcher als 'Ausgangszweig' ausgewéhlt war, als der Brainstorm
Modus aktiviert wurde.

e War der Ursprung ausgewéhlt, wird ein Hauptzweig erzeugt.
e War ein Hauptzweig ausgewahlt, wird ein Unterzweig dieses Hauptzweigs erzeugt.

e War ein Unterzweig ausgewahlt, wird ein Unterzweig zum ausgewéhlten Unterzweig erzeugt.

Geben Sie eine Beschriftung fur den neuen Zweig ein und driicken Enter. Bei jedem erneuten Driicken
der Enter-Taste wird ein neuer Zweig auf der gleichen Ebene erzeugt, bei dem Sie nur noch die
voreingestellte Beschriftung anpassen missen. So driicken Sie einfach Enter, geben einen Namen ein,
driicken noch mal Enter u.s.w... - bis Sie alle Themen fiir eine bestimmte Ebene gesammelt haben.

Um Unterzweige zu einem anderen Zweig hinzuzufiigen (oder dem Ursprung), wéhlen Sie einfach diesen
aus, bevor Sie fortfahren.

@ Da die 'Formatieren'-Symbolleiste im Brainstorm Modus nicht verfugbar ist, kdnnen Sie keinerlei
dementsprechende Anderungen vornehmen, solange Sie sich in diesem Modus befinden. AuBerdem
koénnen Sie - in diesem Modus - den Zweigen keine Elemente wie Icons, Kommentare, Bilder etc.
hinzufiigen oder Objekte anhéngen.

Deaktivieren des Brainstorm Modus
Sie kdnnen den Brainstorm Modus auf verschiedene Weise verlassen:
e Kilicken Sie irgendwo aullerhalb eines Zweiges oder

e Driicken Esc oder

. . i @
e Kiicken Sie erneut auf das Brainstorm Modus Symbol |T oder
e Wiéhlen Sie erneut Ansicht | Brainstorm Modus oder

e Driicken erneut F3.

Symbole einflgen

OpenMind besitzt eine Symbolpalette, die eine ganze Reihe von Symbolen enthélt, die Sie in die Zweige
einfiigen und diese damit grafisch/optisch aufwerten oder auch - visuell - verschiedene Typen/Kategorien
kennzeichnen kdnnen.

65



So kénnen Sie z.B. das Konferenz-Symbol [ﬁ@ fur alle Themen/Zweige der Map verwenden, in denen es

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

Einfigen eines Symbols in einen Zweig

» Wihlen Sie den Zweig aus, dem Sie ein Symbol hinzufiigen wollen.

» Klicken Sie auf den Karteireiter 'Multimedia' an der rechten Kante der Programmoberflache, um den
Dialog zu 6ffnen.

» Klicken Sie auf das benétigte Symbol in der Symbolpalette.

Symbole
Q0909000000
DHBNDIPOD
KA S d=> et
BEERefPESEAS
ZEao/sz2@EBaE
B0 R@E G
&S €@ 7090
A@eJeERTELE
OA-DELREBE ™

Damit erscheint das gewéhlte Symbol links von der Zweig-Beschriftung.

Das Symbol erscheint jetzt in der Symbolpalette ausgewahlt.

000000000
. WD DP9
{6 I s Awed s et

EEE8RDefES
RS QwOEHH e

es€@! 2?2090
/BTG R
OsanORaEBE®

@ Iultimedia Symbole
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Entfernen eines Symbols

Sie kénnen dazu entweder:

e Den Zweig anklicken (auswahlen) von dem Sie das Symbol I6schen wollen - und dann das
entsprechende Symbol in der Symbolpalette anklicken ... oder

e auf den Zweig rechtsklicken und Ldschen | Symbole im Kontextmeni wéhlen. Im daraufhin
gedffneten Unterment kdnnen Sie das gewiinschte Symbol durch Auswéhlen entfernen - oder aber
‘Alle' auswahlen, um alle mit diesem Zweig verbundenen Symbole zu entfernen.

Alle

@<

Losen der Symbolpalette

Um sicherzustellen, dass die zahlreichen OpenMind Dialoge so wenig Platz wie mdglich beanspruchen,
erscheinen sie voreingestellt an der rechten Kante der Programmoberfléche angedockt.

Sie kdénnen allerdings jeden dieser Dialoge frei auf der Arbeitsflache platzieren oder woanders andocken,
indem Sie das 'Erweiterte Andocken' einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Erweitertes Andocken" im
Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Bilder einfligen

In OpenMind kdnnen Sie Bilder zur Arbeitsflache, zum Ursprung sowie zu allen Zweigen und
Unterzweigen hinzuftigen.

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 konnen auf drei verschiedene Arten eingebunden werden:

e Verbundene Bilder

Ein Verbundenes Bild ist immer auf dem Bildschirm zu sehen und kann frei platziert werden. Sie
koénnen beliebig viele, Verbundene Bilder verwenden: Direkt auf der Arbeitsflache sowie mit dem
Ursprung oder einem Zweig verbunden.
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o Zweigbilder

Ein 'Zweibild" ist ebenfalls immer auf dem Bildschirm sichtbar, ist aber zentral auf dem Ursprung des
Ursprungs oder Zweigs fixiert, zu dem es gehdrt. Zu Ursprung und Zweigen kann jeweils nur ein
'Zweighild' 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).

/.

-

Die Firma

e Angehéngte Bilddateien

In OpenMind kénnen eine ganze Reihe von Objekten and 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 OpenMind aufgerufen, sondern auch beim Export 'mitgenommen'’
werden, z.B. beim Export als HTML oder Mediator. Mehr zu angehéngten Bilddateien erfahren Sie
unter "Objekte anhdngen".

Die verschiedenen Typen von Bildern kdnnen direkt aus dem Multimedia Katalog ins Dokument
eingebunden werden, Uber den Windows® Explorer oder den Windows® Desktop - oder mit Hilfe der
OpenMind-Meniis. Die Verfahren sind weiter unten beschrieben. Die ausfilhrliche Beschreibung des
Multimedia Katalogs finden Sie unter "Arbeiten mit dem Multimedia Katalog".

Ziehen eines Bildes aus dem Multimedia Katalog oder aus Windows

Sie kénnen ein Bild zum Ursprung oder zu einem Zweig hinzufiigen, indem Sie es aus dem Multimedia
Katalog, dem Windows Explorer oder dem Windows Desktop ins Projekt ziehen. OpenMind kann mit
folgenden Dateitypen arbeiten: .bmp, .jpg, .gif, .png, .wmf und .emf.

» Ziehen Sie das entsprechende Bild auf den gewtinschten Ursprung oder Zweig und lassen es los,
sobald der Ursprung oder Zweig ausgewahlt erscheint.
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Im daraufhin erscheinenden Dialog kénnen Sie auswéhlen, als welcher Typ das Bild verwendet werden
soll.

Bild einfiigen - Band.jpg

Einbinden als:

E () Zwasighild

B | () Zuzitzliche Bilddatei

[ ¥ areinzstellungen venwendsn

Wenn Sie "Woreinstellungen verwenden'
anklicken, wird dieser Dialog nicht mehr gezeigh.
Sie kinnen ibn in den Optionen mit “Bild
einfuigen-Dialog zeigen'' wieder anzeigen lassen.

| 2hire | [ ok | [ abbrechen |

» Klicken Sie auf die gewiinschte Option und klicken auf OK.

@ Wenn Sie mehrere Bilder auf einmal vom Windows Explorer oder vom Windows Desktop in die
Map ziehen, erscheint der Bild einfiigen-Dialog fiir jedes einzelne Bild, sodass Sie fiir jedes Bild separat
bestimmen konnen, wie es in der Map erscheinen soll. Der Name des Bildes ist dabei in der Titelleiste des
Dialogs sichtbar.

Wollen Sie ein Verbundenes Bild einfiigen, kénnen Sie das Bild auch direkt auf die Arbeitsflache (statt
auf einen Zweig) ziehen. Der folgende Dialog erscheint:

r

Verbundenes Bild einfiigen §|

Sie haben ein "verbundenes Bild" eingefigt, Soll es
! } einem Zweig zugewiesen werden?

Ja = zuweisen zum ausgewwahlten Zweig.
Mein = nicht werbunden belassen,

[vareinstellungen verwenden

WWenn Sie auf "Yoreinstellung verwenden” klicken, wird dieser
Dialog nicht mehr angezeigt. Mit "Verbundenes Bild zeigen” im
Optionen-Dialog wird er wieder angezeigt.

(@nre | [ a | [ mwen |

e Umdas Verbundene Bild einfach auf der Arbeitsflache zu platzieren, klicken Sie 'Nein'.

69



e Umdas Verbundene Bild mit dem Ursprung oder einem Zweig zu verbinden, klicken Sie 'Ja'. Der
Mauszeiger andert sich dadurch in ein Kreuz, mit dem Sie den gewiinschten Zweig auswéhlen
kdnnen.

» (optional) Skalieren des Bildes. Bewegen Sie den Mauszeiger dazu tiber eine Kante des Bildes, bis er
sich in einen Doppelpfeil &ndert und ziehen Sie das Bild auf die gewtinschte Grole. Sie kénnen das
Bild auch an einen anderen, besser geeigneten Platz auf der Arbeitsflache ziehen. Fir genaue
Positionierung kénnen Sie auch die Pfeiltasten der Tastatur verwenden.

@ Sie kdénnen eine Aktion (einen Bildtyp) als Standard definieren, indem Sie die gleichnamige Option
anklicken. Dann wird der Auswahldialog beim néchsten einzufiigenden Bild nicht mehr angezeigt,
sondern automatisch der zuletzt verwendete Typ verwendet. Falls Sie spater den Dialog wieder anzeigen
lassen wollen, aktivieren Sie im '‘Optionen’-Dialog den Punkt 'Bild einfligen-Dialog zeigen'. Mehr dazu
finden Sie unter "Definieren eigener Voreinstellungen”.

Einfigen eines Bildes lber die OpenMind Menus

Verbundenes Bild dem Ursprung oder einem Zweig zuweisen

» Wabhlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Verbundenes Bild zuweisen wollen und
waéhlen dann Einfiigen | Verbundenes Bild im Hauptmeni oder 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) Skalieren des Bildes. Bewegen Sie den Mauszeiger dazu tiber eine Kante des Bildes, bis er
sich in einen Doppelpfeil &ndert und ziehen Sie das Bild auf die gewiinschte GroRe. Sie kdnnen das
Bild auch an einen anderen, besser geeigneten Platz auf der Arbeitsflache ziehen. Sie kénnen fiir
genaue Positionierung auch die Pfeiltasten der Tastatur verwenden.

Eine diinne, graue Linie verbindet das Bild jetzt mit dem Ursprung oder Zweig, zu dem es gehort.
Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache platzieren

» Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Einfligen | Verbundenes Bild im Kontextmen.
> 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.

Auch solche Bildelemente kénnen Sie beliebig auf der Arbeitflache bewegen, indem Sie sie an den
gewiinschten Platz ziehen. Sie kdnnen sie auch nachtréglich einem Zweig zuweisen, indem Sie es Uber
ihn ziehen (bis er ausgewahlt erscheint) und es dann loslassen. Sie kdnnen flir genaue Positionierung auch
die Pfeiltasten der Tastatur verwenden.
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Einfligen eines Zweigbildes in den Ursprung oder einen Zweig

» Wabhlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Zweigbild zuweisen wollen; dann wahlen
Sie Einflgen | Zweigbild im Hauptment oder im Kontextmend.

> Wahlen 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 uiber eine Kante des Bildes, bis er
sich in einen Doppelpfeil &ndert und ziehen Sie das Bild auf die gewiinschte GroRe.

Losen eines Verbundenen Bildes
Ein Verbundenes Bild, das mit dem Ursprung oder einem Zweig verbunden ist, kénnen Sie von diesem
I6sen, indem Sie Bearbeiten | Losen im Hauptmeni wahlen oder das Element rechtsklicken und Ldsen

aus dem Kontextmenu wahlen. Das Bild ist dadurch nicht mehr mit dem Ursprung oder einem Zweig
verbunden.

Loschen eines Verbundenen Bildes

Um ein Verbundenes Bild zu l6schen, wéhlen Sie es aus und:
e Driicken Entf(ernen) oder

e Waihlen Bearbeiten | Loschen im Hauptmeni oder

e Waihlen Léschen im Kontextmend.

Losen eines Zweigbildes

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

Loschen eines Zweigbildes

» Um ein Zweigbild zu 16schen, wahlen Sie den Zweig aus, zu dem es gehért und wéhlen Zweigbild
loschen aus dessen Kontextmendl.

Q. Wenn Sie aus Versehen die Entfernen-Taste driicken, wird der ganze Zweig geldscht. Sie kénnen ihn
wiederherstellen, indem Sie Bearbeiten | Undo wahlen oder die Tasten Strg + Z driicken.
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Bildeigenschaften

Frei sichtbare Bilder besitzen ihre eigenen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaft Dialog setzen/andern
kénnen. 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.

Zweige, die Zweigbilder enthalten, haben in ihrem Eigenschaften Dialog einen speziellen Karteireiter.
Dort kann der Pfad des verwendeten Bildes sowie dessen Breite und Hohe editiert werden. Mehr dazu
finden Sie unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Bild".

@ Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

Objekte anhéangen
EER IS ®

Eine der Stérken in OpenMind ist die Moglichkeit, dem Ursprung und den Zweigen sowie Unterzweigen
Ihrer Mind Map Objekte anzuh&ngen. Das bedeutet, dass sich Ihre Map um eine Reihe von Multimedia-
Elementen erweitern lasst, z.B. Sounds, Videos oder Flash Animationen.

Diese Objekte kénnen nicht nur innerhalb von OpenMind aufgerufen werden, sondern Sie kénnen sie,
wenn Sie wollen, auch 'mitnehmen’, wenn Sie Ihre Map in andere Formate exportieren, also z.B. als
HTML Seiten oder als Mediator-Dokument.

OpenMind kann folgende Datei-Typen/-Formate an den Ursprung/Zweig anh&ngen:
. @ Textdatei (Format/Suffix: .doc, .rtf, .txt, .htm oder .html)

. Bilddatei (Format/Suffix: .omp, .jpg, .gif, .png, .wmf oder .emf)

. @5 Videodatei (Format/Suffix: .avi, .mpg, .wmv oder .mov)

. {;% Sounddatei (Format/Suffix: .wav oder .mp3)

. %' Hyperlink

o = Button (Schaltflache)

. & Flash-Datei (Format/Suffix: .swf)
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Hyperlink und Button Objekte kdnnen mit Links (Verknupfungen) zwischen einem bestimmten Zweig
und externen Elementen (z.B. URL, Ordner oder E-Mail Adresse). Diese Elemente 6ffnen, wenn sie
aktiviert werden, automatisch das Programm, das mit der verwendeten Dateiendung verbunden ist (z.B.
eine Textverarbeitung, den Web Browser, das E-Mail Programm und so weiter). Beachten Sie, dass
solche Links (Verbindungen) auch Bilddateien zugewiesen werden kénnen. Mehr dazu finden Sie unter
"Erzeugen von Verknipfungen".

Ein Objekt an den Ursprung oder einen Zweig anhangen
Es gibt verschiedene Arten, ein Objekt anzuhéngen:

e Sie kdnnen das Symbol eines Objekttyps von der Objektliste ziehen und es tiber dem gewt(inschten
Zweig loslassen.

@ Wenn die Objektleiste nicht sichtbar ist, wahlen Sie Ansicht | Symbolleisten | Objekte im
Hauptmend.

o Sie wéhlen den entsprechenden Zweig aus und wéhlen Einfigen | Objekt anhangen im Hauptmeni
oder Objekt anhéangen im Kontextmenii: Dann wéhlen Sie das gewiinschte Objekt aus und weisen
es dem Zweig zu.

e Aulerdem konnen Sie Dateien mit registrierten Dateiendungen direkt aus dem Windows Explorer
herein ziehen und auf dem gewiinschten Zweig loslassen.

Wenn der Dateityp (die Endung) auf IThrem Computer nicht bekannt/registriert ist, erzeugt OpenMind
einen Hyperlink statt direkt auf die Datei zu verweisen.

Jetzt erscheint ein 'Offnen’-Dialog, in dem Sie die Datei auswihlen kénnen, die angehangt werden soll.
Dabei ist eine VVorschau fir Bild- und Videodateien moglich (Vorschau-Option auf der rechten Seite des
Dialogs).

@ Wenn Sie von vornherein einen Hyperlink- oder Button erzeugen, erscheint nicht der 'Offnen’-Dialog
sondern stattdessen der 'Text Link'- bzw. der '‘Button Link'-Dialog. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Erzeugen von Verkniipfungen".

Wenn Sie dem Ursprung oder einem Zweig ein Objekt angehangt haben, erscheint neben dem

zugehorigen Zweig ein Biroklammer-Symbol @ Bewegt man die Maus uber das Bliroklammer-
Symbol, wird eine PopUp-Liste aller angehangten Objekte angezeigt.

Europa
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Ansichten der Objektliste

Die Objektliste bietet Ihnen einen Gesamtiiberblick (iber alle Objekte, die an einen bestimmten Zweig
angehdngt sind.

Objektliste

%’5 Adressen

% Tabelle

ﬁ Praduktverdffentlichung

Mehr dartber erfahren Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

@ Ist die Objektliste nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der rechten Kante
der Programmoberflache, um den Dialog zu 6ffnen.

Aktivieren eines Objekts

Einmal angehangt, gibt es verschiedene Wege, ein Objekt zu aktivieren:

o Doppelklicken Sie das Objekt in der Objektliste oder

e Wahlen Sie das Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfiihren in dessen Kontextmeni 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.

All diese Aktionen ‘aktivieren' das Objekt, das dann im mit diesem Dateityp (Endung) verbundenen
Programm angezeigt wird. Zum Beispiel: Wenn ein Word-Dokument angehéngt ist, wird es in
Microsoft® Word gedffnet. Ist es ein Video, wird es mit der Videoabspielsoftware Ihres Computers
dargestellt und so weiter.

Léschen eines Objekts

Um ein Objekt zu I6schen, wahlen Sie es in der Objektliste aus und:
e driicken Entf(ernen) oder

o waéhlen Loschen in seinem Kontextmend.

Q' Denken Sie daran: Sie kdnnen ein versehentlich geldschtes, angehéngtes Objekt mit Klick auf das Undo Symbol

nl oder durch Wahlen von Bearbeiten | Undo (Strg + Z) wieder herstellen.
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Objekteigenschaften

Jedes Objekt hat seine spezifischen Eigenschaften, die im Eigenschaften Dialog aufgefiihrt sind. Sie
kénnen im Eigenschaften Dialog alle fiir dieses Objekt méglichen Eigenschaften setzen und &ndern. Wie
das geht, lesen Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Eigenschaften

Marne Wideo (120).avi
Pfad De\M, Widea (1200 avi (-]
Bei Export einbinden ¥

Im Referenzteil finden Sie eine ausfuhrliche Beschreibung fiir alle Eigenschaften aller Objekte.

9? Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

EinfiUgen von Texteditor Objekten

Der Texteditor in OpenMind ist ein machtiges Werkzeug, mit dem Sie den Ursprung sowie jeden Zweig
und Unterzweig mit ausfihrlichen Texten versehen kénnen, die als Objekte an den Zweig angehangt
werden. Sie kdnnen an jeden Zweig beliebig viele dieser Objekte anhangen.

Wenn der Texteditor nicht ge6ffnet ist, wahlen Sie Ansicht | Dialoge | Texteditor im Hauptment oder

klicken das Symbol Texteditor ein/aus @ in Der Ansichtleiste.

Q. Sie kdnnen den Texteditor skalieren, indem Sie die Maus Uber eine seiner kanten bewegen, bis sich der
Mauszeiger in einen Doppelpfeil andert. Ziehen Sie jetzt den Dialog nach Belieben.

9? Zusatzlich oder alternativ zu Texteditor Objekten kdnnen Sie an Zweige auch kurze Notizen
anh&ngen. Genaueres zu diesen Notizen finden Sie unter "Kommentare und Notizen einfiigen". AuRerdem
kdnnen auch komplette Textobjekte an einen Zweig angehéngt werden. Dies geschieht mit dem
Men(punkt 'Objekt anh&ngen' das unter "Objekte anhdngen" genauer beschrieben wird.

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.

» Geben Sie den Text im Texteditor ein (siehe auch: "Arbeiten mit dem Texteditor" weiter unten).
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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. AuBerdem erscheint rechts vom zugehorigen Zweig ein Biiroklammer-Symbol ®  das auf das
angehéngte Objekt hinweist. Wird die Maus Uber dieses Symbol bewegt, erscheint eine PopUp-L.iste, die
alle diesem Zweig zugeordneten Objekte enthélt.

Alternativ kann ein Texteditor Objekt auch erzeugt werden, indem Sie den betreffenden Zweig auswahlen
und dann Einfiigen | Texteditor | Neu im Hauptmenii oder im Kontextmeni wéhlen.

Weitere Texteditor Objekte hinzufligen

Weitere Texteditor Objekte fuigen Sie wie folgt hinzu:

» Wihlen Sie den gewiinschten Zweig aus und wahlen Einflgen | Texteditor | Neu im Hauptmenii
oder im Kontextmend.

Arbeiten mit dem Texteditor

Die Editierfunktionen im Texteditor finden Sie in seiner Symbolleiste: Sie kénnen dort den Text
formatieren, die Schriftart sowie die SchriftgroRe, die Schriftfarbe, die des Hintergrunds usw. andern.

il 2l Fku HAEEEcoDz=RREC x

e Um zu sehen, wozu ein bestimmtes Symbol dient, bewegen Sie den Mauszeiger dariiber: Damit wird
ein Text zum jeweiligen Werkzeug angezeigt.

e Um das Kontextmeni des Texteditors aufzurufen, rechtsklicken Sie irgendwo im Editor.

e Umdie Schriftart zu &ndern, wahlen Sie den Text aus und wéhlen dann die gewiinschte Schriftart

bzw. GroRe etc. LA * 2=l in der Symbolleiste aus. Denken Sie daran, dass Sie unter
Extras | Optionen mit Klick auf den Schriften-Karteireiter eine voreingestellte Schriftart,
SchriftgréRe etc einstellen kénnen.

e Um Schriftschnitte wie Unterstrichen, Fett, Kursiv F KT sowie Hochgestellt und Tiefgestellt

zuzuweisen X % (oder existierende Zuweisungen zuriickzunehmen), klicken Sie auf das
entsprechende Symbol der Leiste. Geschah dies, ohne dass Text ausgewahlt war, gelten die
entsprechenden Einstellungen fiir den ab jetzt zu schreibenden Text. Erneutes Klicken auf ein
Symbol schaltet die zugehdrige Einstellung wieder aus.

e Um Text rechts oder mittig auszurichten, setzen Sie den Cursor (irgendwo) in den betreffenden

Absatz (der auch leer sein kann) und klicken dann aufs entsprechende Symbol . Erneuter

Klick auf das Symbol oder Klick auf das "Ausrichten links" Symbol richtet den Text wieder

linksbiindig aus.
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Um Rénder und Einziige zu setzen, Klicken Sie aufs Symbol Lineal = (falls dieses noch nicht

angezeigt wird). Ziehen Sie die Randmarkierungen Yoo links und rechts im Lineal entsprechend
Ihren Winschen. Ziehen Sie die Einzug-Markierung (wird voreingestellt direkt bei der linken
Randmarkierung angezeigt), um einen Einzug zu definieren. Um einen kompletten Absatz inkl. der
ersten Zeile mit einem Einzug zu versehen, setzen Sie die Einzugsmarkierung auf die entsprechende
Position und driicken zu Anfang des Absatzes die Tabulator-Taste. Sie kdnnen Tabulatoren setzen,
indem Sie einfach auf das Lineal klicken und die Marierungen dann an die gew(inschte Position
ziehen. Um Tabulatoren zu entfernen, ziehen Sie diese einfach nach aufRerhalb des Lineals.

Um eine Aufzahlungsliste (Zahlen oder Symbole) zu erzeugen, setzen Sie den Cursor (irgendwo) in
den betreffenden Absatz (der auch leer sein kann) und klicken dann aufs entsprechende Symbol

E— 8

$= = Erneutes Klicken aufs das Symbol macht die Formatierung wieder riickgangig. Um einen
anderen als den voreingestellten Stil furr die Aufzahlung zu verwenden, wahlen Sie
Aufzahlungszeichen und Nummerierung aus dem Kontextmenii des Editors. Diese
Vorgehensweise eignet sich auch, um bereits als Aufzédhlung formatierte Absatze mit deinem neuen
Aufzahlungs-Stil zu versehen.

Um die Rechtschreibung in Ihrem Text zu prifen, klicken Sie das Rechtschreibung Symbol g an
oder wéhlen Rechtschreibung im Kontextmenil. Mehr dazu lesen Sie unter "Arbeiten mit der
Rechtschreibprifung".

Um ein Bild einzuftigen, klicken Sie auf das Bild einfligen Symbol .

Um einen Hyperlink, zum Beispiel zu einer Webseite zu erzeugen, Wahlen Sie den Text aus und

klicken dann auf das Hyperlink Symbol %' oder wahlen Hyperlink im Kontextmeni. Mehr zum
zugehorigen Dialog finden Sie unter "Erzeugen von Verknupfungen".

Um eine Tabelle zu erzeugen, bewegen Sie den Mauszeiger zur der Position im Text, an der sie

eingefiigt werden soll. Dann klicken Sie auf das Tabelle Symbol i} und wéhlen die Anzahl der
gewiinschten Zeilen und Spalten aus (die Tabelle kann spater noch erweitert werden). Dann geben
Sie den Text in die Zellen der Tabelle ein, wobei sie die Symbole in der Leiste zum Formatieren
verwenden kdénnen.

Um die Hohe von Zeilen in der Tabelle zu dandern (oder die Breite von Spalten), ziehen Sie einfach
die betreffende Trennlinie nach Wunsch.

Um eine Zeile oder eine Spalte in der Tabelle zu 16schen, setzen Sie den Mauszeiger in die
entsprechende Spalte oder Zeile und wéhlen dann Tabelle | Zeile 16schen oder Tabelle | Spalte
I6schen im Kontextmenil. Um die ganze Tabelle zu 16schen, setzen Sie den Mauszeiger irgendwo in
die Tabelle und wahlen Tabelle | Tabelle I6schen.
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e Um eine neue Zeile oder Spalte hinzuzufiigen, setzen Sie den Mauszeiger in die angrenzende Zeile
oder Spalte, wéhlen Tabelle | Einfligen und dort den gewiinschten Mentpunkt aus.

e Um Zellen der Tabelle zu verbinden, wahlen Sie diese aus und wéhlen dann Tabelle | Ausgewéhlte
Zellen verbinden aus dem Kontextmend.

e Umeine Zelle der Tabelle zu teilen, setzen Sie den Mauszeiger in die Zelle und wahlen dann Tabelle
| Ausgewdhlte Zelle teilen im Kontextmend.

e Umdie Hintergrundfarbe oder den Rahmen von Zellen zu dndern, wahlen Sie die Zellen aus und
wahlen Tabelle | Rahmen und Flachen im Kontextmend. Sie kdnnen Rahmen- und
Hintergrundfarbe allen Zellen in der Tabelle oder nur ausgewéhlten Zellen zuweisen. AuRerdem kann
die Rahmenbreite fur die linke, rechte, obere und untere Kante der Tabelle oder fiir jede einzelne
Zelle definiert werden. Um die aktuelle Breite beizubehalten, lassen Sie das Feld 'Breite' einfach leer.
Entsprechend: Um die aktuelle Farbe beizubehalten. lassen Sie das Farbfeld leer (weiller Rahmen mit
diagonaler Line).

Aulerdem gibt es ein Undo Symbol K , um falsche Eingaben zu korrigieren (wieder riickgangig zu

machen) und ein Redo Symbol - , um die Auswirkungen eines UNDO-Schrittes riickgéngig zu machen
(Wiederherstellen).

Editieren eines vorhandenen Texteditor Objekts

Gibt es fur einen Zweig nur ein einziges, angehangtes Texteditor Objekt, so wird dieses automatisch im
Texteditor angezeigt, sobald der Zweig ausgewahlt wird. Sie kénnen in diesem Fall also direkt und ohne
weiteres mit der Texteingabe beginnen, wenn der entsprechende Zweig ausgewahlt ist.

Sind dem Zweig mehrere Texteditor Objekte angeh&ngt, missen Sie zuerst dasjenige auswahlen, das Sie
editieren wollen:

o Kiicken Sie auf das gewiinschte Texteditor Objekt in der Objektliste des entsprechenden Zweigs oder

e Bewegen Sie den Mauszeiger ber das Buroklammer-Symbol @ rechts der Zweigbeschriftung und
klicken in der dadurch aufgerufenen PopUp Liste den entsprechenden Eintrag an.

Falls der Texteditor momentan nicht gedffnet ist, gehen Sie wie folgt vor:
e Doppelklicken Sie das betreffenden Objekt in der Objektliste an oder

o Rechtsklicken Sie das gewtiinschte Objekt in der Objektliste und wéhlen Ausfiihren in dessen
Kontextmen.

Damit wird der Texteditor gedffnet und zeigt den Text des gewilinschten Objekts: Fertig zur Texteingabe.
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Loschen eines Texteditor Objekts
Um ein Texteditor Objekt zu l16schen, wéhlen Sie es in der Objektliste aus und gehen wie folgt vor:
e Driicken Sie Entf(ernen) oder

e Waihlen Loschen im Kontextmeni

Q. Denken Sie daran: Wenn Sie ein Texteditor Objekt versehentlich I6schen, kdnnen Sie dieses Léschen mit dem

Undo Symbol b oder mit der Wahl von Bearbeiten | Undo (Strg + Z) riickgangig machen.

Eigenschaften des Texteditor Objekts

Jedes Texteditor Objekt hat seine spezifischen Eigenschaften, die im Eigenschaften Dialog angezeigt
werden. Im Eigenschaften Dialog kdnnen Sie alle Eigenschaften des Objekts setzen/&ndern. Genaueres
finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Mame Das nachste, ..
Eiei Export einbinden v

Unter "Eigenschaften des Texteditorobjekts: Karteireiter Allgemein” im Referenzteil finden Sie eine
Beschreibung aller fiir ein Texteditor Objekt verfugbaren Eigenschaften.

@ Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

Texteditor frei platzieren

Der Texteditor-Dialog ist voreingestellt unten an der kante der Programmoberflache angedockt.

Sie kénnen ihn aber auch als frei schwebendes Fenster definieren und an beliebiger Stelle platzieren.
Dazu gibt es zwei Wege:

o Doppelklicken Sie oben auf den Rand des Dialogs (= frei schwebend) und ziehen das Fenster an die
gewiinschte Position.

e Kilicken Sie den oberen Rand an und ziehen den Dialog dann direkt an die gew(nschte Position.
Um das frei schwebende Fenster wieder anzudocken, doppelklicken Sie einfach auf dessen oberen Rand.

Sie kdnnen das Fenster auch an anderer Position andocken:
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» Ziehen Sie das Fenster an eine Kante der Programmoberflache. Warten Sie, bis der Rahmen des
Fensters auf eine dieser Kanten einschnappt. Ist dem so, lassen Sie die Maustaste los. Falls Sie mit
der neuen Position nicht zufrieden sind, wiederholen Sie den Vorgang.

SchlieBlich kénnen Sie den Texteditor auch noch als Karteireiter eines anderen Dialogs definieren, indem
Sie das 'Erweiterte Andocken' einschalten. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Erweitertes
Andocken™ im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Kommentare und Notizen einfligen

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

@ Zusétzlich zu Kommentaren und Notizen kdnnen Sie langere Texte auch lber das Texteditor Objekt
hinzufligen. 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 hinzufugen.

Beschreibung

andlungsspielraum
definieren

Sachzwinge

Hinzufligen eines Kommentars zum Ursprung oder einem Zweig

» Wihlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, den Sie mit einem Kommentar versehen wollen und
wahlen dann Einfligen | Kommentar im Hauptmen( oder dem Kontextmend.

Dadurch 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie den Kommentar eingeben kénnen.

Kommentar einfiigen

|J Herausforderung }—

» Ist der Text fertig geschrieben, driicken Sie Enter oder klicken auBRerhalb des Kommentar-Fensters.

Jetzt sehen Sie, dass der Kommentar durch eine schmale, graue Linie mit dem zugehdrigen Zweig
verbunden ist.
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Bei Bedarf kdnnen Sie den Kommentar mit der Maus an einen passenderen Platz ziehen. Fur genaue
Positionierung kénnen Sie auch die Pfeiltasten der Tastatur verwenden.

Sie konnen die Moglichkeiten in der ‘Formatieren Leiste' auf den Kommentar anwenden, also z.B. die
Schriftart, die Schriftgrélie oder die Schriftfarbe sowie die Hintergrundfarbe dndern. Diese Anderungen
beziehen sich immer auf den ganzen Kommentar.

firial - 11 . ||E|K|j;-| A

Aulerdem kdnnen Sie die Farbe der Verbindungslinie sowie den Rahmen des Kommentars im
Eigenschaften Dialog dndern. 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".

Einfligen eines Kommentars auf der Arbeitsflache
» Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen Sie Einfiigen | 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 moglich, indem Sie ihn tber das entsprechende Element ziehen
und dort loslassen. Fir 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 konnen einen vorhandenen Kommentar auch editieren. Ahnlich wie bei Zweig-Beschriftungen gibt es
dafirr verschiedene Verfahren:

Klicken Sie den Kommentar an (Auswahlen) und driicken Sie die Taste F2, oder
o Kilicken Sie den Kommentar an (Auswéhlen) und klicken dann nach kurzer Pause noch einmal oder
o Kilicken Sie den Kommentar an und wahlen Bearbeiten | Text bearbeiten im Hauptmenii oder

o Rechtsklicken Sie den Kommentar und wahlen Text bearbeiten in seinem Kontextmen.
» Platzieren Sie den Cursor dann an der gewiinschten Position und editieren den vorhandenen Text.

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

@ Driicken von Esc wihrend der Eingabe beendet den Editiermodus ohne jede Anderung.
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Losen eines Kommentars

Wenn Sie einen Kommentar dem Ursprung oder einem Zweig zugewiesen haben, kdnnen Sie ihn davon
wieder I8sen, indem Sie Bearbeiten | Ldsen im Hauptmenu wahlen oder ihn rechtsklicken und Lésen im
Kontextmen( wahlen. Damit gehort der Kommentar zu keinem Element mehr, sondern zur Arbeitsflache.

Loschen eines Kommentars

Um einen Kommentar zu I6schen, wahlen Sie ihn aus und wéhlen dann zwischen folgenden
Maéglichkeiten:

e Driicken Sie die Taste Entf(ernen) oder
e Waéhlen Sie Bearbeiten | Léschen im Hauptmen oder

e Waihlen Sie Loschen im Kontextmen.

Notizen

Im Gegensatz zu Kommentaren sind Notizen normalerweise nicht sichtbar. Sie kénnen Notizen an
Ursprung oder beliebige Zweige anhdngen, nicht jedoch an die Arbeitsflache selbst. Notizen sind unter
anderem als Gedachtnisstiitze fiir den Designer wéhrend 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 Verfahren, um mit
ungewdhnlichen Schwierigkeiten
umzugehen, die nicht wvom Motfallplan
abgedeckt werden.

[ Fehlersuche B}\
| S hY

Y

Projektfiotschrite und Zeitplan 8

Anhangen einer Notiz

» Wihlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, an den Sie eine Notiz anhadngen wollen und driicken
dann die Taste F11 oder wahlen Einftigen | Notiz im Hauptmenii oder dem Kontextmendi.

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 auferhalb des Notizfensters
oder klicken auf das Schliekreuz rechts oben im Notizfenster.
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Damit erscheint rechts vom Zweig ein gelbes Notiz-Symbol O | 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 weghewegt, 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 (ber das gelbe Notiz-Symbol und klicken aufs Notizfenster oder

o Waéhlen Sie den Ursprung oder den Zweig, zu dem die Notiz gehdrt, aus und driicken dann die Taste
F11 - oder wahlen Sie Einfligen | Notiz Bearbeiten im Haupt- oder Kontextmeni.

Setzen Sie den Cursor an die gew(nschte Stelle und editieren die Notiz.

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

» Wenn die Texteingabe beendet ist, driicken Sie die Esc-Taste, klicken auferhalb des Notizfensters
oder klicken auf das Schliekreuz.

Loschen einer Notiz
Sie kdnnen auf zwei Arten I6schen:

o  Rechtsklicken Sie den Zweig, zu dem die Notiz gehort und wéhlen Léschen | Notiz im
Kontextmend.

e Rechtsklicken Sie die Titelleiste der ge6ffneten Notiz und wahlen Léschen.
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Einfigen von Aufgabeninformationen

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

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie man Aufgabeninformationen zu Zweigen Ihres 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-
Informationen".

Wiéhrend Sie einerseits Aufgabeninformationen auch in speziellen Ansichten, z.B. in der
Gliederungsansicht (Aufgabenlisten und Projektplane) und in der Gantt Ansicht (nur Projektplane) direkt
hinzufligen kénnen, erlaubt der hier beschriebene Aufgaben/Zeitinfo Dialog, Aufgabeninformationen zu
Zweigen hinzuzufiigen, wahrend Sie Ihr Dokument in einer der Standard-Mind Mapping Ansichten
anzeigen lassen.

Aufbau einer Aufgabenliste

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts am Rand der Arbeitsoberflache, um den
Dialog anzuzeigen.

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

(optional) Geben Sie ein Enddatum ein.

(optional) Wahlen Sie eine Prioritéat Stufe.

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

VvV V ¥V ¥V V VY VY

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

Sie kénnen 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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Dokumenttyp
Aufgabenmanagement 4

Geeignet fiir Aufgabeniisten und
Projektpléine (Zeitskala von 1954 bis
2050).

Zeitinformation
Starkdatum:
12,12,2007 -

Enddatum:

12.12.2007 v
Zeiten lischen

AuFgabeninformation
Prioritat

Normal
Fertigstelung:

[
Ressourcen;

[info auf Zweigen anzeigen

[ Projkmanagementen.. |

> (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen, wéhlen
Sie die Option Info auf Zweigen anzeigen.

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

Wenn Sie flirs erste alle entsprechenden Werte eingegeben haben, kénnen Sie das Ergebnis in Form einer
Tabelle in der Gliederungsansicht anzeigen und dort (Ubersichtlicher) weiter bearbeiten. AulRerdem
koénnen 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 Zeitleistenansicht".

Sie kdnnen auch eine bereits existierende Aufgabenliste aus Microsoft Outlook importieren oder Ihre
Aufgabenliste dorthin exportieren. Aullerdem ist das Synchronisieren von verschiedenen Versionen der
gleichen Aufgabenliste (gespeichert in einem der beiden Programme) moglich.

Mehr zur entsprechenden Vorgehensweise finden Sie unter "Export zu Microsoft Outlook™ und "Import
von Microsoft Outlook™.

Aufbau eines Projektplans

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

Die OpenMind 2 Gantt Ansicht, exklusiv in der Business Edition, ist eine spezielle Ansicht, die zum
Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von Projektplénen dient - entsprechend den Regeln des
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Projektmanagements. Es ist die optimale Ansicht, wenn es darum geht, einen Projektplan zu bearbeiten,
da sie unverziglich die Konsequenzen von Anderungen auf den Plan insgesamt anzeigt.

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

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

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

Eine volistandige 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 Ihres 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, kénnen Sie zur Gantt Ansicht
wechseln und von den speziellen Méglichkeiten beim Projektmanagement profitieren, die OpenMind hier
bietet.

» Kilicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts am Rand der Arbeitsoberflache, 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.

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

Detaillierte Informationen Uber die verschiedenen Méglichkeiten, eine Dauer festzulegen - und dar(ber,
wie OpenMind diese Werte innerhalb eines Projektplans verwendet, erfahren Sie unter "Aufgabendauer
Eingeben" in "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben" (Gantt Ansicht).
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Obwohl es mdglich ist, Start- und Enddaten fur Projektaufgaben einzugeben, wird dies nicht empfohlen,
solange Sie sich nicht 100% Klar sind, was Sie damit eigentlich definieren. Normalerweise ist es besser,
OpenMind 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
daruiber, wie OpenMind 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.

» (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.

Dokumenttyp
AufFgabenmanagement s

Geeignet fiir Aufgaberlisten und
Projektplane (Zeitskala von 1984 bis
2080)

Zeitinformatian
Dauer:
i Tage
Starkdaturn
13.12.2007 -

Enddatum
24.12.2007 -

Aufgabeninformation

Prioritat
500 -

Fertigstelung:
0% v

Ressourcen:

IT Management

[ Proikmanagement avs... |

> (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen, wéhlen
Sie die Option Info auf Zweigen anzeigen.

OpenMind erlaubt den Export lhrer Projektplane zum Weiterbearbeiten in Microsoft Project. Aufierdem
kdnnen bereits existierende Microsoft Project Dateien in die Gantt Ansicht importiert werden, direkt aus
Microsoft Project oder tbers Microsoft Project XML Format.
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Mehr Informationen tber das Exportieren und Importieren direkt aus Microsoft Project finden Sie unter
"Export zu Microsoft Project" und "Import von Microsoft Project”. Fur den Export und Import tibers
XML Format lesen Sie unter "Export als XML" und "Import von XML" nach.

EinflUgen von Zeitleiste-Informationen

OpenMind Business Edition erlaubt das Ein- bzw. Hinzufiigen 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 hinzuftigt,
wenn daraus eine Zeltleiste werden soll. Informationen zur Eingabe von Daten fur Aufgabenlisten und
Projektplane finden Sie unter "Einfiigen von Aufgabeninformationen”.

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

Definieren der Kompaonenten des Markieinfhrungsplanes

Deflnieren der Verantwartlichkeiten |

O
Ziele definieren

E]
Planung

Teamn zusammenstellen

Zettleisten- und Aufgabenmechanismen festiegen

Festlegen des Budgets |

Autgabenmechanismen festiegen |

I
6.Sep 2007

| I | | L L | | L I \ I I L | L L L L
Zizle defin Definisrend... Fesilegel
Bisginn.3. Sop 2007 500 \Ende: 7 5ep 2007, 1 Beginn: 11 Baings 14 Gep 2007 001Ende: 20, Sep 2007, 17:00

Flanung

Be _an\_&ﬁepjuﬂ? 8001Enda: 25, Sap 2007, 17:00
ssssssssssssss

B leginn:B. Se| VZDUT EDU\E de: 10. Sep2007...

Definieren d Zeflsisten. e
Beginn: 12.... Besinn 14,56 vzuu? SDU\E d 5 B

[utgananmeshanismen festiag
Be: g n: 14, SQFZDUT E‘JU\EKd 118, Sep2007...

sines
|Beqmn 10, Sep 2007, 2:00\Ende: 25, Sep 2007, 17:00

Eine komplette Beschreibung der Zeitleisten-Ansicht finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-
Ansicht”. Dort wird auch erklart, wie Sie lhre 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 Mind Mapping Ansichten.

Auswahl eines Zeittyps

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

» Klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/ZeitInfo an der rechten Kante der Programmoberflache.

» Im Aufgaben/ZeitInfo Dialog wéhlen Sie im ersten Feld Zeitleiste.

88



» Wabhlen Sie den Zeittyp fiir Ihr Dokument. Der voreingestellte Zeittyp ist 'Standard'.

Crokumentkyp
Zeitleiste L'

Geeignet fiir Zeitleizten mit
verzchigdensn Zetskalen

Zeittyp des Dokuments

aglich
Wwiichentlich
Historisch
Gealogisch

In OpenMind koénnen Sie in Zeitleisten Projekten zwischen verschiedenen Zeittypen wahlen, um
unterschiedliche Zeitabschnitte optimal darstellen zu kdnnen.

Standard: Verwenden Sie diesen Zeittyp fur "normale™ Daten und Zeiten. Er eignet sich auch fir
historische Zeitabschnitte, wenn Sie keine Daten vor Christi Geburt bendtigen. Sie kdnnen hier Jahr,
Monat, Tag und Zeit eingeben. Der verfiigbare 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 konnten 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 verfligbare Bereich ist +1.000.000.

Woaéchentlich: Verwenden Sie diesen Typ, wenn Sie Wochen (hummeriert, ohne spezielles Datum) Daten
und Zeiten zuordnen wollen. Sie kénnen 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 kdnnen das Jahr (vChr oder nChr) sowie
den Monat und den Tag (keine Zeit) wahlen. Der Bereich reicht von 5.000.000 vChr bis 3.000 nChr.

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

& Es empfiehlt sich, sehr genau nach- und voraus zu denken, bevor der Zeittyp festgelegt wird. Wird dieser
namlich nachtréglich gedndert, missen alle Zeitinfos erneut eingegeben werden.

Daten und Zeiten eingeben

» Wihlen Sie den Zweig aus, zu dem eine Zeitinfo hinzugefligt werden soll.
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» Klicken Sie ins Feld Beginn im Aufgaben/Zeitinfo Dialog (oder driicken Sie F12).

Aufgaben/Zeitinfo

Dokurmenttyp
Zeitleiste v

Geeignet fir Zetleisten mit
werschiedenen Zeitskalen

Zeitbvp des Dokuments
Standard v

Jahr, Monat, Tag und Zeit
won 1 n, Chr, bis 3000 n,Chr,

Zeitinformation
Eeginn:
| 1363 |

Ende:
[1973 |

[Zeiten Iﬁschen] [ Erweitert l

[Clinfo auf Zweigen anzeigen

» Geben Sie im dadurch sich 6ffnenden Dialog einen Beginn ein. Sie miissen dabei nicht alle
mdglichen Felder ausflllen. Wenn Sie z.B. den Zeittyp Standard gewahlt haben, kénnen Sie nur
eine Jahreszahl oder nur Jahreszahl und Monat auswéhlen, 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, kénnen Sie auf Reset klicken, um eine oder mehrere lhrer
Eingaben rlickgangig zu machen. haben Sie z.B. "2001", "Januar" und "22" gewahlt, nimmt ein Klick
auf Reset die Info zum "Tag" zuriick, sodass als Datum "Januar 2001" {ibrig bleibt.

Klicken Sie auf OK.

Wenn nétig kénnen 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, mussen Sie lediglich einen Beginn eingeben.

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

(optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen, wahlen
Sie die Option Info auf Zweigen anzeigen.
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Sie kdnnen die einem Zweig hinzugefiigte Zeitinfo jederzeit I3schen, indem Sie ihn anklicken und auf
den Button Zeiten l6schen klicken.

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

Erweiterte Optionen

Der Dialog Ende-Definition wird sichtbar, wenn Sie im Dialog Aufgaben/ZeitInfo auf den Button
‘Erweitert’ klicken. Er ermdglicht Ihnen, die Art und Weise zu bestimmen, mit der OpenMind das Ende
eines Ereignisses verarbeitet. Diese Einstellungen sind nur relevant, wenn Sie sich das Dokument in der
Zeitleisten-Ansicht anschauen.

Ende-Definition =3
Ende (1ahr) Ende (Maonat)
(Dinklusive (& inklusive
(%) exbusive () exklusive
Ende (Woche) Ende (Tag)

(%) inklusive (& inklusive
() exklusive (exklusive
[_"J HilFe ] [ Ok, I [ Abbrechen ]

Am einfachsten l&sst 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 Moglichkeiten:

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

Zweiter Weltkrieg |

frrrrrrr Ty T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TT T T T T T T T T TTT
1g39 1240 1244 1842 1043 1944 1045 1845
T T A T 1 1
Zuseiter Weltkrizg
Beginn: 1930\Ende: 1845
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e Istim Dialog Ende (Jahr) auf exklusive gesetzt, wird der Endpunkt auf den Beginn des Jahres 1945
gesetzt. Die Leiste fur den Zweiten Weltkrieg erstreckt sich damit vom Beginn des Jahres 1939 bis
zum Beginn des Jahres 1945.

Zweiter Weltkrieg |

ﬁ‘rlll\III\I\I‘I\IIIIIIIII|\III\IIIII\|\I\I\I\I\I\|II\IIIIIIII|IIIII\I\I\I‘I\

1928 1940 1041 19492 19492 1944 1945

T T O T O T A O O Y I I I
Feiter ffelbrieg
Beginn: 1030MEnde: 1045

Die Einstellungen fiir 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 gewéahlt haben, gelten nur fir alle ab

jetzt eingefuigten 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 zurlickgesetzt. Sie
kénnen also durchaus verschiedene Einstellungen fur unterschiedliche Zeitleisten definieren.

Drucken einer Mind Map

» Umdie Mind Map zu drucken, klicken Sie auf das Drucken Symbol @ wahlen Sie Datei |
Drucken oder Dricken Strg + P.

Dadurch wird der Dialog fir die Druckvorschau gedffnet, der zeigt, wie die Map auf Papier aussehen
wirde.

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

Arbeiten mit den Buttons und Optionen in der Druckvorschau

Der Druckvorschau-Dialog enthalt die folgenden Buttons und Optionen:
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Crucken
Einstellung

Seitengrilie

akk, Gréfe

Abbrechen
(2] Hife

Ausrichkung
(%) HochFormat

() Quetfarmat

Seitenanzahl

—_

4F 43

Harizonkal:

Yertikal:

—

Crucken
(%) Komplette Map

Anzahl Kopien

4

anzahl:

Diokurnent-Information

|:| .anzeigen

[Bearbeiter.. . |

Drucken: Klicken Sie auf diesen Button, um die Map bzw. die gefilterten Zweige oder den
entsprechenden Zweig - wie in der Vorschau angezeigt - zu drucken.

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

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

Akt. Grofie: Klick auf diesen Button skaliert die Map in der Vorschau auf ihre OriginalgroRe. Ist die
Map zu grol? fur 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, kénnen mehrere Seiten (‘horizontal’) ausgewahlt werden.
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Austichtung
(%) HochFormat
() Querformat

Seitenanzahl

Horizonkal: 3

4% 4}

Wertikal: 1

Drucken
() Komplette Map
Gefilterte Map

Anzahl Kopien

Anzahl: 1

-

Drucken - Komplette Map: Ist diese Option ausgewahlt (voreingestellt), wird die komplette Map
gedruckt.

Drucken - Gefilterte Map: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die Darstellung Ihrer Map mit Hilfe
der Filter Symbole (siehe auch "Filtern von Zweigen" auf die Darstellung eines Zweigs oder mehrerer
Zweige beschrankt haben und auch nur diesen Bereich drucken wollen.

Vorschau drucken

6. Gliederung

T Seitengrifie
Akk, Grife

Einfiihrung inkl.

Abbrechen
der These oder
der durch die 2] Hife
Recherche zu i
beantwortende Frage i
() Hachformat
T () Querfarmat
Seitenanzahl
Gliederung der Recherche e y %
ertikal; -
Beispiele (versch. Dcten
Kapitel), die als Beleg O Komplette Map
oder zur Erlauterung @ Gefilerts Map
dienen

Anzahl Kopien

Anzahl: 1 |l
Diskussion Dokument-Information
1
= D ...anzeigen

Endergebnis

94



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.

> Klicken Sie auf den Bearbeiten Button.

» Klicken Sie auf den Button rechts von Feld 'Fufinote der Seite', um selbst zu definieren, was in der
FuBnoten angezeigt werden soll.

Dokument Info

Fufinote der Seite:

$(TITLE) | ${AUTHOR) | $(CURRENTDATE) $(AUTHOR)
$(CATEGORY)
$(COMMENTS}

(&) Hire | [ ok | [(abbrechen | G F(COMPANY)

${CURRENTDATE)
${CURRENTTIME)
${FILEMAME)
${FILEPATH)
${KEVWORDS)
HIMANAGER)
${REVISTONNUMEER)
${SUBIECT)

$(TITLE)

Jede neu hinzugekommene Information wird rechts (hinten) am String fiir die FuRnote angehéngt. Sie
kénnen 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 (Wahlen Sie Datei | Eigenschaften).

Verschieben und Skalieren der Map in der Druckvorschau
Wenn Sie den Mauszeiger im Vorschaubereich tiber 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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DisKussion

T

Endergebnis

AuBerdem kénnen 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 andert (die rote Umrandung
wird dadurch blau dargestellt). Jetzt ziehen Sie die Map auf die gewlinschte GroRe.

“Note iaking”

eTaEIO=n 1= Mo
=dering @ gans Sate fie

T P Al Ty 0

[t Gt Anleshing b B Tt

Comnentaran Ele sla
fewlen de e o b A
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Speichern einer Mind Map

Sie kénnen eine Mind Map auf verschiedene Weise speichern:

e Kilicken Sie auf das Speichern Symbol =
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e Waéhlen Sie Datei | Speichern oder driicken Strg + S, um die Mind Map unter dem aktuellen Namen
zu speichern und dann in OpenMind weiterzuarbeiten.

o Waéhlen Sie Datei | Speichern unter..., um die aktuelle Mind Map unter einem neuen
(definierbaren) Namen zu speichern. Auf diese weise kann man unter anderem eine Kopie eines
vorhandenen Dokuments herstellen.

59 Beim ersten Mal, wenn Sie Datei | Speichern wahlen, 6ffnet sich der 'Speichern unter'-Dialog
ebenfalls, da ja erst einmal ein Dateiname eingegeben werden muss.
Speichern der Map als Vorlage

Sie kdnnen Ihre Map auch als eigene Vorlage fiir zukiinftige Einsatze speichern. Damit kdnnen Sie eine
neue Mind Map auf der Basis einer vorhandenen erzeugen. Gehen Sie wie folgt vor:

» Wabhlen Sie Datei | Als Vorlage Speichern.

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 El

Meine Vullagen\

Mame der vorlage: | ‘wichentliches Meeting |

(0] (]

—
Selbsteinschitzung

[ Léschen ] { Speichern 1 [nhhrechen

Um eine neue Vorlage zu erzeugen:

» Geben Sie im Feld rechts neben 'Name der Vorlage' einen Namen fiir die neue Vorlage ein und
klicken dann Speichern.

Um eine vorhandene Vorlage zu tberschreiben:

» Wabhlen Sie eine vorhandene Vorlage aus und klicken dann auf Speichern, um sie mit der neuen
Vorlage zu lberschreiben.
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Um eine vorhandene Vorlage zu léschen:

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

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

Passwort setzen

OpenMind 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 gréfieren Verschliisselungsgrad.

» Wihlen Sie Datei | Passwort setzen.
Der 'Passwort setzen'-Dialog erscheint.
Passwort setzen E|

Passwoark:

Passwort bestatigen:

[_"J Hilfe: ] I QK l [ Abbrechen ]

> Geben Sie das Passwort ins obere Feld ein.

» Klicken Sie ins untere Feld und geben exakt das gleiche Passwort noch einmal ein. Bestatigen Sie,
indem Sie OK klicken.

Von jetzt an fragt OpenMind jedes Mal das Passwort ab, wenn Sie das Dokument 6ffnen.
Sie kénnen das Passwort jederzeit dndern, 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.

ﬁ Bitte geben Sie gut auf Ihr Passwort acht! Es ist unmdglich, ein passwortgeschutztes OpenMind
Dokument ohne das korrekte Passwort zu 6ffnen.
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Weitere Tatigkeiten

Bearbeiten des Ursprungs oder eines Zweigs

OpenMind ermdglicht die Anwendung einer ganzen Reihe von Operationen auf den Ursprung oder auf
Zweige der Map, z.B. das Andern der Beschriftung (des "Namens™), das Andern der Farben fir Text und
Hintergrund und vieles mehr.

Die meisten dieser Operationen kdnne fir mehrere Zweige gleichzeitig angewendet werden. Dazu miissen
Sie lediglich alle gewinschten Zweige vor der Operation auswéhlen - wie weiter unten beschrieben.

Editieren der Beschriftung

» Um eine vorhandene Beschriftung zu ersetzen, klicken Sie einfach darauf und geben den neuen Text.
Eine Beschriftung kann auch editiert werden. dafiir gibt es verschiedene VVorgehensweisen:

o Kilicken Sie auf die Beschriftung, um sie auszuwdhlen und driicken dann die Taste F2 oder

e Kilicken Sie auf die Beschriftung, um sie auszuwahlen und klicken nach kurzer Pause noch einmal
oder

o Kilicken Sie auf die Beschriftung, um sie auszuwahlen und wéhlen Bearbeiten | Text bearbeiten im
Hauptmen( oder

e Rechtsklicken Sie die Beschriftung und wahlen Text bearbeiten im Kontextmenu.
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 wiahrend der Texteingabe wird diese ohne jede Anderung verlassen.

Q. Denken Sie daran, dass kurze Beschriftungen die Map tbersichtlicher machen. Wenn Sie zusatzliche, langere
Texte hinzufiigen wollen, erzeugen Sie lieber ein Texteditor Objekt oder fiigen Sie (flir kurze, zusatzliche Texte) einen
'Kommentar' hinzu.
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Auswahl mehrerer Zweige

Die gleichzeitige Auswahl mehrerer Zweige erlaubt lhnen das gleichzeitige Andern von Eigenschaften
fur alle ausgewahlten Zweige.

Sie kénnen mehrere Zweige auf die gleiche Weise auswahlen, wie Sie das im Windows Explorer mit
mehreren Dateien tun:

» Klicken Sie auf den ersten Zweig, halten dann die Strg-Taste gedriickt 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 ausgewéhit.

Ceutschland

Eurnpa'_( Frankreich Europa

Marketing

Marketing

Spanien

Q. Driicken Sie Strg + A, um alle Zweige auszuwahlen.

Formatieren einer Beschriftung

Sie kdnnen Beschriftungen mit Hilfe der Werkzeuge in der Formatieren Leiste andern, also die Schriftart,
die SchriftgroRe, die Text- oder die Hintergrundfarbe. Bitte beachten Sie: Die Anderung bezieht sich
dabei immer auf die komplette Beschriftung.

Arial - 11 . |E|K|:;| A

Q. Sie konnen diese Formatierung auch Uber en Eigenschaften Dialog zum Ursprung oder entsprechenden Zweig
durchfiihren. Mehr dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text" und "Eigenschaften des
Zweigs: Karteireiter Text".
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Formatieren eines Zweigs

Es gibt eine ganze Reihe von Mdglichkeiten, das Aussehen eines Zweigs zu veréndern und so die Map
auch visuell so interessant wie mdglich zu machen. Sie kdnnen unter anderem die Starke der Zweig-Linie
andern, ihre Farbe oder die des Hintergrunds, ein Rahmen kann hinzugefiigt oder die Textfarbe geéndert
werden.

Im Beispielbild unten wurde die Zweigfarbe auf griin geéndert, der Hintergrund wurde gelb definiert. Die
Grofe des Textes wurde auf 12 Punkte fett kursiv eingestellt, die Textfarbe auf weil gesetzt sowie der
Texthintergrund auf orange.

Q. Sie konnen diese Eigenschaften auch im Eigenschaften Dialog des Zweigs &ndern. Mehr dazu finden Sie unter
"Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein".

Verschieben eines Zweigs

Wiéhrend Sie Ihre Map aufbauen, werden Sie immer wieder feststellen, dass bestimmte Themen nicht zu
dem Zweig gehdren, dem Sie sie urspriinglich zugewiesen haben, sondern woanders besser hinpassen
wirden; dass ein Thema also einem anderen Zweig zugewiesen werden sollte.

Im Folgenden werden diese Operationen beschrieben:

e Verschieben eines Zweigs oder Unterzweigs und Einfuigen auf einer anderen Hierarchieebene der
Map

e Manuelles Verschieben eines Zweigs an eine andere Position - bei ausgeschaltetem Auto Layout
Modus

e Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen eines Zweigs im gleichen oder in ein anderes Dokument

Diese Operationen kdnnen auf mehrere Zweige gleichzeitig angewandt werden. Wéhlen Sie einfach vor
der Operation alle gewiinschten Zweige aus. Wie das geht, lesen Sie unter "Auswahl mehrerer Zweige"
beim Thema "Bearbeiten des Ursprungs oder eines Zweigs".

Verschieben eines Haupt- oder Unterzweigs und Einfligen in einer
anderen Ebene
Sie kdnnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und aller damit verbundenen Objekte

verschieben, d.h. einem anderen Zweig zuweisen. Wenn Sie lhre Ideen (neu) ordnen, kénnen Sie z.B.
einen Unterzweig zu einem Hauptzweig machen, indem Sie den Unterzweig tber den Ursprung
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verschieben. Sie kdnnen einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig zuweisen, indem Sie den
Unterzweig Uber den gewiinschten Hauptzweig ziehen.

» Wihlen Sie den Zweig durch Anklicken aus, den Sie verschieben wollen.
» Halten Sie die Maustaste gedriickt, wahrend Sie den Zweig an die gewiinschte Stelle ziehen.

Der Mauszeiger andert sich dabei in ein anderes Symbol, auBerdem zeigt eine blaue 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.

= Europa
~— Marketing H=

Asien
—

&

L)

Q Wenn Sie Ihre Map als Mind Map oder im Links/Rechts-Modus anzeigen lassen, kdnnen Sie auBerdem die
Tasten Strg + Pfeil hoch und Strg + runter auf der Tastatur verwenden, um den ausgewéhlten Zweig nach oben oder
unten in der Map zu verschieben. Befinden Sie sich in der Organigramm-Ansicht, kénnen Sie entsprechend mit den
Tasten Strg + Pfeil rechts und Strg + Pfeil links verfahren, um den Zweig nach rechts/links zu verschieben.

Verschieben eines Zweigs bei ausgeschaltetem Auto-Layout

Voreingestellt ordnet OpenMind die Hauptzweige in der Reihenfolge ihrer Erstellung automatisch an, um
eine Uberlappende Darstellung von Zweigen zu verhindern. Sie kdnnen die Position der Zweige aber auch
selbst bestimmen, wenn Sie den Auto-Layout Modus ausschalten.

» Um den Auto-Layout Modus auszuschalten, wéhlen Sie Ansicht | Auto-Layout im Hauptmen(, um
die Option zu deaktivieren (das Hakchen links der Option verschwindet).

Sie kénnen die Hauptzweige der Map jetzt nach Belieben anordnen, indem Sie sie entsprechend mit der
Maus ziehen.

Bitte beachten Sie, dass die nur bei Hauptzweigen mdéglich ist. Unterzweige ordnet OpenMind immer
automatisch an.
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Wichtig: Wenn Sie nach einem manuellen Verschieben der Hauptzweige die Option 'Auto-Layout'
wieder einschalten, wéhrend Sie noch am Projekt arbeiten, werden diese dadurch wieder an ihre
voreingestellte Position verschoben. Ist dies nicht erwiinscht, kdnnen Sie diese erneute, automatische

[T9)

Anordnung mit 'Undo’ riickgangig machen.

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Zweigs

Sie kdnnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfuigen auf beliebige Zweige Ihrer
Mind Map anwenden. Das erlaubt das Verschieben eines kompletten Zweigs, inklusive aller Unterzweige
und angehdangter 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 kénnen Sie u. a. eine komplette Map erfassen und sie als Haupt- oder Unterzweig
einem anderen Dokument zuweisen. Das ist u. a. dann sehr nutzlich, wenn Sie verschiedene Dokumente
in einem Hauptdokument (Main Map) zusammenfiihren wollen. Mehr dazu finden Sie unter "Pack and
Go".

» Um den Ursprung oder einen Zweig auszuschneiden (inkl. aller Unterzweige und angehangter
Obijekte) und in der Zwischenablage abzulegen, missen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach haben
Sie folgende Mdglichkeiten:

e Wihlen Sie Bearbeiten | Ausschneiden im Hauptmeni oder
e Wihlen Sie Ausschneiden im Kontextmenil des Zweigs oder
e Driicken Sie Strg + X.

» Um den Ursprung oder einen Zweig in die Zwischenablage zu kopieren (inkl. aller Unterzweige und
angehangter Objekte), missen Sie diesen zuerst auswéhlen. Danach haben Sie folgende
Madglichkeiten:

e Wihlen Sie Bearbeiten | Kopieren im Hauptmen( oder
e Wihlen Sie Kopieren im Kontextmenii des Zweigs oder
e Driicken Sie Strg + C.

» Umden Ursprung oder einen Zweig aus der Zwischenablage einzufuigen (inkl. aller Unterzweige und
angehangter Objekte), missen Sie das Zielelement zuerst auswéhlen, entweder im gleichen oder
einem anderen Dokument. Sie haben folgende Méglichkeiten:

e Wabhlen Sie Bearbeiten | Einfugen im Hauptmenii oder
e Wihlen Sie Einfligen im Kontextmen( des Ziel-Zweigs oder
e Drlcken Sie Strg +V.

Der zuvor in der Zwischenablage befindliche Ursprung oder Zweig wird dadurch als Unterzweig des
vor dem Einfligen ausgewahlten Ziel-Zweigs erscheinen.
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@ Wenn Sie einen Zweig kopieren/einfiigen, der den Beginn einer Zweig-Verbindung enthalt (mehr
dazu unter "Erzeugen von Zweigverbindungen”), wird die Verbindung mit dem Zweig verschoben. Wenn
Sie einen Zweig kopieren/einfuigen, der das Ende einer Zweig-Verbindung enthalt, wird die Verbindung
nicht aufrechterhalten.

Filtern von Zweigen
W OSE

Besonders wenn Ihre Map immer groRer 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 flr Texteditor Objekte, Symbole usw. - fur den momentan

angezeigten Zweig.

Um die Anzeige auf einen oder mehrere Zweige zu beschrénken, verwenden Sie die Zweig Liste

R ElEEEn)

@ Wenn die Filter Leiste nicht sichtbar ist, wahlen Sie Ansicht | Symbolleisten | Filter im Hauptmend.

» Kilicken Sie den Zweig Ihrer Map an, den Sie ausschlief3lich (inkl. seiner Unterzweige) ausschlief3lich
angezeigt haben mochten.

» Klicken Sie auf das Filter Symbol o in der Filter Leiste.

Das Filter Symbol |_"}’| wird nun ausgewahlt dargestellt; dadurch werden Sie daran erinnert, dass
momentan nur ein Teil der Map angezeigt wird.

Bitte bedenken Sie, dass bei reduzierter Ansicht Zweig-Verbindungen, die nach auRerhalb des
momentanen Bereichs zielen oder von dort kommen, nicht wie sonst angezeigt werden kénnen.

LIm eigene Zeit einzusparen

Das Tearn sall Effahrungen
sammeln

| Warum delegieren? Dias Team sall mit eingebunden
werden

... andere

Um wieder die ganze Map anzuzeigen, kénnen Sie entweder:

e  Auf das Filter aus Symbol NS klicken oder
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e Auf der Arbeitsflache rechtsklicken und Filter aus im Kontextmen( wahlen.

AuBerdem kann ein Filter auch iber das Kontextmen(l des entsprechenden Zweigs ("Filter") eingeschaltet
und Uber "Filter aus" wieder ausgeschaltet werden kann.

Wenn Sie lhre Map drucken (Datei| Drucken oder Strg + P), wéahrend ein Zweig wie beschrieben gefiltert
erscheint, wird voreingestellt nur dieser Zweig mit seinen Unterzweigen ausgedruckt. Mehr dazu finden
Sie unter "Drucken einer Mind Map".

@ Sie kénnen auch die komplette Mind Map auf eine bestimmte "Ebene" von Zweigen beschranken: 1.
Ebene = Ursprung + Hauptzweige, 2. Ebene = plus Unterzweige zu den Hauptzweigen usw. Klicken Sie

dazu das entsprechende Symbol der Detailebene CE =l in der Filter Leiste an. Das Alle

Ebenen Symbol Al erweitert die Mind Map so, dass wieder alle Ebenen bis hin zu den letzten
Unterzweigen sichtbar sind.

Q. Sie kdnnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um zwei Ebenen etc.
Strg + 5 zeigt alle Ebenen.

Zoom (VergrolRRern / Verkleinern)

'4_-;\\) Al 106% - @

Mit Hilfe der Zoom-Option kdnnen Sie den VergroBerungsgrad &ndern, mit dem die Mind Map
dargestellt wird.

Aktuelle Ansicht um eine Stufe vergrof3ern

o Klicken Sie auf das VergroRern Symbol ' oder
o Waéhlen Sie Ansicht | VergréRRern oder

e Driicken Sie die Tasten Strg + "'+".

@ Die maximale VergrofRerung betragt 400%.
Aktuelle Ansicht um eine Stufe verkleinern

e Kilicken Sie auf das Verkleinern Symbol % oder

e Wihlen Sie Ansicht | Verkleinern oder
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e Driicken Sie die Tasten Strg + **-"".

@ Die minimale Verkleinerung betrégt 5% (der Originaldarstellung).

Wahlen eines speziellen Zoom-Wertes

Sie kénnen einen bestimmten Zoomfaktor (VergrofRerung/Verkleinerung) tiber das Zoom-Faktor Symbol
108% = auswahlen oder selbst eingeben:

e Kilicken Sie auf den Pfeil rechts des Zoom-Faktor Symbol und wéhlen im daraufhin erscheinenden
Pulldown-Men( einen Wert aus oder

e Kilicken Sie direkt ins Feld des Zoom-Faktor Icons und geben dort einen Wert ein.

106%:

JEES
5%
50
75%

150%:
200%:
300%:
$00%s

Anpassen der Map auf Bildschirmgrdoi3e

e Kilicken Sie auf das Auf Bildschirm Symbol oder
e  Wihlen Sie Ansicht | An Bildschirm anpassen oder

e Driicken Sie die Taste F4.

Anzeigen der Map im Vollbildmodus

e Waéhlen Sie Ansicht | Vollbildmodus oder
e Driicke Sie die Taste F9.

Alle Symbolleisten und Dialoge werden dadurch ausgeblendet, sodass méglichst viel Platz fur die
eigentliche map zur Verfugung steht

» Um zum Normalmodus zurtickzukehren, wahlen Sie Beenden in der VVollbild-Leiste, driicken Esc
oder driicken erneut auf F9.
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Arbeiten mit dem Multimedia Katalog

Der Multimedia Katalog, der voreingestellt auf der rechten Seite der OpenMind-Oberflache erscheint,
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 Illustrationen, die speziell fur die Lehrplan-orientierten Vorlagen und Ihre eigenen, auf den Lehrplan
bezogenen Mind Maps erstellt wurden.

Alle Elemente im Multimedia Katalog kénnen innerhalb Ihrer Mind Maps lizenzfrei verwendet werden.

Sie kénnen aullerdem eigene Elemente im Multimedia Katalog speichern. Damit kdnnen Sie diese
jederzeit wieder verwenden, indem Sie sie einfach aus dem Multimedia Katalog in Ihre Mind Maps
ziehen.

Aulerdem kdnnen Sie einen oder mehrere Ordner auf Ihrer Festplatte oder einen Netzwerkordner mit
dem Multimedia Katalog verbinden, sodass Sie diesen Inhalt von OpenMind aus sehen und direkt
verwenden koénnen. Ein Netzwerkordner ist besonders geeignet, wenn mehrere Anwender Zugriff auf die
gleichen Multimedia Elemente haben sollen.

Sie kdnnen zum Beispiel eine Ihrer Anwender-Kategorien mit einem Ordner verkntpfen, der
verschiedene Typen von Elementen enthélt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt als
angefiigte Objekte einem Zweig zuweisen kénnen.

Multimedia Katalog

Suchen nach:

Suchen in: Alle w !!
3 E,Technik ~
v&Eleruf- Business

FEarhe tsurnaebung

ﬁﬂ«rbeitsausstanung

[ Biirohedart

[ Multimedia

iﬂWeb - Internet ¥

b3 L es

.u\, sl G &

J
<
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@ Ist der Multimedia Katalog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Multimedia-Karteireiter rechts auf der
Oberflache, um den zugehérigen Dialog zu 6ffnen.

Q. Sie kdnnen das Fenster des Multimedia Katalogs skalieren, indem Sie den Mauszeiger (iber 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 flr lhre eigenen Inhalte reserviert. Sie kénnen beliebige
Elemente hinzufuigen, beliebig viele Unterkategorien erzeugen und sogar eine oder mehrere
Kategorien mit externen Ordnern verknlipfen. Mehr erfahren Sie unter "Elemente zum Multimedia
Katalog hinzufligen" weiter unten.

Clipart: Enthélt Gber 1500 qualitativ hochwertige Illustrationen, die praktisch alle Bereiche zu den
Themen Bildung, Business und Web abdecken.

Map Stile: Dieser bereich enthélt eine Vielzahl von Stilen fir Maps, mit denen Sie deren Aussehen
im Handumdrehen &ndern kénnen. Ziehen Sie einfach einen der Map Stile auf den Arbeitsbereich,
um der Map Zweigumrisse, Zweigfarben und andere direkt zugewiesene Attribute der Mind Map auf
einmal zuzuweisen.

Map Stile sind nur zugénglich, wenn Sie das Dokument in der Mind Map Ansicht betrachten.

Formen flir Ursprung: Dieser Bereich enthalt verschiedene 'Formen' (Grafiken), die Sie fiir den
Ursprung der Map verwenden kénnen.

Formen fiir den Ursprung sind nur zuganglich, wenn Sie das Dokument in der Mind Map Ansicht
betrachten.

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 kiirzlich
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.

Losen des Multimedia Katalogs

Um sicherzustellen, dass die zahlreichen OpenMind Dialoge so wenig Platz wie mdglich beanspruchen,
erscheinen sie voreingestellt an der rechten Kante der Programmoberfléche angedockt.
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Sie kdnnen allerdings jeden dieser Dialoge frei auf der Arbeitsflache platzieren oder woanders andocken,
indem Sie das 'Erweiterte Andocken' einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Erweitertes Andocken" im
Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache™.

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.

v L Technik
v [ Berur- Business

Sie kdnnen die Unterkategorien wieder ausblenden, indem Sie erneut auf den Pfeil klicken oder die Taste
Pfeil links driuicken.

»  Sie kdnnen ein bestimmtes Element genauer betrachten, indem Sie mit dem Mauszeiger dartiber
fahren.

Damit wird das Element vergroRert angezeigt, auRerdem sind weitere Infos dazu (Name, GréRe etc.)
sichtbar.

-

-
- -

Meeting
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 &fter bendtigen, sollten Sie diese in der Kategorie Favoriten platzieren.
Sie kdnnen dies auf zwei Arten tun:
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o Rechtsklicken Sie das entsprechende Element und wéhlen Zu Favoriten hinzufiigen 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 wahlen 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 Lander 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 beschréanken wollen, wéahlen Sie diese

Kategorie im Feld Suchen in aus und klicken erneut auf das Suchen-Symbol , um die Suche
erneut zu starten.

» Scrollen Sie im Feld Suchergebnis, bis Sie die gewiinschte Flagge gefunden haben.

Suchen nach: Flaggen

Suchen in: M W !l

»ﬁGemeinwesen L
3 E% Symhole

[ZLFormen fiir Ursprung
@;Fa\mrnen
@Neueste

® Suchergebnis (4

-

-

3 gefunden)

¥
?

"

W

Q Wahrend der Suche andert sich das Suchen-Symbol zu £ Sie kénnen eine Suche jederzeit abbrechen, indem
Sie auf dieses Symbol klicken.
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Das Suchen im Multimedia Katalog basiert auf Stichwdrtern. Die Elemente im Multimedia Katalog
wurden mit zahlreichen Stichwdrtern versehen, um ein schnelles Auffinden zu gewdahrleisten. Hier als
Beispiel einige der zahlreichen Stichwdrter, 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 OpenMind alle Stichworter der Elemente im Multimedia Katalog. Alle Elemente, denen
eines oder mehrere Stichwdrter 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.
» Wihlen Sie Eigenschaften im Kontextmend.

Der Eigenschaften Dialog erscheint.

Eigenschaften E]

Beschreibung:
Konferenz

Stichwiirter:

business;leute;personen; meeting; konferenz|

Stichwérter durch Semikolon ;" trennen

[l,] HilFe: ] [ Ok, ] [ Abbrechen ]

» Geben Sie die Stichworter, die Sie hinzufiigen wollen, ein; trennen Sie diese jeweils durch ein
Semikolon (Strichpunkt).

9? Der Eigenschaften Dialog ermdglicht auch das Loschen von nicht gewlinschten Stichwdrtern sowie
die Anderung der Beschreibung (des Elements), die bei vergrderter Darstellung angezeigt wird.

Elemente zum Multimedia Katalog hinzufiigen
Sie kénnen auch eigene Elemente fiir den spateren Gebrauch im Multimedia Katalog aufbewahren;

entweder in einer der vordefinierten Kategorien oder im Anwenderbereich. Es ist auerdem mdglich,
innerhalb des Anwenderbereichs Kategorien umzubenennen, zu I6schen oder neue zu erzeugen.
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o Jedes Element, das Sie einer der existierenden Kategorien des Multimedia Katalogs hinzuftigen, 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

e Jedes Element, das Sie in der Anwender Kategorie hinzufiigen, 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:

» Wabhlen Sie die Kategorie aus, zu der Sie das Element hinzufligen wollen.
» Rechtsklicken Sie die Kategorie und wéhlen 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 fur das Element ein.
Die neue Beschreibung erscheint, sobald Sie sich das Element in vergroRRerter Darstellung anzeigen

lassen.

Loschen eines Elements

Sie kdnnen jedes Element, das Sie zum Multimedia Katalog hinzugeftigt haben, wie folgt 16schen:

> Rechtsklicken Sie das Element, das Sie 16schen wollen und wahlen Loschen im Kontextmeni oder
wahlen Sie es aus und driicken die Entf-Taste.
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Erzeugen einer Kategorie im Anwenderbereich

Sie kdnnen 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 hinzugefugt werden soll.

» Wihlen Sie dann Kategorie erzeugen im Kontextmen.
» Geben Sie den Namen fiir die neue Kategorie im weiRen Feld ein.

[aAnwenderbereich
mnﬂeine Cliparts
vmhﬂeine Sounds

AuBerdem kénnen Sie jede Kategorie im Anwenderbereich umbenennen oder l6schen. Rechtsklicken Sie
dazu auf die Kategorie wahlen, Umbenennen bzw. Ldschen im Kontextmendi.

Verknuipfen einer Kategorie des Anwenderbereichs mit einem externen
Ordner

OpenMind erlaubt das Verkntpfen 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 kénnen auch eine lhrer Anwender-Kategorien mit einem Ordner verknipfen, der verschiedene Typen
von Elementen enthélt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt als angefiigte Objekte
einem Zweig zuweisen kdnnen

» Rechtsklicken Sie im Anwenderbereich oder einer Unterkategorie.
» Wihlen Sie Verknipfen mit Ordner im Kontextmend.

Der Kategorie mit 'Ordner verknupfen'-Dialog erscheint.

Kategorie mit Ordner verkniipfen El

Verbindung zum Crdner:
!

Filker verwenden:

Bilder Filer: (*.jpg *.png *.brp *.qif *.wmf *,emf) £

[Junterordner einbeziehen

Ok l [ Abbrechen
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» Geben Sie den Pfad zum gewiinschten Ordner ein oder verwenden Sie den Auswahl-Button ,um
ihn zudefinieren.

» Wihlen Sie den gewiinschten 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) Wéhlen Sie die Option 'Unterordner einbeziehen', wenn Sie auch die Inhalte der
Unterordner zum gewahlten 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 verkn(ipft ist. Sie ist mit einem speziellen Symbol versehen, das darauf hinweist,
dass es sich um eine "verknupfte Kategorie™ handelt.

A Meine Bilder

Wenn sich der Inhalt des verbundenen Ordners wéhrend der Arbeit mit Multimedia Katalog andert, z.B.
weil es sich um einen Netzwerkordner handelt, zu dem viele Anwender Zugriff haben, kénnen Sie die
Anzeige aktualisieren, sodass Sie sicher sind, den letzten Stand vor sich zu haben.

» Rechtsklicken Sie auf die betreffende Kategorie und wéhlen Aktualisieren im Kontextmeni.
Damit werden automatisch auch alle Unterordner zum betreffenden Ordner aktualisiert.
Q' Ist der verkniipfte Ordner sehr grof3, kann das Einlesen eine ganze Weile dauern. Sie kénnen das Einlesen

jederzeit abbrechen, indem Sie die Kategorie rechtsklicken und im Kontextmenii den Punkt "Aktualisierung stoppen”
wahlen.

Sie kénnen auch den Filter nachtréglich &ndern oder insgesamt die Verkniipfung als solche &ndern, indem
Sie einen neuen Ordner verknipfen. Das geht wie folgt:

» Rechtsklicken Sie die verknupfte Kategorie und wahlen Optionen im Kontextmeni.

» Wihlen Sie einen anderen Pfad und/oder einen anderen Filter im Dialog 'Kategorie mit Ordner
verbinden' - wie oben beschrieben.

Sie kdnnen die Verbindung zu einer verkniipften Kategorie wie folgt losen:

» Rechtsklicken Sie die verkniipfte Kategorie und wéhlen Verbindung 16sen im Kontextmend.

@ Das Losen der Verbindung einer verkniipften Kategorie entfernt nur die Verknuipfung als solche. Der
Inhalt des Ordners wird davon in keiner Weise beriihrt.
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Zuricksetzen des Multimedia Katalogs

Sie kénnen den Original-Inhalt des Multimedia Katalogs jederzeit wiederherstellen, indem Sie Extras |
Multimedia Katalog zuriuicksetzen im Hauptmenii wéhlen.

Der Anwenderbereich bleibt dadurch unberiihrt; es werden nur Elemente entfernt, die Sie anderen,
vordefinierten Kategorien hinzugefiigt hatten.

Arbeiten mit dem Uberblick Dialog

Der Uberblick Dialog gibt Ihnen eine Miniatur-Ubersicht (ibers ganze Dokument.

> Um den Uberblick-Dialog anzuzeigen, wihlen Sie Ansicht | Dialoge | Uberblick im Hauptmenii

oder klicken Sie auf das Symbol 'Uberblick Dialog ein/aus' =] in der Ansicht Leiste.

@ Der Uberblick-Dialog ist nicht verfiigbar, wenn Sie in der Gliederungs- oder der Gantt-Ansicht
arbeiten.

Q. Sie kénnen den Uberblick Dialog nach Belieben skalieren, indem Sie den Mauszeiger auf eine der Kanten
bewegen und den Dialog dann auf die gewiinschte Grofie ziehen.

Ist Inre Map sehr groB, ist der Uberblick-Dialog sehr wichtig, um schnell auf alle Bereiche der Map
zugreifen zu kdénnen.

> Bewegen Sie den Mauszeiger iiber das graue Rechteck im Uberblick Dialog, bis er sich zu einer
Hand éndert.

» Ziehen Sie das Rechteck an die gewtinschte Stelle der Map und lassen dann die Maustaste los.

Damit wird automatisch auch die Hauptansicht der Map entsprechend veréndert; sie zeigt jetzt den Inhalt
des Bereichs, den das graue Rechteck jetzt abdeckt. Auch die Griffe der Scroll-Leisten im Hauptfenster
verschieben sich entsprechend.

95’ Sie konnen 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.
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Arbeiten mit der Objektliste

In der Objektliste haben Sie einen Uberblick (iber alle Objekte, die Sie an den aktuell ausgewahlten
Zweig angehéngt haben. Uber die Objektliste sind verschiedene Operationen bzgl. dieser Objekte
maglich: Sie kdnnen Objekte auswdahlen, sie aktivieren, sie I6schen oder die Eigenschaften anzeigen
lassen.

@ Ist die Objektliste nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der rechten Kante
der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

Jedes Objekt wird in der Objektliste mit seinem Namen dargestellt; auerdem ist es mit dem gleichen
Symbol (Icon) wie in der Objektleiste versehen.

Objektliste

%’5 Adressen

% Tabelle

ﬁ Praduktverdffentlichung

Q Sie kdnnen den Objektliste Dialog nach Belieben skalieren, indem Sie den Mauszeiger auf eine der Kanten
bewegen und den Dialog dann auf die gewtinschte Gréfle ziehen.

Manipulieren von Objekten in der Objektliste

In der Objektliste sind folgende Operationen mdglich:

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 kénnen.

e Aktivieren eines Objekts durch Doppelklicken seines Namens oder Wahl von Ausflihren in seinem
Kontextmenu.

e Loschen eines Objekts durch Wahl von Léschen in seinem Kontextmend.

e Wenn das Objekt eine Verknupfung (Link) enthalt (z.B. ein Hyperlink Objekt, Button oder Bild),
kann der Typ der Verknipfung bzw. dessen Eigenschaften gedndert werden, indem man Link
bearbeiten im Kontextmen( wéhlt. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Verkniipfungen".

Losen der Objektliste

Um sicherzustellen, dass die zahlreichen OpenMind Dialoge so wenig Platz wie mdglich beanspruchen,
erscheinen sie voreingestellt an der rechten Kante der Programmoberflache angedockt.
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Sie kdnnen allerdings jeden dieser Dialoge frei auf der Arbeitsflache platzieren oder woanders andocken,
indem Sie das 'Erweiterte Andocken' einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Erweitertes Andocken" im
Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache™.

Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog

Die meisten OpenMind-Elemente, wie das Dokument selbst, der Ursprung, die Zweige, angehangte
Objekte, Texteditor Objekt etc., besitzen spezifische Eigenschaften, die im Eigenschaften Dialog
angezeigt werden. Der Eigenschaften Dialog dient auch dazu, samtliche Eigenschaften dieser Elemente
zu éndern.

Anmerkungen:

e Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Allgemein an der rechten
Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

o Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zugénglich. Der
Eigenschaften Dialog zeigt immer nur die fir die aktuelle Ansicht verfiigharen Eigenschaften an.

Q' Sie kénnen den Eigenschaften Dialog skalieren, indem Sie den Mauszeiger (ber eine der Kanten des Dialogs
bewegen, bis er sich zu einem Doppelpfeil &ndert. Dann ziehen Sie die Kante entsprechend.

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 Dialoge finden Sie im Referenzteil.

Eigenschaften

Mame Ziele definieren
Fahmentarbe [
Zweig-Farbe I

Zweig - Hintergrundfarbe ||

Zweig Hinterarundfarbe 1 ||
Urnrandung ]
Urnrandungsfarbe —

Farbe Begrenzung 1
Liniertarbe [urchgehend =]
Linienstarke 1

Abrundung der Linie 25
AufgabenZeitinfa anzeiger [V
Zweige/Unterzweige in Exp -

Sie konnen die gleiche Anderung auf mehrere Elemente gleichzeitig anwenden, indem Sie alle
gewinschten Elemente zuvor auswahlen. Nehmen wir an, Sie wollen die Zweigfarbe von 3 Zweigen (von
10) gleichzeitig &ndern. Dann wéhlen Sie einfach diese drei Zweige aus und wahlen dann unter
'Zweigfarbe' die gewlnschte Farbe im Eigenschaften Dialog.
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@ Wenn Sie gleichzeitig Elemente verschiedenen Typs ausgewéhlt haben, werden im Eigenschaften
Dialog nur die Eigenschaften angezeigt, die diesen Typen gemeinsam sind. Wenn Sie z.B. ein
verbundenes Bild und einen Kommentar gleichzeitig auswahlen, werden nur noch die Eigenschaften
'Linienfarbe’ und 'Linienbreite' zur Verfligung stehen.

Andern von Eigenschaften im Eigenschaften Dialog

Wie Sie beim Andern einer Eigenschaft vorgehen, hangt von deren Typ ab. Im Einzelnen:

e Beschriftung (Text): Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Text ein oder andern den vorhandenen.
e  Zahl: Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Wert ein.

e Option einfaus (Check Box): Klicken Sie auf die Box, um die Option zu aktivieren/deaktivieren.

e Pfad: Geben Sie einen neuen Pfad und/oder einen neuen Dateinamen ein oder &ndern Sie die
bestehenden - oder verwenden Sie den Auswahl-Button L1 auf der rechten Seite des Eingabefelds.

e 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 kdnnen Sie auch direkt RGB-Werte (Rot - Griin - Blau) oder
solche fur Farbton (Ton), Sattigung (S&tt.) und Helligkeit (Hell.) eingeben. Der einfachste Weg ist
wahrscheinlich, den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste auf der Farbmatrix zu bewegen. Um eine
selbst erzeugte Farben fur spatere Weiterverwendung zu speichern, klicken Sie auf Zu eigenen
Farben hinzufligen.

e Font (Zeichensatz): Klicken Sie auf den Namen des Fonts und wahlen im Windows Font-Dialog
neue Werte fur Font, Fontstil und GréRe aus.

e Ausrichtungen: Klicken Sie auf das Eingabefeld und wahlen Links, Rechts oder Mittig.

> Sind die gewiinschten Anderungen fertig gestellt, driicken Sie die Enter-Taste, um diese zu
speichern.

@ Sie konnen auch die Pfeil hoch/runter-Tasten verwenden, um sich zwischen den Eigenschaften zu
bewegen, auBerdem kann mit 'Enter' die Anderung einer Eigenschaft begonnen werden.

Mit der Tabulator-Taste schalten Sie von einem Karteireiter zum nachsten.

LOosen des Eigenschaften-Dialogs

Um sicherzustellen, dass die zahlreichen OpenMind Dialoge so wenig Platz wie mdglich beanspruchen,
erscheinen sie voreingestellt an der rechten Kante der Programmoberfléche angedockt.
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Sie kdnnen allerdings jeden dieser Dialoge frei auf der Arbeitsflache platzieren oder woanders andocken,
indem Sie das 'Erweiterte Andocken' einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Erweitertes Andocken" im
Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache™.

Finden und Ersetzen von Text

In OpenMind 2 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

Notizen

Texteditor Objekte

Objektnamen

Text finden

» Wabhlen Sie Bearbeiten | Finden/Ersetzen oder driicken Sie Strg+F.

Finden - Ersetzen E|
Was finden: Europa
Cpkionen Suchern in Alle ersetzen
[ suchbearifF Zweighexte Schlicien
|:| Ganzes Work Kornmentare
MNoatizen
Texteditor Objekte
v | Ohijekk T
Objekknarmen _"\‘J Hife

Geben Sie dem zu suchenden Text ins Feld 'Was finden' im 'Finden - Ersetzen'-Dialog ein.
Wihlen Sie die Suchoptionen in 'Optionen’ aus.

Wihlen Sie im 'Suchen in'-Bereich aus, welche Elemente der Map durchsucht werden sollen.

YV V VYV V

Klicken Sie auf Finden.
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OpenMind geht jetzt das ganze Dokument durch und sucht nach dem eingegebenen Text in den
Elementen, die Sie ausgewahlt haben. Wird eine Stelle gefunden, an der dieser Text auftaucht, wird das
entsprechende Element ausgewahlt dargestellt.

Jetzt kdnnen Sie:
e den 'Finden'-Dialog schliefRen und Ihre Arbeit fortsetzen
e die néchste 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 ersetz 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.

Erzeugen von Zweigverbindungen

OpenMind ermdglicht das sichtbare Verbinden von zwei oder mehr Zweigen mit Hilfe von 'Zweig-
Verbindungen'.

Sie kdnnen zwei Typen solcher Zweig-Verbindungen erzeugen:
e Interne Zweig-Verbindungen, die zwei Zweige der gleichen Map verbinden oder

e Externe Zweig-Verbindungen, die zwei Zweige verbinden, die zu verschiedenen Maps gehdren

@ Um eine externe Zweig-Verbindung zu erzeugen, miissen beide betroffenen Maps getffnet sein.
AuBerdem muss die Map, bei der die Verbindung endet, zuerst gespeichert werden.

Erzeugen einer Zweig-Verbindung

» Klicken Sie auf das Symbol 'Zweig-Verbindung' ;%0
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.
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» Klicken Sie jetzt auf den Zweig, mit dem der zuerst ausgewéhlte Zweig verbunden werden soll.

Um eine externe Zweig-Verbindung herzustellen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Karteireiter
der gewiinschten Map und klicken ihn an, um diese anzuzeigen.

Eine gepunktete Linie verbindet jetzt den 'Start'-Zweig mit dem 'End'-Zweig.

Q. Sie kdnnen den 'Start'-Zweig auch auswahlen und direkt mit dem 'End'-Zweig verbinden, indem Sie den
Mauszeiger bei gedriickter Maustaste dorthin bewegen.

Die Zweig-Verbindung erscheint in der Objektliste des 'Start'-Zweigs. Voreingestellt wird als Name des
Eintrags der des 'End'-Zweigs verwendet. AufRerdem erscheint neben dem 'Start'-Zweig ein
Buroklammer-Symbol, das darauf hinweist, dass dem Zweig ein Objekt angehéngt ist. Wird der

Mauszeiger tber dieses Biiroklammer-Symbol ® bewegt, wird eine PopUp-Liste aller angefiigten
Objekte gedffnet.

Persdnlich ;\;Persﬁnlicher werde. ..

gy B @
Fahigkeiten
- E( Beruflich ™,

:| - - Geburtstag und -Ort
m_ Persénlicher Werdegang

= Beruf

Q' Um schnell mehrere Zweig-Verbindungen herzustellen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wéhrend Sie die
Verbindung zu den jeweiligen 'End'-Zweigen herstellen.

Andern der Form einer Zweig-Verbindung

Sie kénnen die Kurvenform einer Zweig-Verbindung wie folgt &ndern:

» Klicken Sie auf die Zweig-Verbindung, um sie auszuwéhlen, entweder direkt in der Map oder in der
Objektliste 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.
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» Driicken Sie die Maustaste tiber einem der Quadrate und ziehen es (bewegen die Maus).

Die Kurve der Zweig-Verbindung &ndert sich entsprechend Ihren Bewegungen. Wird der Griff verlangert,
hat dies eine starkere Krimmung 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 Zweig-Verbindung

Haben Sie eine Zweig ausgewahlt, der eine Verbindung zu einem anderen Zweig enthalt, kénnen Sie
diese Verbindung aktivieren (den verbundenen Zweig auswéhlen). Es gibt folgende Mdglichkeiten:

e Doppelklicken Sie die Zweig-Verbindung in der Objektliste oder
o Waéhlen Sie die Zweig-Verbindung in der Objektliste aus und wéhlen Ausfiihren im Kontextmend.
Wenn die Verbindung auf eine andere Map zeigt, wird diese automatisch - mit eigenem Karteireiter -

gedffnet.

Start- und Zielpunkt einer Zweig-Verbindung von einem Zweige zu einem
anderen verschieben

Sie kénnen den Start- oder Zielpunkt einer Zweig-Verbindung sehr einfach dndern, ohne sie dazu I6schen
und eine neue erzeugen zu missen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

» Kilicken Sie auf die Zweig-Verbindung, 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 Zweig-Verbindung 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 Zweig-Verbindung zum neuen Ziel-Zweig.
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Loschen einer Zweig-Verbindung
Um eine Zweig-Verbindung zu loschen, wéhlen Sie diese in der Objektliste aus und:
e driicken die Entf(ernen)-Taste oder

e wahlen Sie Loschen im Kontextmend.

Q. Denken Sie daran: Sie kdnnen eine versehentlich gelschte Zweig-Verbindung wiederherstellen, indem Sie auf

das 'Undo’-Symbol e klicken oder Bearbeiten | Undo (Strg + Z) im Hauptmeni wéhlen.

Eigenschaften der Zweig-Verbindung

Eine Zweig-Verbindung hat spezielle Eigenschaften, die im Eigenschaften Dialog angezeigt werden. Dort
kénnen auch alle diesbeziiglichen Eigenschaften gedndert werden. Dies wird unter "Arbeiten mit dem
Eigenschaften Dialog" genau beschrieben.

Eigenschaﬂen

Mame Machstes Jahr
Linienfarbe [
Linienbreite 1

Hower Farbe [ ]

Bei Export einbinden ~

Unter "Eigenschaften der Zweig-Verbindung: Karteireiter Allgemein" im Referenzteil werden alle fir die
Zweigverbindung verfiigbaren Eigenschaften beschrieben.

95’ Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

Erzeugen von Verknupfungen (Links)

Das Hyperlink- und das Button-Objekt %' -~ dienen dazu, eine Verbindung zwischen einem
bestimmten Zweig und externen Elementen herzustellen, z.B. zu URLs (Web-Adressen), Ordnern oder
einer E-Mail Adresse. Das Aktivieren eines Button- oder Hyperlink-Objekts 6ffnet automatisch das
Programm, das auf dem jeweiligen Rechner mit dem entsprechenden Dateityp verbunden ist (zum
Beispiel die daflir vorgesehene Textverarbeitung, der Browser oder das E-Mail Programm).

Hyperlink- und Button-Objekte werden in der Objektliste des Zweiges aufgefiihrt, zu dem sie gehéren, sie
sind jedoch nicht direkt auf dem Zweig sichtbar. Das bedeutet, dass - solange Sie Ihre Map nicht in ein
anderes Format exportieren - es unerheblich ist, ob Sie eine Verknlipfung per Hyperlink- oder Button-
Obijekt herstellen.
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Wenn Sie die Map allerdings exportieren, zum Beispiel als HTML, werden Hyperlink oder Button auf der
Seite sichtbar; Sie kdnnen per Klick dann direkt zum verbundenen Element schalten. Bitte beachten Sie,
dass Sie Verkntpfungen auf gleiche Weise fiir angeh&ngte Bilddateien definieren kénnen, wie weiter
unten beschrieben.

Anhéangen eines Hyperlink- oder Button-Objekts an einen Zweig

Daflir gibt es zwei Mdglichkeiten. Wahlen Sie den gewiinschten Zweig aus und

e  Kklicken auf das Hyperlink- % oder Button- -~ Symbol in der Objektleiste oder

o waéhlen Einfigen | Objekt anhangen im Hauptmenii oder Objekt anhéngen im Kontextmeni und
wahlen dann Hyperlink oder Button.

Dadurch erscheint ein Dialog, indem das zu verkniipfende Element ausgesucht werden kann.

Yerkniipfung E|

MName:

Typ der Yerknipfung
() Keine Yerkniipfung
() Dakei-Yerknipfung
() Ordner-Yerkniipfung
() URL-VerkniipFung
(%) EMail-verkniipfung

Eigenschaften

E-Mail Adresse

[iJ Hilfe: ] [ K l ’ Abbrechen ]

» Geben Sie einen Namen fiir das Hyperlink- oder Button-Objekt ein. Falls Sie die Map exportieren, ist
dies der Hypertext bzw. der Text, der als Beschriftung auf dem Button erscheint.

» Wihlen Sie einen der Verknlpfungs-Typen aus, die weiter unten beschrieben werden.

@ Sie kénnen diesen Dialog jederzeit erneut 6ffnen, um die Einstellungen zu verandern. Wahlen Sie
dazu Verknupfung bearbeiten im Kontextmeni des betreffenden Objekts.
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Keine Verknipfung

Verwenden Sie diese Option, wenn Sie Ihre Map in einem anderen Format (zum Beispiel als HTML Seite
oder als Mediator Dokument) exportieren - und die Verkntpfung dort und nicht in OpenMind erzeugen -

wollen. Auf diese Weise erzeugen Sie zwar das Objekt an sich, seine Funktionalitat wird aber spéter, z.B.
mit FrontPage® oder Mediator hinzugefugt.

Datei- Verknupfung

Mit dieser Option kdnnen Sie Dateien mit dem Hyperlink oder dem Button verkniipfen. Wird das Objekt
aktiviert, wird die betreffende Datei mit dem dafiir auf dem jeweiligen Computer verbundenen Programm
gedffnet. Die Dateiendung definiert, welches Programm verwendet wird.

» Geben Sie Pfad und Name der zu verkniipfenden Datei im 'Pfad'-Feld ein (oder verwenden den
Auswahl-Button rechts daneben).

Ordner Verknipfung

Hiermit kénnen Sie eine Verknipfung mit einem Ordner auf der Festplatte herstellen. Wird diese
Verknupfung aktiviert, 6ffnet der Windows Explorer den angegebenen Ordner.

» Geben Sie den Pfad zum Ordner im Pfadfeld ein oder klicken auf den Durchsuchen-Button.
URL- Verknupfung

Mit dieser Option wird eine URL (Web-Adresse) mit dem Hyperlink oder dem Button verkniipft. Wird
das Objekt aktiviert, wird die entsprechende URL mit dem Standard-Browser des Systems gedffnet.

» Geben Sie die URL der zu verknilpfenden Webseite im 'Pfad’-Feld ein.
E-Mail- Verknlpfung

Mit dieser Option kdnnen Sie eine E-Mail-Adresse mit dem Hyperlink- oder Button-Objekt verknupfen.
Wird das Objekt aktiviert, wird das Fenster fur neue Nachrichten in Ihrem Standard E-Mail-Programm
geoffnet. Die verknlpfte Adresse ist dabei schon eingetragen.

» Geben Sie die zu verkniipfende E-Mail-Adresse im 'Pfad'-Feld ein.

Aktivieren eines Hyperlink- oder Button-Objekts
Es gibt in OpenMind verschiedene Wege, ein Objekt mit Verknlipfung zu aktivieren:
o Doppelklicken Sie das Hyperlink- oder Button-Objekt in der Objektliste oder

o Wahlen Sie das Sie das Hyperlink- oder Button-Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfihren
im Kontextmenu oder
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e  Zeigen Sie die PopUp-Liste fiir Objekte an, indem Sie den Mauszeiger Uber das Buroklammer-

Symbol % neben dem Objektnamen bewegen. dann klicken Sie in der Liste auf das gewiinschte
Objekt.

Damit ist die Verknipfung aktiviert, d.h. das verkniipfte Element wird mit dem Programm angezeigt, das
mit der entsprechenden Dateiendung verbunden ist.

Zuweisen einer Verknupfung zu einem Bildobjekt eines Zweigs

OpenMind erlaubt auch das Versehen von Bilddateien, die an einen Zweig angehangt sind, mit
Verkniipfungen (Typen sieh oben). Bitte beachten Sie aber, dass das verknuipfte Objekt in OpenMind
selbst nicht darstellbar ist, da beim Aktivieren ja das Bild selbst dargestellt wird. Deshalb ist eine
Verkniipfung eines Bildobjekts nur dann sinnvoll, wenn Sie die Map in ein anderes Format exportiert
werden soll, z.B. als HTML oder Mediator-Dokument.

Um ein Bildobjekt mit einer Verkntpfung zu versehen:
» Wihlen Sie das Bildobjekt in der Objektliste aus.
» Wihlen Sie Verknipfung bearbeiten im Kontextmeni.

» Fullen Sie den 'Verkniipfen'-Dialog aus, wie oben beschrieben.

Objekteigenschaften

Hyperlink-, Button- und Bildobjekte haben eigene Eigenschaften, die im Eigenschaften Dialog dargestellt
werden. Sie kénnen dort alle furr das jeweilige Objekt verfuigbaren Eigenschaften &ndern. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog".

Eigenschaften

Mame Yerkauf
E-Mail Adresse sales@matchware, com
Bei Export einbinden v

Im Referenzteil werden die Eigenschaften furr jeden Objekttyp beschrieben.

95’ Ist der Eigenschaften-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter 'Allgemein’ an der
rechten Kante der Programmoberflache, um den Dialog anzuzeigen.

Einflgen einer neuen Map
OpenMind ermdglicht mehrere Maps in einer einzigen Ansicht, indem mehrere Urspriinge generiert

werden. Das kann wahrend der Arbeit an der Map sehr nitzlich sein, z.B. wenn man Ideen dokumentieren
will, die aber noch keinen Bezug zu einem Zweig der bereits existierenden Map haben. Diese neue Map
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kann dann spater als Zweig in die bestehende eingefligt oder aber letztendlich als véllig neue,
unabhéngige Map erzeugt werden.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Mind Mapping Ansichten, also Mind Map,
Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Einfugen einer neuen Map in die Ansicht
Sie kdnnen das auf zwei Arten tun:
e Wahlen Sie Einfiigen | Neue Map im Hauptmen( oder

o Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen Einfligen | Neue Map im Kontextmen(.

@ Aulerdem kénnen Sie eine neue Map erzeugen, indem Sie eine Zweig der existierenden Map ablésen
(entweder im gleichen oder in einem neuen Dokument). Mehr dazu finden Sie unter "Ldsen eines
Zweigs".

Einbinden einer neue erzeugten Map in eine existierende Map

Nachdem Sie eine zweite Map erzeugt haben, kdnnen Sie diese wie folgt in eine existierende einbinden:

e Um sie als Hauptzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung Uber den Ursprung der originalen
Map.

e Umsie als Unterzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung Uber den Zweig oder Unterzweig, an
dem sie angehangt werden soll.

Kundenbesuche ‘

|' Kundenbesuche | S

Aufbau von
I—{ Bezishungen H Kundenmanagement

T
’ Analyse &
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Verschieben einer neu erzeugten Map in ein separates Dokument

» Wabhlen Sie den Ursprung der Map aus und wéhlen Ausschneiden im Kontextmeni oder Bearbeiten
| Ausschneiden im Hauptmeni (oder driicken Sie Strg + X).

Erzeugen Sie ein neues Dokument (Datei | Neu oder Strg + N).

Wenn der Karteireiter des neuen Dokuments sichtbar ist, rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und
wahlen Einfugen im Kontextmeni oder Bearbeiten | Einfligen im Hauptmenil (oder Sie driicken
Strg + V).

» (optional) Léschen Sie den automatisch generierten Ursprung im Dokument.

Losen eines Zweigs

OpenMind erlaubt das Erzeugen verschiedener Maps in einem Dokument (einer Ansicht), indem Sie
mehrere Urspriinge generieren. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen einer neuen Map". 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 einfligen. 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 tbersichtlicher ist.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Mind Mapping Ansichten, also Mind Map,
Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Losen eines Zweigs innerhalb des Dokuments
» Wihlen Sie den entsprechenden Zweig aus und...
e  Wihlen Bearbeiten | Losen im Hauptment oder

e  Waihlen Losen | Zweig im Kontextmend.

LOosen eines Zweigs und Erzeugen eines neuen Dokuments
» Wabhlen Sie den entsprechenden Zweig aus und...
e Wihlen Bearbeiten | Losen und Erzeugen eines neuen Dokuments im Hauptmeni oder

o Waéhlen Losen | Zweig als neues Dokument im Kontextmeng.

In beiden Fallen wird aus dem Zweig und seinen Unterzweigen, seinen eingefiigten Elementen sowie den
angehédngten Objekten eine neue Mind Map (ein neues Dokument) erzeugt.
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Ansichten

Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

OpenMind kann die Mind Map auf verschiedene Arten anzeigen. Welche davon die beste ist, hdngt von
ihren personlichen Vorlieben, von der Art der darzustellenden Daten und davon ab, wofiir die Anzeige
der Map dienen soll.

irdd bdaip

Die Ansichten, die Sie tiber 'Ansicht | Map anzeigen als' aufrufen kénnen, sind:

e Mind Map: Diese Ansicht der Map zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im
Uhrzeigersinn angeordnet. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten in der Mind Map-Ansicht".

e Organigramm: 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.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Organigramm-Ansicht".

o Links/Rechts: Diese Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die nebeneinander - vom
Ursprung ausgehend dargestellt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Links/Rechts-
Ansicht".

o Zeitleisten-Ansicht: In dieser Ansicht 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".

e Gliederungsansicht: OpenMind zeigt die Map in dieser Ansicht als hierarchische Struktur, die Sie
nach Wunsch erweitern oder vereinfachen kdnnen. Genaueres zu dieser Ansicht finden Sie unter
"Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

e Gantt Ansicht: Die Gantt Ansicht dient zur Erzeugung, zum bearbeiten und Managen von
Projektpl&nen entsprechend den Regeln beim Projektmanagement. Mehr dazu finden Sie unter
"Arbeiten in der Gantt Ansicht" und den folgenden Abschnitten.
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Das Wechseln von einer Ansicht zu einer anderen fuhrt nur zu einer Darstellung der Mind Map. Der
Inhalt wird dagegen nicht verdndert, 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.

Q. Sie kdnnen von einer in eine andere Ansicht auch dadurch wechseln, dass Sie auf die Arbeitsflache rechtsklicken
und die entsprechende Ansicht aus dem Kontextmen(i wéhlen.
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Arbeiten in der Mind Map-Ansicht

Diese Ansicht der Map zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im Uhrzeigersinn
angeordnet. Diese Ansicht eignet sich gut fur den Brainstorm-Modus, wenn alle Ideen zum Hauptthema
gesammelt werden, ohne sich einstweilen tber die weitere Struktur zu kiimmern. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Arbeiten im Brainstorm Modus".
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» Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht | Map anzeigen als Mind Map
im Hauptmenii oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen den gleichen MenUpunkt im
Kontextmend.

@ Die meisten Aktionen, die unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten" dieser
Dokumentation besprochen werden, gehen von dieser Ansicht bzw. von der Organigramm oder der
Links/Rechts-Ansicht aus.
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Arbeiten in der Organigramm-Ansicht

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'. OpenMind verwendet fir jede Ebene eine andere Farbe, so dass die dazu
gehoérenden Elemente leicht als solche erkennbar sind.

=3

Haupt-
Geschaftsfiihrer

Geschaftsflihrer

|

Bereichs- Bereichs- Bereichs-
leiter leiter leiter

_

Abteilungs- Abteilungs-
lerter leiter

» Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht | Map anzeigen als
Organigramm im Hauptmen oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen den gleichen
Meniipunkt im Kontextmend.

@ Die meisten Aktionen, die unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Téatigkeiten" dieser
Dokumentation besprochen werden, gehen von dieser Ansicht bzw. von der Mind Map- oder der
Links/Rechts-Ansicht aus.
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Arbeiten in der Links/Rechts-Ansicht

Diese Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die nebeneinander - vom Ursprung ausgehend
dargestellt werden. Der Ursprung befindet sich dabei links ('Nach Links'-Ansicht) oder rechts ('Nach
Rechts'-Ansicht). 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 n&chsten Punkt geht.

Begriibung

i B Ziel und Zweck der Versammiung

T Einiges zur letzten Versammiung

('ﬂ_éfi .

B Thema 1
Tagesordnung —

i

» Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht | Map anzeigen als
Links/Rechts im Hauptmeni oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wéhlen den gleichen
Meniipunkt im Kontextmend.

In dieser Ansicht kdnnen Sie von 'Links' auf 'Rechts' (und umgekehrt) umschalten, indem Sie den Punkt
'‘Layout' im Karteireiter 'Allgemein’ der Eigenschaften des Dokuments entsprechend &ndern. Mehr dazu
finden Sie unter "Eigenschaften des Dokuments: Karteireiter Allgemein”.

@ Die meisten Aktionen, die unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tétigkeiten" dieser
Dokumentation besprochen werden, gehen von dieser Ansicht bzw. von der Mind Map- oder der
Organigramm-Ansicht aus.
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Arbeiten mit der 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.

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 kdnnen.

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 tatséchlich
bearbeiten.

» Um lhre Mind Map als Gliederungsansicht anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht | Map anzeigen als |
Gliederung im Hauptmen( oder rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen den gleichen
Menipunkt im Kontextmend.
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[ 1. Eroffnung
[} 1.1 Begriftung
] 1. 2 Ziel und Zvweck der Yersammiung
1. 3 %erschiedenes zur letzien Yersan
= 2. Ergdnzungen

3 2. 1 Ergénzung zu Thema 1

] £ 2.1.1 Finanzen
z 2.1.2 Teitplan
2.1. 3 Status

Die Gliederungsansicht besteht aus mehreren Spalten:

e Ein Bildsymbol B in der ersten Spalte weist auf das VVorhandensein eines Zweigbildes hin.
Bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol, um eine Vorschau des Bildes anzuzeigen.
Doppelklicken des Symbols zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf Ihrem System mit der
entsprechenden Dateiendung verknipft ist.

e Ein gelbes Notizsymbol B in der nichsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig eine Notiz
enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol, um das Notiz-Fenster und damit die Notiz
anzuzeigen.
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Ein Buroklammer-Symbol % in der dritten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig angehdngte
Obijekte 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 Uiber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-Liste der angehéngten
Objekte; Klick auf einen der Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem zugehdrigen Anzeigeprogramm.

Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole aus der Symbolpalette zugewiesen haben, werden
diese in der letzten Spalte vor dem Zweignamen angezeigt.

Die Spalten rechts in der Ansicht hdngen vom Typ des Dokuments, mit dem Sie arbeiten, ab:

Voreingestellt zeigen Sie die Start and Enddaten, die Sie der Aufgabe zuweisen kdnnen sowie seine
Prioritat, den Grad der Fertigstellung und seine Ressourcen. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Einfligen von Aufgabeninformationen®.

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, wird auRerdem eine Dauer Spalte angezeigt. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

Wenn Sie mit einer Zeitleiste arbeiten, zeigen die Spalten Beginn und Ende (inkl. Zeiten) des
jeweiligen Zeitleistenereignisses. Mehr dazu lesen Sie unter "Einfligen von Zeitleiste-Informationen”.

Q. Sie kénnen jede dieser Spalten ausblenden, indem Sie die Uberschrift mit dem Zweignamen oben in der
Gliederungsansicht rechtsklicken und im Kontextment die gewiinschten Spalten deselektieren.

Einfigen und Léschen von Zweigen

Sie kdnnen jede Art von Zweigen in der Gliederungsansicht hinzuftigen und I6schen, indem Sie
genau wie in der Mind Map Ansicht vorgehen.

Sie kénnen einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe von Zweigen auch erweitern oder

reduzieren, indem Sie auf das Plus- & und Minus- Zeichen El links vom Zweignamen klicken
oder die Tasten Strg + Pfeil rechts (Erweitern) bzw. Strg + Pfeil links (Reduzieren) driicken.

Wie in allen anderen Ansichten, kann mit Hilfe der Detailebenen Symbole CE =l in der
Filter Leiste die Ansicht komplett oder auf eine bestimmte Ebene (Ebene 1, Ebene 2 usw.) reduziert

werden. Um alle Ebenen anzuzeigen, klicken Sie auf das Alle Ebenen Symbol @

QI Sie kénnen auch Strg + 1 driicken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um zwei Ebenen
etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen.
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e  Sie kdnnen aullerdem das Filter Symbol AY. in der Filter Leiste \:;3 O 2 =1 [A]

verwenden, um die Ansicht um einen bestimmten Zweig zu beschranken. Klick auf das Filter aus

Symbol N zeigt wieder die komplette Gliederung.

@ Falls die Filter Leiste nicht sichtbar ist, wéhlen Sie Ansicht | Symbolleisten | Filter im
Hauptment, um sie anzuzeigen.

Weitere Informationen Uber jede dieser Vorgehensweisen finden Sie unter "Zweige hinzufiigen" im
Kapitel "Einfache Tatigkeiten".

Verschieben eines Zweigs

Sie kénnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und angehé&ngter Objekte zu einem
anderen Zweig der Gliederung verschieben. Wenn Sie mit dem Organisieren Ihrer Ideen beschaftigt sind,
kénnten Sie zum Beispiel entscheiden, einen Unterbereich eines Hauptzweigs selbst zum Hauptthema
(Hauptzweig) zu machen - oder einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig zuzuweisen.

» Wihlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste tber ihm driicken und
gedrickt halten.

» Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gew(inschte Position.

Der Mauszeiger andert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefligt 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 Einkleiner Pfeil nach oben T zeigt dabei an, dass der Zweig oberhalb des Zweigs eingefiigt 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 eingefligt wird,
an dem der Pfeil zu sehen ist - auf der gleichen Ebene wie dieser.

» Lassen Sie die Maustaste los, um den Zweig an der gewlinschten Position einzufiigen.

e  Sie konnen auch auf das Tiefer stufen Symbol L klicken, um den ausgewdhlten 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.

o Umgekehrt fiihrt ein Klick auf das Hoher stufen Symbol 5 dazu, dass der ausgewahlte Zweig/die
ausgewdhlten Zweige eine Ebene hoher in der Hierarchie verschoben wird/werden.
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Kopieren, Ausschneiden und Einfigen

Sie kdnnen die Standard Windows-Funktionen Kopieren, Ausschneiden und Einfligen auf jeden Zweig
(oder eine Gruppe von Zweigen) Ihrer Gliederung anwenden. Sie kénnen 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
héheren Ebene.

» Um einen Zweig zu kopieren oder auszuschneiden, muss er zuerst ausgewéhlt werden. Danach haben
Sie folgende Mdglichkeiten:

e Wabhlen Sie Bearbeiten | Kopieren oder Ausschneiden im Hauptmen
e Wihlen Sie Kopieren oder Ausschneiden im Kontextmeni des Zweiges
e Driicken Sie Strg + C oder Strg + X.

» Um den kopierten Zweig einzufligen, mussen Sie zuerst den Zweig auswéhlen, dem der kopierte
zugewiesen werden soll (an dem er eingefligt werden soll). Danach haben Sie folgende
Madglichkeiten:

e Wihlen Sie Bearbeiten | Einfligen im Hauptment

e Wihlen Sie Einflgen im Kontextment des Ziel-Zweigs

e Driicken Sie Strg + V.
Um diese Aktionen auf eine Gruppe von Zweigen anzuwenden, muss diese zuerst ausgewahlt werden:
e Um eine Gruppe von Zweigen, die in einer Reihe aufgelistet sind, auszuwdhlen, wéhlen Sie den

ersten Zweig aus, halten dann die Umschalt Taste gedriickt und wéahlen dann den letzten Zweig der
Reihe aus.

e  Um mehrere unabhéngige Zweige auszuwahlen, wahlen Sie den ersten Zweig aus, halten dann die
Strg Taste gedrickt und wéhlen dann die weiteren Zweige jeweils durch Anklicken aus.

Objekte und Elemente hinzufliigen

Sie kdnnen einem Zweig Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen in der gleichen Weise
wie in der Mind Map Ansicht hinzufiigen. Weitere Infos zur jeweiligen VVorgehensweise finden Sie unter
"Bilder einfligen”, "Symbole einfligen", "Einfligen von Texteditor Objekten" und "Kommentare und
Notizen einfligen” im Kapitel "Einfache Téatigkeiten™.

Sie kdnnen auch Objekte (Textdateien, Videos, Sounds etc.) wie in der Mind Map Ansicht hinzufugen.
Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anhéngen".
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Es gibt dabei allerdings einige Beschréankungen, wenn Sie in der Gliederungsansicht arbeiten:
o  Sie kdnnen keine Verbunden Bilder hinzufiigen bzw. anzeigen.
e Sie konnen keine Kommentare hinzufiigen oder anzeigen.

o Sie kdnnen keine Zweigverbindungen hinzufiige, allerdings werden bereits existierende
Zweigverbindungen in der Popup-Liste aufgefuhrt (Biiroklammer-Symbol) und kdnnen von dort aus
auch ausgefuhrt werden.

Eigenschaften

Wenn Sie in der Gliederungsansicht arbeiten, zeigt der Eigenschaften Dialog (rechts an der kante der
Programmaoberflache iber den Karteireiter 'Allgemein’ zu erreichen) nur die Eigenschaften an, die fur
diese Ansicht relevant sind.

Insbesondere werden die normalerweise zu sehenden Formatierungs-Eigenschaften nicht angezeigt, da
ein verandern dieser Eigenschaften in dieser Ansicht keinen Effekt héatte.

Mehr zum Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften
Dialog".

Drucken

Sie kénnen lhre Gliederung auf folgende Arten drucken:
e Kilicken Sie auf das Drucken Symbol @ oder
e wahlen Sie Datei | Drucken, oder

e driicken Sie Strg + P.

Eine komplette Beschreibung der Mdoglichkeiten beim Drucken finden Sie unter "Drucken einer Mind
Map".
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Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht

Die Zeitleisten-Ansicht zeigt alle Zweige der Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer
Reihenfolge entlang einer horizontalen Zeitachse. Die verschiedenen Zeittypen (Standard, Téglich,
Wachentlich, 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.

Definieren der Komponenten des Markieinfihrungsplanes

Definieren der Verantwartlichkeiten

= eitleisten- und Aufaabenr festlegen

) Planung Festiegen des Budgets Benchmarks festlegen
Ziele definieren Tearn zusammenstellen - Aufgabenmechanisren festiegen Vorherelten eines Firmenplans zur Markteinfihrung

T T T T T T T T T T T T T T
6.5ep 2007 13.Sep 20.Sep

I L I L L I 1 L I I I L L 1 L L L L
Ziele definieren Definierend Fesilegen des Budgets
Baginn: 3. S2p 2007, 8:00 \Ende: 7, Sep 2007, 1 Beginn: 11... Beginn: 14, Sep 2007, 8:00\Ende: 20. Sep 2007, 17:00

Planung L
Beginn: 5. Sep 2007, .00 Ende: 26, Sep 2007, 17,00

Team zusammenstellan Definieren d Zeitleisten. undAufgabenmechanis
Beginn: 5. Sep 2007, 3:001Ende; 10, Sep2007,. Beginn: 12.... Beginn: 14, $2p 2007, 8:00\Ende: 1

[&utaabenmechanizmen festizgen
Beginn: 149, Sep 2007, 8:00\Ende: 18, Sep2007 ...

sines
|Beqmn 10. Sep 2007, 8:00\Ende: 25. Sep 2007, 17:00

Schalten in die Zeitleistenansicht
Sie kénnen die Zeitleistenansicht auf zwei Arten aufrufen:
e Indem Sie Datei | Neu wéhlen und auf das Zeitleiste Symbol klicken.

e Indem Sie Ansicht | Map zeigen als Zeitleiste Im Hauptmenu wéhlen, um das aktuelle Dokument in
dieser Ansicht anzuzeigen.

Sie kénnen auRerdem auf die Arbeitsflache rechtsklicken und den gleichen Menupunkt im
Kontextmenil wahlen.

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 tatséchlich
bearbeiten.

Elemente der Zeileistenansicht

Wie alle anderen Ansichten, besteht auch die Zeitleisten-Ansicht aus mehreren Komponenten:
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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.

Gliederung der Zeitleiste

[EMENCY 71ueigbeschriftung Dauer | Start

= &  Markteinfithrung eines Pr... | 78 Tage 03.09.2007 19.12.2007
K} Ziele definieren 5 Tage | 03.09.2007 07.09.2007
K] E Planung 14 Tage 06.09.2007 25.09.2007

Tesm zusammenstelan 3 Tage | 06.09.2007 10.09.2007
Definieren der Kompon.. |2 Tage | 11.09.2007 12.08.2007
Definieren der Verantv ... | 2 Tage | 12.09.2007 13.08.2007
Festlegen des Budgets 5 Tage | 14.09.2007 20.09.2007
Feitleisten- und Aufgab.. | 2 Tage 14.09.2007 17.09.2007
Aufgabenmechanismen... | 3 Tage | 14.09.2007 18.09.2007
Benchmarks festlegen 1 Tag 19.09.2007 19.09.2007
“orbereiten eines Firm... |5 Tage  19.03.2007 25.08.2007
K} E Produkthezogene Angel... 61 Tage 26.09.2007 19.12.2007
“Worberetung einer Pro... |10 Tage  26.09.2007 09.10.2007
[ Werpackungfdufmachung | 13 Tage | 26.09.2007 12402007
Kurzvorbereitung 3 Tage | 26.09.2007 25.09.2007

|/ a1sia|uaz 1ap Buniapaln

Die Gliederung der Zeitleiste arbeitet genau wie der Ansichts-Typ 'Gliederung'.

Sie kénnen die Gliederung der Zeitleiste mit dem zugehérigen SchlieRBsymbol B schlieRen. Um sie
wieder zu 6ffnen, klicken Sie auf den Karteireiter Gliederung der Zeitleiste am linken Rand der
Programmoberflache.

Die Zeitleiste

Im Bereich der Zeitleiste selbst werden alle Zweige der Map, die Zeitinfos enthalten, in
chronologischer Reihenfolge entlang einer Zeitachse dargestellt.

Voreingestellt wird die Zeitleiste Ausgebreitet angezeigt. das bedeutet, dass alle Zweige und
Unterzweige mit Zeitinfos angezeigt werden - unabhéngig ihrer hierarchischen Position in der Map.

Bitte beachten Sie: Hat keiner Ihrer Zweige eine Zeitinfo, wird beim Wechsel zur Zeitleisten-Ansicht
eine leere Zeitleiste angezeigt.

Der Aufgaben/Zeitinfo-Dialog

Dieser Dialog wird auf der rechten Seite der Programmoberfléche angezeigt. Mit seiner Hilfe kdnnen
Sie den Zeittyp Ihres Dokuments festlegen und Zweige mit Zeitinfos versehen.

Beide Mdglichkeiten werden genauer unter "Einfligen von Zeitleiste-Informationen" besprochen.
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Alternativ zur Eingabe von Zeitinfos im gleichnamigen Dialog kénnen 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
an der rechten Kante der Programmoberflache.

o Die Symbolleiste ‘Zeitleiste’

[+ -] # [os [0

Diese Symbolleiste erscheint automatisch, wenn Sie in die Ansicht 'Zeitleiste' wechseln. Sie enthalt
spezielle Symbole zur Zeitleiste, die im Folgenden besprochen werden.

Lésen von Dialogen

Die Gliederung der Zeitleiste ist links an der Programmoberflache angedockt (verankert), der
Aufgaben/Zeitinfo -Dialog auf der rechten.

Sie kdnnen diese Dialoge allerdings auch frei auf dem Bildschirm platzieren oder sie an anderer Stelle
verankern. Dazu mussen Sie die Option 'Erweitertes Andocken' einschalten. Mehr dazu finden Sie unter
"Erweitertes Andocken™ im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

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.

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 ausgewéhlt. 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 kdnnen z.B.

e  Zweige hinzufligen, l6schen, verschieben, ausschneiden, kopieren und einfligen - auf genau die
gleiche Weise wie in der Ansicht 'Gliederung'.

e  Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen zu beliebigen Zweigen hinzufiigen

e Sonstige Objekte (Text-, Video- und Sounddateien, Buttons etc.) anh&ngen.
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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-Informationen™ beschrieben ein.

Jede Anderung, die Sie hier vornehmen, wird umgehend auch in der Zeitleiste selbst umgesetzt.

Ansichten der Zeitleiste

Voreingestellt zeigt die Zeitleiste alle Zweige Ihrer Map, die Zeitinfos enthalten - angeordnet in
chronologischer Reihenfolge entlang der Zeitachse. Falls Zeiten fir Beginn und Ende fiir ein Ereignis
definiert wurden, wird die dadurch sich ergebende Dauer unterhalb der Zeitachse als Leiste angezeigt.

(]

Ziele definieren

(L]

Planung

Team zusammenstellen

T ] [ T T T T
6. Sep 2007

Tiele definieren
Beginn: 3. Sep 2007, &00 ‘Ende: 7. Sep 2.

Planung
Beginn: 6. Sep 2007, 8:00 Ende: 25, Sep !l

Team zusammenstelen
Beginn: &, Sep 2007, 8:00 \Ence: 10, Seg

Sollen diese 'Dauer'-Leisten unter der Zeitachse nicht angezeigt werden, deaktivieren Sie die Option
'Dauer'-Leisten anzeigen (allgemeine Eigenschaften des Dokuments). Mehr zu den in der Zeitleisten-
Ansicht verfligbaren Eigenschaften finden Sie unter "Eigenschaften des Dokuments: Karteireiter
Allgemein" im Referenzteil.

Sie kénnen Notizen und angehangte Objekte anzeigen lassen, indem Sie auf das Notiz-Symbol O bzw.
das Biroklammer-Symbol @ Klicken - genau wie in allen anderen Ansichten

@0
Froduktion

Produktion von begleitenden Elementan
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VergroRern und Verkleinern

Sie kénnen den Grad der VergroRerung der kompletten Zeitleiste wie folgt bestimmen:

e Kiicken Sie auf das VergroRern Symbol "\ in der Ansicht-Leiste ® & 100 = B ) 5o [/ 5,
um die Zeitleiste um eine Stufe vergroRert darzustellen.

Beim Vergroern wird alles vergroRert, einschlieBlich des Textes, der Leisten und der Bilder, die zur
Zeitleiste gehoren.

o Kilicken Sie auf das Verkleinern Symbol £ um die Zeitleiste um eine Stufe kleiner darzustellen.
Beim Verkleinern werden alle Elemente der Zeitleiste kleiner.

e Kilicken Sie auf das Symbol Auf Bildschirmgrdéfie , um die VergroéRerung so einzustellen, dass
die komplette Zeitleiste zu sehen ist.

Mehr dazu erfahren Sie unter "Zoom (VergroRern und Verkleinern)™.

Vollbildmodus

Sie kdnnen die Zeitleiste auch im Vollbildmodus anzeigen lassen, sodass Sie den maximal mdglichen
Platz fur die Zeitleiste selbst zur Verfligung haben:

e  Wihlen Sie Ansicht | Vollbildmodus oder

e driicken Sie F9.

Um zum Normalmodus zuriickzukehren, wahlen Sie Beenden in der Popup-Leiste des Vollbildmodus,
driicken Sie Esc oder erneut F9.

Erweitern und Reduzieren

Sie kénnen die Skalierung der Zeitleiste mehr oder weniger detailliert anzeigen lassen. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

e Umdie Skalierung der Zeitleiste detaillierter darzustellen, klicken Sie auf das Erweitern Symbol [+]
in der Symbolleiste der Zeitleiste [+] f e J:_Q,l

o Um die Skalierung weniger detailliert darzustellen, klicken Sie aufs Reduzieren Symbol El.

Das Erweitern der Skalierung macht die Zeitleiste insgesamt breiter; damit steht fir die Ereignisse mehr
Platz zur Verfugung. Aullerdem sehen Sie damit die Zeitpunkte genauer: Statt etwa eine Markierung nur
alle 5 Jahre zu bekommen, kénnen Sie bei entsprechendem Erweitern Monate und sogar Tage erkennen.
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Ereignisse auf der Zeitleiste andern ihre GroRe nicht, wenn diese erweitert wird; sie werden lediglich
entsprechend horizontal verschoben - eventuell auch vertikal, d.h. néher 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 kénnen leere Bereiche auf der Zeitleiste verkiirzen, indem Sie auf das Symbol Zeitspriinge anzeigen
f auf der Zeitleiste-Symbolleiste [2] ; Iy I8 klicken.

Damit wird der vertikale Platz auf der Zeitleiste optimal ausgenutzt, falls die Ereignisse nicht gleichméfig
Uber die Zeitspanne verteilt sind.

[E]
Marketing

Werbung organisieren
= gorg |

Bewilligung erhalten Kurzvarhereitung | Ideen entwick

T T T T T T T T T T T T
1.0 8. How 15. How
! | ! | I 1 ! ! ! ! | 1

Mlanceting
Beginn: 8. Mow 2007, 8:00%Ende: 20. Dez 2007, 15:00

terbung arganisieren
Beginn: &. Mov 2007, 5:00%Ende: 4. Dez 2007, 17:00

Kuzvarberaitung
Beginn: 8. Now2007\End. ..

» Um Zeitspriinge wieder auszublenden, klicken Sie einfach erneut auf das Symbol.

Ideen entuickeln
Beginn: 12, How 2007

Filtern der Zeitleiste

Wie in den anderen Ansichten kdnnen Sie sich auch hier auf einen bestimmten Bereich, also einen Zweig
oder eine Gruppe von Zweigen konzentrieren.

» Klicken Sie auf den Zweig, auf den Sie sich konzentrieren wollen, an - entweder in der Gliederung
der Zeitleiste oder in der Zeitleiste selbst.

» Klicken Sie auf das Filter Symbol A in der Filter Leiste ?D il =l @

@ Sie koénnen stattdessen auch rechtsklicken und Filter aus dem Kontextment wéahlen.

Die Gliederung der Zeitleiste und die Zeitleiste selbst zeigen jetzt nur noch den ausgewahlten Zweig bzw.
seine Unterzweige.

144



Achtung: Wenn der Zweig keine Unterzweige enthalt oder diese keine Zeitinfos enthalten, erscheint die
Zeitleiste leer.

Das Filter Symbol |_‘1"| erscheint jetzt ausgewahlt, um daran zu erinnern, dass Sie momentan nur einen
Teil der Map sehen.

Um wieder die ganze Map anzuzeigen, haben Sie drei Mdglichkeiten:

e Kilicken Sie auf das Filter aus Symbol o oder
e rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Filter aus im Kontextmen( oder

o rechtsklicken Sie auf den gefilterten Zweig und wéhlen Filter aus im Kontextmend.

Ansichtsmodi

Alle Zeitleiste konnen auf zwei verschiedene Arten angezeigt werden. Diese Moglichkeiten werden im
Folgenden beschrieben. Sie haben im Ubrigen nur Auswirkungen auf das Aussehen: Der Inhalt wird
davon in keiner Weise verandert, Sie kénnen also jederzeit von einem Modus in den anderen umschalten.

Ausgebreitete Anzeige

Diese Anzeige ist voreingestellt aktiv. In diesem Modus werden alle Zweige und Unterzweige auf der
Zeitleiste angezeigt, die Zeitinfos enthalten - unabhéngig von ihrer hierarchischen Position in der Map.

Diese Ansicht eignet sich gut fur Zeitleisten, die nur wenige Ebenen von Unterzweigen besitzen.
Hierarchische Anzeige
In diesem Modus werden die Zweige auf der Zeitleiste detaillierter angezeigt, allerdings immer nur eine

Ebene auf einmal.

» Um die Zeitleiste in diesem Modus anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol Hierarchisch 125 in der
Symbolleiste der Zeitleiste [+] f e J',_I;"II_

Die Zeitleiste zeigt damit nur noch die Hauptzweige der Map. Hauptzweige, die keine Zeitinfo enthalten,
werden dabei ignoriert.

Achtung: Wenn keiner der Hauptzweige Zeitinformation enthalt, wird die Zeitleiste leer angezeigt.

Hauptzweige, die Unterzweige enthalten, erscheinen durch ein entsprechendes Symbol * markiert. Klick
auf dieses Symbol &ffnet eine hierarchische Liste, iber die Sie auf die Unterzweige zugreifen kénnen -
und zwar auf alle Unterzweige, egal ob diese Zeitinfo enthalten oder nicht.
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o

@ @ Planung 07.09.2007 25.09.2007

Team zusammen... 06.09.2007 10.09.2007

Definieren der K.. 11.09.2007 12.09.2007

Definieren der V... 12.09.2007 13.09.2007

FestlegendesB... 14.09.2007 20.09.2007

| Zeitleisten- und... 14.09.2007 17.09.2007
\%, T Aufgabenmecha... 14.09.2007 18.09.2007 —

1.Sep Benchmarks fest... 19.09.2007 19.09.2007
| ‘ 1 Vorbereiten eine... 19.09.2007 25.09.2007 -

Flanung
Beginn: 7. Sep 2007'Ende: 25. Sep 2007

Sie kdnnen diese hierarchische Liste genau wie die Gliederung der Zeitleiste verwenden, z.B. um Notizen
und Bilder anzuzeigen, die den Unterzweigen zugewiesen sind - und Sie kdnnen sogar Zeitinfos fiir diese
Unterzweige setzen oder veréndern.

Um zur ndchsten Ebene von Zweigen zu schalten, verwenden Sie das Filtern:

» Rechtklicken Sie den Ausgangszweig entweder in der Gliederung der Zeitleiste oder in der Zeitleiste
selbst und wéhlen Filter.

damit werden alle Unterzweige des gefilterten Zweiges auf der Zeitleiste angezeigt (falls sie Zeitinfos
enthalten). Auf gleiche weise kdnnen Sie jetzt weitere Unterebenen anzeigen lassen oder den Filter mit

Klick auf das Filter aus Symbol ¥ wieder aufheben und einen anderen Zweig mit neuem Filter
durchsuchen.

» Um die Zeitleiste wieder in "ausgebreiteter Form™ anzeigen zu lassen, klicken Sie auf das Symbol

Ausgebreitet e .

Arbeiten in der Zeitleiste

Beim Arbeiten in der Zeitleisten-Ansicht konnen Sie Symbole, Bilder, Texteditor Objekte, Notizen und
Zweigverbindungen hinzufugen - fiir alle Zweige, die in der Zeitleiste angezeigt werden (genau wie in
allen anderen Ansichten). Sie kénnen aufRerdem Objekte anhéngen, z.B. text-, Video- und Sounddateien
und Buttons.

» Wihlen Sie den entsprechenden Zweig auf der Zeitleiste aus.
» Wihlen Sie im Hauptmeni oder im Kontextmeni des Zweigs den entsprechenden Punkt aus.

Weitere Infos zu diesen Vorgehensweisen finden Sie unter "Symbole einfiigen”, "Bilder einfligen”,

"Einfligen von Texteditor Objekten", "Kommentare und Notizen einfligen", "Objekte anhdngen™ und
"Erzeugen von Zweigverbindungen".
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Exportieren der Zeitleiste

Wenn Sie in der Zeitleisten-Ansicht arbeiten, kdénnen Sie ausschlieBlich zwischen den folgenden Arten
des Exports wéhlen:

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, Gber die
Sie jede Seite direkt per Klick erreichen (uberall dort, wo der Mauszeiger zu einer Hand wird). Ein
‘Zeitleiste'-Button wird auf allen Seiten der Site hinzugefligt, mit dem Sie schnell auf diese
interaktive Ansicht zurlickkehren kénnen.

W Marlteintlhrung eines Produldtes = Produltbezonzne Anaelesenneiten = Festlegen der Prelspaltil

Der erste Schritt bei Preistiberlegungen ist die Preisstrategie fiir das Produkt, die wiederum auf den
allgemeinen Markteinschatzungen beruht

Hat unser Produkt substantielle Wettberwerbsvorteile? Muss eine Markiumfrage durchgsfuhrt werden,
bewor der Preis festgelegt werden kann?

Zu beachtende Strategien:

] Iefieiste + Hochwertig
25 Warkleinfihrung eines Produkt « Wetthewerbsfahig
] Ziele definieren « Marktdurchsatz
#{Z  Planung « Liguiditat
. Bfc

=] Produktbezogene Angeleg
i 2 wvorbereitung einer Pro
ioEHE verpackungibufmacty
i i~E Festlegen der Preispoli
i wHE Festlegen der Lizensie

~{Z] Organisieren des Supy

Zu beachtende Nachlasse:

S Marketing « Mengenrabatt
D) Verkaut « Barzahlung
#{Z) Training « YWerbepreise
#{C Nachtréigiche Analysen . elc.

< >

Mehr Giber diese Art des Exports finden Sie unter "Export als HTML".

e Export zu Microsoft Outlook

Mehr Uber diesen Export erfahren Sie unter "Export zu Microsoft Outlook".

e Exportzu XML

Mehr tber diesen Export erfahren Sie unter "Export als XML".

e Exportals Bild

Mehr Uber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als Bild".
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Drucken der Zeitleiste

Sie kdnnen die Zeitleiste auf die folgenden Arten drucken:

e Kilicken Sie aufs Drucken Symbol @ oder

e Wihlen Sie Datei | Drucken oder

e driicken Sie die Tasten Strg + P.

OpenMind erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Zeitleisten sehr
nitzlich sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer grofieren Anzahl Blatter nebeneinander ein
"zeitleistengerechter”, groRer Ausdruck erfolgen.

Mehr uber das Drucken allgemein erfahren Sie unter "Drucken einer Mind Map".
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Arbeiten in der Gantt Ansicht

Die OpenMind Gantt Ansicht dient zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von Projektplanen -
entsprechend den Regeln, die fiirs Projektmanagement gelten.

Ein Projektplan besteht von einer Reihe von miteinander zusammenhangenden Aufgaben, die in einer
bestimmten Reihenfolge abgearbeitet werden missen. Wenn Sie z.B. in ein neues Biro umziehen, kénnen
Sie das neue Buro 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 Buro sein) und einem bestimmten Enddatum,
das mit dem Erledigen der letzten Aufgabe zusammenféllt (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 OpenMind automatisch die Daten der sich darauf beziehenden
Aufgaben neu, um die gewonnene Zeit nutzen zu kénnen. Wenn dagegen eine Aufgabelanger 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. OpenMinds Gantt Ansicht zeigt die Zweige einer Mind Map in dieser
Weise an, jeder Zweig oder Unterzweig steht dabei fur eine Projektaufgabe.

Marlkteinfilhrung eines Produkts.omp |

5. Okt O7
NamederAufgahe Dauer Start Ende !MDMD 3 M D MID | F M D MID | F M D MID | F M D MID F M DM
P

@ Markteinfuhrungem... 77,06 Tage ' 03.09.2007 19.12.2001

1

2 o Tiele cletinieren 5 Tage 03092007 | 07.09.2007 \:’_i-‘

35 O [ Planung 13Tage  06.09.2007  25.09.2007 F T

4 Team zusammen... 3 Tage 06.03.2007 10.09.2007 WlTeam zurammenstellen

s @ Definieren der Ko... 2 Tage M092007 12092007 @-‘ Difinieren der Komponenten des hteinfihnungsplanes
& Definieren der Ve.. 2 Tage 12002007 13092007 ZE7E Definieren der \eramuortichkehen

7 Festlegen des Bu.. 5 Tage 14092007 20092007 7 A Festiegan des Budgets
8 B

Zetleisten- und A... | 2 Tage 14092007 17.09.2007
9 Autgsbenmechan... 3 Tage 14092007 | 18.09.2007
1o @ Benchmarks festl.. 1 Tag 19.09 2007 19.09.2007
) ‘orbereften eines.. | 5 Tage 19.08 2007 25092007
12 @™ EProduktbezogene... 16Tage | 26.09.2001  17.10.2007
13 Vorberetung ein.. | 10Tage | 26092007 09402007 b
14 [l Verpackung/Auf... 16 Tage 26.09.2007 17.10.2007 P
15 Kurzvarberstung 3 Tage 26.09.2007 25.09.2007 furzugrbersitung
1s ldeen entwickeln | 4 Tage 01102007 | 04.10.2007

17 [E] Bewiligung erh._. 1 Tag 05102007 05.10.2007

18 Produktion 7 Tage 0810 2007 17102007

Zaleistan- {nd Afgabermachanidmen festiagen
Artgabinmeschanismen festieger
7] | Morbeneiten eines Fimmenplans zur Merdeinfihmung

Befichmarks festlegen

Mit Hilfe der Gantt Ansicht kénnen 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 (L&nge 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 Ihnen beim Einstieg zu helfen, enthalt OpenMind verschiedene fertige Projektpléne fur allgemeine
Geschaftsaktivitaten (Organisieren einer Messe, Produzieren einer Publikation, Einflihrung eines
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Produkts und so weiter). Sie kdnnen diese Plane zu Trainingszwecken oder als Basis fur eigene Projekte
verwenden.

» Um eine dieser VVorlagen zu 6ffnen, wéhlen Sie Datei | Neu, klicken den Karteireiter Vorlagen an
und wahlen die Business Kategorie.

Wie man einen Projektplan aufbaut, erfahren Sie unter "Erstellen eines Projektplans".

Schalten in die Gantt Ansicht
Sie kénnen die Gantt Ansicht auf zweierlei Art 6ffnen:

¢ Indem Sie Datei | Neu wéhlen und auf das Gantt Symbolbild klicken, wird ein neuer Projektplan
erzeugt.

e Indem Sie Ansicht | Map anzeigen | Gantt im Hauptment wahlen, zeigen Sie ein bereits gedffnetes
Dokument in der Gantt Ansicht.

Sie kdnnen auferdem auf der Arbeitsflache rechtsklicken und den gleichnamigen Punkt im
Kontextment wahlen.

@ Diese Option ist nicht zugénglich, wenn Sie an einer Zeitlinie arbeiten. Damit sie zugénglich
wird, missen Sie zuerst den Dokumenttyp 'Aufgabenmanagement’ im Aufgaben/Zeitinfo Dialog
auswahlen. Mehr lber diesen Dialog finden Sie unter "Einfiigen von Aufgabeninformationen™.

ﬁ'r Indem Sie in die Gantt Ansicht schalten (falls Sie sich noch nicht in dieser Ansicht befinden),
ermdglichen Sie damit automatisch die speziellen Projektmanagement Features. Die hauptsachlichen
Konsequenzen sind:

o Alle libergeordneten Zweige werden zu 'Summenzweigen': ihre Start- und Enddaten und damit die
Dauer werden automatisch durch ihre Unterzweige bzw. die dortigen Werte bestimmt und kdnnen
nicht mehr manuell verandert werden. Jede vorhandene Zeitinformation solcher Gibergeordneter
Zweige geht verloren.

e Aufgaben kdnnen nur wéhrend der Gesamtzeit des Projekts, definiert durch den Projektkalender,
erscheinen.

Projektplane 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.
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Elemente der Gantt Ansicht

Wie in allen anderen Ansichten, besteht auch die Gantt Ansicht aus verschiedenen Elementen:

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 kdnnen.

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.

Das Gantt Diagramm

Das Gantt Diagramm, angezeigt auf der rechten Seite der Programmoberflache, 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 repréasentiert, mit denen die beiden Aufgaben
verbunden sind.

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 "Einfligen von Aufgabeninformationen”
beschrieben.

Ist er nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitinfo rechts an der Kante der
Arbeitsflache.

Die Gantt Werkzeugleiste
GUsed &S| =g

Diese Werkzeugleiste erscheint, sobald Sie in die Gantt Ansicht wechseln. Uber ihre Symbole
kénnen Sie bzgl. der Projektaufgaben verschiedene Aktionen ausfilhren, die im Folgenden
beschrieben werden.

Losen der Dialoge

Der Aufgaben/Zeitinfo Dialog ist voreingestellt an der rechten Kante der Arbeitsflache angedockt.
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Sie kdnnen Ihn aber frei auf der Arbeitsflache platzieren oder an anderer Stelle andocken, indem Sie das
Erweiterte Andocken einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Erweitertes Andocken" im Thema
"Einrichten der Arbeitsflache".

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 Vorschau des Bildes anzuzeigen.
Doppelklicken des Symbols zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf Ihrem System mit der
entsprechenden Dateiendung verknUpft ist.

Ein gelbes Notizsymbol O 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
Obijekte 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 Uber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-Liste der angehéngten
Objekte; Klick auf einen der Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem zugehdrigen Anzeigeprogramm.

Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole aus der Symbolpalette zugewiesen haben, werden
diese in der ndchsten Spalte angezeigt.

Die Gantt Gliederung enthalt auRerdem 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

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".
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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 fur 'Ablaufzeit’, also die Zeit, die von der
Aufgabe bendtigt wird, ohne Beriicksichtigung der Einstellungen im Kalender bzgl. Arbeits- oder
Nicht-Arbeitszeiten bzw. -tagen. Ein Fragezeichen bedeutet, dass der eingegebene Wert nur eine
Schétzung darstellt. Voreingestellt setzt OpenMind als Dauer einen Tag fest. Dies gilt fur neue
Aufgaben oder fiir solche, fir 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 zugehorigen 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 l&sst sich nicht manuell andern.

@ Wird die Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingegeben, wir der Wert in der Spalte Dauer
(z.B. "2 Tage") verknupft mit der voreingestellten Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder
Monat, wie sie im Kalendereinstellungen Dialog definiert sind (wéhlen Sie Extras |
Aufgabenmanagement | 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 OpenMind den Start neuer Aufgaben
auf das Startdatum des Projekts, so wie es im Projektinfo Dialog definiert ist (wéhlen Sie Extras |
Aufgabenmanagement | Projektinformation).

Obwohl es maglich ist, explizite Startdaten einzugeben, ist es normalerweise besser, OpenMind 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. OpenMind errechnet das Ende einer Aufgabe anhand
ihres Startdatums und ihrer Dauer, wobei die im Projektkalender eingegebenen Arbeits- und Nicht-
Arbeitstage beriicksichtigt werden. Ist die Dauer der Aufgabe nicht als "abgelaufen™ gekennzeichnet,
plant OpenMind Aufgaben nur wahrend der Arbeitszeit ein. Mehr Infos Gber Kalender
"Kalendereinstellungen definieren".

Obwohl es mdglich ist, explizite Enddaten einzugeben, ist es normalerweise besser, OpenMind diese
automatisch entsprechend den Zusammenhéngen zwischen den verschiedenen Aufgaben errechnen
zu lassen.

Das Enddatum von Summenaufgaben wird automatisch auf das Enddatum der letzten Unteraufgabe
gesetzt.
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Vorgénger: Wenn eine Aufgabe mit einer friiheren (Vorganger) 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 tber diese Abhangigkeiten 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".

Q. Sie kdnnen 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, kdnnen Sie zum Beispiel:

Aufgaben hinzufligen, 16schen, verschieben, ausschneiden, kopieren und einfligen - genau wie in der
Standard Gliederungsansicht.

Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen zu jedem beliebigen Zweig hinzufligen.

Objekte, z.B. Text-, Video- und Sounddateien oder Buttons etc. anhéngen.

Verwenden Sie die Detailebene Symbole E = =l in der Filterleiste, um festzulegen, wie
viele Ebenen der Aufgabe sichtbar sein sollen.

Verwenden Sie das Filter Symbol o in der Filter-Leiste s;g C B = IE um die

Anzeige auf eine bestimmte Aufgabe zu beschranken.

Néaheres zum Arbeiten mit diesen Optionen erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht".

Anzeigen des Gantt Diagramms

Sie kénnen die Zeiteinteilung oben im Gantt Diagramm wie folgt anpassen, um mehr oder weniger
Details anzuzeigen:

Klicken Sie auf das Erweitern Symbol % in der Ansicht-Leiste & & 10% = B | &[] E um
den Plan detaillierter anzuzeigen, um z.B. von einer Monats/\WWochen-Kombination zu einer
Tage/Stunden Kombination zu wechseln.

Klicken Sie auf das Reduzieren Symbol 'Tiv, um grolere Zeitabschnitte anzuzeigen, also z.B. von
einer Monats/Wochen-Kombination zu einer Jahre/Quartale Kombination zu wechseln.

Klicken Sie auf das An Bildschirm anpassen Symbol , um den Projektplan so zu skalieren, dass
er komplett auf die Arbeitflache passt.
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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

offnen.
Gantt Zeitskala EJ

Faormat obere Zeile

Einheit: | wochen b
Anzeige: |23, Jan 07, ... v
Format unkere Zeile

Einheit: | Tage v
Anzeige: M, D, M, ... w

[ ok | [ Abbrechen ]

Wihlen Sie eine Einheit und eine Anzeige for die obere Zeile.
Wihlen Sie eine Einheit und eine Anzeige for die untere Zeile.

Bitte bedenken Sie, dass die verfligbare Auswahl fir die untere Zeile auf den Eingaben fur die obere
Zeile basiert.

Wenn sich der die Aufgabe(n), die Sie sich anschauen wollen, dadurch auBerhalb 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 -ﬁ'_, in der Gantt Werkzeugleiste.

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 lber alle Aufgaben Ihres 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.
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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 Gberspringen, falls
Sie bereits friher geeignete Kalendervoreinstellungen definiert haben. Mehr dazu finden Sie unter
"Kalendereinstellungen definieren”.

(optional) Generieren Sie eine globale Ressourcenliste. Obwohl OpenMind 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 spater die gewiinschte
Ressource einfach auswéhlen 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™.

Fuhren Sie finale Anpassungen im Projektplan durch. Mehr dazu unter "Erweitern eines
Projektplans”.

Ist das Projekt einmal gestartet, schauen Sie in regelméiigen Abstanden nach, ob Probleme oder
Konflikte im Plan aufgetreten sind und korrigieren Sie diese, falls ntig. Mehr dazu finden Sie unter
"Uberarbeiten eines Projektplans”.

(optional) Wenn Sie lhren 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 "Export zu Microsoft Project".

Sie kdnnen auRerdem verschiedene HTML Reports lhres Projektplans generieren, ihn zu Microsoft
Outlook als Aufgabenliste exportieren oder ihn im XML Format exportieren. Mehr Informationen
dazu finden Sie unter "Reports erzeugen" 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, wéahlen Sie Extras | Projektmanagement |

Projektinformation.
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Projektinformation

Planen vom: Datumn des Projekkstarks
Startdatum [E.09.2007 v

Enddaturn

[iJ Hilfe ] [ =3 ] [ Abbrechen ]

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 méglich
gestartet. Das bedeutet, dass das Projekt zum friihest moglichen Datum endet. Wenn Sie von einem
definierten Projektende aus planen, werden die Aufgaben so gesetzt, dass das Projekt moglichst spét
startet, um gerade noch das definiert Enddatum moglich zu machen. Das Planen von einem Enddatum aus
wird nicht empfohlen, da in diesem Modus keine freien Zeiten zwischen den Aufgaben mdglich sind.
Selbst wenn Sie ein spezielles Enddatum fir Ihr Projekt einzuhalten haben, sollten Sie vom Startdatum
aus planen: Nur so sind Sie optimal flexibel, d.h. Sie bekommen z.B. durch friiher als erwartet beendete
Aufgaben freie zeit, die Sie fiir vorab nicht abzusehende, zusétzlich anfallende Arbeiten oder fir
Arbeiten, die nicht in der vorgesehenen Zeit erledigt werden konnten, verwenden kénnen.

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 OpenMind 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 OpenMind das Startdatum des Projekts aufgrund der Dauer der einzelnen Aufgaben, ihrer
Verlinkung sowie des Projektkalenders.

Kalendereinstellungen definieren

Kalender und Kalender-Einstellungen liefern die Basisinformationen bzgl. der Arbeits- und Nicht-
Arbeitszeiten, anhand derer OpenMind die Aufgaben des Projektplans arrangiert. OpenMind erlaubt das
Arbeiten zu Nicht-Arbeitszeiten oder -tagen dabei nicht.
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Es gibt zwei Typen von Kalendern:

Der voreingestellte Kalender

Der voreingestellte Kalender enthélt die Eingangswerte fiir jede neue OpenMind Datei, die erzeugt
wird. Diese Voreinstellungen kdnnen Sie so anpassen, dass sie den in lhrer Firma (blichen
Arbeitstagen und -zeiten entsprechen. Dadurch missen Sie die Einstellungen bei neuen Projektplanen
nur noch minimal anpassen.

Der Projektkalender

Jedes Projekt besitzt seinen eigenen Projektkalender. Die Einstellungen hier definieren, wie
OpenMind 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.

Sie kdnnen beide Kalender bzw. die relevanten Einstellungen wie folgt andern:

>

Um den voreingestellten Kalender zu bearbeiten, wahlen Sie Extras | Optionen und 6ffnen den
Karteireiter Projektmanagement. 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, wéhlen Sie Extras | Aufgabenmanagement |
Projektkalender. Anderungen, die Sie hier vornehmen, wirken sich ausschlieRlich aufs aktuell
geoffnete Projekt aus.

Die beiden Dialoge sind fast identisch: alle Optionen werden nachfolgend beschrieben, wobei nur die
Beschreibung des Projektkalenders illustriert ist.

Einstellungen

Projektkalender. Einstellungen EJ
kalenderoptionen FOr 'Die Firma, omp'
Stunden pro Tag: 5, 00| S
Stunden pro Woche: 40,00 :
Tage pro Monat: 20 E
Projektkalender...
’ 1,] Hilfe: ] [ Gk l [ Abbrechen
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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).
OpenMind verwendet diese Werte, um die in Tagen formulierte Aufgabendauer zu berechnen.

Erweiterte Anmerkungen: Diese und die nachsten beiden Einstellungen legen den Betrag an
Arbeitszeit fest, den OpenMind fiir Ihre Aufgabe zugrunde legt, wenn Sie die Dauer in Tagen,
Wochen oder Monaten angegeben haben.

Wenn Sie einen Wert flr 'Dauer’ eingeben, konvertiert OpenMind diesen immer in Minuten; das ist
der Wert, der intern gespeichert wird. OpenMind 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" flr Ablaufzeit ist nicht gesetzt), verwendet
OpenMind 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
mdoglich Ubereinstimmen. Damit stimmen die Werte in der 'Dauer’ Spalte der Gantt Gliederung
bestmoglich mit der Lange der Aufgaben-Balken berein.

Das Veréndern dieser Einstellungen, nachdem bereits Aufgaben definiert wurden, &ndert nicht deren
wirkliche Dauer (da diese als Minutenwert gespeichert ist) oder die L&nge der Aufgaben-Balken (da
der Aufwand an Arbeit sich nicht verandert hat); die Anzeige fir Tage, Wochen und Monate in der
Spalte 'Dauer" allerdings andert sich.

Weitere Informationen (iber 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. OpenMind verwendet diese Werte, Aufgaben zu
berechnen, deren Dauer in Wochen eingegeben wurde.

Tage pro Monat: Definiert die Anzahl der Arbeitstage in einem Standard-Arbeitsmonat, zum Beispiel

20. Gaben Sie einen ganzzahligen Wert ein. OpenMind verwendet diesen Wert, um Aufgaben zu
berechnen, deren Dauer in Monaten eingegeben ist.

Andern des Kalenders

» Kilicken Sie auf Projektkalender, um den Kalender selbst aufzurufen (oder voreingestellter
Kalender, wenn es um dessen Einstellungen geht).
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Projektkalender
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Die Arbeitstage werden weil}, Nicht-Arbeitstage in grau angezeigt.

o Im Projektkalender zeigt ein roter Punkt auf einem bestimmten Tag an. Dass die Arbeitsstunden fur
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 &ndern kann, wenn Sie den
voreingestellten Kalender verdndern. 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, wahlen 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,
kénnen Sie auf verschiedene Weise oberhalb der Kalenderanzeige nach ihm suchen:

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.
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Klicken Sie im Titel auf die Monatsanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen Monat
zu schalten.

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:

Um eine Tag auszuwahlen, klicken Sie ihn einfach an.

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 gewiinschten Tag anklicken.

Um mehrere nicht aufeinander folgende Tage auszuwéhlen, klicken Sie den ersten Tag an, halten
dann die Strg-Taste gedriickt und wéhlen die weiteren, gewiinschten Tage aus.

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 auswéhlen, indem Sie die Umschalt oder Strg-Taste gedriickt halten.

Einen oder mehrere Tage bearbeiten

» Wihlen 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 konnen Sie die Anderungen durchfiihren:

Um die Arbeitsstunden zu &ndern, geben Sie rechts in die Box den neuen Wert ein.

Um die Tage zu Nicht-Arbeitstagen zu machen, klicken Sie auf Léschen, um die Zeiteintrége aus den
Boxen zu léschen.

Um die Arbeitszeiten auf die Kalenderwerte zuriickzusetzen, wéhlen Sie die Option "Gewahlte Tage
= voreingestellt".

Speichern und Wiederherstellen der Voreinstellungen

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 berschrieben.

Um alle Projektkalender auf die Werte des voreingestellten Kalenders zu setzen, 6ffnen Sie den
Dialog des Projektkalenders und klicken dort auf Wiederherstellen.
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Sie kdnnen den Voreingestellten Kalender auf die OpenMind Originaleinstellungen wie folgt
zurlicksetzen:

> Offnen Sie den Dialog Voreingestellter Kalender (Extras | Optionen | Projektmanagement).
» Kilicken Sie auf Kalender importieren.
» Schalten Sie zu:
C:\Programme\MatchWare\OpenMind 2.0 BE\Resources\Gantt
» Wabhlen Sie die Datei defaultcal049.xml aus (fur die deutsche Version).

Ihr aktueller VVoreingestellter Kalender wird dadurch mit dem original OpenMind Kalender
Uberschrieben.

» 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 kénnen.

e Um einen zuvor von OpenMind aus gespeicherten Kalender zu 6ffnen, klicken Sie auf Kalender
importieren. Vorhandene Einstellungen werden dadurch tberschrieben.

QI Sie kénnen 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. fiir ein anderes Projekt), klicken Sie auf Kalender
exportieren.

@ Beim Export wird der OpenMind Kalender im OpenMind XML Format gespeichert.

Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben

Wenn Sie in der Gantt Ansicht arbeiten, kénnen Sie die Gantt Gliederung verwenden, um mit Aufgaben
genau wie in der Standard Gliederungsansicht zu arbeiten. Sie kénnen zum Beispiel:

o Aufgaben, wie in der Standard Gliederungsansicht, hinzufiigen, l16schen, verschieben, ausschneiden,
kopieren und einflgen.

e  Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte und Notizen zu beliebigen Aufgaben hinzufugen.

e Objekte anhéngen, z.B. Text-, Video- und Sounddateien, Buttons und so weiter.
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e Mit den Detailebene Symbolen C = =l in der Filterleiste arbeiten, um festzulegen, wie
viele Ebenen der Aufgabe sichtbar sein sollen.

e Das Filter Symbol A in der Filterleiste ‘T]EI:I i N =l [A] verwenden, um die Anzeige
auf eine bestimmte Aufgabe zu beschrénken.

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.

Mehr Uber das Importieren von Outlook finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook™.

o 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 Einfiigen 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 "Schétzung" handelt. Sobald Sie die Dauer bearbeiten,
verschwindet das Fragezeichen. Sie kdnnen die Dauer einer Aufgabe auf verschiedene Weise verandern:

e Positionieren Sie im Gantt Diagramm den Cursor ans Ende des Aufgabenbalkens, bis sich sein
Aussehen andert +I+ 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 kdnnen die Zahl auch durch Buchstaben ergénzen, 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 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 Schétzung handelt,
indem Sie ein Fragzeichen eingeben.

o Wahlen Sie die Aufgabe aus und klicken auf das Aufgabeninformation Symbol = in der Gantt

Werkzeugleiste, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie dort - wie oben
beschrieben - einen Wert ins Feld Dauer ein.
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QI Den Dialog Aufgabeninformation kénnen 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 OpenMind
diesen Wert in Minuten und speichert ihn in dieser Form ab. OpenMind 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" fir Ablaufzeit eingegeben),
verwendet OpenMind die Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, um den
entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen und zu speichern.

OpenMind verwendet die Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, die im Projektkalender (Extras |
Aufgabenmanagement | Projektkalender) 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 fir die Erledigung einer Aufgabe nétig ist, steht die L&nge des
Balkens flr die Zeit, die tatséchlich bis zum beenden vergeht. Das ist nicht zwangslaufig das Gleiche. Da
OpenMind keine Arbeit an Nicht-Arbeitstagen zul&sst, wird ein Aufgaben-Balken, die sich ubers
Wochenende erstreckt, automatisch um dessen Dauer verlangert. Anderes Beispiel: Wenn lhr 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) tatsachlich zwei Tage benétigen, um fertig
gestellt zu werden.

Der Wert, der in der Dauer Spalte erscheint, z.B. "2 Tage", wird aus dem fiir jede Aufgabe gespeicherten
Minutenwert errechnet. Fiir Dauer-Werte, die urspriinglich in Tagen, Wochen oder Monaten eingegeben
wurden, verwendet OpenMind 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 flr
Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat in diesem Dialog geéndert werden, sich die Werte in der
Dauer Spalte &ndern werden. Andererseits bleiben die zugrunde liegenden Minutenwerte natlrlich
erhalten - und daraus folgend desgleichen die Léngen der Balken.

Eingeben von Start- und Enddatum

ﬁ Obwohl Sie versucht sein kdnnten, spezielle Start- und Enddaten fur 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 OpenMind zu Uberlassen, die Daten automatisch zu bestimmen. In OpenMind
und anderen, &hnlich aufgebauten Aufgabenmanagement-Programmen entspricht ein manuell
eingegebenes Startdatum der Aussage: "Die Aufgabe soll nicht friher als ... begonnen werden"
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(Bedingung: 'Nicht friher 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 miissen, meistens jedoch ist es besser, wo immer maglich, 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.

e Kilicken Sie auf den Start Eintrag in der Gantt Gliederung und geben Sie einen neuen Wert ein bzw.
wahlen ihn aus.

o Wiéhlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitinfo ein Datum im Feld
Startdatum aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und klicken auf das Aufgabeninformation Symbol &= in der Gantt
Werkzeugleiste, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wéhlen 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 Kilicken Sie auf den Ende Eintrag in der Gantt Gliederung und geben ein Datum ein bzw. wahlen es
aus.

o Waéhlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitinfo ein Datum im Feld Ende aus.

e Wahlen Sie die Aufgabe aus und klicken auf das Aufgabeninformation Symbol &= in der Gantt
Werkzeugleiste, 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 uber dieses Symbol zeigt einen Tooltip,
der Details zur Bedingung anzeigt.

Um eine durch ein gesetztes Start oder Enddatum erzeugte Bedingung wieder zu I6schen:

» Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation und entfernen Sie das Hakchen im Feld Bedingung.

EBedingungstyp: Start nicht friher als | | Bedingungsdaturm: | [#]19.09.2007 v
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Aufgaben gruppieren

Sie kénnen Aufgaben dadurch gruppieren, dass Sie Unter-Aufgaben in einer Gibergeordneten Aufgabe,
einer so genannten Summenaufgabe generieren. Damit kdnnen Sie Ihr Projekt in logische Einheiten
aufteilen, die jeweils ihre eigenen Aufgaben enthélt. 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.
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Wenn Sie Unter-Aufgaben zu einer Aufgabe hinzufligen, fur 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 flr eine Unter-Aufgabe andern, 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 tibergeor