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Introduktion

Varemaerker

MatchWare, MindView, MindView Assist og MeetingBooster er varemarker eller
registrerede varemarker tilhgrende MatchWare A/S.

Mind Map og Mind Mapping er registrerede varemerker tilhgrende Buzan Organisation.

iWork, QuickTime, Pages og Keynote er varemarker eller registrerede varemarker
tilhgrende Apple Inc.

Microsoft, Microsoft Office, Microsoft SharePoint, Microsoft OneDrive, Microsoft Word,
Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft Project, Microsoft Outlook, Microsoft
FrontPage, Microsoft Windows, Microsoft Edge, Windows Media Player, Windows
Explorer og Internet Explorer er varemarker eller registrerede varemarker tilhgrende
Microsoft Corporation.

WorldCat og WorldCat-logoet er varemarker/servicemarker tilhgrende OCLC Online
Computer Library Center, Inc.

Nuance, Nuance-logoerne, Dragon-logoerne, Dragon NaturallySpeaking,
NaturallySpeaking, DragonBar og Select-and-Say er varemerker eller registrerede
varemarker tilhgrende Nuance Communications, Inc. eller dets tilknyttede virksomheder i
USA og/eller andre lande.

Dele af Word Prediction copyright © Texthelp Ltd 2015

Andre varemarke- eller produktnavne er varemarker eller registrerede varemarker
tilhgrende de respektive ejere.

Dette produkt er beskyttet af copyright © 2002-2024 af MatchWare A/S. Alle rettigheder
forbeholdes.

Indholdet i denne brugervejledning kan @ndres lgbende, og i tilfelde heraf kan MatchWare
samt dets forleggere og agenter ikke holdes ansvarlige. Denne dokumentation er beskyttet
af copyright © 2002-2024 af MatchWare A/S. Alle rettigheder forbeholdes. Denne
brugervejledning ma ikke kopieres, fotokopieres, genoptrykkes, oversattes eller overfgres
til elektroniske medier eller maskiner uden skriftlig accept fra MatchWare eller dets
forleggere.

VIGTIGT Du bgr lese MatchWare-licensaftalen grundigt. Ved at installere, kopiere, hente
eller anvende denne software accepterer du at vere omfattet af betingelserne i licensaftalen.
Accepterer du ikke licensbetingelserne, er du ikke berettiget til at installere og anvende
denne software og skal derfor gjeblikkeligt returnere produktet samt eventuelt andet
medfglgende materiale samt kvittering til den forhandler, hvor du har kgbt produktet, for at
modtage fuld refusion. Fremstil ikke ulovlige kopier.

MatchWare-licensaftale

ANVENDELSE

Dette er en juridisk aftale mellem dig, slutbrugeren, og MatchWare A/S ("MatchWare”).
Vedlagte software (“Produktet”) er licenseret, ikke solgt, til dig af MatchWare til



anvendelse i henhold til disse licensbetingelser.

Inden du tager licensen til Produktet i brug, skal du knytte Produktet til en enhed, der
herefter er den “licenserede enhed”. Enheder som hardwarepartitioner, blade-harddiske,
eksterne harddiske og Flash-drev betragtes alle som separate enheder.

Du ma installere og bruge én kopi af Produktet pa den licenserede enhed. Den primzare
bruger af den licenserede enhed ma endvidere installere og bruge én kopi af Produktet pa
en anden enhed.

Du ma overfgre licensen til Produktet til en anden computer eller bruger, dog ikke inden for
90 dage af den seneste overfgrsel, hvis der ikke er nogen mulighed for, at Produktet dermed
bliver brugt af mere end én person. I tilfelde af en uoprettelig hardwarefejl er det dog
tilladt at overfgre licensen tidligere. Du ma oprette én (1) sikkerhedskopi af Produktet.

Hvis der bruges Fjernskrivebord-teknologier, kan du fa adgang til og bruge Produktet under
forudsatning af, at det kun er den primare bruger af den enhed, der er vart for
Fjernskrivebord-sessionen, der har adgang til og bruger Produktet med en enhed til
fjernadgang. Du ma ikke bruge Produktet pa den enhed, der er vert for Fjernskrivebord-
sessionen og adgangsenheden samtidig.

Du ma ikke udleje, udlane eller pa nogen made videregive brugen af Produktet eller nogen
kopi deraf.

Du ma ikke foretage reverse engineering, disassemblere, dekompilere, @ndre eller oprette
afledet arbejde af Produktet.

TERMINALSERVER / IKKE-AKTIVERINGSNOGLER

En terminalserver er en computer, der giver andre klienter tilladelse til at kgre programmer
pa terminalserveren, f.eks., men ikke begranset til, Microsoft Terminal Server eller en
Citrix-server. Hvis Produktet er installeret pa en terminalserver, skal du bruge en licens for
hver bruger, der har adgang til Produktet.

En navngivet bruger betyder en licens til én enkeltperson. Nye brugere kan tilfgjes ved
betaling af separat licens for hver enkelt bruger, som tilfgjes. Nér du installerer Produktet
pé en server, som tillader flere brugere at anvende Produktet samtidig, skal der anskaffes
licenser til hver enkelt navngivet bruger.

Hvis du reprasenterer en offentlig myndighed eller en anden godkendt organisation, som
har féet tildelt en ikke-aktiveringsnggle, der ikke kraver aktivering, skal du kgbe en licens
til hver navngivet bruger af Produktet.

Hvis du bruger en terminalserver/ikke-aktiveringsnggle, skal du underskrive en ”Terminal
Server Solution and Non-Activation License Key Program Agreement”. Kontakt
MatchWare for at indga en sadan aftale.

MatchWare forbeholder sig ret til med rimeligt varsel at anmode om en kvartalsvis
gennemgang af alle brugere, der anvender Produktet, som er installeret pa en terminalserver
eller via en ikke-aktiveringsnggle. Det antal brugere, gennemgangen viser, skal stemme
overens med det antal licenser, du har kgbt. Du er forpligtet til at registrere det antal
navngivne brugere, der anvender Produktet.

Du skal, efter rimeligt varsel fra MatchWare og pa MatchWares regning, give MatchWare
rimelig adgang til dit forretningssted, dog ikke oftere end én gang pr. kalenderar, med det
formal at gennemga din brug af Produktet i henhold til betingelserne i nerverende Aftale.
Hvis en sadan gennemgang afslgrer, at du har gjort uretmassig brug af Produktet, er
MatchWare berettiget til at fakturere dig for den uretmassige brug i henhold til



MatchWares standardgebyrer og juridiske rettigheder pa tidspunktet for gennemfgrelsen af
gennemgangen.

AKTIVERING

Produktet skal aktiveres. Under aktivering af Produktet sendes der bestemte oplysninger
om Produktet og enheden til MatchWare. Disse oplysninger inkluderer version, sprog,
Produktets produkt-id, enhedens IP-adresse samt hardwarekonfigurationen. Ved at bruge
Produktet erklerer du dig indforstaet med, at disse oplysninger overfgres.

UDDANNELSESLICENSER
Kommerciel brug af uddannelseslicenser til Produktet er forbudt.

Nogle flerbrugeruddannelseslicenser giver underviseren (og studerende) retten til ogsa at
bruge licensen hjemme. Ekstra licenser, som anskaffes til brug i hjemmet, mé ikke
anvendes eller installeres pa den pageldende uddannelsesinstitution.

Hvis du har et uddannelsesabonnement til Produktet, er brugen af Produktet underlagt
abonnementsaftalen og denne licensaftale.

OVERDRAGELSE AF PRODUKTET

Det er tilladt at overdrage alle rettigheder til Produktet til tredjepart, safremt du overdrager
alt programmel, dvd'er, dokumentation og denne erkl@ring og samtidig destruerer alle
kopier, som du er i besiddelse af. Nar du fgrst har overdraget Produktet, ma du ikke
leengere benytte det. Kun den person, som du har overdraget det til, ma anvende det i
henhold til ophavsretslovgivningen, internationale ophavsretstraktater og denne erklering.

Har du kgbt en opgraderingsversion af Produktet, udggr denne version sammen med det
tidligere Produkt ét samlet produkt. Derfor ma de to versioner ikke benyttes af to
forskellige personer, og versionerne ma heller ikke overdrages separat til tredjepart.

DINE DATA

Hvis MatchWare fungerer som databehandler eller underdatabehandler af persondata i
forbindelse med et Produkt eller med levering af Erhvervstjenester, vil MatchWare
behandle dine persondata i overensstemmelse med gaeldende lov. Du kan fa flere
oplysninger i MatchWares Privatlivspolitik og Datasikkerhedspolitik (bemark, at begge er
pa engelsk).

OEM-VERSIONER AF PRODUKTET

En OEM-version er en licens til Produktet, der distribueres sammen med en hardwareenhed
af enhedsproducenten. OEM-versioner af Produktet er identificeret som OEM-versioner pa
dvd- eller cd-asken og/eller pa hovedtitellinjen i Produktet.

Du ma overdrage alle dine brugsrettigheder til OEM-versionen af Produktet til tredjepart,
men kun sammen med den licenserede hardwareenhed, og kun hvis overdragelsen til den
pagaldende person omfatter hele Produktpakken, dvd'er, dokumentation og denne
erklering, og hvis alle kopier i enhver form enten overfgres eller destrueres. Nar du fgrst
har overdraget Produktet, ma du ikke leengere benytte det. OEM-versionen af Produktet ma
ikke overdrages separat uden hardwareenheden.

OPHAVSRET

Alle kommercielle enerettigheder til Produktet og brugerdokumentationen tilhgrer
MatchWare A/S eller MatchWares distributgrer og er beskyttet af USA's



ophavsretslovgivning samt anden tilsvarende lovgivning og internationale love. MatchWare
A/S forbeholder sig alle rettigheder, der ikke udtrykkeligt er indrgmmet dig.

CLIPART

Produktet indeholder clipart ("Clipart") sasom billeder og ikoner. Alle immaterielle
rettigheder til Clipart tilhgrer MatchWare A/S eller er licenseret gennem MatchWare A/S.

MatchWare giver dig en ikke-eksklusiv og ikke-underlicenserbar ret til at anvende Clipart i
prasentationer eller websider fremstillet med Produktet. Samme ret geelder ogsa i
forbindelse med kgrselsversioner. Der skal ikke betales afgifter til MatchWare for brug af
Clipart. Clipart ma ikke underlicenseres eller ggres tilgengelig for en person eller enhed,
som ikke ejer en lovlig licens til Produktet.

PRODUKTANSVAR

MatchWare yder 90 dages garanti fra kgbsdato for materiale- og udfgrselsfejl i de fysiske
medier samt i brugerdokumentationen. Returnerer du varen inden for garantiperioden, og
fejlen konstateres, vil MatchWare erstatte det defekte medium eller den defekte
dokumentation. Safremt MatchWare skulle vare ude af stand til at udskifte det defekte
medium eller brugerdokumentation, vil MatchWare refundere det belgb, du har betalt for
Produktet. Det skal understreges, at din eneste retsbefgjelse er begrenset til udskiftning af
det defekte medium eller dokumentation.

ANSVARSBEGRZENSNING

Din eneste retsbefgjelse i tilfeelde af brud pa den foregdende begrensede garanti er
begraenset til udskiftning af det defekte medium eller dokumentation. Ingen af parterne kan
under nogen omstendigheder ggres ansvarlige over for den anden part i tilfelde af serskilt
dokumenterede skader, indirekte skader, fglgeskader, pgnalt begrundede skader, haendelige
skader eller lignende, herunder, men ikke begranset til, tab af avance, data eller brug af
Produktet, selv hvis MatchWare er blevet adviseret om muligheden for sddanne skader.
MatchWare fremsatter ingen erklaringer eller indestaelser for, at Produktet eller
dokumentationen er "fejlfri" eller lever op til brugerens s@rlige standarder, krav eller
behov. MatchWares ansvar kan under ingen omstandigheder overstige det samlede belgb,
du har betalt i henhold til denne Aftale. I det omfang, geldende lov ikke tillader
udelukkelse eller begrensning af stiltiende garantier eller ansvarsbegrensning for
handelige skader eller fglgeskader, geelder ovenstaende begraensning eller udelukkelse
muligvis ikke for dig.

SKADESLOSHOLDELSE I FORBINDELSE MED IMMATERIELLE
RETTIGHEDER

MatchWare vil pa egen regning skadeslgsholde, forsvare og beskytte kunden mod
eventuelle sagsanleg, i det omfang disse er baseret pa pastande om, at MatchWares
Produkt, en del heraf eller et MatchWare-varemerke, der bruges i forbindelse hermed, nar
de anvendes i henhold til nervaerende aftale, krenker en tredjeparts varemarker,
ophavsrettigheder, forretningshemmeligheder eller andre immaterielle rettigheder.
MatchWare vil desuden betale eventuelle omkostninger, erstatninger og/eller
advokatsalarer, du matte blive palagt i forbindelse med et sadant sagsanlag eller et
eventuelt forlig, MatchWare indgér. Den foregdende forpligtelse er betinget af, at du straks
skriftligt orienterer MatchWare om sagsanlegget, giver MatchWare fuld bemyndigelse til at
varetage forsvaret og indga forlig samt yder al rimelig assistance i forbindelse hermed.

FORSLAG

MatchWare forbeholder sig ret til globalt, uigenkaldeligt, permanent og vederlagsfrit at
benytte og videreudvikle eventuelle forslag, anbefalinger eller forslag til forbedringer samt



feedback fra dig (inklusive dine brugere) og indarbejde disse i Produktet.
KUNDEREFERENCE

Begge parter ma inkludere den anden part pa en liste over kunder eller leverandgrer. Du
erklerer desuden at ville overveje fglgende i tilfelde af en henvendelse fra MatchWare: (i)
at deltage i casestudier og afkastundersggelser, (ii) at fungere som reference, udveksle links
og lade MatchWare benytte dit logo som reference pa MatchWares websted og (iii)
samarbejde om pressemeddelelser, der offentligggr relationen mellem parterne.

GENERELT
Hele aftalen

Denne Aftale udggr hele aftalen mellem parterne, hvad angar emnet heri, og den
tilsidesetter alle forudgaende diskussioner mellem dem. Tilfgjelser til eller endringer af
denne Aftale samt fraskrivelse af en eller flere rettigheder under denne Aftale er ikke
bindende, medmindre de foreligger skriftligt og er underskrevet af begge parter.

Hverken denne Aftale eller nogen af de to parters rettigheder, interesser eller forpligtelser
kan tildeles eller overfgres af nogen part uden forudgaende skriftligt samtykke fra den
anden part. Begge parter kan dog overdrage denne Aftale i forbindelse med en fusion, et
opkgb eller en lignende transaktion. Samtlige vilkar og betingelser i denne Aftale er
bindende for, tilfalder til fordel for og kan handhaves af begge parters respektive
efterfglgere og tilladte aftaleerhververe.

Meddelelser

Meddelelser i forbindelse med denne Aftale er kun gyldige, hvis de overdrages personligt,
via en stgrre kommerciel kurertjeneste, via en fax bekraftet pr. brev eller via anbefalet post
til den ene part pa dennes adresse som angivet heri eller som oplyst i en meddelelse i
henhold til bestemmelserne i dette underafsnit. Medmindre den modtages inden, betragtes
en meddelelse via brevpost som modtaget syv (7) dage efter afsendelse.

Lovvalg og hvem du har indgaet denne kontrakt med

Hvem du har indgaet denne kontrakt med samt lovvalg og varneting afhenger af, hvor du
bor:



Bopzl: MatchWare-afdeling  Meddelelser sendes til Lovvalg

MatchWare Inc.

Nord-, Syd- eller S11 West Bay Street 5 4 jick afdeling R
) Loven i Florida

Centralamerika, Suite 480 samt den fgderale
Australien og New Fax: + 1-813-254- .
Zealand 6654 lovi USA

Tampa, FL 33606-2205

USA

MatchWare A/S

;f(})l omas Koppels Gade Juridisk afdeling
Skandinavien Dansk lov

8000 Aarhus C Fax: +4587303501

Danmark

MatchWare GmbH
Tyskland, @strig, Anckelmannsplatz 1 Juridisk afdeling Tysk lov
Schweiz 20537 Hamburg Fax: +4940543789

Tyskland

MatchWare Ltd.
Storbritannien, 3-5 Red Lion Street  Juridisk afdeling
Frankrig og resten af Engelsk lov
verden Richmond, TW9 1RJ Fax: +442083322170

England

Parternes relation

Parterne i denne aftale er uafhengige kontraktsparter Ingen af parterne er eller ma erklere
at vere juridisk fuldmagtig, reprasentant, partner eller medarbejder for den anden; ingen
af parterne ma indga kontakter i den andens navn eller patage sig eller indgé i forpligtelser,
galdsforhold eller erstatningsansvar pa vegne af den anden. Ingen af parterne ma forlade
sig pa lgfter, incitamenter eller erkleringer fremsat af den anden, undtagen som det
udtrykkeligt er beskrevet i denne Aftale. Denne Aftale er ikke beregnet pa at udggre,
oprette, give retskraft til eller pa anden made anerkende et joint venture, et partnerskab eller
en anden formel erhvervskonstruktion af nogen art mellem parterne.

Begge parter ma inkludere den anden part pa en liste over kunder eller leverandgrer. Du
erklerer desuden at ville overveje fglgende i tilfeelde af en henvendelse fra MatchWare: (i)
at deltage i casestudier og afkastundersggelser, (ii) at fungere som reference, udveksle links
og lade MatchWare benytte dit logo som reference pa MatchWares websted og (iii)



samarbejde om pressemeddelelser, der offentligggr relationen mellem parterne.
Intet afkald

Afkald pa vilkar eller betingelser i denne Aftale er ikke bindende for nogen af parterne,
medmindre begge parter skriftligt har godkendt de pagaldende afkald. Hvis en af parterne
pé noget tidspunkt misligholder en eller flere bestemmelser i denne Aftale eller forsgmmer
at kreeve, at den anden part overholder bestemmelserne i Aftalen, skal det ikke pa nogen
made betragtes som et aktuelt eller fremtidigt afkald pa disse bestemmelser, og det pavirker
ikke pa nogen méade begge parters muligheder for senere at handhave hver enkelt
bestemmelse.

Advokatsalaerer

Den vindende part i et eventuelt sggsmal fra den ene part mod den anden, som opstar i
forbindelse med denne Aftale, er berettiget til ud over eventuelle andre rettigheder og
afhjelpninger at f godtgjort sine udgifter, herunder retsomkostninger og rimelige
advokatsalarer.

TREDJEPARTSLICENSER
RSA

RSA Data Security, Inc. MD5 Message-Digest-algoritme Copyright © 1991-2, RSA Data
Security, Inc. Udviklet 1991.

BOOST
Boost-softwarelicens — version 1.0 — 17. august 2003

Enhver person eller organisation, der indhenter et eksemplar af softwaren og den
medfglgende dokumentation, som er omfattet af denne licens (”Softwaren”), gives hermed
tilladelse til vederlagsfrit at bruge, reproducere, fremvise, distribuere, kgre og overfgre
Softwaren, udarbejde afledte varker af Softwaren samt give enhver tredjepart, som
Softwaren leveres til, tilladelse til at ggre det samme pa fglgende betingelser: De
ophavsretlige meddelelser i Softwaren og hele denne erklering, inklusive ovenstdende
licenstildeling, disse betingelser og nedenstdende ansvarsfraskrivelse, skal inkluderes i alle
kopier af Softwaren, bade fuldstendige og delvise, og i alle afledte veerker af Softwaren,
medmindre disse kopier eller afledte verker udelukkende forefindes som objektkode
genereret af en kompileringsfunktion med henblik pa afvikling pa en computer.

SOFTWAREN LEVERES, ”SOM DEN ER OG FOREFINDES”, UDEN GARANTIER
AF NOGEN ART, DET VZARE SIG UDTRYKKELIGE ELLER STILTIENDE,
HERUNDER, MEN IKKE BEGRZANSET TIL, GARANTIER FOR SALGBARHED,
EGNETHED TIL ET BESTEMT FORMAL, ADKOMST OG IKKE-KRZNKELSE AF
RETTIGHEDER. INDEHAVERNE AF OPHAVSRETTEN ELLER PERSONER, DER
DISTRIBUERER SOFTWAREN, KAN UNDER INGEN OMSTZANDIGHEDER
HOLDES ANSVARLIGE FOR SKADER ELLER ANDRE HEAFTELSER, HVAD
ENTEN DISSE FREMSATTES INDEN FOR ELLER UDEN FOR KONTRAKT ELLER
PA ANDEN MADE, DER OPSTAR SOM F@LGE AF ELLER I FORBINDELSE MED
SOFTWAREN, BRUGEN HERAF ELLER ANDRE HANDLINGER I FORBINDELSE
MED SOFTWAREN.

OpenSSL

Denne pakke er en implementering af SSL udviklet af af Eric Young (eay @cryptsoft.com).
Implementeringen er udviklet til at vere kompatibel med Netscapes SSL.



Kommerciel og ikke-kommerciel brug af dette bibliotek er gratis, hvis fglgende betingelser
overholdes. Betingelserne gelder for al kode i denne distribution, hvad enten det er kode til
RC4, RSA, lhash, DES eller andet, og ikke kun SSL-koden. SSL-dokumentationen i denne
distribution er omfattet af de samme ophavsretlige betingelser med den undtagelse, at
indehaveren af ophavsretten er Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com).

Ophavsretten tilhgrer Eric Young, og eventuelle ophavsretlige notitser i koden ma ikke
fjernes. Hvis denne pakke bruges i et produkt, skal Eric Young angives som udvikler af de
dele af biblioteket, der bruges. Det kan ske i form af en tekstmeddelelse, nar programmet
startes, eller i den dokumentation (online eller trykt), der leveres med pakken.

Videredistribution og brug i kildeformat og binart format, med eller uden @ndringer, er
tilladt, hvis fglgende betingelser overholdes:

1. Videredistributioner af kildekoden skal indeholde denne ophavsretlige meddelelse, denne
liste over betingelser og nedenstaende ansvarsfraskrivelse.

2. For videredistributioner i binart format skal ovenstaende ophavsretlige meddelelse,
denne liste over betingelser og nedenstaende ansvarsfraskrivelse gengives i
dokumentationen og/eller andre materialer, der leveres med distributionen.

3. Alt reklamemateriale, der nevner funktioner i denne software eller deres anvendelse,
skal inkludere fglgende kildeangivelse: ”Dette produkt inkluderer kryptografisk software
udviklet af Eric Young (eay @cryptsoft.com)”. Ordet "kryptografisk” kan udelades, hvis de
anvendte rutiner fra biblioteket ikke vedrgrer kryptografi.

4. Hvis du inkluderer Windows-specifik kode (eller afledt kode heraf) fra programmappen
(programkode), skal du inkludere fglgende kildeangivelse: "Dette produkt inkluderer
software udviklet af Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com)”

DENNE SOFTWARE LEVERES AF ERIC YOUNG, ”SOM DEN ER OG
FOREFINDES”, OG ALLE UDTRYKKELIGE ELLER STILTIENDE GARANTIER,
HERUNDER, MEN IKKE BEGRANSET TIL, STILTIENDE GARANTIER FOR
SALGBARHED OG EGNETHED TIL ET BESTEMT FORMAL, FRASKRIVES
HERMED. UDVIKLEREN ELLER ANDRE BIDRAGYDERE KAN UNDER INGEN
OMSTZANDIGHEDER HOLDES ANSVARLIGE FOR DIREKTE, INDIREKTE,
HZENDELIGE, DOKUMENTEREDE ELLER P@NALT BEGRUNDEDE SKADER
ELLER FGLGESKADER, DER OPSTAR PA EN HVILKEN SOM HELST MADE SOM
FOLGE AF BRUG AF DENNE SOFTWARE (HERUNDER, MEN IKKE BEGRENSET
TIL, ANSKAFFELSE AF ERSTATNINGSVARER ELLER -SERVICEYDELSER; TAB
AF BRUG, DATA ELLER INDTJENING ELLER AFBRYDELSE AF
FORRETNINGSDRIFT), UANSET HVORDAN DE ER OPSTAET, OG UANSET
HVILKEN DEFINITION AF ERSTATNINGSANSVAR DER LEAGGES TIL GRUND,
UANSET OM DE ER OPSTAET UNDER OBJEKTIVT ANSVAR ELLER INDEN FOR
ELLER UDEN FOR KONTRAKT (INKLUSIVE FORS@MMELIGHED ELLER PA
ANDEN MADE), SELV HVIS DE VAR ADVISERET OM MULIGHEDEN FOR
SADANNE SKADER.

Licensen og distributionsbetingelserne for en offentligt tilgeengelig version eller afledt
version af denne kode ma ikke @ndres. Denne kode ma med andre ord ikke blot kopieres
og placeres under en anden distributionslicens [inklusive GNU Public License].
OpenSSL Xcode Project

Copyright (c) 2009, ZETETIC LLC. Alle rettigheder forbeholdes.

Videredistribution og brug i kildeformat og binert format, med eller uden @ndringer, er
tilladt, hvis fglgende betingelser overholdes:



* Videredistributioner af kildekoden skal indeholde ovenstaende ophavsretlige meddelelse,
denne liste over betingelser og nedenstaende ansvarsfraskrivelse.

* For videredistributioner i binart format skal ovenstaende ophavsretlige meddelelse,
denne liste over betingelser og nedenstaende ansvarsfraskrivelse gengives i
dokumentationen og/eller andre materialer, der leveres med distributionen.

* Hverken navnet ZETETIC LLC eller navnene pa dets bidragydere ma bruges til at
anprise eller promovere produkter, der er afledt af denne software, uden udtrykkelig
forudgaende skriftlig tilladelse.

DENNE SOFTWARE LEVERES AF ZETETIC LLC, ”SOM DEN ER OG
FOREFINDES”, OG ALLE UDTRYKKELIGE ELLER STILTIENDE GARANTIER,
HERUNDER, MEN IKKE BEGRZANSET TIL, STILTIENDE GARANTIER FOR
SALGBARHED OG EGNETHED TIL ET BESTEMT FORMAL, FRASKRIVES
HERMED. ZETETIC LLC KAN UNDER INGEN OMSTZANDIGHEDER HOLDES
ANSVARLIGE FOR DIREKTE, INDIREKTE, HENDELIGE, DOKUMENTEREDE
ELLER P@ONALT BEGRUNDEDE SKADER ELLER FGLGESKADER, DER OPSTAR
PA EN HVILKEN SOM HELST MADE SOM F@LGE AF BRUG AF DENNE
SOFTWARE (HERUNDER, MEN IKKE BEGRZANSET TIL, ANSKAFFELSE AF
ERSTATNINGSVARER ELLER -SERVICEYDELSER; TAB AF BRUG, DATA ELLER
INDTJENING ELLER AFBRYDELSE AF FORRETNINGSDRIFT), UANSET
HVORDAN DE ER OPSTAET, OG UANSET HVILKEN DEFINITION AF
ERSTATNINGSANSVAR DER LEAGGES TIL GRUND, UANSET OM DE ER
OPSTAET UNDER OBJEKTIVT ANSVAR ELLER INDEN FOR ELLER UDEN FOR
KONTRAKT (INKLUSIVE FORS@MMELIGHED ELLER PA ANDEN MADE), SELV
HVIS DE VAR ADVISERET OM MULIGHEDEN FOR SADANNE SKADER.

Kildeangivelser

* openssl-xcode er udviklet af Stephen Lombardo hos Zetetic LLC (sjlombardo at
zetetic.net / http://www.zetetic.net)

* tilpasset til brug med kildearkiver af Michael Tyson hos A Tasty Pixel (michael at
atastypixel.com)

HSColorPickerSegmentedCell

Klasse til tegning af en farvevalger. Baseret pa CLColorPickerSegmentedCell, 2002-2015
Volodymyr Boichentsov

Hvad er et mind map?

Et mind map er en meget effektiv metode til at fa oplysninger ind i og ud af hjernen. Det er
en kreativ og logisk metode til at tage og bearbejde noter, der i bogstaveligste forstand
tegner et kort over dine ideer.

Alle mind maps har visse ting til feelles. De har en naturlig organisationsstruktur, der
udstraler fra centeret, og bruger linjer, symboler, ord, farver og billeder i overensstemmelse
med enkle begreber, som er naturlige for hjernen. Et mind map omdanner en lang liste over
monotone oplysninger til et farverigt og velorganiseret diagram, der er let at huske og
fungerer i overensstemmelse med hjernens naturlige made at ggre tingene pa.

Det er let at forstd mind mapping, hvis man sammenligner det med et kort over en by.



Byens centrum er hovedideen. Hovedvejene fra centrum er de vigtigste tanker i
tankeprocessen. Bivejene og stikvejene er de sekundare tanker — og sa videre. Punkter af
serlig interesse eller s@rligt relevante ideer kan vises med billeder eller former.

Et mind map er et udvendigt spejl af dine naturlige tankeprocesser og fglger det samme
mgnster. Dette opnas med den effektive grafiske proces, der fungerer som en
universalnggle til at friggre hjernens dynamiske potentiale.

De fem vigtigste egenskaber ved et mind map:

e Hovedideen, temaet eller fokus er udkrystalliseret i et centralt billede.

e Hovedemnerne udstraler fra det centrale billede som “grene”.

e Emnerne indeholder et centralt billede eller nggleord, der tegnes eller skrives pa
forbindelseslinjen.

e Mindre vigtige emner vises som “kviste” pa det pageldende emne.

e Emnerne udggr en struktur med forbundne punkter.

‘Tanke‘

l 1dé ) ‘Tanke‘
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Mind maps i Mind View

MindView™ fgjer folgende fordele til mind mapping:

e Oplysningerne kan tilfgjes lige sa hurtigt, som du kan skrive.

e Du kan let redigere samtlige aspekter af dit mind map uden at skulle tegne det helt forfra.
e Du kan indsette clipart, digitale billeder, lyd og videoklip.

e Du kan farve ord eller emner for at fremhave associationer.

e Forbindelser vises med links eller pile, der er lette at indsatte.

e Du kan opdele store mind maps og knytte dem til nye mind map-arkiver.

e Et mind map behgver ikke at holde sig inden for de begraensninger, en trykt side satter.

e Du kan eksportere til mange forskellige formater, blandt andet som en webside.

Mind maps i uddannelsessektoren




Elever og studerende i alle aldre har opdaget fordelene ved at bruge mind maps i
undervisningen. Uanset om du skal tage noter fra en underviser, bog, computer eller video
eller skal skitsere en skriftlig opgave, rapport eller webside, kan du let og fleksibelt
organisere de vigtigste data og dermed ggre det lettere at lere, teenke, strukturere, skabe og
huske. Og du kan udarbejde mind maps om alle emneomrader og lerebgger.

Mind maps er ogsa fremragende vejatlas for hukommelsen, som giver dig mulighed for at
organisere fakta og tanker pa en made, sa hjernens naturlige funktion aktiveres helt fra
begyndelsen. Traditionel notatteknik:

o skjuler de vigtigste ord og oplysninger

e producerer noter, der ikke er lette at huske

o spilder din tid med mange forbindelsesord

o ggr ikke brug af alle dine kortikale ferdigheder og stimulerer derfor ikke hjernen kreativt
Mind maps:

e hjzlper hjernen med at koncentrere sig

o lader det vigtigste materiale vere tydeligt

e ggr oplysningernes indbyrdes rekkefglge visuelt synlig

e ggr det let at se forbindelserne mellem ideer

e gger troen pa din egen evne til at lere noget nyt

Mind maps holder pa denne méade kerligheden til lerdom i live.
Hgje studiestandarder med MindView

I mange fag er det vigtigt at udvikle sine evner til kreativ tenkning og
informationshandtering. I MindView kan du opna dette med mind mapping, dispositioner
og brainstorms. Mind maps i MindView er s@rdeles effektive vejledninger, som s&tter
studerende i stand til at planlegge og organisere deres arbejde, strukturere deres
undersggelser eller analysere komplekse sagforhold. Disse vigtige kompetencer er
altafggrende for at forbedre sine akademiske resultater og senere opna succes i
erhvervslivet.

Udvikling med mind maps forbedrer prastationerne for studerende pa alle niveauer.
Forskningen indikerer betydeligt forbedret forstaelse og fastholdelse af stoffet, nar
mundtlige diskussioner og prasentationer understgttes og suppleres med muligheder for
visuel og praktisk indlering. I informationstidsalderen er det altafggrende, at bade
studerende og ansatte l@rer at finde, organisere og prioritere den vigtigste information ud
fra store ma@ngder skriftligt materiale. Udvikling med mind maps er ideelt egnet til
aktiviteter for enkeltpersoner, mindre teams eller stgrre grupper.

MindView indeholder detaljerede skabeloner inden for humaniora, naturvidenskab og
samfundsfag, f.eks. historie og geografi. Skabelonerne dekker mange forskellige
leringsniveauer og understgttes af mere end tusind clipart-billeder i hgj kvalitet, som er
udarbejdet specifikt til at passe til alle omrader af l@seplanen. Du kan basere dine egne
mind maps pa disse skabeloner og tilpasse dem efter behov for at opfylde netop dine
leringskrav, uanset om du arbejder derhjemme eller i undervisningslokalet. De mange
noter og kommentarer indeholder ideer og forslag til udvidelser.



Mind maps i erhvervslivet

Pa samme made som klassisk brainstorming frembringer mange forskellige ideer, bliver
alle personer, der er involveret i at skabe et mind map, meget vigtige dele af processen. Det
er derfor det perfekte varktgj til forretningsfolk, der gnsker at udveksle ideer og
akkumulere oplysninger i forhold til et bestemt emne.

Mind maps:

e organiserer og tydeligggr tanker om en idé

e sparer tid

e skaber nye ideer

e skaber nye forbindelser mellem ideer

e skaber samling inden for et emne

e giver et fremragende overblik

o ggr det lettere at huske mere og huske bedre

e ggr det lettere, hurtigere og sjovere at udveksle ideer

Det betyder, at medarbejderne kan arbejde langt mere effektivt og skabe mere stimulerende
ideer. Kort sagt bliver folk mere effektive pa jobbet.

Mind Mapping® giver saledes en lang raekke fordele, der ggr livet nemmere og ggr det

lettere at né sine mal. Et mind map hjelper dig til at indsamle flere oplysninger, organisere
dem og omgéende fa adgang til dem, nar du far brug for dem senere.

Oversigt

) MindView:

Copyright © 2002-2024 MatchWare A/S. Alle rettigheder forbeholdes.

MindView er en serdeles effektiv metode til at fa ideer ved at lave visuelle brainstorms
og derefter udvikle sine ideer og gare det lettere at satte sig ind i indviklede
sagforhold. MindView er ideelt til enkeltpersoner, mindre teams og stgrre grupper, som
kan bruge det til at skabe illustrerede Mind Maps® til brug i presentationer,
leesevejledninger, websider og meget mere. MindView byder pa eksportmuligheder til



f.eks. HTML, Microsoft PowerPoint®-format og Microsoft Word®-format, og det er
saledes et effektivt og alsidigt redskab til konceptudvikling.

Mind maps kan anvendes i alle situationer, hvor forbedret indlering og stgrre
overskuelighed kan give bedre resultater. De er s@rligt nyttige i uddannelsessektoren og
erhvervslivet. Se ”"Mind maps i uddannelsessektoren” og "Mind maps i erhvervslivet”.

Mind Maps er illustrerede diagrammer, som viser organiserede, prioriterede og
sammenka®dede ideer, der udvikler eller vedrgrer et bestemt emne eller begreb.

Idé Idé
Idé 1dé
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Med MindView kan du tenke og lare visuelt ved at oprette Mind Maps. Det er bevist, at
mind maps forbedrer organisationsferdighederne og kreativiteten, hvilket forbedrer
hukommelsen og giver en mere tilbundsgaende forstaelse af begreber. Se "Hvad er et mind
map?” for at fa en mere detaljeret beskrivelse.

Strukturering af skriftlige dokumenter

Mind Mapping er en ideel metode til at udarbejde en disposition for dokumenter som
skriftlige opgaver eller forskningsrapporter. Med MindView kan du brainstorme ideer til
dine kapitler uden at skulle fglge en bestemt struktur slavisk. Nar du senere eksporterer dit
mind map til Word, eksporteres de vigtigste ideer som hovedoverskrifter, underideerne som
underoverskrifter og sa fremdeles. En af de store fordele ved at bruge MindView i stedet
for at tegne mind maps pa et stykke papir er, at du med MindView kan flytte om pa dine
ideer, sa de star i den rigtige rekkefglge, ved at trekke og slippe dem i dit mind map, sa
snart du er feerdig med din brainstorm.

Nar du eksporterer til Microsoft Word-format, kan du inkludere de tekstnoter,
kommentarer, billeder og andre elementer, du har placeret i dit mind map. Det betyder, at
du faktisk allerede kan ga i gang med at skrive din opgave, mens du laver din brainstorm i
MindView, for teksten kommer med i det eksporterede dokument.



Eksport

Med MindView kan du bruge det samme mind map pa forskellige mader ved at eksportere
det til HTML, PowerPoint-format, Word-format (se ovenfor), RTF-format eller forskellige
billedformater. MindView er optimeret til storyboards og planlegning af websider og
multimedieprasentationer:

Nar du laver et storyboard til en praesentation, svarer en idé i dit mind map til en side
(HTML) eller et slide (PowerPoint), en underidé svarer til en underside eller et
underslide — og sa videre.

Du kan vedlegge arkiver pa emnerne (ideerne) i dit mind map, f.eks. Flash-arkiver,
billeder, tekst, lyde og videoer. Arkiverne inkluderes, nar du eksporterer til HTML,
og bliver vist pa de respektive sider.

Med MindView kan du lave hyperlinks (der kan vises som knapper),
emneforbindelser og andre interaktive funktioner, som ogsa bliver inkluderet, nar du
eksporterer.

Nar du eksporterer til HTML, kan du valge mellem en masse kgreklare skabeloner
med navigation via topbjelker og sidepaneler med forskellige typografier. Du kan
tilpasse disse skabeloner efter behov.

MindView muligggr grundleggende webredigering under HTML-eksport. Du kan
for eksempel placere de forskellige elementer der, hvor der er brug for dem, pa hver
enkelt side. Uden at skrive kode eller scripts!

Arbejde med tidslinjer

Tidslinjevisningen i MindView er en fremragende made at fa vist information pa. Du skal
blot fgje datoer eller klokkeslet til dine emner og skifte til Tidslinjevisningen.
Informationen vises nu langs en vandret tidslinje. Du kan zoome ind og ud, udvide eller
sammentrakke tidslinjens skala og skjule tomme omrader pa tidslinjen ved at indsatte
tidsbrud.



Nyheder

MindView 9 byder pa mange nye funktioner, som er beskrevet i detaljer i denne
brugervejledning. Her er en kort beskrivelse af de vigtigste forbedringer.

Graenseflade og visninger

Kanban- og arshjulsvisning: MindView 9 tilbyder to helt nye visninger, der er ideelle til
opgavestyring. I Kanban-visningen vises emnerne i dit dokument som opgaver i
svgmmebaner pa en Kanban-tavle, og Arshjul-visningen giver dig et hurtigt visuelt
overblik over opgaver, der skal fuldfgres i arets Igb. Se "Brug af Kanban-visningen" og
"Brug_af Arshjul-visningen" for at f4 flere oplysninger.

Opdateret tidslinjevisning: Tidslinjevisningen er blevet opgraderet med et bedre og mere
intuitivt layout og brugervenlige funktioner til zoom, udvidelse og sammentrakning, som
gor det langt lettere at arbejde med tidslinjer. Se "Brug af Tidslinjevisningen" for at fa flere
oplysninger.

Redigering, formatering og eksport

Integrerede Al-vaerktgjer: Du kan nu bruge kunstig intelligens (Al til at lave research og
oprette og redigere dokumenter. Med Al-funktionen kan du oprette map-strukturer og
tekstnoter, og du kan bruge den til at redigere, omformulere og oversette tekst. Se "Brug af
AI" for at fa flere oplysninger.

Forbedret Opsnap-vaerktgjslinje: Du kan nu bruge varktgjslinjen Opsnap til at oprette
lydnoter ud over tekst og billeder. Alt opsnappet materiale arkiveres som standard i panelet
Research, hvis du er online, sd du kan bruge det i MindView 9 og MindView Assist-appen.
Se "Brug af opsnapningsfunktionen" for at fa flere oplysninger.

Nye map-typografier: Med de opdaterede map-typografier i MindView kan du hurtigt
oprette dokumenter, der ser virkelig godt ud. De nye typografier har et skarpt look, som ggr
dem ideelle til at praesentere dine mind maps. Se "ZAndring af udseendet i et mind map" for
at fa flere oplysninger.

Samarbejde og kompatibilitet

Nyt opgavesystem: MindView har nu et indbygget opgavesystem, som giver dig flere
muligheder for at arbejde med opgaver. Du kan tilfgje opgaver i systemet fra ethvert
MindView-dokument og fra MindView Assist-appen, og du kan tildele opgaver til andre



MindView-brugere. Se "Brug af opgavesystemet" og "Arbejde med opgaver" for at fa flere
oplysninger.

Hjalpefunktioner

Nyt mgrkt tema og nyt design til ikoner: Du kan velge at fa vist brugergraeensefladen
med en mgrk baggrund, som ggr programmet lettere at bruge for brugere med nedsat syn.
Flere af ikonerne i brugergreensefladen er blevet optimeret, s de understgtter det mgrke
tema.

Evalueret af DAC: MindView 9 er evalueret af Digital Accessibility Centre i henhold til
WCAG 2.2 AA-standarden.

Vigtige begreber

Mange af de begreber, der anvendes i MindView, er almindelig terminologi inden for
computerverdenen. Andre er imidlertid specifikke for MindView eller vedrgrer mind
mapping-begrebet, og det er derfor ikke sikkert, at du kender dem.

Automatisk layout

Normalt arrangeres emnerne i dit mind map automatisk, mens du inds@tter dem, for at
forhindre, at de overlapper hinanden. Denne standardindstilling i MindView kaldes
automatisk layout. Hvis du slar automatisk layout fra, kan du selv placere emnerne i dit
mind map. Se “Flytning af et emne” for at fa flere oplysninger.

Dispositionsvisning

I Dispositionsvisningen vises dit mind map som en hierarkisk liste, som du kan udvide og
skjule efter behov. Den ggr det let at navigere gennem dokumentet fra gverst til nederst og
giver dig en anden metode til at brainstorme ideer. Du kan fa detaljerede oplysninger om at
arbejde i denne visning under "Brug af Dispositionsvisningen”.

Dokument

Hvert MindView-dokument, du opretter, abnes i et separat vindue, der har samme navn
som dokumentet. Et MindView-dokument kan indeholde flere mind maps. Du kan have
flere dokumenter abne pa samme tid i MindView. Du kan vaelge mellem flere forskellige
visninger, nar du arbejder pd dokumentet; se definitionen af visning pa denne liste.
MindView-dokumenter arkiveres i formatet .mvdx. Se ”Oprettelse af et mind map” og ”
Abning af et mind map” for at f flere oplysninger.

Dokumenttilstand

Du kan velge mellem tre forskellige dokumenttilstande, som bestemmer, hvordan opgave-
og tidsoplysninger (eksempelvis start- og slutdatoer) handteres i dit Mind View-dokument.
De tre tilstande er Gantt-tilstand, Opgavetilstand og Tidslinjetilstand. Du kan skifte mellem
dem efter behov, men dette kan pavirke tids- og opgaveoplysninger, du har angivet i
dokumentet. Se "Brug af forskellige visninger” for at fa flere oplysninger.

Egenskaber

Der er s@rlige egenskaber for de fleste elementer i MindView, herunder selve dokumentet,
visningerne, temaet, emnerne og samtlige vedlagte objekter. Egenskaberne vises i
infovinduerne i MindView. Se ”"Brug af infovinduer” for at fa flere oplysninger.




Eksport

Nar du er feerdig med at arbejde pa dit dokument, kan du eksportere det til andre formater,
eksempelvis en Microsoft® PowerPoint-praesentation, et Microsoft® Word- eller RTF-
dokument, et Microsoft® Project XML-dokument eller et billede. Du kan ogsa eksportere
til HTML og XML. Se afsnittet “Eksport” for at fa flere oplysninger.

Emne

Et emne er et element, som indeholder information om det, dit mind map handler om.
Hovedemner har direkte forbindelse til temaet, og underemner er placeret lengere nede i
hierarkiet. Emner kan vises med mange forskellige visninger. Se “Inds@tning af emner” og
definitionerne af hovedemne, overordnet emne, overemne og underemne pa denne liste for
at fa flere oplysninger.

Emner kan hedde forskellige ting ath@ngigt af sammenhangen. P4 en tidslinje kaldes de
begivenheder. 1 visninger, som fokuserer pa projekter eller opgaver, kaldes de opgaver. 1
MindView er begivenheder, opgaver og emner i bund og grund det samme, og denne
dokumentation veksler mellem de tre begreber athengigt af sammenhangen. I tabellen
herunder kan du se, hvordan navnene pa forskellige niveauer af emner og opgaver svarer til
hinanden. Afthangigt af, hvilken visning du bruger, kan det samme indhold for eksempel
vare et overordnet emne eller en hovedopgave.

Emne Opgave

Underemne Underopgave

Overordnet emne Hovedopgave

Hovedemne Hovedopgave*

* Kun hvis den har underopgaver. Ellers er det en almindelig opgave.
Emneforbindelser
Emneforbindelser bruges til at vise visuelt, at to emner er beslegtet med hinanden.

Forbindelsen vises i dit mind map ved hj®lp af en pil fra startemnet til slutemnet. Se ”
Oprettelse af emneforbindelser” for at fa flere oplysninger.

Forbindelser

I MindView kan du oprette links mellem de enkelte emner i dit mind map og eksterne
elementer som arkiver eller websider. Fgrst skal du vedlagge et hyperlink eller et billede pa
det gnskede emne. Herefter skal du angive, hvilken type link du skal bruge. Du kan bruge
disse links i MindView ved at aktivere det pageldende objekt. Hvis du eksporterer dit mind
map til eksempelvis HTML, skal du blot klikke pa billedet eller hyperlinket (der kan vises
som en knap) for at aktivere linket. Se ”Vedla@gning af objekter” for at fa flere oplysninger.

Gantt-visning

Gantt-visningen i MindView er beregnet til at oprette, redigere og administrere
projektplaner i henhold til retningslinjerne for projektstyring. Den bestér af to dele: en
disposition i venstre side, som viser projektplanen som en hierarkisk opgaveliste, og et



Gantt-diagram til hgjre, der viser opgaverne som vandrette sgjler med en kalender i
baggrunden. Se ”Brug af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger om projektplaner og
projektstyring. Se ogsa definitionen af Projektplan pa denne liste.

Hovedemne

Hovedemnerne er de emner, der er forbundet direkte til temaet. De representerer de
vasentligste emner vedrgrende det overordnede tema for dit mind map. Se definitionen af
emne pa denne liste og “Inds@tning af emner” for at fa flere oplysninger.

Ikoner

I MindView kan du indsatte ikoner pa emnerne i dit mind map for at henlede
opmarksomheden pa dem eller illustrere en bestemt idé. Med ikoner kan du eksempelvis
visuelt vise, hvad status er for et bestemt emne, hvor vigtigt det er, og sa videre. Se ”
Indsetning af ikoner” for at fa flere oplysninger.

Importer

Ud over, at du kan eksportere dit dokument til PowerPoint, Word eller Microsoft Project,
kan du importere det eksporterede dokument i MindView igen som et nyt dokument og
stadig bevare meget af det ekstra arbejde, du matte have udfgrt pa dokumentet i disse
eksterne programmer. Du kan ogsa importere dokumenter i MindView, som oprindeligt
blev oprettet i PowerPoint, Word eller Microsoft Project, samt XML-dokumenter. Se
afsnittet "Import” for at fa flere oplysninger.

Kanban-visning

I denne visning vises samtlige emner i dit dokument som opgaver pa en Kanban-tavle
opdelt i svgmmebaner. Visningen giver dig et hurtigt visuelt overblik over status for hver
enkelt opgave og er velegnet til administration af opgaver eller enkle projekter. Du kan
hurtigt og let flytte opgaver mellem svgmmebanerne for at opdatere status. Se ”Brug af
Kanban-visningen” for at fa flere oplysninger.

Kommentarer

Kommentarer er korte noter, som du kan indsztte pa et emne i dit mind map eller i selve
arbejdsomradet. Se “Indsatning af kommentarer” for at fa flere oplysninger.

Mind map

Et mind map bestar af et tema, emner og underemner, indsatte elementer (ikoner,
kommentarer, tekstnoter og sa videre) samt vedlagte objekter (tekstarkiver, billedarkiver,
videoarkiver og sé videre). Bemark, at du i MindView kan oprette flere mind maps i det
samme dokument.

Mind Map-visning

Dette er standardvisningen, nar du opretter et nyt mind map. I denne visning vises dit mind
map med temaet i midten. Alle emnerne udgar fra temaet i urets retning med udgangspunkt
gverst til hgjre. Det er en god visning, nar du vil indsamle alle de ideer, der vedrgrer emnet
for dit mind map, uden at skulle bekymre dig om at vurdere eller strukturere dem. Se "Brug
af forskellige visninger” for at fa flere oplysninger.

Objekter

I MindView kan du vedlagge forskellige objekter pa temaet eller emnerne i dit mind map,
eksempelvis tekstdokumenter, billeder, videoer, lyde, Flash™ -arkiver eller links til eksterne



elementer. Objekterne vises i panelet Objekter og kan alle eksporteres, nar du eksporterer
dit mind map til et andet format. Se ”Vedlegning af objekter” for at fa flere oplysninger.

Opgave

I MindView kan du bruge alle emner som opgaver, for eksempel hvis du vil oprette
opgavelister eller handtere projekter i Gantt-visningen. Du kan ogsa tildele opgaver til
andre MindView-brugere via det online opgavesystem. P4 samme made som emner kan
opgaver have underopgaver; en opgave med en eller flere underopgaver kaldes en
hovedopgave. Se definitionen af Emne pa denne liste og ”Brug af forskellige visninger” for
at fa flere oplysninger.

Opgaveliste

En opgaveliste er en rekke individuelle opgaver, der ikke er forbundet med hinanden. Hvis
en opgave bliver forsinket, pavirker det ikke nogen af de andre opgaver. I MindView kan
du indsztte opgaveoplysninger som datoer, prioritet og ressourcer pa emnerne i dit
dokument for at oprette enkle opgavelister. Programmet inkluderer ogsa flere visninger, der
er velegnede til opgavestyring. Se “Inds@tning af opgavedata” for at fa flere oplysninger. I
MindView kan du ogsa udarbejde og administrere projektplaner, som er mere komplekse
end opgavelister. Se definitionen af Projektplan pa denne liste.

Overemne

Et overemne er et emne, du indsatter inden det aktuelt valgte emne. Se definitionen af
emne pa denne liste og “Inds@tning af emner” for at fa flere oplysninger.

Overordnet emne

Et overordnet emne er et emne, som har et eller flere underemner. Se definitionen af emne
pé denne liste og “Indsatning af emner” for at fa flere oplysninger.

Pakning og udpakning

Med denne funktion er det s@rdeles let at distribuere dit mind map til andre brugere. Med
nogle fa museklik kan du oprette et pakket mind map, som indeholder alle de billeder og
arkiver, du har indsat, og som kan tilgas via netvarket eller distribueres via e-mail. Se ”
Pakning og udpakning” for at fa flere oplysninger.

Projektplan

En projektplan er en reekke indbyrdes afh@ngige opgaver, der skal udfgres 1 en bestemt
rekkefglge. En projektplan har en bestemt startdato, der svarer til startdatoen for den forste
opgave, og en bestemt slutdato, som svarer til slutdatoen for den sidste opgave og
afslutningen af projektet. Hvis en opgave bliver forsinket, pavirker det alle de opgaver, som
er afhengige af den forsinkede opgave, og datoerne for disse bliver automatisk
genberegnet. I MindView kan du udarbejde, fa vist og administrere komplekse
projektplaner i Gantt-visningen. Se "Brug af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger
om projektplaner og projektstyring. MindView understgtter desuden opgavelister, som er
langt enklere end projektplaner. Se definitionen af Opgaveliste pa denne liste.

Skabeloner

MindView indeholder et stort antal skabeloner til uddannelses-, erhvervs- og privatbrug.
Du kan bruge dem som udgangspunkt for dine egne mind maps. Du kan ogsa arkivere dine
egne mind maps som skabeloner til senere brug. Se ”Arkivering af et mind map” for at fa
flere oplysninger. Skabeloner arkiveres i formatet .mvtx.




Tema

Temaet er den blok, der vises i midten, nar du opretter et nyt mind map. Det reprasenterer
emnet for dit mind map. De emner, du indsatter direkte pa temaet, kaldes hovedemner. Se
definitionen af emne pa denne liste og ”Angivelse af emne” for at fa flere oplysninger.

Tekstnoter

I modsatning til kommentarer er tekstnoter omfattende noter, som du indtaster med
tekstnoteeditoren og kan knytte til temaet eller et emne i dit mind map. Se ”Inds@tning af
tekstnoter” for at fa flere oplysninger.

Tidslinjevisning

I Tidslinjevisningen kan du fa vist alle de emner i dit mind map, der indeholder
tidsoplysninger, i kronologisk rekkefglge langs en vandret tidsakse. Du kan let zoome pa
tidslinjen for at fokusere pa bestemte begivenheder eller perioder, og visningen er serdeles
nyttig til at give et overblik over historiske perioder, enkle projekter eller arrangementer. Se
”Brug af Tidslinjevisningen” for at fa flere oplysninger.

Top/bund-visning

I denne visning vises dit mind mind map som en hierarkisk pyramide med temaet gverst,
hovedemnerne umiddelbart under temaet, underemnerne under hovedemnerne og sa videre.
Den er nyttig til at praesentere strukturerede data, der skal vises hierarkisk fra gverste til
nederste niveau. Se “Brug af forskellige visninger” for at fa flere oplysninger.

Underemne

Et emne, der hgrer under et overordnet emne, kaldes et underemne. Et underemne kan have
sine egne underemner, og de kan findes pa forskellige niveauer. Se definitionen af emne pa
denne liste og "Inds@tning af emner” for at fa flere oplysninger.

Vedlagte arkiver og hyperlinks

I MindView kan du vedlegge forskellige objekter pa emnerne i dit mind map, eksempelvis
tekstdokumenter, billeder, videoer, lyde eller URL-hyperlinks, som du kan aktivere fra dit
mind map. Objekterne vises i panelet Objekter i Dokument-infovinduet og kan alle
eksporteres, nar du eksporterer dit mind map til et andet format. Se ”Vedla@gning af
objekter” for at fa flere oplysninger.

Venstre/hgjre-visning

I denne visning vises dit mind mind map som en liste over emner placeret pa enten hgjre
side af temaet (Hgjrevisning) eller venstre side af temaet (Venstrevisning). Den er nyttig,
nar du skal prasentere data som en liste og gnsker at gennemga hvert enkelt punkt pa listen
grundigt, inden du gér videre til det n@ste. Se "Brug af forskellige visninger” for at fa flere
oplysninger.

Arshjul-visning

I denne visning vises dit mind map som et arshjul, som giver dig et hurtigt visuelt overblik
over de opgaver, du skal fuldfgre i arets 1gb. Du kan fa flere detaljer ved at klikke pa
arshjulet for at fokusere pa et bestemt kvartal eller en enkelt méaned, og du kan rulle fra ar
til 4r ved at klikke i midten af hjulet. Se “Brug_af Arshjul-visningen” for at fa flere
oplysninger.



Indstilling

Login

For at kunne bruge alle de tilgengelige funktioner i MindView skal du logge pa din
MatchWare-konto, nér du starter programmet. Medmindre du logger pa, kan du kun bruge
programmet i lesetilstand til at fa vist og udskrive eksisterende mind maps.

Hvis du har modtaget en licensnggle fra MatchWare, kan du benytte denne i stedet for at
logge pa. Se "Angivelse af en licensnggle" nedenfor for at fa flere oplysninger. Du skal dog
logge pa for at fa adgang til MindView Drive.

Du kan fa adgang til login-dialogboksen i MindView ved at veelge Log pa i
programmenuen. Hvis du ikke logger pa efter at have startet Mind View fgrste gang, far du
vist login-dialogboksen med det samme, hver gang du herefter starter programmet. Du kan
ogsa fa adgang til login-dialogboksen ved at klikke pa knappen Log pa i panelet Licens i
dialogboksen Indstillinger i MindView.

MATC.NWARE -
CMMindView ...

Log pa

E-mail

Adgangskode

Har du glemt adgangskoden? Opret en konto

eller log pa med en af disse tjenester

- =3 &° i

Login med din MatchWare-konto

» Angiv din e-mailadresse og adgangskode, og klik pa Log pa.
e Du skal have adgang til internettet for at kunne logge pa.

e Hvis du har glemt din adgangskode, kan du klikke pd Har du glemt adgangskoden? for
at fa tilsendt en e-mail med adgangskoden.

e Hvis du ikke har en MatchWare-konto, kan du klikke pa Opret en konto for at oprette
en.
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» Valg, om du vil forblive logget pa, i den dialogboks, der abnes.

Du kan deaktivere denne dialogboks. Se "Indstilling af praeferencer" for at fa flere
oplysninger.

Hvis du forbliver logget pa, behgver du ikke at logge pa, n@ste gang du starter programmet.
Dit login arkiveres pa computeren eller enheden, selv hvis du ikke har adgang til
internettet.

Nar du har logget pa, er alle funktioner i din MindView-version tilgeengelige. Dit
brugernavn vises i dokumentvinduets titel.

Login med en anden tjeneste

Du kan logge pé ved hjalp af en af de tredjepartstjenester, der vises i login-dialogboksen.
Hvis du bruger den samme e-mailadresse til din MatchWare-konto og en
tredjepartstjeneste, kan du uden videre logge pa med denne adresse. Hvis du bruger en
anden e-mailadresse, skal du fgrst knytte denne e-mailadresse til din MatchWare-konto pa
https://accounts.matchware.com.

Du kan bruge det samme tredjepartslogin til din skrivebordsversion af MindView, til
MindView Online og til at administrere din MatchWare-konto pé
https://accounts.matchware.com. Du kan ogsa bruge det samme login til at arkivere
MindView-arkiver pa tredjepartslagertjenester som Google Drive og Microsoft OneDrive.
Du vil dog blive bedt om at logge pa igen, nar du skal have adgang til disse tjenester.

For at kunne logge pa med en tredjepartstjeneste skal du give din MatchWare-konto
tilladelse til at fa adgang til grundleggende oplysninger om dig (f.eks. e-mailadresse, navn,
brugernavn og billede) fra din konto hos tredjepartstjenesten. Du kan nar som helst treekke

denne tilladelse tilbage fra tjenestens kontoadministrationsside. Hvis du ggr det, kan du
ikke l@ngere bruge denne konto til at logge pa MindView.

» Klik pa logoet for den tredjepartstjeneste, du vil bruge.

» Log pa den valgte tjeneste i den dialogboks, der dbnes, hvis du ikke allerede er logget
pa.
» Giv MindView tilladelse til at fa adgang til din konto hos tjenesten.

Nar du logger pa med en tredjepartstjeneste, forbliver du logget pa, sa l&nge du er logget
péa den anvendte tjeneste.

Logout

» Velg Log af i programmenuen, eller klik pa knappen Log af i panelet Licens under
Indstillinger.

MindView vender med det samme tilbage til lesetilstand.

Hvis du arbejdede pa et mind map med @ndringer, der ikke var arkiveret, skal du logge pa
igen for at arkivere dette mind map, da du ikke kan arkivere @ndringer i lasetilstand.

Angivelse af en licensnggle

Hvis du har modtaget en licensnggle fra MatchWare, kan du lase op for MindView ved at
angive denne nggle i stedet for at logge pa. Du kan fa adgang til dialogboksen til angivelse



af licensngglen i panelet Licens under Indstillinger. Du kan ogsa bruge denne funktion til
at &ndre licensngglen, hvis det er ngdvendigt.

Afthengigt af den installationspakke, du har modtaget fra MatchWare, kan du muligvis ogsa
angive din licensnggle direkte fra dialogboksen Velkommen.

Du skal muligvis genstarte MindView, fgr @ndringen af licensngglen traeder i kraft.

Indstilling af praeferencer

I dialogboksen Indstillinger (MindView > Indstillinger) kan du definere dine globale
preferencer.

» Klik pé panelet Generelt, Projekter, Forslag eller Licens for at @ndre indstillingerne
for programmet pa det pageldende omrade.

Du kan gendanne standardvardierne for samtlige indstillinger i dialogboksen ved at klikke
pa Gendan alle standardindstillinger.

Panelet Generelt

For nye dokumenter: Som standard vises de skabeloner, du kan velge, nar du opretter et
nyt dokument i MindView. Du kan ogsa angive, at programmet straks skal oprette et nyt
dokument med skabelonen Mind Map eller en skabelon, du valger.

Standardzoom: V&lg det zoom-niveau, dine mind maps skal vises med i MindView, til du
&ndrer niveauet manuelt.

Start: Hvis der ikke skal vises skabeloner, nar MindView startes, skal du fravelge denne
indstilling.

Infovindue: Valg, hvor infovinduerne skal vises.

Opdateringer: Valg denne indstilling, hvis MindView skal sgge efter
programopdateringer, nar det startes.

Tekstnoteeditor: Klik pa Standardskrift for at valge en anden standardskrift og stgrrelse
i tekstnoteeditoren. Klik pa farveikonerne for at valge en anden standardfarve til tekst og
baggrund i tekstnoteeditoren.

Skabeloner, Typografier og Lydnoter:: Disse felter viser, hvor de pageldende arkiver i
MindView er placeret. Klik pa Skift ud for en af disse for at valge en anden placering.

Panelet Projekter
Standardindstillinger for kalender

Her kan du @ndre de standardvardier for arbejdstid, der bruges til at planlegge opgaverne i
et Gantt-projekt i MindView.

Planlaegning

Disse indstillinger angiver, hvordan MindView kan planlegge hver enkelt opgave i Gantt-



projektet.

Standardenhed for varighed: Med denne indstilling kan du angive den varighedsenhed,
der skal bruges som standard, nar du opretter en opgave.

Standardopgavetype: Med denne indstilling kan du velge en anden standardindstilling for
opgavetype, som MindView skal bruge ved planlegning af hver enkelt opgave. Du kan fa
flere oplysninger om opgavetyper under "Brug af opgavetyper”.

Indsatsbaseret: Denne indstilling bestemmer, hvilken indvirkning det har pa en opgaves
varighed og arbejdsverdi at tilfgje eller fjerne ressourcer for opgaven. Du kan fa flere
oplysninger om indsatsbaseret planleegning under “Tildeling af ressourcer”, is@r afsnittet ”
Om indsatsbaseret planlegning”.

Valuta

Disse indstillinger vedrgrer de omkostninger, du kan knytte til en ressource, nar du arbejder
pé et Gantt-projekt. Du kan se, hvordan du ggr dette, under “Tildeling af ressourcer”.

Symbol: I dette felt kan du angive det valutasymbol, der skal bruges, nar
ressourceomkostningerne skal vises i dit mind map. Du kan indtaste alle valutasymboler
eller et vilkarligt symbol efter eget valg.

Decimaler: Velg det antal decimaler, ressourceomkostningerne skal vises med. Du kan
valge en verdi mellem 0 og 9.

Placering: Brug rullelisten til at veelge, hvor valutasymbolet skal placeres i
omkostningsfelter.

Panelet Forslag

Pa dette panel kan du sl funktionen Praediktive forslag til og fra, og du kan aktivere og
deaktivere de forslagskilder, der benyttes. Du kan ogsa tilfgje, redigere og slette
forslagskilder i din MindView-installation.

Velg feltet Aktiver praediktive forslag for at sla funktionen til.

Se ”Brug af forslag” og “Ops&tning af forslagskilder” for at fa flere oplysninger.

Panelet Licens

Pa dette panel vises dine licensoplysninger, og du kan kgbe og administrere licenser og
abne siden med din MatchWare-konto.

Kgb licens: Klik her for at dbne en side med de tilgaengelige licensmuligheder.
Nulstil licenser: Klik her for at rydde alle licensrelaterede oplysninger for den aktuelle
bruger. Brugeren logges af MindView, og licensngglen nulstilles. Herefter vises login-

dialogboksen som ved den fgrste programstart.

Angiv licensnggle: Klik her for at abne dialogboksen til registrering af serienummer, hvis
du har modtaget en licensnggle fra MatchWare.

Log pa: Klik her for at abne login-dialogboksen.

Log af: Log den aktuelle bruger af uden at nulstille licensngglen (hvis du har en).
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Vis konto: Klik her for at abne siden med din MatchWare-konto for at gennemse eller
administrere dine personlige data og licenser.

Vis ikke dialogboksen " Vil du forblive logget pa?": Nar denne indstilling er valgt, bliver

du ikke spurgt, om du vil arkivere dine legitimationsoplysninger, nar du logger pa. Se
"Login" for at fa yderligere oplysninger.

Arbejdsomradet i Mind View

Dokumentvinduet i MindView bestar af en vaerktgjslinje, et arbejdsomrade med dit mind
map samt en re&kke infovinduer og paneler, der tilsammen giver dig et fuldstendigt
overblik over dit mind map. Se “Indstilling af preferencer” for at fa flere oplysninger om
visningsindstillinger.

Vearktgjslinjen
Pa vaerktgjslinjen findes de vigtigste verktgjer i MindView.
Arbejdsomradet

I arbejdsomradet vises dit mind map.

Du kan flytte dit mind map i arbejdsomradet ved at treekke temaet til en ny placering. Du
kan hurtigt skifte til en anden del af et stort mind map ved hjalp af panelet Oversigt.

Infovinduer
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Med infovindue-ikonerne kan du skifte mellem infovinduerne, og du kan skjule dem helt
ved at klikke pa ikonet for det aktive infovindue. Klik pa et infovindue-ikon for at fa vist
infovinduerne igen.

Med infovinduerne kan du ggre fglgende:
e Redigere egenskaberne for det valgte element (eksempelvis et emne eller et billede). Hvis
du ikke har valgt nogen elementer, vises egenskaberne for den aktuelle visning i Format-

infovinduet.

e Redigere egenskaberne for objekter (eksempelvis et link eller arkiv), der er vedlagt pa et
emne. Se ”"Brug af Objekter-infovinduet” for at fa flere oplysninger.

e Indsatte tidsoplysninger eller opgavedata pa et emne, for eksempel for at oprette en
tidslinje eller opgaveliste. Du kan fé flere oplysninger i emnerne “Inds@tning af
tidslinjedata” og “Inds@tning af opgavedata”.

e Anvende filtre i dit mind map for kun at fa vist emner, som opfylder bestemte kriterier.
Se ”Filtrering af et mind map” for at fa flere oplysninger.

o Abne panelet Billeder for at dbne billedkataloget. Det indeholder en omfattende samling
clipart i hgj kvalitet, som du kan fgje til dit mind map. Se ”Brug af billedkataloget” for at fa
flere oplysninger.



e Abne panelet Research for at gennemga de research-noter, du har oprettet med
varktgjslinjen Opsnap eller MindView Assist-appen. Se ”"Brug af opsnapningsfunktionen’
og ”Arbejde med research-noter” for at fa mere at vide.

b

Se ”Brug af infovinduer” for at fa flere oplysninger.

@ Tekstnoteeditoren

» Klik pa ikonet Tekstnoter for at fa vist (eller skjule) tekstnoteeditoren.

Med tekstnoteeditoren kan du tilfgje omfattende tekstnoter pa temaet og alle emner i dit
mind map.

Se “Indsatning af tekstnoter” for at fa flere oplysninger.

: Panelet Oversigt

» Klik pa ikonet Oversigt for at fa vist (eller skjule) panelet Oversigt.

Med panelet Oversigt kan du hurtigt fa vist forskellige dele af dit mind map.

Se ”Brug af panelet Oversigt” for at fa flere oplysninger.




Kom godt i gang

Kom godt i gang

Afsnittet Kom godt i gang vejleder dig igennem alle de grundleeggende trin, der skal til for
at oprette et nyt mind map og forbedre det med farver, ikoner, kommentarer, billeder, links
og sa videre.

Det mind map, vi vil oprette her, handler om planla&gning af et ugemgde.

Velkomst

=

Referat fra sidste mode

Referat

B Afslutiende bemzerkninger (J)

Neeste mode
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Ugemade

Samlet status
Samlet status

Tidsplan 5| ™ Fiytning

Ansvarsomréader

Omrader med overforbrug

Qge( mj -] Gennemgang | Omrader med underforbrug mj

Skal ske til sommer

E " Neeste &r

Uforudsete udgifter

>» Vzlg Hjelp -> Abn Kom godt i gang-dokument i hovedmenuen for at abne det
feerdige mind map, Ugemgde.mvdx, i mappen ~/Documents/MindView QuickStart.

» Ga videre til Fgrste trin: oprettelse af et mind map.

Fgrste trin: oprettelse af et mind map

I dette fgrste trin af vores eksempel, der skal hjelpe dig godt i gang, vil vi oprette alle de
emner, vi skal bruge til vores mgdedagsorden.

Vi begynder med at oprette et nyt Mind View-dokument.

» Start MindView. Hvis programmet allerede er abent, skal du vaelge Arkiv > Ny.
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Abn et eksisterende arkiv...

» Vazlg Mind Map i dialogboksen. Bemeark, at du ogsa kan valge mellem en rakke
kgreklare skabeloner for at komme i gang med et mind map. I dette eksempel holder vi os
dog til et almindeligt, tomt mind map.

» Klik pd Veelg.

Du far vist det nye mind map og kan nu udfylde temaet.

Angivelse af emne

» Skriv "Ugemgde”, og tryk pa <.

Navnet "Ugemgde” vises nu pa temaet og i panelet Emne i Dokument-infovinduet:

m Objekter lkoner

Emnetitel

Ugemegde

» Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pé
varktgjslinjen for at &bne dem.

Indszetning af hovedemner



Nu skal vi indsatte de emner, vi vil have med pa dagsordenen:
o Indledende bemearkninger

e Budget

e Den kommende kontorflytning

e Afsluttende bemarkninger

Lad os starte med at indsette det f@rste emne.

» Lad temaet vaere valgt, og tryk pa <J.

Nu kan du se det fgrste hovedemne. Standardetiketten er "Emne”.
» Skriv ”Indledende bemerkninger”, og tryk pa <J.

» Tryk igen pé ¢« for at indsette det neste emne.

» Skriv "Budget”, og tryk pa <J.

» Indset yderligere to emner ved at trykke pa ¢«J, og kald dem “Flytning” og ”Afsluttende
bemarkninger”.

Som du kan se, inds@ttes emnerne i urets retning rundt om temaet.

’ Afsluttende bemaerkninger } | Indledende bemarkninger ‘

Indszetning af underemner

Nu skal vi indsztte en rekke underemner under vores overordnede emner.

» Klik pd emnet “Indledende bemarkninger” for at vaelge det, og tryk pa 36 <J.
» Skriv "Velkomst”, og tryk pa <.

» Tryk igen pé ¢« for at tilfgje det naste underemne.

» Skriv "Malsatninger”, og tryk pa <J.

» Tryk igen péa ¢« for at tilfgje det tredje underemne.

» Skriv “Referat fra sidste mgde”, og tryk pa <J.

» Dobbeltklik nu pa emnet “"Budget” for at tilfgje det fgrste underemne (hvis du
dobbeltklikker pa et emne, har det samme virkning som at vaelge det og trykke pa 36 «J).

» Skriv "Samlet status”, og tryk pa <.

» Fortsat pd samme made, indtil du har indsat alle de andre underemner, der er vist
herunder.



1 Velkomst
}lndledende bemaerkninger |- M3lsatninger
Referat

{Afsluttende bemarkninger}

. i Referat fra sidste mmde‘
Nzeste mgde
Ugemgde Samlet status
Status

Omré&der med overforbrug
Tidshorisont Flytning }
r Budget regneark Vurdering J Omrader med underforbrug
Ansvarsomr%der‘

Uforudsete udgifter

Neeste &r

Du kan rette slafejl ved at klikke pa det pageldende emne for at velge det og derefter
klikke pa etiketten for at redigere det. Foretag de ngdvendige @ndringer, og tryk pa <J.

Arkivér de @ndringer, du har foretaget indtil nu, inden vi gar videre til det naste trin.
» Valg Arkiv > Arkiver, eller tryk pa 36 S.

» Valg en mappe, skriv et arkivnavn for dit nye mind map, og klik pa Arkiver.
Arkivnavnet er som standard emnet for dit map, her "Ugemgde”.

» Ga til Andet trin: forbedring af et mind map.

Andet trin: forbedring af et mind map

I dette andet trin af vores eksempel vil vi forbedre vores mgdedagsorden ved at tilfgje en
rekke visuelle elementer og multimedieobjekter.

» Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
varktgjslinjen for at abne dem.

Indsatning af ikoner

» Vzlg emnet Budget.

» Klik pa Ikoner —— pa varktgjslinjen.

» Klik pa det gnskede symbol i panelet Ikoner.
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Ikonet vises nu ud for navnet pa emneetiketten.

—| € Budget 2

» Vezlg emnet Flytning, og indsat urikonet pa den for at angive, at deadline na@rmer sig.

O Flytning |—

\

Indsgetning af billeder

Inden for mind mapping anbefales det at indsatte et billede pa temaet for at illustrere emnet
for ens mind map, sa det vil vi ggre:

» Vezlg Vearktgjer > Billeder i hovedmenuen, eller klik pa ikonet for Billeder-

®
infovinduet for at abne billedkataloget.

» Skriv "mgde” i sggefeltet gverst, og tryk pa <J.

Der vises forskellige billeder i billedkatalogets visningsomrade.



Billeder
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Brugeromrade
v Erhverv
Generelt
Dato og klokkeslaet
= Tal og valuta
= Arbejdsplads
= Arbejdsudstyr
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» Trzk billedet hen til temaet, og slip museknappen, nar den bla kasse i midten for oven er
fremhavet.

Nu indeholder temaet et billede af et mgde.

Wi

Ugemgade

Vi har ogsa et billede af en flyttebil, som vi vil bruge til at illustrere emnet Flytning.

» Hgjreklik pa emnet Flytning, og veelg Indsat > Frit billede i lokalmenuen.

Indsaet > Emne
. Underemne
Vedlzeg arkiv...
. Overemne
Indsaet hyperlink...
Optag lydnote... Tekstnote
. Kommentar
Klip

Fri kommentar
Frit billede...
Emnebillede...

Kopier

Emnefokus lkoner...



» Gé til mappen "MindView QuickStart" i mappen Dokumenter, velg arkivet ”
Truck.png”, og klik pd Abn.

Der vises nu et billede af en lastvogn i dit mind map, og det er forbundet til det emne, det
tilhgrer, med en linje. Du kan flytte billedet et andet sted hen ved at treekke i det med
musen. Du kan ogsa flytte hele dit mind map ved at treekke i temaet med musen.

' Status |

l

Tidshorisontj

(OFtyening|

1
Ansvarsomrader |

Vedlagning af et objekt

Vi har lavet et regneark som en hjalp til udarbejdelse af naste ars budget, og vi vil nu
indsatte det i vores mind map.

» Hgjreklik pa emnet Budget, og velg Vedlaeg arkiv.

Ga til undermappen "MindView QuickStart" i mappen Dokumenter, vaelg arkivet
Budget.xls, og klik pi Abn. Der vises nu et papirklipsikon U til hgjre for etiketten pa emnet
Budget for at vise, at der er vedlagte objekter pa emnet.

» Du kan se linket ved at holde musemarkgren over papirklipsikonet. Der vises nu en
popop-liste med objekter.

Omrader med overforbrug

g Budget

€ Budget 2 [ mrserarnyg € Med underforbrug

Uforudsete udgifter

Hvis der er installeret et kompatibelt regnearksprogram pa computeren, kan du fa vist
regnearket blot ved at klikke pa hyperlinket pa denne liste.

Hyperlinket vises ogsa i panelet Objekter i Dokument-infovinduet, nar emnet er valgt.
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Infovindue

Emne Objekter lkoner

OO 4 @8 b

budget

[Users/rasmusellis/Documents/b... [
Eksporter som Standardformat

Inkluder ved eksport

Citater Tilfaj

Indsatning af en tekstnote

Med tekstnoteeditoren i MindView kan du tilfgje omfattende tekstnoter pa alle emner i dit
mind map.

Vi vil nu indsette en tekstnote pa emnet Afsluttende bemarkninger for at forklare, hvorfor
vi maske skal have flere deltagere med ved det naste mgde.

» Vezlg emnet Afsluttende bemarkninger.

E

» Klik pa ikonet Tekstnoter , og indtast fglgende tekst (eller en anden, hvis du
vil!) i tekstnoteeditoren.

100% — + X
TERP F kU xx, MKErws
Det naeste made er vigtigt.

Vi skal maske udvide vores deltagerliste.
Inkluder ogsa:

1. Tidspunkt

2. Lokation

» Formatér teksten, som du vil, og klik uden for tekstnoten.

Som fgr vises der nu et papirklipsikon til hgjre for etiketten pa emnet Afsluttende
bemarkninger for at vise, at der er et vedlagt objekt.

2 Det naeste made er vi...
| Afsluttende bemaerkninger 7 r— e

Tekstnoten vises ogsa i panelet Objekter i Dokument-infovinduet, nar emnet er valgt.

Oprettelse af en emneforbindelse

Eftersom vi vil gennemga omrader med underforbrug i forbindelse med planlegningen af



naste ars budget, vil vi indsatte en visuel forbindelse mellem de to emner i vores mind
map.

» Klik pa ikonet Forbindelse pa verktgjslinjen.
Musemarkgren skifter form.

» Hold markgren over emnet Omrader med underforbrug, til markgren igen skifter form,
og klik pa emnet.

» Flyt markgren til emnet Naste ar, til markgren igen skifter form, og klik pa emnet.

Der indsattes nu en pil, som forbinder emnet Omrader med underforbrug med emnet Neaste
ar og viser, at de to emner hgrer sammen. Hvis du vil, kan du justere emneforbindelsens
form ved at vaelge den og flytte handtagene i begge ender.

€ Budget @ = Vurdering = Omrader med underforbrug @

Uforudsete udgifter

Neeste ar

Der vises et papirklipsikon til hgjre for emnet Omrader med underforbrug for at vise, at der
er en emneforbindelse.

Hvis du igen vaelger emnet Omrader med underforbrug, vil du se, at emneforbindelsen ogsa

er med pa objektlisten. Den har som standard samme navn som det emne, hvor forbindelsen
slutter.

Indsatning af kommentarer

Nu vil vi indsztte et par kommentarer i vores mind map.

Vi starter med at tilfgje en sakaldt ”fri kommentar” ved emnet Flytning for at minde om, at
den planlagte deadline nermer sig. Frie kommentarer er altid synlige pa skeermen.

» Hgjreklik pa emnet Flytning, og velg Indszet > Fri kommentar i lokalmenuen.
Der abnes et felt til den frie kommentar med standardteksten “Indset ny kommentar”.
» Skriv teksten til den frie kommentar som vist nedenfor.

» (Valgfrit) Flyt den frie kommentar ved at trekke den derhen, hvor du vil have den.



Planlagt til sommer

(© Flytning

Vi vil nu indsatte en almindelig kommentar pa emnet Indledende bemarkninger som en
pamindelse om at byde nye medarbejdere velkommen. Kommentarer er normalt skjult.

» Hgjreklik pa emnet Indledende bemarkninger, og velg Indsaet > Kommentar i
lokalmenuen.

Der abnes et gult felt til kommentaren.

» Skriv teksten til kommentaren som vist herunder, og klik uden for det gule felt.

Indledende bemaerkning...

Glem ikke at byde nye
ansatte velkommen

Indledende bemaerkninger ® = | Malsaetninger

Referat fra sidste mgde

Feltet med kommentaren forsvinder, men der vises et gult kommentarikon ' ved siden af
emneetiketten for at vise, at der er en kommentar pa emnet. Du kan nar som helst fa vist
kommentaren ved at holde musemarkgren over ikonet. Du kan redigere den ved ganske
enkelt at klikke pa den.

Indledende bemeerkninger & =

Tilfajelse af farver

Til slut kan du @ndre skriftstgrrelse, indsette rammer og velge forskellige farver for at
gore dit mind map flottere at se pa:

» Hvis Format-infovinduet ikke allerede er synligt, kan du velge Veaerktgjer > Format-
infovindue for at abne det.

» Tryk pa <, og valg hvert enkelt hovedemne.

» Vealg din foretrukne form til emnerne i den f@rste sektion af panelet.

» Tilpas skriftstgrrelse og -farve for emneetiketter i den naste sektion.

» Tilpas rammen og fyldfarverne for emneetiketter i den neste sektion.

» Vzlg Vis emneramme i den sidste sektion, og brug kontrolelementerne til at tilpasse
den ramme, der skal vises om emner og underemner.



Velkomst

Indledende bemeaerkninger = /= | Malsezetninger

Referat fra sidste made

» Klik i arbejdsomradet (ikke pa en del af dit mind map) for at fraveelge emnerne.
» Valg Arkiv > Arkiver for at arkivere dit mind map.

Vores enkle eksempel for at hjelpe dig i gang er nu afsluttet. Pa meget kort tid har du lart
at oprette og forbedre et mind map i MindView. Du har ogsa lert de mest almindelige
handlinger i MindView at kende.



Grundlaeggende opgaver

Oprettelse af et mind map

Nar du starter MindView, er det fgrste, du ser, dialogboksen Nyt dokument.

Nyt dokument
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Mind Map Tidslinje Disposition

Skabeloner
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Importer
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MindView
Drive

]

Gantt Kanban Arshijul

Abn et eksisterende arkiv...
Gor et af fglgende, og klik derefter pd Vaelg nederst i dialogboksen for at oprette det nye
dokument:

e Klik pa Ny i venstre side, og velg den visning, der skal bruges til det nye mind map.
e Klik pa Skabeloner i venstre side, vaelg en kategori, og vaelg en skabelon i hgjre side.

e Klik pa Importer i venstre side for at importere et dokument fra et andet format. Se
"Import: introduktion" for at fa flere oplysninger.

e Klik pa Seneste i venstre side for at abne et dokument, du har arbejdet pa for nylig.
e Klik pa Abn et eksisterende arkiv for at finde et eksisterende MindView-dokument.

Hvis du allerede er i gang med at arbejde i MindView, kan du abne dialogboksen Nyt
dokument som fglger:

e Valg Arkiv > Ny, eller

e Tryk pa 3 N.
Tilgaengelige visninger

Du kan oprette et tomt dokument ved at valge en af de tilgengelige visninger, nemlig
Mind Map, Tidslinje, Disposition, Gantt, Kanban eller Arshjul. Se ”Brug af forskellige
visninger” for at fa flere oplysninger om disse visninger.



Det nye dokument har fra starten den samme visning som i den valgte skabelon, men du
kan nar som helst skifte til en anden visning ved at vaelge Visning eller ved at klikke pa
ikonet Visninger og valge en anden visning. At skifte visning pavirker kun, hvordan dit
mind map bliver vist. Indholdet af dit mind map bliver ikke @&ndret, medmindre du selv
@ndrer det i den nye visning.

Den eneste undtagelse fra denne regel er Gantt-visningen. Hvis du skifter til denne visning,
aktiveres projektledelsesfunktionerne automatisk. Det kan have konsekvenser for dine data.
Se ”Brug af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger.

Andre skabeloner

Du kan ogsa oprette et dokument ud fra en af MindViews mere end 90 skabeloner til
uddannelses-, erhvervs- og hjemmebrug. Uddannelsesskabelonerne dekker mange
forskellige lringsniveauer og understgttes af mere end tusind clipart-billeder i hgj kvalitet,
som er udarbejdet specifikt til at matche alle omrader af leseplanen.

MindView inkluderer ogsa en raekke forskellige kgreklare projektplaner til almindelige
erhvervsaktiviteter (forberede en messe, udarbejde en publikation, lancere et produkt og sa
videre). Disse er til brug i Gantt-visningen. Du kan bruge dem til undervisning eller som
udgangspunkt for dine egne projektplaner.

Nar du har oprettet et mind map ud fra en af disse skabeloner, kan du let tilpasse det efter
behov for at opfylde netop dine krav, uanset om du arbejder derhjemme eller i
undervisningslokalet. Tekstnoter og kommentarer indeholder ideer og forslag til udvidelser.

Hvis du allerede har oprettet og arkiveret dine egne skabeloner, kan du basere et nyt mind
map pa en af disse ved at vaelge den i kategorien Brugerskabeloner. Se ”Arkivering af et
mind map” for at fa mere at vide om, hvordan du kan arkivere skabeloner.

zosbning af et mind map

Nar du starter MindView, er det fgrste, du ser, dialogboksen Nyt dokument. I denne
dialogboks kan du oprette et nyt dokument, og du kan sgge efter eksisterende dokumenter,
importere fra andre formater eller ébne dokumenter, du har arbejdet pa for nylig.

Nar du arbejder i MindView, kan du ébne et eksisterende dokument pa en af fglgende
mader:

o Vzlg Arkiv > Abn seneste for at abne et dokument, du har arbejdet pa for nylig, eller
o Vzlg Arkiv > Abn, eller

e Tryk pa 3 O.

Ud over almindelige MindView-dokumenter kan du dbne fglgende:

e Dokumenter oprettet i MindView 8 og tidligere til Mac (. mvd-arkiver).

e Dokumenter oprettet i MindView 8 og tidligere til Windows (.mvdx-arkiver).

e Dokumenter oprettet i tidligere versioner af MindView til Windows (.omp-arkiver) eller
Mac (.omd-arkiver).

Du kan ikke arkivere dokumenter i formaterne .omd, .omp eller .mvd. Brug i stedet



kommandoen Arkiv > Arkiver som for at oprette et nyt dokument i MindView 9 til Mac-
format (.mvdx-arkiv).

Du kan ogsa bruge Arkiv > Importer fra til at importere arkiver fra andre programmer i
MindView. Se “Import” for at fa flere oplysninger.

Angivelse af emne

Nar du opretter et tema, far det som standard navnet "Emne”.
Erstatning af standardetiketten

» Vezlg temaet, og indtast teksten.

Hyvis der er valgt Ombryd tekst i Format-infovinduet for visningen, kan du @ndre temaets
stgrrelse for at opna det gnskede antal ombrudte tekstlinjer, nar du er faerdig med at indtaste
teksten. (Du kan abne Format-infovinduet for visningen ved at klikke p& baggrunden i dit
mind map, sa der ikke er valgt nogen elementer, og derefter klikke pa ikonet Format-
infovindue).

Visningsindstillinger

Vis grenforbindelser
Ombryd tekst
Kompakt layout
Vis forklaring

» Hvis du vil gennemtvinge et linjeskift, eksempelvis fordi Ombryd tekst ikke er valgt,
kan du trykke pad "\ €.

» Tryk pa ¢, nér du er feerdig med at skrive, eller klik uden for temaet.

Dit mind map er lettere at overskue, hvis du holder etiketterne korte. Brug tekstnoter, hvis
du har brug for at indtaste l&engere noter. Du kan ogsa inds@tte kommentarer som
pamindelser, mens du udarbejder dit mind map. Se “Inds&tning af tekstnoter” og
Indsetning af kommentarer” for at fa flere oplysninger.

Redigering af temaet

Du kan udfgre forskellige handlinger pa temaet, eksempelvis redigere eller formatere dets
etiket, flytte det til en anden placering i dit mind map eller klippe og indsette det. Pa denne
made fungerer temaet som alle andre emner eller underemner.

Se "Redigering af et emne” for at fa flere oplysninger.

Du kan ogsa udskifte standardtemaformen med en anden som fglger:

» Vezlg den nye form i Format-infovinduet.
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Egenskaber for temaet

Som de fleste andre komponenter i MindView har temaet sine egne egenskaber, der vises i
panelet Emne i Dokument-infovinduet og i Format-infovinduet for emnet. Her kan du
foretage eventuelle @ndringer af temaet som beskrevet 1 "Brug af infovinduer”.

m Objekter lkoner

Emnetitel

T BT

. . Temaformer
Tidsoplysninger

Startdato < >
>

20.01.2025
Deadline E— O
20.01.2025 i 7
Opgaveoplysninger Emnetitel
Prioritet Lav Hej Arial e
Fuldferelse 0% 5] fed 18 2
Tekst ,
Ressourcer eks -\)
L Fyld ' o
Justering = = =
Emnekommentar Emneramme
Bredde —

Ramme - Q

Indstillinger for fyld Farve
Litteraturliste

Kildehenvisninger Tilfej Farve Q

Se “Egenskaber for temaer” i afsnittet Reference af denne brugervejledning for at fa en
beskrivelse af de generelle egenskaber, der er relevante for et tema.

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
verktgjslinjen for at abne dem.

Indsaetning af emner




I MindView kan du inds&tte hovedemner, underemner og overemner:
e Et hovedemne er et emne, der er direkte forbundet med temaet.
Hovedemner er de vasentligste emner vedrgrende det overordnede tema for dit mind map.

e Et underemne er et emne, der sidder et niveau under et hovedemne eller et anden
underemne.

Underemner findes pa forskellige niveauer i dit mind map.

e Et overemne er et emne, som du inds@tter niveauet over et anden emne (teettere pa
temaet).

I MindView arrangeres hovedemner, underemner og overemner automatisk, nar du
indsatter dem, for at undgé overlap. Du kan dog velge at placere hovedemnerne selv, nar
du har indsat dem, ved at sla Automatisk layout fra. Se ”Flytning af et emne” for at fa flere
oplysninger.

Nar du indsatter et ny emne, underemne eller overemne, vises det med standardetiketten
Emne”. Etiketten er automatisk valgt, sa du med det samme kan udskifte den ved at

overskrive den. Fremgangsmaden for at indsette en etiket pa et emne er den samme som
for temaet. Se ”Angivelse af emne” for at fa flere oplysninger.

Indsatning af et hovedemne

e Dobbeltklik pa temaet, eller
e Klik pa temaet for at veelge det, og tryk pa ¢, eller

e Klik pa temaet for at vaelge det, og velg Indsaet > Emne eller Indsaet > Underemne i
hovedmenuen, eller

e Hgjreklik pa temaet for at vaelge det, og vaelg Indsaet > Hovedemne i genvejsmenuen.

Du kan ogsa indsatte et hovedemne ved farst at vaelge et anden hovedemne. Se det n@ste
afsnit.

swo | [

Indsztning af et emne pa samme niveau som et eksisterende emne

o Klik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og tryk pd <, eller

e Klik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og vaelg Indsaet > Emne i hovedmenuen,
eller

e Hgjreklik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og velg Indsaet > Emne i
genvejsmenuen.
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Indszetning af et underemne under et eksisterende emne

Salg

e Dobbeltklik pa det eksisterende emne, eller
e Klik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og tryk pad 38 «J, eller

e Klik pa det eksisterende emne for at velge det, og velg Indsaet > Underemne i
hovedmenuen, eller

e Hgjreklik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og vaelg Indsaet > Underemne i
genvejsmenuen.

Salg

Indsatning af et overemne over et eksisterende emne

o Klik pé det eksisterende emne for at valge det, og tryk pad 0+ ¢, eller

e Klik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og velg Indsaet > Overemne i
hovedmenuen, eller

e Hgjreklik pa det eksisterende emne for at vaelge det, og valg Indsaet > Overemne i
genvejsmenuen.

Salg

Tyskland
O O
=

Kopiering og indsztning af emner fra et eksternt program

Du kan let udarbejde en emnestruktur med hovedemner og underemner ved at kopiere flere
linjer tekst fra et eksternt dokument, eksempelvis et Microsoft Word-dokument, et
tekstarkiv eller et Microsoft Excel-regneark, og indsatte dem i dit Mind View-dokument.
Linjer, der er indrykket med mellemrum eller tabulatortegn i det eksterne program,
inds@ttes som underemner under linjerne pa hgjere niveau. For eksempel vil fglgende:



Emne

Niveau 1a
Niveau 1b
Niveau 2a
Niveau 2b
Niveau 2¢
Niveau 1c
Niveau 2d

Blive indsat som dette:

r
Niveau lc} -

ivemn 38

Pa samme made kan du kopiere en MindView-emnestruktur til et andet program ved at
kopiere den fra MindView og indsatte den i det eksterne program.

Udyvidelse og skjulning af emne

Nar du indsatter et underemne under et hovedemne eller et anden underemne, vises der et

lille minustegn ™ mellem underemnet og emnet pa hgjere niveau. Du kan bruge det til at
skjule det nye underemne og alle de underemner og objekter, du matte have tilfgjet under
det, hvis du vil koncentrere dig om emnerne pa hgjere niveau. Du kan ggre dette pa flere
mader:

e Klik p4 minustegnet = eller
o Klik pa emnet pa hgjere niveau, og velg Vis > Skjul i hovedmenuen, eller
e Hgjreklik pa emnet pa hgjere niveau, og velg Skjul i genvejsmenuen.

Underemnet skjules nu, og minustegnet = zndres til et plustegn K.
{ Marketing }

Du kan fa vist det skjulte underemne og alle dets eventuelle underemner og vedlagte
objekter pa en af fglgende mader:

e Klik pa plustegnet K, eller
e Klik pa emnet pa hgjere niveau, og velg Vis > Udvid i hovedmenuen, eller

e Hgjreklik pa emnet pa hgjere niveau, og velg Udvid i genvejsmenuen.
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Asien

Udvidelse/skjulning af flere emneniveauer

Med ikonet Niveauer kan du fa vist ét, to, tre eller fire niveauer emner. Du kan 4 vist alle
niveauer ved at klikke pa ikonet og velge Alle niveauer i popop-menuen.
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Du kan ogsa bruge Filter-infovinduet. Se emnerne "Filtrering af et mind map" og "Filter-
infovinduet".

Navigation mellem emner

Du kan vealge et emne blot ved at klikke pa etiketten.

Du kan bruge fglgende tastaturgenveje til let at ga fra emne til emne:

Op Valg emnet over det aktuelt valgte emne.

Ned Valg emnet under det aktuelt valgte emne.

Venstre  Valg emnet til venstre for det aktuelt valgte emne.

Hgjre Velg emnet til hgjre for det aktuelt valgte emne.

Sletning af et emne

Du kan ggre dette pa flere mader:

e Klik pa det emnet, du vil slette, og tryk pa Delete, eller

e Hgjreklik pa emnet, og velg Rediger > Slet i hovedmenuen, eller
e Hgjreklik pa emnet, og velg Slet > Hele emnet i genvejsmenuen.

Hyvis et emne indeholder underemner, kan du slette det uden at slette underemnerne ved at
vaelge Slet > Emnedelen i genvejsmenuen eller Rediger > Slet denne emnedel i
hovedmenuen. Underemnerne flyttes ét niveau op i hierarkiet og bliver dermed underemner
for det overordnede emne.

Husk, at hvis du kommer til at slette et emne ved en fejl, kan du altid annullere sletningen
ved at veelge Rediger > Fortryd (36 Z).



Redigering af et emne

Du kan udfgre forskellige handlinger pa et emne, eksempelvis redigere og formatere dets
etiket, flytte det til en anden placering i dit mind map eller klippe og indsatte det. Du kan
udfgre mange af disse handlinger pa flere emner ad gangen.

Se "Redigering af et emne” og “Flytning af et emne” for at fa flere oplysninger.

Fokus pa et emne

I takt med, at dit map bliver stgrre, kan det vare praktisk at koncentrere sig om et bestemt
omrade ved kun at fa vist et bestemt emne eller nogle fa emner. Du kan bruge ikonet Fokus

@ . o . o o .
—< til kun at f4 vist et bestemt emner. Se "Fokus pé et emne” for at & flere oplysninger.

Egenskaber for emner

Emner har en reekke standardegenskaber, der er defineret i Format-infovinduet for den
anvendte visning. Du kan fé en beskrivelse af disse standardegenskaber i beskrivelsen af
egenskaberne for visningen i afsnittet Reference af denne brugervejledning. Se desuden
Brug af infovinduer” for at fa en generel introduktion til brug af infovinduer.

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa

varktgjslinjen for at abne dem.
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Baggrunde B
Farveskemaer €
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Visningsindstillinger

Vis emneforbindelser
Ombryd tekst
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Emnedata

Start-/sluttidspunkt
Prioritet

Fuldferelse
Ressourcer

Vis alle Skjul alle

Ud over disse standardoplysninger har hvert enkelt emne sine egne egenskaber. Du kan
foretage eventuelle ngdvendige @ndringer for det valgte emne i panelet Emne i Dokument-
infovinduet og i Format-infovinduet. Andringer foretaget i disse infovinduer tilsidesa®tter
de standardveardier, der er angivet i Format-infovinduet for visningen.



Emneformer
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Litteraturliste Emneramme
Kildehenvisninger Tilfej Vis emneramme

Se “Egenskaber for emner” i afsnittet Reference af denne brugervejledning for at fa en
beskrivelse af de generelle egenskaber, der er relevante for et emne.

Navigation i et mind map

I takt med, at dit mind map vokser, kan dele af det komme til at ligge uden for det viste
omrade og ikke leengere vere synligt.

Du kan bruge rulleskakterne eller musehjulet til at fa dem vist igen:
» Brug den lodrette rulleskakt eller musehjulet for at rulle lodret i dit mind map.

» Brug den vandrette rulleskakt, eller tryk pa 4}, mens du bruger musehjulet, for at rulle
vandret i dit mind map.

Du kan ogsa panorere i visningen for at fa vist andre omrader pa fglgende made:
» Trek temaet til en ny placering.
» Tryk pa '\, og trek i den del af visningen, du vil flytte i arbejdsomradet.

Nar du panorerer i visningen pa denne made, kan du se, at musemarkgren @ndrer form fra
en pil til en hand.

Du kan fa last teksten i et valgt element hgjt, eksempelvis et emne eller en fri kommentar:



» Klik pa ikonet Laes op (@ pa verktgjslinjen, eller

» Vzlg Verktgjer > Lzes op.

Denne funktion er kun tilgengelig i MindView AT (Assistive Technology).

I tekstnoter eller kommentarer kan du hgjreklikke pa teksten og valge Tale > Start tale.
Du har desuden en r&ekke andre navigationsmuligheder:

e Du kan zoome ind og ud ved at trykke pd "\, mens du bruger musehjulet.

e Med Zoom-funktionen i nederste venstre hjgrne af vinduet og ikonet Tilpas alt pa

verktgjslinjen kan du @ndre forstgrrelsen i dit mind map. Se ”Zoom ind og ud” for at fa
flere oplysninger.

100% — + 52

e Brug panelet Oversigt kan du koncentrere dig om bestemte omrader af dit mind map. Se
"Brug af panelet Oversigt" for at fa flere oplysninger.

e Brug panelet Niveauer til at fa vist ét, to, tre eller fire niveauer emner. Du kan fa vist alle
niveauer ved at klikke pa ikonet og vaelge Alle niveauer i popop-menuen.

8 v

e Brug panelet Anvend emnefokus — il kun at 4 vist et bestemt emne eller bestemte

emner. Se "Fokus pa et emne” for at fa flere oplysninger.

e Nar du er i Fokustilstand og klikker pa et emne, bliver det automatisk centreret i
visningen. Se “Fokus pa et emne” for at fa flere oplysninger.

e Brug Filter-infovinduet til at definere visningskriterier og derefter kun fa vist de emner,
der opfylder disse kriterier. Du kan eksempelvis bruge filtre til kun at fa vist emner, der
indeholder en bestemt etiket, eller tidslinjebegivenheder, som begynder pa en bestemt dato.

Se “Filtrering af et mind map” for at fa flere oplysninger.

e Du kan fa vist dit mind map i fuldskarmstilstand ved at velge Vis > Fuld skaerm eller
ved at trykke pad "\C 38 F. Du kan vende tilbage til normal visning ved at klikke pa ikonet
igen eller trykke pa "\ 38 F igen.

Indsaetning af ikoner

MindView indeholder forskellige ikoner, du kan indsatte pa emnerne i dit mind map for at
henlede opmarksomheden pa dem eller illustrere en bestemt idé.

o®
Du kan eksempelvis indsztte et spgrgsmalstegn &4 i alle emner i dit mind map, hvor

X

du skal indhente oplysninger fra andre, eller et timeglas i alle emner med en
deadline. Sgrg for at veere konsekvent i din brug af ikoner, og brug dem med méade, sa du




ikke ender med et overlesset mind map.

Indsztning af ikoner pa et emne

e Vealg det emne, du vil indsette et ikon pa, abn Dokument-infovinduet, og klik
derefter pa panelet Ikoner, eller hgjreklik pa emnet, og velg Indszet > Ikoner i
genvejsmenuen.

¢ Kiik pa det ikon, du vil indsztte, i panelet Ikoner eller i den popop-rude med ikoner,
der vises ved siden af emnet.
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f ‘ » ’ ‘ ' « ‘ Brugerdefinerede ikoner ©

Det valgte ikon vises ved siden af emnenavnet.

Du kan valge sa mange ikoner, du vil, i standardsettet. Du kan imidlertid kun indsatte ét
ikon fra hver af de gvrige serier pa det samme emne.

Der er to s@rlige afsnit i ikonpanelet, som du kan bruge til at lette arbejdet med ikoner: et
afsnit med de senest anvendte ikoner og et med de ikoner, der i gjeblikket er i brug i
dokumentet.

Fjernelse eller udskiftning af et ikon

Sadan fjerner eller udskifter du et ikon pa et emne:
» Valg emnet, og klik pa ikonet. Ikonpanelet vises.

e Fjern et ikon ved at klikke pa det i ikonpanelet. Tilfg] et nyt ikon ved at klikke pa det i
ikonpanelet.



e Udskift et ikon fra en anden serie end standardsattet med et andet fra samme serie ved at
klikke pa det nye ikon i panelet.

Brugerdefinerede ikoner

Du kan tilfgje dine egne ikoner nederst i panelet med forudinstallerede ikoner.

@ Administrer brugerdefinerede ikoner
Gruppefikoner Udelukker hinanden
VBlomster
Blomst
@ Dahiia
Bl Hvid rose
M Lotus
n Mzlkebotte
. Red rose
® Solsikke
% Tusindfryd
. Valmue

+Tilfej gruppe

=

Annuller Udfert

De brugerdefinerede ikoner kan inddeles i grupper. For hver gruppe kan du definere, om
ikonerne udelukker hinanden eller ej. Hvis de ggr, bliver et tidligere valgt ikon fra
gruppen automatisk fravalgt, nar du vaelger et nyt.

Indsatning af billeder

I MindView kan du tilfgje billeder i selve arbejdsomradet og pa temaet og eventuelle emner
eller underemner.

Al forskning inden for omradet tyder pa, at brug af billeder ggr det lettere at huske
indholdet af et mind map, og du bgr derfor prgve at illustrere dit mind map med billeder,
nar det er muligt.

Der er tre forskellige typer billeder:
o Frie billeder
Frie billeder er altid synlige pa sk&rmen og kan flyttes til et vilkarligt sted i dit mind map.

Du kan indsatte sd mange frie billeder, som du vil, i arbejdsomradet eller pa temaet eller et
emne.



e Emnebilleder

Et emnebillede er ogsa altid synligt pa skeermen, men det er placeret pa det tema eller
emne, det tilhgrer. Du kan kun indsatte ét emnebillede pa hvert enkelt tema eller emne.

Det betragtes som en god fremgangsmade at inds@tte et emnebillede pa temaet for at
illustrere emnet for dit mind map som vist nedenfor.

Det antikke Egypten

e Vedlagte billedarkiver

I MindView kan du vedlagge forskellige objekter pa temaet og emnerne i dit map,
eksempelvis tekstarkiver, billedarkiver, videoarkiver og sa videre. Du kan aktivere disse
objekter fra MindView, og du kan valge at inkludere dem, nér du eksporterer dit map til et
andet format, f.eks. HTML. Se ”Vedlegning af objekter” for at fa flere oplysninger om
vedlagte billedarkiver.

Du kan tilfgje disse forskellige typer billeder ved at treekke det gnskede billede fra
billedkataloget, skrivebordet eller programmer som Finder eller ved hjalp af menuerne i
MindView. Alle disse metoder er beskrevet nedenfor. Se ”Brug af billedkataloget” for at fa
en komplet beskrivelse af billedkataloget.

Traekning af et billede fra panelet Billeder eller et andet program

Du kan indsette et billede pa et emne ved at treekke det fra panelet Billeder, skrivebordet
eller et program som Finder. Du kan bruge de almindelige Mac-billedarkivtyper i
MindView: .png, .jpg, .gif, .tiff og .pdf.

Indsztning af et emnebillede



» Tilfgj et billede som emnebillede ved at trekke det til emnet (se ’Flytning af et billede”
for at fa flere oplysninger om placering af emnebilleder).

» (Valgfrit) Ggr billedet og emnet stgrre eller mindre ved at treekke i de runde handtag.
Indsaetning af et frit billede

» Tilfgj et billede som frit billede ved at treekke det til et tomt sted i arbejdsomradet.

» (Valgfrit) Ggr billedet stgrre eller mindre ved at treekke i de runde handtag. Du kan ogsa
flytte billedet til et mere velegnet sted ved at treekke i det.

» (Valgfrit) Indset en visuel forbindelse mellem det frie billede og et emne ved at trekke
billedet hen til emnet og slippe museknappen. Billedet er nu forbundet til temaet eller
emnet med en gra linje.

Frie billeder og eksport

Hvis du vil eksportere dokumentet (se afsnittet "Eksport™), bgr du bemarke, at forbundne
frie billeder eksporteres sammen med det emne, de tilhgrer, mens ikke-forbundne frie
billeder ikke eksporteres. Hvis du vil eksportere ikke-forbundne billeder, skal du fgrst
forbinde dem til emner som beskrevet ovenfor. Du kan fa det til at se ud, som om de ikke er
forbundet til noget, i dit mind map ved at ggre forbindelseslinjerne usynlige. Ggr fglgende:

» Velg billedet eller billederne.
» Abn Format-infovinduet, og klik pa ikonet Farve i afsnittet Forbindelseslinje.

» [ dialogboksen Farve skal du flytte skyderen Uigennemsigtighed til nul eller indstille
farven til den samme som baggrundsfarven.

Indsatning af et billede med menuerne i MindView
Indszetning af et frit billede pa et emne

» Vezlg det tema eller emne, hvor du vil indszatte et frit billede, og velg Indsaet > Frit
billede i hovedmenuen eller lokalmenuen.

» Vezlg det gnskede billede.

Billedet vises pa skaermen, eventuelt formindsket i forhold til dets oprindelige stgrrelse. En
tynd gra linje viser forbindelsen mellem billedet og det valgte emne.

» (Valgfrit) Ggr billedet stgrre eller mindre ved at traekke i de runde handtag. Du kan ogsa
flytte billedet til et mere velegnet sted ved at trekke i det.

Indszetning af et frit billede i arbejdsomradet

» Hgjreklik i arbejdsomradet, og velg Indszet > Frit billede i genvejsmenuen.
» Valg det gnskede billede.

Billedet vises i arbejdsomradet. Det er ikke forbundet til noget, og der er derfor ingen
forbindelseslinje.



» (Valgfrit) Ggr billedet stgrre eller mindre ved at treekke i de runde handtag. Du kan ogsa
flytte billedet til et mere velegnet sted ved at treekke i det.

» (Valgfrit) Du kan indsatte en visuel forbindelse mellem det frie billede og et emne (eller

tema) ved at traekke billedet hen til emnet og slippe museknappen. Billedet er nu forbundet
til temaet eller emnet med en tynd gra linje.

Indszetning af et emnebillede pa et emne

» Velg det emne, hvor du vil inds@tte et emnebillede, og valg Indszet > Emnebillede i
hovedmenuen eller lokalmenuen.

» Valg det gnskede billede.

Billedet indsattes over emnets etiket.

» (Valgfrit) Ggr billedet stgrre eller mindre ved at treekke i de runde handtag.
Frigoerelse af et billede
Friggrelse af et frit billede

» Friggr et frit billede fra et emne i dit mind map ved at velge Rediger > Friger i
hovedmenuen eller ved at hgjreklikke pa det og valge Friggr i genvejsmenuen. Billedet er
nu knyttet til selve arbejdsomradet i stedet for et af emnerne.

Friggrelse af et emnebillede

» Friggr et emnebillede ved at valge det emne, det tilhgrer, og valge Friger >
Emnebillede i genvejsmenuen. Billedet bliver nu et frit billede knyttet til emnet.

Sletning af et billede
Sletning af et frit billede

Hyvis du vil slette et frit billede, skal du valge det og gare et af fglgende:
® Tryk pa Delete, eller
o Vzlg Rediger > Slet i hovedmenuen, eller

e Vzlg Slet i genvejsmenuen.
Sletning af et emnebillede

» Hvis du vil slette et emnebillede, skal du valge det emne, det tilhgrer, og velge Slet >
Emnebillede i genvejsmenuen eller Rediger > Slet emnebillede i hovedmenuen.

Hvis du ved en fejl trykker pa Delete-tasten, bliver hele emnet slettet. Du kan gendanne det
ved at valge Rediger > Fortryd eller trykke pa 36 Z.

Egenskaber for billeder



Billeder har deres egne egenskaber, som du kan redigere i Dokument-infovinduet og
Format-infovinduet. Se “Egenskaber for billeder” for at fa en beskrivelse af egenskaberne
for billeder og ”Brug af infovinduer” for at fa en generel beskrivelse af infovinduer og
egenskaber.

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
verktgjslinjen for at abne dem.

Indsatning af lyde

I MindView kan du optage lyde direkte fra programmet og inds@tte dem pa det gnskede
emne eller underemne.

» Vezlg det emne, hvor du vil vedlegge lyden.
» Abn panelet Mind View-lydoptager ved at
o valge Indsaet > Opsnap > Optag lydnote i hovedmenuen eller

e hgjreklikke pa emnet og vaelge Optag lydnote i genvejsmenuen eller

o klikke pé optagelsesikonet \-!-) i panelet Objekter i Dokument-infovinduet.
MindView-lydoptageren abnes.

[ ] Lydoptagelse

O,

» Klik pa Optag for at starte optagelsen.

» Klik pa Pause for at afbryde optagelsen midlertidigt og derefter pa Optag for at
fortsatte.

» Klik pa Stop for at stoppe optagelsen.
» (Valgfrit) Klik pa Afspil for at hgre optagelsen.
» Klik pa Vedlaeg i dokument for at vedlaegge det optagede lydarkiv pa det valgte emne.

Du kan ogsa arkivere optagelsen i Research-panelet ved at klikke pa pilen Vaelg
destination og velge Research i menuen.

Se ogsa ”Vedlegning af objekter” og ”Brug af Objekter-infovinduet”.

I lydoptageren kan du ogsa transskribere lydoptagelsen til tekst ved hjelp af
stemmegenkendelse pa fglgende made:

» Klik pa Transskriber.

Lydoptagelsen transskriberes pa systemets standardsprog, og vinduet Mind View-
opsnapningseditor abnes. Du kan nu valge, hvor den transskriberede tekst skal placeres.
Se "Brug af opsnapningsfunktionen" for at fa mere at vide om opsnapning af tekst, billeder
og lyd.



Du kan velge et andet transskriptionssprog ved at klikke pa pilen Veaelg et
transskriptionssprog pa knappen Transskriber.

Vedlagning af objekter

En af fordelene ved MindView er, at du kan vedlagge objekter pa et emne eller underemne
i dit mind map. Det betyder, at du kan forbedre dit map med mange forskellige multimedie-
elementer som lyde eller videoklip.

Du kan aktivere disse objekter fra MindView, og du kan valge at inkludere dem, nar du
eksporterer dit map til et andet format, f.eks. HTML til brug pa en webside.

Hvis du vil distribuere dit mind map til andre eller abne det pa en anden computer, kan du
bruge pakkefunktionen til at inkludere samtlige vedlagte arkiver i .mvdx-arkivet. Se ”
Pakning og udpakning” for at fa flere oplysninger.

I MindView kan du vedlegge fglgende objekter pa et emne i dit mind map:
e Hyperlink

e Tekstarkiv (fx .doc, .rtf, .txt, .htm eller .html)

e Billedarkiv (fx .png, .jpg, .gif, .bmp, .tif eller .pdf)

e Videoarkiv (fx .mp4 eller .m4v)

e Lydarkiv (fx .mp3, .aiff, .snd eller .m4a)

MindView understgtter alle de billed-, lyd- og videoformater, dit system understgtter. Dette
ath@nger af de komponenter, du har installeret, f.eks. QuickTime.

Du kan ogsa vedlegge andre arkiver end dem, der er anfgrt ovenfor, ved at treekke og
slippe dem (se nedenfor).

Hyperlink-objekter kan vises som knapper, nar du eksporterer, og giver dig dermed
mulighed for at oprette links mellem et bestemt emne og eksterne elementer som et arkiv,
en webadresse, en mappe eller en e-mailadresse. Nar objekterne er indsat og aktiveres,
abnes den fremviser, der er associeret med link-elementet, automatisk (f.eks. en teksteditor
eller webbrowser, et e-mailprogram og sa videre).

Hyperlinks vises pa objektlisten for det emne, de tilhgrer, men vises ikke pa selve emnet.
Hvis du eksporterer dit mind map til et andet format, f.eks. HTML, bliver de vist pa siden,
og du kan klikke pa dem for at fa vist det element, de linker til.

Vedlzegning af et objekt pa et emne

Sadan vedlaegger du et arkiv:

» Vezlg det gnskede emne.

» Vezlg Indszt > Vedlaeg > Arkiv i hovedmenuen eller Vedlaeg arkiv i lokalmenuen.
» Valg det arkiv, der skal vedlegges.

Sadan vedlegger du et hyperlink:



» Vezlg det gnskede emne.

» Vzlg Indszt > Vedlaeg > Hyperlink i hovedmenuen eller Vedlaeg hyperlink i
lokalmenuen.

Dialogboksen Hyperlink abnes.
» Skriv et navn til at identificere objektet og websidens adresse.

Du kan bruge panelet Objekter i Dokument-infovinduet til at @ndre egenskaberne for
objektet. Se "Egenskaber for objekter" for at fa flere oplysninger.

I stedet for at bruge menuerne kan du traekke et arkiv fra Finder eller skrivebordet og slippe
det pa det gnskede emne. Hvis arkivtypen ikke er en af ovenstaende, vises der ikke et ikon.

Nar du har vedlagt et objekt pa et emne, vises der et papirklipsikon U til hgjre for etiketten
for at vise, at der er et vedlagt objekt. Hvis du holder musemarkgren over papirklipsikonet,
vises alle vedlagte objekter pa en pop op-liste.
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Aktivering af et objekt

Nar et objekt er vedlagt, kan det aktiveres pa flere mader:

® Vis popop-listen med objekter ved at holde musemarkgren over papirklipsikonet o, og
klik pa det gnskede objekt.

e Hgjreklik pé objektet i popop-listen, og vaelg Udfgr i lokalmenuen.

e Hgjreklik pa objektet i panelet Objekter i Dokument-infovinduet, og velg Udfgr i
lokalmenuen.

Objektet vises i det program, der er associeret med endelsen. Hvis det vedlagte objekt for
eksempel er et tekstdokument, vil det som regel blive abnet i TextEdit. Hvis det er en

video, bliver det dbnet i det videoafspilningsprogram, der er installeret pd computeren, og
sa videre.

Sletning af et objekt

Sadan sletter du et objekt:

» Hgjreklik pa objektet pa popop-listen med objekter eller i panelet Objekter i
Dokument-infovinduet, og valg Slet i genvejsmenuen.

Husk, at hvis du kommer til at slette et vedlagt objekt ved en fejl, kan du altid annullere
sletningen ved at valge Rediger > Fortryd (3§ Z).

Indsaetning af tekstnoter




Med tekstnoteeditoren i MindView kan du tilfgje omfattende tekstnoter pa alle emner og
underemner i dit mind map. Du kan tilfgje s& mange tekstnoter, du vil.

Hyvis tekstnoteeditoren ikke er aben, kan du klikke pa ikonet Tekstnoter pa varktgjslinjen
eller velge Veaerktgjer > Tekstnoteeditor i hovedmenuen.

Ud over tekstnoter kan du ogsa knytte korte kommentarer til emnerne i dit mind map. Du
kan fa flere oplysninger om kommentarer under “Indsatning af kommentarer”. Du kan
ogsa vedlaegge et helt tekstarkiv pa et emne ved hjelp af kommandoen Vedlag. Du kan fa
flere oplysninger om vedlagning af tekstarkiver under ”Vedlegning af objekter”.

Tekstnoteeditoren abnes som standard i et panel i hovedvinduet. Du kan @ndre dens
stgrrelse.

Oprettelse af en tekstnote

Sadan fgjer du en tekstnote til et emne:

» Vzlg emnet.

» Hvis tekstnoteeditoren ikke er aben, kan du klikke pa [E] 1 verktgjslinjen eller valge
Verktgjer > Tekstnoteeditor for at abne den.

» Indtast teksten (se ”Brug af tekstnoteeditoren” herunder).

Nar du valger et anden emne eller et andet element i dit mind map, bliver tekstnoten
automatisk arkiveret og fgjet til objektlisten for emnet. Der vises desuden et papirklipsikon
U til hgjre for emnets etiket for at vise, at der er et vedlagt objekt. Hvis du holder
musemarkgren over papirklipsikonet, vises alle vedlagte objekter pa en popop-liste.

Du kan ogsa indstte en tekstnote ved at vaelge det gnskede tema eller emne og velge
Indsaet > Tekstnote i genvejsmenuen eller hovedmenuen.

Tilfgjelse af flere tekstnoter

Du kan vedlegge flere tekstnoter pa et emne pa fglgende made:

» Vezlg emnet, og velg Indszet > Tekstnote i hovedmenuen eller lokalmenuen, eller

» Velg temaet eller emnet, og klik pa ikonet Ny tekstnote L7 i tekstnoteeditoren.

Brug af tekstnoteeditoren

Du kan bruge redigeringsfunktionerne pa varktgjslinjen i tekstnoteeditoren til at formatere
teksten, skifte skrift eller punktstgrrelse, veelge en farve til teksten eller baggrunden og sa
videre.

TERPZ] Fxku xx, A& s

e Du kan se, hvad et ikon pa verktgjslinjen gor, ved at holde musemarkgren over det og
leese den beskrivende etiket.

e Du kan dbne genvejsmenuen i editoren ved at hgjreklikke hvor som helst i editoren. Hvis



der er valgt et ord, vises der ekstra sggnings- og opslagsfunktioner.

e Du kan navigere fra tekstnote til tekstnote ved at klikke pa pileikonerne
1af 2

e Du kan skifte skrift eller bruge (eller fjerne) attributter som fed skrift, kursiv eller
understregning ved at vaelge teksten og klikke pa det relevante ikon pa verktgjslinjen.

Du kan indstille en skrift, tekststgrrelse og farve som standard for alle de tekstnoter, du
indtaster, ved at velge MindView > Indstillinger.

e Du kan skifte farve for teksten eller baggrunden eller bruge hevet eller s&nket skrift ved
at vaelge teksten og klikke pa det eller de relevante ikoner. Du kan fjerne havet eller s@nket
skrift ved at vaelge teksten og klikke pa ikonet igen.

e Du kan indsztte et billede ved at klikke pa ikonet Tilfgj billede eller velge Indsaet
billede i genvejsmenuen og derefter valge det gnskede billede i dialogboksen Veelg arkiv,
der ébnes.

e Du kan indsette et link til en webside ved at velge den tekst, der skal aktivere linket, og
derefter klikke pa ikonet Sammenkaed eller valge Sammenkaed i genvejsmenuen. Angiv
destinationen for linket, og klik pa OK (husk at inkludere http://”’). Du kan nemt aktivere
et link ved at klikke pa det.

e Du kan indsette en kildehenvisning ved at klikke pa ikonet Tilfgj kildehenvisning eller
vaelge Kildehenvisninger i genvejsmenuen. Du skal have mindst én kilde i dokumentet for
at kunne bruge kildehenvisninger. Du kan fa flere oplysninger i emnerne "Brug af
kildehenvisninger” og "Brug af kilder”.

e Du kan kontrollere stavningen i din tekst ved at klikke pa ikonet Stavekontrol eller
vaelge Stavekontrol og grammatik i genvejsmenuen.

e Du kan oprette en tabel ved at placere markgren pa det sted i teksten, hvor tabellen skal
indszttes, og klikke pa ikonet Tilfgj tabel for at abne panelet Tabel (vist nedenfor). Indtast
teksten i tabelcellerne, og rediger tabellens formatering efter behov med panelet Tabel og
varktgjslinjen 1 tekstnoteeditoren.
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e Du kan @ndre rekkehgjden eller kolonnebredden i tabellen ved at trekke i kanterne
mellem rekkerne eller kolonnerne.

e Du kan slette en rekke i en tabel ved fgrst at klippe teksten ud af reekken og indsatte den
i en anden rekke, sa den nederste rakke i tabellen er tom. Brug derefter feltet Raekker i
panelet til at reducere antallet af rekker med én. Pa samme made kan du slette en kolonne
ved at klippe teksten ud af kolonnen, s& den yderste kolonne til hgjre er tom, og derefter
bruge feltet Kolonner i panelet til at reducere antallet af kolonner med én.

e Du kan indsatte en reekke i en tabel ved fgrst at bruge feltet Raekker i panelet til at gge
antallet af rekker med én og derefter flytte den tomme rakke, som er indsat nederst i
tabellen, ind pa det sted, hvor den skal vare, ved at klippe og indsatte den. Pa samme made
kan du indsatte en kolonne i en tabel ved fgrst at bruge feltet Kolonner i panelet til at gge
antallet af kolonner med én og derefter flytte den tomme kolonne, som er indsat yderst til
hgjre i tabellen, ind pa det sted, hvor den skal vare, ved at klippe og indsztte den.

e Du kan flette celler i en tabel ved at velge dem og velge Flet celler i panelet Tabel.

e Du kan opdele en flettet celle i de oprindelige celler igen ved at anbringe markgren i
cellen og vaelge Opdel celler i panelet Tabel.

e Du kan skifte baggrundsfarve i tabelcellerne ved hjelp af Cellebaggrund i panelet Tabel.

e Du kan @ndre cellerammernes bredde og/eller farve ved at valge cellerne og bruge
Celleramme i panelet Tabel.

Du kan rette slafejl eller forkerte valg ved valge Rediger > Fortryd (3 Z). Du kan
gendanne de @ndringer, der blev fjernet, da du valgte Fortryd, ved at velge Rediger >
Gentag.

Redigering af en eksisterende tekstnote

Sadan redigerer du en tekstnote:

» Hgjreklik pa det emne, tekstnoten tilhgrer, og vaelg Rediger tekstnote i genvejsmenuen.
» Hyvis den tekstnote, du vil redigere, ikke er synlig, kan du gé til den med pileikonerne.
» Foretag de ngdvendige ®ndringer.

Du kan ogsa ggre fglgende:

» Valg det emne, tekstnoten tilhgrer, og klik pa ikonet Tekstnoter, eller

» Hold musemarkgren over det pageldende emne, og klik pa tekstnoten pa popop-listen
med objekter, eller

» Hgjreklik pa tekstnoten i Objekter-infovinduet eller pa popop-listen med objekter, og
veelg Udfgr i genvejsmenuen.

Herved abnes tekstnoteeditoren, og tekstnoten vises og kan redigeres.
Sletning af en tekstnote

Sadan sletter du en tekstnote:

» Abn tekstnoten i tekstnoteeditoren, og klik pa ikonet Slet tekstnote ', eller



» Hgjreklik pa tekstnoten i Objekter-infovinduet eller pa popop-listen med objekter, og
valg Slet i genvejsmenuen.

Husk, at hvis du kommer til at slette en tekstnote ved en fejl, kan du altid annullere
sletningen ved at valge Rediger > Fortryd (3§ Z).

Egenskaber for tekstnoter

Tekstnoter har deres egne egenskaber, der vises i panelet Objekter i Dokument-
infovinduet.

E] Noter til opgave
Inkluder ved eksport

Citater Tilfoj

Se “Egenskaber for objekter” i afsnittet Reference af denne brugervejledning for at fa en
beskrivelse af de egenskaber, der er relevante for tekstnoter, og ”Brug af infovinduer” for at
fa en generel beskrivelse af infovinduerne.

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pé
verktgjslinjen for at abne dem.

Indsatning af kommentarer

I MindView kan du inds&tte kommentarer til elementerne i dit mind map, bade i selve
arbejdsomradet og pa temaet og eventuelle emner eller underemner. Der er to typer
kommentarer:

e Frie kommentarer

o Kommentarer

Ud over disse typer kommentarer kan du ogsa knytte l@ngere tekstnoter til emnerne i dit
mind map. Du kan fa flere oplysninger om tekstnoter under ”Inds@tning af tekstnoter”.

Frie kommentarer

Frie kommentarer er korte noter, der altid er synlige pa sk&rmen. Du kan indstte sa
mange frie kommentarer, som du vil, i selve arbejdsomradet eller pa et emne i dit mind
map.
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Indsatning af en fri kommentar

» Gor et af fglgende:

e Hvis den frie kommentar skal vare forbundet til et emne, skal du velge det pageldende
emne og valge Indsaet > Fri kommentar i hovedmenuen eller lokalmenuen. Den nye
kommentar forbindes med det valgte emne med en tynd gra linje.

e Hvis kommentaren ikke skal vare forbundet til et tema eller emne, skal du hgjreklikke i
arbejdsomradet og velge Indsaet > Fri kommentar i genvejsmenuen.

Hvis du senere vil forbinde en ikke-forbundet fri kommentar til et emne, kan du traekke den
hen til emnet og slippe museknappen.

» Indtast kommentarteksten for at erstatte standardteksten.

» Nér du er faerdig med at skrive, skal du trykke pa € eller klikke uden for
kommentarruden.

Hvis det er ngdvendigt, kan du treekke kommentaren til et mere velegnet sted pa skermen
ved at trekke 1 den.

Du kan formatere kommentaren i infovinduerne. Du kan eksempelvis skifte skrift, velge en
anden baggrunds- eller tekstfarve eller tilfgje en ramme. Bemark, at sidanne @ndringer
galder for hele kommentaren.
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Se "Egenskaber for frie kommentarer” i afsnittet Reference af denne brugervejledning for
at fa en beskrivelse af de egenskaber, der er relevante for frie kommentarer. Se "Brug af
infovinduer” for at f4 en generel beskrivelse af infovinduerne.

Eksport af frie kommentarer

Hyvis du vil eksportere dokumentet (se afsnittet "Eksport™), bgr du bemarke, at forbundne



frie kommentarer eksporteres sammen med det emne, de tilhgrer, mens ikke-forbundne
frie kommentarer ikke eksporteres. Hvis du vil eksportere ikke-forbundne kommentarer,
skal du fgrst forbinde dem til emner som beskrevet i noten ovenfor. Du kan fa det til at se
ud, som om de ikke er forbundet til noget, i dit mind map ved at ggre forbindelseslinjerne
usynlige. Ggr fglgende:

» Valg kommentaren eller kommentarerne.

» 1 Forbindelseslinje i Format-infovinduet skal du klikke pa ikonet Farve.

» | dialogboksen Farve skal du flytte skyderen Uigennemsigtighed til nul eller indstille
farven til at vaere den samme som baggrundsfarven.

Redigering af en fri kommentar

» Du kan erstatte den eksisterende kommentar ved at klikke pa den for at velge den og
indtaste den nye kommentar.

» Du kan redigere den eksisterende kommentar ved at dobbeltklikke pa den, anbringe
markgren det gnskede sted og foretage de ngdvendige @ndringer.

» Nar du er feerdig, skal du trykke pa € eller klikke uden for kommentarruden.
Frigorelse af en fri kommentar

Hvis du har forbundet en fri kommentar til et tema i dit mind map, kan du friggre den ved
at hgjreklikke pa den og velge Friggr i genvejsmenuen. Kommentaren er nu knyttet til
selve arbejdsomradet i stedet for temaet eller et af emnerne.

Sletning af en fri kommentar

Hyvis du vil slette en fri kommentar, skal du velge den og ggre et af fglgende:
e Tryk pa Delete, eller
e Vaxlg Rediger > Slet i hovedmenuen, eller

e Valg Slet i genvejsmenuen.
Kommentarer

I modsatning til frie kommentarer er almindelige kommentarer som regel skjult. Du kan
inds@tte en kommentar pa temaet eller et emne i dit mind map, men ikke i selve
arbejdsomradet. Denne type kommentar kan vare s@rdeles nyttig som en “udviklernote”,
mens du udarbejder dit mind map. Du kan eksempelvis inds@tte en kommentar pa et emne
med en liste over alle de elementer, du stadig mangler at tilfgje.



Indledende bemazerkning...

Glem ikke at byde nye
ansatte velkommen

Indledende bemaerkninger ™ | Malszetninger

Referat fra sidste made

Indsztning af en kommentar

» Velg det emne, hvor du vil indsatte en kommentar, og tryk pd {+ 3 N, eller veelg
Indsaet > Kommentar i hovedmenuen eller lokalmenuen.

Der abnes en kommentarrude, hvor du kan indtaste kommentaren.

» (Valgfrit) Ggr kommentarvinduet stgrre eller mindre ved at traekke i handtaget i nederste
hgjre hjgrne.

» (Valgfrit) Flyt kommentarvinduet til en mere velegnet placering ved at traekke i
titellinjen med musen.

» Klik uden for kommentarvinduet, nar du er feerdig med at skrive.
Der vises et gult kommentarikon ' ud for emnets navn for at vise, at der er knyttet en
kommentar til emnet. Hvis du holder musemarkgren over ikonet, &bnes kommentarruden

igen, sd du kan leese kommentaren. Nér du flytter musemarkgren vak fra ikonet, skjules
kommentarruden igen i MindView.

Redigering af en kommentar

» Hold musemarkgren over det gule kommentarikon for at fa vist kommentarvinduet.
» Anbring markgren pa det relevante sted for at redigere kommentaren.
» Klik uden for kommentarvinduet, nar du er feerdig.

Du kan ogsa skifte til redigeringstilstand ved at velge emnet med kommentaren og derefter
valge Indsaet > Kommentar i hovedmenuen eller lokalmenuen.

Sletning af en kommentar

» Hgjreklik pa emnet med kommentaren, og velg Slet > Kommentar i genvejsmenuen
eller Rediger > Slet kommentar i hovedmenuen.

Brug af kilder

Hvis du arbejder pa et forskningsprojekt eller er ved at skrive en opgave, skal du
sandsynligvis inkludere en litteraturliste i den faerdige tekst. I MindView kan du samle og
organisere posterne pa denne litteraturliste (kaldet kilder i MindView) og bruge dem i dine
mind maps. Nar du eksporterer et mind map til Microsoft® Word, bliver kilderne ogsa
eksporteret og inkluderet i det feerdige Word-arkiv som litteraturliste.



Hyvis du vil tilfgje kildehenvisninger for bestemte elementer i dit mind map, skal du oprette
en eller flere kilder fgrst. Det er dog ikke ngdvendigt at bruge kildehenvisninger. Du kan
oprette sa mange kilder, som du vil, uden ngdvendigvis at henvise til dem fra dit mind map
og blot bruge dem som litteraturliste, nar du eksporterer dit mind map. Se ”Brug_af
kildehenvisninger” for at fa flere oplysninger om inds@tning af kildehenvisninger.

Tilfgjelse af en kilde ud fra en WorldCat-sggning

» Valg Indszet > Administrer kilder.
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& Drevet af Worldcate

Administrer kildehenvisninger Udfart

» Klik pé ikonet Find kilde pa WorldCat gverst i panelet.

» Indtast en sggetekst for at finde kilden, eller dbn sggemenuen for at vaelge en sggetekst,
du har brugt for nylig. Det kan for eksempel vere en bogtitel, et forfatternavn eller et
ISBN-nummer.

» (Valgfrit) I sggemenuen kan du valge et sprog for kilden eller angive, hvilken type kilde
du leder efter (bog, film etc.).

» Tryk pa <.

» Valg det resultat, du vil bruge som kilde i dit mind map, pa listen, og rediger
oplysningerne om det i panelet til hgjre, hvis det er ngdvendigt.

Du kan ogsa klikke pa ikonet Find kilde pa Mendeley eller Find kilde pa Zotero, hvis du
hellere vil bruge disse tjenester.

Manuel tilfgjelse af en kilde

» Vezlg Indszt > Administrer kilder.
» Klik pa ikonet Tilfgj ny kilde gverst i panelet.
» Valg den type kilde, du vil tilfgje (Bog, Tidsskriftartikel, Film eller Websted).

» Indtast oplysninger om kilden i panelet til hgjre.

Import af kilder

» Klik pa ikonet Importer Kkilder gverst i panelet.



» Vezlg mappen med de kilder, du vil importere.

» Klik eventuelt pa knappen Vis indstillinger nederst i dialogboksen, hvis du vil valge en
bestemt arkivtype.

Eksport af kilder

» Klik pa ikonet Eksporter Kilder gverst i panelet.

» Angiv et navn og en endelse for det eksporterede arkiv.
Visning og administration af kilder

» Valg Indsaet > Administrer kilder. Der vises en liste over kilder i dit mind map.

» Rediger oplysningerne om en bestemt kilde ved at valge den og foretage de ngdvendige
@ndringer i panelet til hgjre.

Brug af kildehenvisninger

En kildehenvisning er en reference til et udgivet vaerk. Der er mange mader at handtere
kildehenvisninger pa, men den mest geengse er at indsatte et sidetal samt navnet pa den
citerede kilde eller forfatterne til den i parentes. Henvisningen kan eventuelt ledsages af et
direkte citat fra kilden i anfgrselstegn som i fglgende eksempel:

”Der var engang en fattig prins; han havde et kongerige, der var ganske lille, men det var
da altid stort nok til at gifte sig pa, og gifte sig, dét ville han” (H. C. Andersen, 181)

Teksten i anfgrselstegn er et citat, og teksten i parentes er en kildehenvisning. Der skal
oplyses fuldstendige detaljer om den citerede kilde i litteraturlisten (eftersom de basale
oplysninger i parentesen ikke er tilstreekkelige til at identificere det citerede vark korrekt).

Du kan bruge MindView til at indsette kildehenvisninger i tekstnoter, eksempelvis for at
knytte et citat til en kilde. Du kan ogsa indsatte kildehenvisninger direkte pa emnerne i dit
mind map samt i vedlagte arkiver og hyperlinks.

Hvis du eksporterer dit mind map til Microsoft® Word, bliver de kildehenvisninger, du har
tilfgjet, automatisk anbragt pa den korrekte placering i Word-dokumentet. Fuldstndige
detaljer om de tilhgrende kilder bliver placeret i afsnittet Litteraturliste bagest i Word-
dokumentet.

For at indsatte en kildehenvisning skal du fgrst oprette en kilde i dit mind map. Se ”Brug af
kilder” for at fa flere oplysninger.

Indsatning af en kildehenvisning i en tekstnote

» Abn den tekstnote, hvor kildehenvisningen skal indsattes.
» Anbring markgren der, hvor kildehenvisningen skal indsattes i noten.
» (Valgfrit) Indtast et citat fra kilden.

» Hgjreklik, og valg Kildehenvisninger.



» Trek den gnskede kilde fra omradet Kilder i dokument til omradet Eksisterende
kildehenvisninger, og indtast citatets placering (eksempelvis et sidetal eller
kapitelnummer) i den hgjre kolonne.

Indszetning af en kildehenvisning pa et emne

Du kan ogsa indsette kildehenvisninger direkte pa et emne.

For at ggre dette skal du vaelge emnet og fglge den samme fremgangsmade som beskrevet
ovenfor for tekstnoter.

Nar du indsatter en kildehenvisning pa et emne, kan kildehenvisningen ikke ses pa selve
emnet.

Indsaetning af en kildehenvisning pa et vedlagt arkiv eller hyperlink

Du kan ogsa indsatte kildehenvisninger pa vedlagte arkiver og hyperlinks.
Gor folgende:

» Valg det emne, som indeholder det vedlagte arkiv eller hyperlinket.

» Klik pa fanen Objekter i Dokument-infovinduet.

» Klik pa knappen Tilfgj ud for etiketten Citater, og fglg den fremgangsmade, der er
beskrevet for tekstnoter ovenfor.

Som med emner er kildehenvisninger indsat pa vedlagte arkiver og hyperlinks ikke synlige.

I stedet vises tallet 1 i stedet for knappen Tilfgj ud for etiketten Citater for at indikere, at
der er fgjet en kildehenvisning til objektet.

Visning af kildehenvisninger

Sadan far du vist de kildehenvisninger, der er fgjet til en tekstnote:

» Hgjreklik et vilkarligt sted i tekstnoten, og valg Kildehenvisninger.

Sadan far du vist de kildehenvisninger, der er fgjet til et emne:

» Hgjreklik pa emnet, og velg Administrer kildehenvisninger.

Sadan far du vist de kildehenvisninger, der er fgjet til et vedlagt arkiv eller hyperlink:

» Hold musemarkgren over det papirklipsikon U, der vises til hgjre for emneetiketten for
at angive, at der er et vedlagt arkiv eller hyperlink.

» Hgjreklik pa det vedlagte arkiv eller hyperlink pa den popop-liste, der abnes, og velg
Kildehenvisninger.

Indsatning af tidslinjedata

I dette emne forklares det, hvordan du indsztter tidsoplysninger pa emnerne i dokumentet
for at oprette en tidslinje. Du kan fa oplysninger om inds@tning af opgaveoplysninger for at



oprette en opgaveliste eller projektplan under "Inds@tning af opgavedata”.

Nar du indsetter tidsoplysninger pa emnerne i dit dokument, kan du fa vist emnerne i
kronologisk rekkefglge som begivenheder pa en vandret akse i visningen Tidslinje som
vist her:

Du kan fa en komplet beskrivelse af Tidslinjevisningen i emnet ”"Brug _af
Tidslinjevisningen”. Her forklares det ogsa, hvordan du kan prasentere og eksportere dine
tidslinjer.

Du kan arbejde direkte i Tidslinjevisning, nar du opretter en tidslinje, men panelet Emne,

som beskrives her, giver dig mulighed for at indtaste tidsoplysninger p& dine emner under
brainstorm af dit dokument i en af de almindelige Mind Map-visninger.

Angivelse af datoer og klokkeslaet

» Skift til Tidslinjetilstand som beskrevet under "Valg af en anden dokumenttilstand" i
"Brug af forskellige visninger".

Ved at ggre dette kan du inds@tte begivenheder pa en tidsskala fra 5.000.000 f.Kr. til 3.000
e.Kr. Se "Brug af forskellige visninger" for at fa mere at vide om dokumenttilstande.

» Vezlg det emne, hvor du vil indsatte tidsoplysninger.

» Abn panelet Emne i Dokument-infovinduet.
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» Angiv et start- og sluttidspunkt for begivenheden med tidsvalgeren i panelet. Du
behgver ikke at udfylde samtlige felter. Du kan for eksempel ngjes med at velge et ar, eller
et ar og en maned, uden at angive en ngjagtig dato eller et klokkeslzt.

Du kan ogsa blot indtaste en dato i feltet.

Du kan ogsa specificere et klokkesleat efter datoen. St et mellemrum mellem datoen og
klokkeslattet.

Hvis begivenheden ikke har nogen lengere varighed, behgver du ikke at angive en slutdato.
Hvis du vil angive datoen for en begivenhed, som fandt sted pa en bestemt dag, behgver du
eksempelvis kun at angive startdatoen.

» Gentag ovenstdende procedure for at fgje tidsoplysninger til andre emner.

» (Valgfrit) Du kan fé vist de tidsoplysninger, du lige har angivet, pd emnerne i dit mind
map ved at veelge Funktioner > Vis emnedata (cller hgjreklikke i arbejdsomradet og
veelge Vis emnedata i undermenuen) og valge Start/sluttidspunkt.

Du kan {2 vist eller skjule tidsoplysninger pa individuelle emner ved at velge/fravelge Vis
emnedata > Start-/sluttidspunkt i genvejsmenuen for emnet.

Ud over at bruge dette panel kan du ogsa indtaste tidsoplysninger direkte pa emnerne i
Dispositionsvisningen eller i det dispositionspanel, der vises i Tidslinjevisningen. Du skal
blot dobbeltklikke pa den relevante celle under Starttidspunkt eller Sluttidspunkt og
indtaste tidspunktet som beskrevet ovenfor.

Indseetning af opgavedata

I MindView kan du inds@tte opgave- og tidsoplysninger pa alle emner i dit mind map for at
oprette dokumenter som tidslinjer, opgavelister og projektplaner.

I dette emne forklares det, hvordan du indtaster opgavedata pa emnerne i dit dokument for



at oprette en enkel opgaveliste eller en projektplan. Du kan fa oplysninger om inds@tning
af tidsdata pa en tidslinje under “Indsatning af tidslinjedata”.

Du kan ogsa indtaste opgavedata direkte i andre visninger, eksempelvis Dispositionsvisning
(opgavelister og projektplaner) og Gantt-visning (kun projektplaner), men det er kun i
panelet Emne, som beskrives her, at du kan indtaste opgavedata pa dine emner under en
brainstorm i en af de almindelige Mind Map-visninger.

Udarbejdelse af en opgaveliste

» Abn Dokument-infovinduet for visningen.

» Kontrollér, at dokumenttypen ikke er Gantt-tilstand.
» Vezlg et emne, hvor du vil tilfgje opgavedata.

» Abn panelet Emne i Dokument-infovinduet.

» Valg det emne, du vil tilfgje opgavedata pa.

» (Valgfrit) Indtast en Startdato.

» (Valgfrit) Indtast en Slutdato.

» (Valgfrit) Valg en Prioritet.

» (Valgfrit) Veelg en procentverdi for at angive, hvor langt opgaven er kommet, under
Fuldfgrelse.

» (Valgfrit) Tildel Ressourcer til opgaven ved at skrive deres navne adskilt af semikolon.

Du kan ogsa klikke pa knappen Ressourcer ved siden af feltet. Se “Tildeling af ressourcer”
for at fa mere at vide om at bruge denne dialogboks og for at fa flere oplysninger om
oprettelse af en global ressourceliste.

» (Valgfrit) Velg Inkluder i opgavesystem for at fgje opgaven til det online
opgavesystem. Se "Brug af opgavesystemet" for at fa flere oplysninger.

» Gentag ovenstaende procedure for at fgje data til andre emner.
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» (Valgfrit) Du kan fa vist de opgavedata, du lige har indtastet, direkte pa emnerne ved at
vaelge Veerktgjer > Vis emnedata (eller hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge Vis
emnedata) og vaelge de felter, du vil have vist, i undermenuen.

Du kan fa vist eller skjule felterne for enkelte emner ved at klikke pa Vis emnedata i
genvejsmenuen for emnet.

Nar du er feerdig med at brainstorme din opgaveliste, kan du fa den vist i gitterformat i
Dispositionsvisning. Det giver et bedre overblik og hurtigere redigering. Du kan ogsa fa en
kronologisk oversigt over opgaverne pa en vandret akse ved at skifte til Tidslinjevisning.
Se ”Brug af Dispositionsvisningen” og "Brug af Tidslinjevisningen” for at fa flere
oplysninger om disse to visninger.

Udarbejdelse af en projektplan

En projektplan er en reekke indbyrdes ath@ngige opgaver, der skal udfgres i en bestemt
rekkefalge.

Gantt-visningen i MindView er beregnet til at oprette, redigere og administrere
projektplaner i henhold til retningslinjerne for projektstyring. Den er den bedste visning til
at arbejde med projektplaner, fordi den giver dig mulighed for straks at se konsekvenserne
for den overordnede plan, nar du foretager eendringer.

Der er to vigtige forskelle pa den méade, MindView handterer opgavelister og projektplaner
pa:

e I en projektplan bliver alle overordnede emner til hovedopgaver. Hovedopgavernes
startdatoer, slutdatoer og varigheder beregnes automatisk ud fra deres underopgaver og kan
ikke redigeres.

o [ en projektplan kan der kun planlegges opgaver i arbejdstiden, som denne er defineret i
projekt- og ressourcekalenderne.

Du kan fa en komplet beskrivelse af Gantt-visningen, herunder hvordan du konfigurerer,



opretter og administrerer en projektplan, i "Brug af Gantt-visningen” og de efterfglgende
emner.

Panelet Emne i Dokument-infovinduet, som beskrives her, giver dig en alternativ metode til
at fa vist og redigere oplysninger i forbindelse med opgaverne i din projektplan. Det er
nyttigt, hvis du vil brainstorme din projektplan i en af de almindelige Mind Map-visninger i
stedet for Gantt-visningen. Nér du er feerdig med at brainstorme, kan du skifte til Gantt-
visningen for at udnytte MindViews projektstyringsfunktioner fuldt ud.

» Abn Dokument-infovinduet for visningen.

» Kontrollér, at dokumenttypen er indstillet til Gantt-tilstand.
» Vealg det emne, du vil tilfgje opgavedata pa.

» Abn Emne-panelet i Dokument-infovinduet.

» (Valgfrit) Indtast en Varighed. Brug rullelisten til hgjre til at vaelge mellem de
forskellige enheder (minutter, timer, dage, uger eller maneder).

Du kan fa detaljerede oplysninger om de forskellige metoder til at indtaste varigheder, og
hvordan MindView bruger disse verdier til at planlegge opgaverne i projektplanen, i
afsnittet ”Angivelse af opgavens varighed” under ”Oprettelse og redigering af opgaver”.

Du kan indtaste specifikke start- og slutdatoer for dine projektopgaver, men det anbefales
ikke at ggre det, medmindre du er klar over konsekvenserne. Normalt er det bedre at lade
MindView beregne opgavernes start- og slutdatoer automatisk ud fra projektets startdato,
opgavernes varighed og eventuelle sammenkadninger, du har defineret i Gantt-visningen.
Du kan fa detaljerede oplysninger om, hvordan MindView handterer start- og slutdatoer i
en projektplan, i afsnittet ”Angivelse af start- og slutdatoer” under ”Oprettelse og
redigering af opgaver”.

» (Valgfrit) Valg en Prioritet.

» (Valgfrit) Velg en procentverdi for at angive, hvor langt opgaven er kommet, under
Fuldfarelse.

» (Valgfrit) Tildel Ressourcer til opgaven ved at skrive deres navne adskilt af semikolon.
Du kan ogsa klikke pa knappen Ressourcer til hgjre for feltet. Se "Tildeling af ressourcer”

for at fa mere at vide om at bruge denne dialogboks, og for at fa flere oplysninger om
oprettelse af en global ressourceliste.

» Gentag ovenstaende procedure for at fgje data til andre emner.
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» (Valgfrit) Du kan fa vist de opgavedata, du lige har indtastet, direkte pa emnerne ved at
valge Veerktgjer > Vis emnedata (eller hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge Vis
emnedata) og valge de felter, du vil have vist, i undermenuen.

Du kan fa vist eller skjule disse felter pa de enkelte emner ved hjelp af ikonet Vis
emnedata i genvejsmenuen for emnet.

Du kan ogsa formatere de opgavedata, som vises i dit mind map, pa forskellige mader. Du
kan finde yderligere oplysninger under "Redigering af et emne”.

I MindView kan du eksportere dine projektplaner i Microsoft Projects XML-format for at
arbejde videre med dem. Du kan ogsa importere eksisterende Microsoft Project-planer i
Gantt-visningen via Microsoft Projects XML-format.

Du kan fa flere oplysninger om eksport og import via Microsoft Projects XML-format
under “Eksport til XML”, "Import fra Microsoft Project” og ”Import fra XML”.

Arkivering af et mind map

Du kan arkivere dit mind map pa flere mader:

» Velg Arkiv > Gem, eller tryk pa 38 S for at arkivere dit mind map under det nuvarende
navn og fortsette med at arbejde i MindView.

» Velg Arkiv > Arkiver som, eller tryk pa 88 38 <> S for at arkivere dit mind map under
et andet navn. Pa denne made kan du ogsa oprette en kopi af dokumentet.

Arkivering af dit mind map som skabelon



Du kan ogsa arkivere dit mind map som en brugerdefineret skabelon til senere brug. Pa
denne made kan du bruge dine eksisterende mind maps som udgangspunkt for nye. Ggr
fglgende:

» Valg Arkiv > Arkiver som skabelon, eller tryk pd 36 "\C_ S.

Gem som: | Projektplan.mapview

Maerker:

Hvor: [ MindView Templates e -

» Indtast navnet pa den nye skabelon.

» (Valgfrit) Veelg en mappe. Standardmappen er MindView Templates i mappen
Dokumenter. Hvis du arkiverer skabelonen i en anden mappe, bliver den ikke vist i
dialogboksen Nyt dokument, nar du opretter et nyt dokument.

» Klik pd Gem.



Videregaende opgaver

Redigering af et emne

Du kan @&ndre mange egenskaber for et emne. Du kan eksempelvis redigere etiketten,
vaelge en anden farve til skrift eller baggrund eller &ndre emnelinjens bredde. Du kan
udfgre mange af disse handlinger pa flere emner ad gangen. Du skal blot starte med at
valge alle de emner, du vil &ndre, som beskrevet herunder.

Redigering af en etiket

Sadan erstatter du en eksisterende etiket:

» Klik pa emnet for at vaeelge det, og indtast den nye etiket.

» Nér du er faerdig, skal du trykke pa ¢« eller klikke uden for etiketten.
Sadan redigerer du en eksisterende etiket:

» Klik pa emnet for at vaeelge det, og klik pa det igen efter et gjeblik. Anbring markgren pa
det relevante sted, og begynd at skrive.

» Nar du er feerdig, skal du trykke pé ¢« eller klikke uden for etiketten.
Du kan ogsa valge emnet og redigere dets etiket i panelet Emne i Dokument-infovinduet.

Husk, at dit map er lettere at overskue, hvis du holder emneetiketterne korte. Hvis du skal
indsette flere oplysninger, bgr du indsatte en tekstnote i stedet for at presse det hele ind i
etiketten. Du kan ogsa indseatte kommentarer som pamindelser, mens du udarbejder dit
mind map. Se "Inds@tning af tekstnoter" og "Inds@tning af kommentarer" for at fa flere
oplysninger.

Valg af flere emner

Ved at vaelge flere emner kan du foretage den samme @ndring af dem alle pa én gang.
Du kan velge flere emner pa den sedvanlige made:

» Klik pé det fgrste emne, og hold derefter <* nede, mens du klikker pa de gvrige emner
efter tur. De emner, du klikker p4, bliver fremhavet for at vise, at de er valgt.

» For at fraveelge et eller flere emner skal du bare klikke pa dem igen, mens du holder <>
nede.

Du kan ogsa valge flere emner ved at trekke en ramme rundt om dem med musen. Alle
emner inden for rammen bliver valgt.

Husk, at de @ndringer du foretager med infovinduerne, gelder for alle de valgte emner.
Formatering af et emne

Du kan ®ndre formateringen af det valgte emne i Format-infovinduet.

Du kan eksempelvis @ndre emnelinjens bredde eller farve, ®ndre etikettens farve, ggre et



emnebillede stgrre eller mindre, skifte baggrundsfarve eller definere en ramme. Hvis emnet
har et emnebillede, kan du valge billedet. Indstillingerne i Format-infovinduet @&ndres nu
til indstillinger, der er relevante for et billede.

Visse egenskaber er kun relevante under bestemte omstendigheder. Egenskaberne under
Emneramme har eksempelvis ingen effekt, hvis emnet ikke har en ramme.

Se ”Format-infovinduet”, "Egenskaber for temaer” og "Egenskaber for emner” for at fa
flere oplysninger om formatering af et emne.

Du kan fjerne formateringen fra et eller flere emner og vende tilbage til
standardindstillingerne for den valgte typografi pa fglgende made:

» Valg emnerne.
» Vzlg Format > Nulstil typografi.

Formategenskaberne (farver, skrifter og sa videre) arkiveres separat for hver visning. Det
betyder, at du i hver visning kan anvende formatering, der er skraeddersyet til netop denne
visning. Du kan kopiere formateringsoplysninger fra et emne i én visning til et eller flere
emner i en anden:

» Skift til den visning, du vil kopiere formateringen fra, og velg det relevante emne.
» Vezlg Format > Kopier typografi, eller tryk pa ~ 8 C.

» Skift til den visning, du vil kopiere formateringen til, og valg det eller de relevante
emner.

» Valg Format > Indsaet typografi, eller tryk pd ~ 38 V.

Hvis du har tilfgjet oplysninger pa dine emner, f.eks. tidsoplysninger eller opgavedata, kan
du fa vist disse data direkte pd emnerne:

> Valg Verktgjer > Vis emnedata, eller hgjreklik i arbejdsomradet, og velg Vis
emnedata. Valg derefter de data, du vil have vist, i undermenuen. Du kan ogsa abne
Format-infovinduet for visningen og bruge afkrydsningsfelterne under Emnedata.

Du kan skjule eller vise felterne pa de enkelte emner ved at hgjreklikke pa emnet, vaelge
Vis emnedata i genvejsmenuen og derefter vaelge de data, du vil have vist.

Hvis du har valgt at fa vist oplysninger om ressourceomkostninger pd emnerne (for
eksempel Omkostninger, Faktiske omkostninger eller Resterende omkostninger), kan du
definere, hvilket valutasymbol og hvor mange decimaler, der skal bruges, for hele
dokumentet. Se ”Valuta” i emnet ”Indstilling af preeferencer”.

Du kan ogsa angive, hvordan disse data skal vises.

/AEndring af udseendet i et mind map

Du kan nar som helst @ndre udseendet af dit mind map. Du kan skifte til en anden
grundleggende visning som fglger:

» Klik pa ikonet Visninger pa verktgjslinjen.
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» Valg en visning.

Du kan fa flere oplysninger om de forskellige visninger under ”Brug af forskellige
visninger”.

Sadan @ndrer du den overordnede typografi:

» Velg en typografi i Format-infovinduet for visningen.
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Den typografi, du valger her, gelder for hele dit map. Du kan dog valge andre
designindstillinger til enkelte emner. Du kan se, hvordan du ggr dette, under "Redigering af
et emne".

Sadan opretter du en brugerdefineret typografi:

» Vazlg Format > Opret brugerdefineret typografi.

» Rediger udseendet af det viste eksempel-map i Typografidesigner, som du vil.

» Vezlg Arkiv > Arkiver typografi for at arkivere den nye typografi.

Sadan @ndrer du det overordnede farveskema:

» Klik pé ikonet Farveskemaer.

WV

» Valg et farveskema pa listen.

Det farveskema, du velger her, gelder for hele dit map. Du kan dog valge andre farver til
enkelte emner. Du kan se, hvordan du ggr dette, under "Redigering af et emne".

Sadan @ndrer du baggrunden i dit map:

» Klik pa knappen Baggrunde i Format-infovinduet for visningen.

» Vealg en baggrund pa listen.



Sadan velger du en anden form til temaet:
» Vezlg temaet.

» Vealg en form pa listen i Format-infovinduet for temaet.
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Sadan velger du en anden form til et emne:

» Vzlg emnet.

» Valg en form pa listen i Format-infovinduet for emnet.
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Komprimering af et mind map

MindView organiserer som standard dit map, sa rammerne omkring emnerne og deres
underemner ikke overlapper hinanden. I nogle map-layouts kan det resultere i, at der er
store, tomme omrader mellem emnerne, hvilket kan ggre det svert at fa et overblik over dit
map. I sddanne situationer kan du bruge funktionen Komprimer map til at opna et bedre
layout ved at flytte emnerne sa tet pa hinanden som muligt som vist pa eksemplerne
herunder.

Sadan komprimerer du et mind map:

» Velg indstillingen Kompakt layout i Format-infovinduet for visningen.



Visningsindstillinger

Vis grenforbindelser
Ombryd tekst
Kompakt layout

Vis forklaring

Mind map inden komprimering:

Generaldirektgr Generaldirektgr

Afdelingsleder Afdelingsleder Afdelingsleder Afdelingsleder

Mind map efter komprimering:

I Generaldirektgr | | Generaldirektor I

Divisionschef‘ ’Divisionschef‘ ‘Divisionschef‘

Afdelingsleder Afdelingsleder Afdelingsleder Afdelingsleder

Flytning af et emne

I takt med, at dit mind map vokser, og du arbejder med de forskellige emner i det, vil du
maske opdage, at nogle af emnerne alligevel ikke hgrer hjemme der, hvor du indsatte dem.
Sadan flytter du en eller flere emner til en anden placering, inklusive alle eventuelle
underemner og vedlagte objekter:

» Velg det eller de emner, du vil flytte.

» Hold venstre museknap nede, og trek emnet eller emnerne til den nye placering. Dette
kan vare et andet emne eller blot en anden placering pa det samme niveau i hierarkiet.

Musemarkgren skifter form, og en bla markgr viser, hvor emnet vil blive indsat, hvis du
slipper museknappen.

» Slip museknappen for at inds@tte emnet eller emnerne pa den nye placering.

-
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Hvis du arbejder i Mind Map- eller Venstre/hgjre-visningen, kan du ogsa bruge
tastaturgenvejene '\ Op og "\ Ned til at flytte det aktuelt valgte emne op eller ned i dit
mind map. P4 samme made kan du bruge tastaturgenvejene \. Hgjre og "\_ Venstre til at
flytte et emne til hgjre og venstre i Top/bund-visningen.

Deaktivering af Automatisk layout

I MindView arrangeres hovedemnerne automatisk, nar du indsetter dem, for at undga
overlap. Du kan dog valge at placere hovedemnerne selv, nar du har indsat dem, ved at sla
Automatisk layout fra.

» Du kan deaktivere Automatisk layout ved at velge Format > Automatisk layout i
hovedmenuen for at fjerne fluebenet ud for kommandoen.

Herefter kan du placere hovedemnerne i dit mind map, som du vil, ved at trekke dem med
musen.

Bemerk, at dette kun galder for hovedemnerne. Underemner arrangeres altid automatisk i
MindView.

Vigtigt! Hvis du pa et tidspunkt aktiverer Automatisk layout igen, mens du stadig arbejder
pa dit mind map, bliver de hovedemner, du har flyttet, atter placeret pa deres
standardplaceringer. Du kan dog velge Rediger > Fortryd (eller trykke pa 36 Z) for at
gendanne dine egne placeringer.

Klipning, kopiering og indsatning af et emne

Du kan bruge de almindelige funktioner Klip, Kopier og St ind pa alle emner i dit mind
map. Pa denne made kan du kopiere eller flytte et emne med alle underemner og vedlagte
objekter til en anden del af dit mind map, pa samme niveau eller et hgjere eller lavere
niveau i hierarkiet, i det samme dokument eller i et andet dokument.

Du kan ogsa bruge funktionerne Klip, Kopier og St ind pa temaet. Pa denne made kan du
eksempelvis kopiere et helt mind map fra ét dokument og tilfgje det som et hovedemne
eller underemne i et andet dokument. Det er s@rdeles nyttigt, hvis du har brug for at samle
en rekke forskellige dokumenter i et hoveddokument som beskrevet i ”Pakning og
udpakning”.

» Huvis du vil klippe et tema eller emne med alle underemner og vedlagte objekter til
Udklipsholder (med andre ord fjerne temaet eller emnet fra dit mind map og placere det i
Udklipsholder), skal du velge det og derefter ggre fglgende:

e Valg Rediger > Klip i hovedmenuen, eller

e Vzlg Klip i emnets lokalmenu, eller

e Tryk pa 88 X.

» Hvis du vil kopiere et tema eller emne og alle underemner og vedlagte objekter til
Udklipsholder (med andre ord lade temaet eller emnet blive i dit mind map, men ogsa
placere en kopi i Udklipsholder), skal du valge det og derefter ggre fglgende:

e Vzlg Rediger > Kopier i hovedmenuen, eller

o Vaxlg Kopier i emnets lokalmenu, eller



e Tryk pa 88 C.

» Hyvis du vil indsatte et emne med alle underemner og vedlagte objekter, skal du velge
den nye placering, enten i det samme dokument eller i et andet, og derefter ggre fglgende:

e Valg Rediger > Set ind i hovedmenuen, eller

e Valg Sat ind i destinationsemnets lokalmenu, eller

o Tryk pai 88 V.

Emnet fra Udklipsholder inds@®ttes som underemne under det valgte destinationsemne.
» Sadan kopierer du formatering (farver, skrift og sa videre) fra ét emne til et andet:

e Velg det fgrste emne, og velg Format > Kopier typografi, eller tryk pa ~ 36 C.

e Valg destinationsemnet eller -emnerne, og velg Format > Indsat typografi, eller tryk
pa”™ FEV.

Hvis du klipper og inds@tter et emne, der er startpunkt for en emneforbindelse (se ”
Oprettelse af emneforbindelser”), flyttes emneforbindelsen med emnet. Hvis du klipper og
indsatter et emne, der er slutpunkt for en emneforbindelse, bevares emneforbindelsen
derimod ikke.

Flytning af et billede

Sadan flytter du et frit billede:

» Vealg billedet.

» Trak det til den nye placering pa eller uden for et emne.
Sadan flytter du et emnebillede:

» Vealg billedet. Sgrg for at velge selve billedet, ikke emnet.

» Trak det til den nye placering pa eller uden for et emne. Hvis du flytter billedet uden for
et emne, bliver det til et ikke-forbundet frit billede. Hvis du flytter billedet til et emne,
athenger destinationen af, hvor du slipper det.

Sadan placerer du et billede pa et emne:

» Slip billedet i det blamarkerede omrade over, til venstre for eller til hgjre for
emneetiketten for at placere det her.

=

» Slip billedet i omradet nederst til venstre for at ggre billedet til et forbundet frit billede.




Oprettelse af en forklaring

Hvis du tilfgjer en forklaring i dit map, bliver det meget lettere at leese og forsta det. Du kan
eksempelvis give nogle af emnerne en bestemt farve og derefter bruge forklaringen til at
vise, hvad denne farve betyder.

Eksemplet nedenfor viser en reekke opgaver, der skal udfgres i forbindelse med
planl@gning af et arrangement. De opgaver, der er fuldfgrt, har faet et flueben, og de
opgaver, som haster, er fremhavet med rgd tekst.

Forklaring X + Forskning
B re &
" Feerdig + Besgg/Anmeld
@ Ikon @ Farve Arranger mgdested <
Velg
Bestil
Begivenhed

+ Engagerer cateringfirmaer
Anslaet skan
Faciliteter |

Enig menuer

+ Krav til pauser

Tilfajelse af en forklaring

» Valg Verktgjer > Forklaring (eller hgjreklik pé dit map, og velg Forklaring) for at
fa vist panelet Forklaring, hvis det ikke allerede er synligt.

» Vezlg Farve eller Ikon i panelet Forklaring alt efter den type forklaring, du vil bruge,



og velg den gnskede farve eller det gnskede ikon.
» Rediger tekstfeltet ud for forklaringen for at tilfgje en beskrivelse.

» (Valgfrit) Gentag proceduren for at tilfgje flere forklaringer.
Anvendelse af en forklaring

Nar du har oprettet en forklaring med en farve eller et ikon, kan du anvende den pa et eller
flere emner pa én gang:

» Vezlg de emner, der skal have tilfgjet den farve eller det ikon, du har defineret i
forklaringen.

» Hold musemarkgren over den forklaring, der skal anvendes, i panelet Forklaring.

» Klik péa formatpenslen ¢ ud for forklaringen for at anvende den pa de valgte emner.

Du kan fjerne en forklaring fra bestemte emner ved at valge dem og gentage trinene
ovenfor.

Filtrering af et mind map ved hjalp af en forklaring

» Hold musemarkgren over den forklaring, du vil bruge til at filtrere emnerne, i panelet
Forklaring.

» Klik pa filterikonet ¥ ud for forklaringen for at filtrere dit mind map, s& der kun vises
emner, som indeholder den pagaldende farve eller det pagaldende ikon.

Du kan fjerne forklaringsfilteret fra dit mind map og gé tilbage til den foregdende visning
ved at gentage ovenstaende trin.

Se "Filtrering af et mind map" for at fa flere oplysninger om at filtrere et mind map efter
forskellige kriterier.

Sletning af en forklaring

» Velg den forklaring, du vil fjerne, i panelet Forklaring, og klik pa krydset (eller valg
Slet i genvejsmenuen).

Filtrering af et mind map

Med ikonet Niveauer pé verktgjslinjen kan du indskrenke dit mind map, sé der kun vises
ét, to, tre eller fire niveauer emner. Klik pa Alle niveauer for at udvide dit mind map, sa
alle emner pa alle niveauer bliver vist.

Med Filter-infovinduet kan du filtrere dit mind map, sa det kun viser emner, der opfylder
bestemte kriterier. Du kan eksempelvis vaelge kun at fa vist emner, der indeholder ordet ”
budget”, eller hendelser med en bestemt startdato, hvis du arbejder pa en tidslinje. Du kan
ogsa kombinere forskellige kriterier, sa du kun far vist emner, som opfylder alle disse
kriterier — eller nogle af dem.

Alle de filtre, du definerer, arkiveres med MindView-dokumentet.



Definition af et filter

Du kan definere et nyt filter ved at abne Filter-infovinduet og derefter ggre fglgende:

» Klik pa knappen Administrer filtre til hgjre for navnefeltet under Brugerdefinerede
filtre, og vaelg Nyt filter i popop-menuen.

» Valg den type element, der skal tjekkes i den fgrste betingelse, eksempelvis Emnetekst,
Slutdato eller Emneikoner. Hvis du eksempelvis kun vil have vist emner, hvor du har
indsat et Prioritet 1-ikon, skal du vaelge "Emneikoner” pa listen.

» Vealg et kriterie for opfyldelse af betingelsen, eksempelvis Indeholder eller Indeholder
ikke. Listen over kriterier afh@nger af de elementer, der skal tjekkes. I vores eksempel skal
du veelge “Er lig med” eller "Indeholder” (hvis du har emner med mere end ét ikon).

» Indtast den tekst, der skal sgges efter, eller inds@t de ikoner, der skal sgges efter, hvis du
leder efter bestemte ikoner. I vores eksempel skal du velge Prioritet 1-ikonet i det
ikongalleri, der dbnes.

Hvis du har valgt “Indeholder” som kriterie og derefter indtaster tekst, der skal sgges efter,
sgger MindView efter denne tekst overalt i emneetiketten, ogsa inde i andre ord.

» Hvis du vil tilfgje en betingelse mere, skal du klikke pa knappen Tilfaj og gentage de
foregaende trin.

» Velg indstillingen Og, hvis bade den fgrste og den anden betingelse skal opfyldes. Hvis
du ikke ggr dette, vises alle de emner, som opfylder én af betingelserne.

» Hvis du vil fjerne en betingelse, skal du klikke pa knappen Fjern.
» Ve&lg et navn til det nye filter, og klik pa Arkiver for at arkivere det.

» Klik pa knappen Aktiver til venstre for knappen Arkiver for at anvende det nye filter.

Niveauer

1 2 3 4  Alle niveauer
Niveauer

Brugerdefinerede filtre
1 2 3 4 Alle niveauer

Navn projekt
Brugerdefinerede filtre

Arkiver Slet
Intet filter e .a.
% Nyt filter Emnetekst e
W Slet
¥ Rediger... Indeholder (2]
Y% Importer... projekt

Y% Eksporter... @

Dit mind map viser nu kun de emner, der opfylder de kriterier, du har defineret.

Du kan tilfgje flere kriterier i filteret ved at redigere det (se nedenfor) eller definere nye



filtre ved at gentage denne procedure.
Administration af filtre

» Du kan fa vist hele dit mind map igen ved at klikke pa knappen Aktiver til venstre for
knappen Arkiver for at deaktivere den.

» Hvis du har defineret flere filtre, kan du anvende et af dem blot ved at vaelge det pa listen
Brugerdefinerede filtre.

» Du kan redigere et filter ved at vaelge det pa listen Brugerdefinerede filtre og fglge den
samme fremgangsmade som ovenfor.

» Du kan slette et filter permanent ved at velge det pa listen Brugerdefinerede filtre, klikke
pé knappen Administrer filtre til hgjre for navnefeltet under Brugerdefinerede filtre og
valge Slet pa genvejsmenuen.

Fokus pa et emne

I takt med, at dit map bliver stgrre, kan det vare praktisk at koncentrere sig om et bestemt
omrade ved kun at fa vist et bestemt emne eller nogle fa emner. Det giver dig ogsa bedre
plads til at tilfgje kommentarer, tekstnoter, ikoner, objekter og sa videre pa det eller de
emner, du far vist.

Sadan begranser du visningen til et emne (og dets underemner):

» Klik pa emnet.

© pa verktgjslinjen.

» Klik pé ikonet Anvend emnefokus —
eller
» Hgjreklik pa emnet, og velg Anvend emnefokus i genvejsmenuen.

Nu vises kun det valgte emne og eventuelle underemner i arbejdsomradet.

Ikonet Anvend emnefokus @ndres til ~ for at minde dig om, at du nu kun far vist en
del af dit map. Eventuelle emneforbindelser til emner uden for det viste omrade vises ikke.

‘ Betydningsfulde mennesker}

’Betydningsfulde begivenheder} |Inspirationer

‘ Betydningsfulde begivenheder}

Sadan far du vist hele dit map igen:

e Klik igen pa ikonet Anvend emnefokus —> , eller

e Hgjreklik pa emnet, og fravaelg Fokus i genvejsmenuen.



Du kan ogsa fokusere pa en del af dit mind map ved at bruge Fokustilstand:

» Klik pa ikonet Fokustilstand pa verktgjslinjen, og veelg et zoom-niveau i
genvejsmenuen.

» Klik pa det emne, du vil koncentrere dig om. Dit map centreres nu omkring dette emne.
Klik pa et anden emne for at centrere visningen omkring den.

» Du kan vende tilbage til den normale visningstilstand ved at klikke pé ikonet
Fokustilstand igen og velge Fra i genvejsmenuen.

Du kan ogsa valge, at der kun skal vises €t til fire niveauer emner i dit mind map, ved at

bruge Filter-infovinduet eller ved at klikke pa ikonet Niveauer % v pa vaerktgjslinjen
og valge, hvor mange niveauer emner du vil have vist.

Praesentation af et mind map

Med prasentationstilstanden i MindView kan du prasentere dit mind map for dit publikum
—emne for emne og pa hele skeermen. Ggr fglgende:

» Klik pa ikonet Praesentation pé verktgjslinjen, eller velg Veerktgjer >
Praesentationstilstand.

Dokumentet vises nu pa hele skarmen, og presentationspanelet vises.

Praesentation

< > & X

» | panelet Praesentation kan du klikke pa ikonet Indstillinger for at abne indstillingerne
for preesentationen:



Praesentation
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50 % 100 % © 200 400 ingen
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Valg, hvor mange niveauer emner i dit mind map, du vil praesentere; hvor mange niveauer
underemner der skal vises under det valgte emne; hvor mange niveauer emner der altid skal
vere synlige pa skeermen; og zoomniveauet.

» Klik pa eller i panelet Praesentation for at ga fremad (med uret) eller tilbage
(mod uret) i standardhierarkiet i dit mind map.

Du kan stadig bruge piletasterne til at ga fra emne til emne som normalt, og du kan klikke
pa et vilkarligt emne for at centrere visningen pa det.

» Afslut praesentationstilstanden ved at klikke pa i panelet Praesentation.

Zoom ind og ud

Med zoom-funktionerne kan du @ndre forstgrrelsen i dit mind map.
Sadan zoomer du ind:

» Valg Vis > Zoom ind, eller tryk pd €+ 38 > en eller flere gange.
Sadan zoomer du ud:

» Valg Vis > Zoom ud, eller tryk pd £+ 38 < en eller flere gange.
Sadan angiver du en bestemt zoom-faktor:

» Klik pa Zoom-kontrollen nederst til venstre i vinduet, og velg en af de foruddefinerede
zoom-faktorer, eller indtast din egen vaerdi.
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Brugerdefineret:

100 %

100% — + X &

Sadan tilpasser du dit mind map til vinduet:

» Klik p4 ikonet Tilpas alt % | eller

» Velg Vis > Tilpas alt, eller

» Tryk pa 38 =.

Sadan far du vist dit mind map i dets oprindelige stgrrelse (zoom-faktor pa 100 %):
» Valg Vis > Faktisk stgrrelse.

Sadan far du vist dit mind map i fuldskermstilstand:

» Velg Vis > Fuld skaerm, eller tryk pd \_ 36 F.

» Du kan vende tilbage til normal visning ved at flytte musemarkgren op i toppen af

skermen, vente, til vaerktgjslinjen og menulinjen vises, og derefter valge Vis > Fuld
skaerm eller bare trykke pa \C 88 F igen.

Brug af infovinduer

Mange MindView-komponenter, eksempelvis visninger, temaer, emner, vedlagte objekter
og tekstnoter, har specifikke egenskaber, som vises i infovinduerne. Du kan bruge
infovinduerne til at foretage @ndringer af disse komponenter.

» Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
verktgjslinjen for at abne dem.

@ & Y =B B

Infovinduerne vises som standard i hgjre side af arbejdsomradet. Du kan @ndre
infovinduernes placering under indstillingerne for MindView.

Der er fem infovinduer i MindView.

e Dokument-infovinduet viser generelle egenskaber for dokumentet, nér der ikke er valgt
nogen elementer. Nér du velger et element, skifter det til at vise egenskaber, der er
specifikke for det pageldende element. For et emne vises der eksempelvis egenskaber for
emnet, indsatte ikoner og vedlagte objekter.

e Format-infovinduet giver dig mulighed for at @ndre udseendet for hele dit mind map og
de enkelte elementer i det.



o Filter-infovinduet giver dig mulighed for at filtrere emner efter forskellige kriterier. Se
"Filtrering af et mind map" for at fa flere oplysninger.

o Billeder-infovinduet giver dig adgang til MindViews store billedkatalog.

e Research-infovinduet giver dig adgang til dine research-noter fra MindView Assist.

Infovinduerne skifter udseende og funktion afthangigt af, hvad du har valgt. Hvis du
eksempelvis velger et emne, vises der tre paneler i Dokument-infovinduet: Emne,
Objekter og Ikoner. Hvis du ikke har valgt noget, vises egenskaberne for dokumentet.

Du kan fa en komplet beskrivelse af de egenskaber, der er tilgengelige i infovinduerne, i
afsnittet Reference af denne brugervejledning.

Du kan foretage den samme @ndring af flere elementer pa én gang ved at vaelge de
pagaeldende elementer fgrst. Hvis du eksempelvis vil &ndre rammefarven for tre ud af ti
emner i dit mind map, skal du blot valge disse tre emner og derefter klikke pa ikonet
Rammefarve i afsnittet Emneramme i Format-infovinduet.

Brug af billedkataloget

Billedkataloget, som du kan fa adgang til ved at klikke pa ikonet for Billeder-infovinduet

@ , indeholder et stort udvalg af clipart-billeder i hgj kvalitet inddelt i mange forskellige
kategorier eller temaer.

Billedkataloget indeholder eksempelvis billeder til erhvervsbrug, it-relaterede motiver og et
stort antal billeder, der er udviklet specifikt til at understgtte skabelonerne til
undervisningsbrug i MindView og dine egne mind maps.

Du kan ogsa arkivere dine egne elementer i billedkataloget. Pa denne made kan du bruge
dem, nar du vil, ved at treekke dem ind i dine mind maps fra billedkataloget.

Endelig kan du oprette dine egne kategorier i brugeromradet og knytte dem til mapper pa
harddisken eller netvarket, sd du kan fa vist og bruge indholdet. Denne funktion er iser
nyttig, nar flere brugere vil benytte de samme billeder i en delt netveerksmappe.

Du kan eksempelvis knytte en af dine brugerkategorier til en mappe med forskellige typer
elementer, f.eks. videoer eller lyde, som du derefter kan trekke hen pa dine emner som
vedlagte objekter.
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Sadan abner du billedkataloget:

» Klik pa ikonet Billeder 2 pé verktgjslinjen, eller

» Valg Verktgjer > Billeder, eller

» Tryk péa 88 4.

Sadan inds@tter du et element fra billedkataloget i dit mind map:

» Trak elementet fra infovinduet til dit mind map. Hvis du trekker det hen til et emne,
bliver det indsat som emnebillede, forbundet frit billede eller billedobjekt afhangigt af,
hvor du slipper det (se "Flytning af et billede" for at fa flere oplysninger). Ellers indszttes
det som frit billede.

Oversigt over billedkataloget

Elementerne i billedkataloget er inddelt i logiske kategorier. Ud over de to hovedkategorier
Erhverv og Uddannelse samt deres underkategorier findes fglgende kategorier i
infovinduet:

e Foretrukne: Placer alle elementer, du gerne vil kunne finde hurtigt igen, i denne
kategori.

e Seneste: Nar du tilfgjer et element fra billedkataloget i dit dokument, kopieres elementet
automatisk til kategorien Seneste. Pa denne made kan du hurtigt finde billeder, du har brugt
for nylig, hvis du vil bruge dem igen.

e Sggeresultater: Denne kategori vises kun, nar du har sggt i billedkataloget. Det viser alle
de elementer i kataloget, der svarer til sggeordet.

o Brugeromrade: Dette omrade er til din personlige brug. Du kan tilfgje elementer i det
(ogsa ved at trekke i dem), oprette sd mange underkategorier, du har brug for, og oprette
forbindelse mellem en eller flere brugerkategorier og en ekstern mappe. Se "Tilfgjelse af
elementer i billedkataloget” nedenfor for at fa flere oplysninger.

Gennemsyn af billedkataloget
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» Velg en kategori for at fa vist dens indhold. Brug pil op eller pil ned pa tastaturet for at
vaelge den forrige eller naste kategori.

» Klik pa den hgjrevendte pil » ud for et kategorinavn for at se dens underkategorier. Du
kan ogsa valge kategorien og trykke pa hgjre pil pa tastaturet.

» Klik pa pilen igen for at skjule kategorien. Du kan ogsé velge den og trykke pa venstre
pil.

» Brug skyderen til at &ndre stgrrelsen af eksempelvisningerne i billedkataloget. Du kan
se n@rmere pa et bestemt billede ved at dobbeltklikke pa det.

Brug af kategorien Foretrukne

Hvis du ofte bruger de samme elementer, kan du hurtigt finde dem igen ved at placere dem
i kategorien Foretrukne. Du kan ggre dette pa to mader:

e Hgjreklik pa det pageldende element, og velg Fgj til Foretrukne i genvejsmenuen.
o Klik pa stjerneikonet ud for feltet Beskrivelse.
Elementet kopieres nu til kategorien Foretrukne. Hvis du senere vil fjerne det fra

kategorien igen, kan du hgjreklikke pa det igen og velge Fjern fra Foretrukne i
genvejsmenuen.

Segning i billedkataloget

Hvis du skal bruge et billede om et bestemt emne (f.eks. Europa), kan du sgge pa emnet i
hele kataloget:

» Skriv sggeordet i sggefeltet nederst i billedkataloget, og tryk pa ¢«J. Resultaterne vises i
kategorien Sggeresultater.

Q~ Europa [x]

» Rul nedad, til du finder det billede, du skal bruge.
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Sggninger i billedkataloget er baseret pa nggleord. Elementerne i billedkataloget har mange

forskellige nggleord, sa du hurtigt kan finde det, du skal bruge. Du kan for eksempel sgge
pa fglgende nggleord:

mennesker, mend, kvinder, bgrn, bygninger, symboler, lande, kort, flag, dyr, planter,
computere, transport

Du kan f4 vist de nggleord, der er knyttet til et bestemt element, og tilfgje dine egne pa
fglgende made:

» Dobbeltklik pa elementet i Billeder-infovinduet.

» Indtast de nye nggleord, du vil knytte til elementet, i den store eksempelvisning. Adskil
dem med semikolon.
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Du kan ogsa redigere eller fjerne ugnskede nggleord eller @ndre beskrivelsen af elementet.

Tilfajelse af elementer i billedkataloget

Du kan placere dine egne elementer i billedkataloget til senere brug, enten i en eksisterende
kategori eller i brugeromradet. Du kan ogsa oprette, omdgbe eller slette dine egne
kategorier i brugeromradet.

Nar du fgjer et element til billedkataloget, bliver det ikke kopieret eller flyttet. I stedet
tilfgjes der en genvej til det.

Sadan tilfgjer du et element i billedkataloget:

» Valg den kategori, du vil fgje elementet til.

» Hgjreklik i1 kategorien, og velg Tilfgj element i genvejsmenuen.

» Find og velg det gnskede element i det vindue, der abnes, og klik derefter pa Abn.

Du kan ogsa tilfgje elementer ved at treekke dem fra Finder eller skrivebordet til den
gnskede kategori i billedkataloget.

Omdgbning af et element

Du kan give alle de elementer, du fgjer til billedkataloget, passende navne eller omdgbe
eksisterende elementer pa fglgende made:

» Dobbeltklik pa det element, du vil omdgbe.
» Indtast en ny beskrivelse af elementet i feltet Beskrivelse i den store eksempelvisning.

Den nye beskrivelse vises, hver gang du holder musemarkgren over elementet i
billedkataloget.



Sletning af et element

Du kan slette alle elementer, du har fgjet til billedkataloget, pa felgende made:

» Hgjreklik pa elementet, og velg Slet i genvejsmenuen.

Oprettelse af en kategori i brugeromradet

Du kan oprette dine egne kategorier i brugeromradet pa fglgende made:

» Hgjreklik pa Brugeromrade cller i den underkategori i brugeromradet, hvor du vil
oprette den nye kategori.

» Vzlg Opret kategori i genvejsmenuen.

» Klik pa den nye kategori, der vises, og indtast navnet pa den.
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Du kan ogsa omdgbe eller slette en kategori i brugeromradet ved at hgjreklikke pa den og
valge henholdsvis Omdgb kategori eller Slet kategori i genvejsmenuen.

Tilknytning af en kategori i brugeromradet til en ekstern mappe

I MindView kan du knytte en eller flere af dine brugerkategorier til en mappe pa harddisken
eller en delt netvaerksmappe. Denne funktion er is@r nyttig, nar flere brugere vil benytte de
samme billeder i en delt netvaerksmappe.

Du kan ogsa knytte en af dine brugerkategorier til en mappe med forskellige typer
elementer, f.eks. videoer eller lyde, som du derefter kan treekke hen pa dine emner som
vedlagte objekter.

» Hgjreklik i brugeromrédet eller en af kategorierne i det.

» Valg Forbind med mappe i genvejsmenuen.

» Vzlg den mappe, du vil oprette forbindelse til.

» (Valgfrit) Velg det gnskede filter ved at klikke pa knappen Vis indstillinger nederst i
dialogboksen. Hvis du eksempelvis kun vil have vist tilgeengelige videoer, skal du velge



videofilteret.

Bemerk, at du ogsa kan indtaste dit eget filter, f.eks.*.bmp *.jpg *.gif (med mellemrum
mellem filterets elementer), for kun at fa vist billeder i disse arkivformater.

» (Valgfrit) Velg Inkluder undermapper, hvis du ogsa vil have vist indholdet i alle
undermapper under den tilknyttede mappe.

Der oprettes nu en ny kategori i brugeromradet med alt det indhold i den tilknyttede mappe,
der svarer til det anvendte filter. Den nye kategori har samme navn som den mappe, du har

oprettet forbindelse til. Den har et s@rligt ikon for at vise, at kategorien er knyttet til en
mappe.

, Arkiver

Hvis indholdet i den tilknyttede mappe kan &ndre sig, mens du arbejder med
billedkataloget, eksempelvis fordi mappen er en delt netverksmappe, som andre brugere
ogsa har adgang til, kan du opdatere kategorien for at sikre dig, at du fér vist det nyeste
indhold.

» Hgjreklik i den tilknyttede kategori, og vaelg Opdater i genvejsmenuen.

Bemerk, at du ogsa kan opdatere eventuelle undermapper i den tilknyttede kategori.

Endelig kan du ogsa valge et andet filter til at fa vist indholdet, og du kan @ndre
tilknytningen ved at oprette forbindelse til en anden mappe pa fglgende méade:

» Hgjreklik i den tilknyttede kategori, og vaelg Rediger i genvejsmenuen.

» Vezlg en anden sti og/eller et andet filter som beskrevet ovenfor.

Du kan nar som helst afbryde forbindelsen for en tilknyttet kategori pa fglgende made:
» Hgjreklik i den tilknyttede kategori, og valg Ophaev forbindelse i genvejsmenuen.

Hvis du afbryder forbindelsen for en tilknyttet kategori, fjernes forbindelsen mellem dit
brugeromrade og den mappe, du havde oprettet forbindelse til. Den eksterne mappe eller
dens indhold pavirkes dog ikke pa nogen made.

Nulstilling af billedkataloget

Du kan nar som helst nulstille billedkataloget til det oprindelige indhold ved at vaelge
Varktgjer > Nulstil billeder i hovedmenuen. Herved fjernes alle de genveje og kategorier,
du eventuelt har oprettet.

Denne handling sletter kun genveje og kategorier. Den sletter ikke de arkiver, genvejene
pegede pa.

Brug af panelet Oversigt

I panelet Oversigt far du en miniaturevisning af hele dokumentet. Hvis dit mind map er
stort, kan du med panelet hurtigt komme rundt til dets forskellige dele.



Panelet Oversigt er ikke tilgengeligt, nar du arbejder i Dispositionsvisning eller Gantt-
visning.

Sadan far du vist panelet Oversigt:

» Vezlg Verktgjer > Oversigt i hovedmenuen, eller klik pa ikonet Oversigt : pa
varktgjslinjen.

» Du kan @ndre panelets stgrrelse med musehjulet.
» Trzk firkanten i panelet Oversigt i den retning, du vil udforske.
Hovedvisningen skifter for at afspejle firkantens nye placering.

Du kan opna den samme virkning med rulleskakterne i arbejdsomradet, men det gér
hurtigere at bruge panelet Oversigt. Det har desuden den fordel, at det viser hele dit mind
map. Du kan ogsa flytte dit mind map rundt i visningsomradet ved at velge temaet og
trekke det til en anden placering.

Brug af Objekter-infovinduet

Panelet Objekter i Dokument-infovinduet giver dig et samlet overblik over de objekter, du
har placeret pa det aktuelt valgte emne. Det giver dig mulighed for at udfgre forskellige
handlinger pa objekterne, eksempelvis at velge dem, aktivere dem, slette dem eller fa vist
deres egenskaber.

Emne Objekter lkoner

26 V@ B f

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
verktgjslinjen for at abne dem.

Hvert objekt pa listen i panelet vises med navn og et ikon, der angiver typen.

Emne Objekter lkoner

2 S 4 @ B

budget
/Users/rasmusellis/Documents/b... 5
Eksporter som Standardformat (&3

Inkluder ved eksport
Citater Tilfej

Inkluder alle ved eksport



Arbejde med objekter i Objekter-infovinduet

I Objekter-infovinduet kan du ggre fglgende:

e Redigere egenskaber efter behov. Se ”Egenskaber for objekter” i afsnittet Reference af
denne brugervejledning for at fa flere oplysninger om egenskaber for objekter.

e Klikke pa det tilsvarende ikon gverst i panelet for at vedleegge arkiver, hyperlinks og
lydarkiver eller opsnappe kamerabilleder og skeermbilleder og derefter vedleegge dem pa
det aktuelt valgte emne.

e Aktivere et objekt ved at vaelge Udfgr i genvejsmenuen.

o Slette et objekt ved at velge Slet i genvejsmenuen.

o Tilfgje en kildehenvisning pa objektet ved at klikke pa knappen Tilfgj ved siden af

teksten Kildehenvisninger. Se emnerne "Brug af kildehenvisninger" og "Brug af kilder"
for at fa flere oplysninger.

Brug af opsnapningsfunktionen

Med opsnapningsfunktionen kan du let vedlaegge tekst-, billede- og lydnoter i dit mind
map.

Opsnapning fra MindView

Start med at velge det emne, det opsnappede element skal vedlegges i, og gor derefter et af
folgende:

e Abn panelet Objekter i Dokument-infovinduet, og klik pa et af opsnapningsikonerne,
eller

e Klik pa ikonet Opsnap pa verktgjslinjen, eller

e Valg Indszt > Opsnap i hovedmenuen.

Emne Objekter lkoner

2 ® & @ B3 1]

Vinduet Mind View-opsnapningseditor dbnes med et eksempel pa det, du har opsnappet
(et billede i nedenstaende eksempel).



[ ] [ MindView-opsnapningseditor
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Billednote Farver:
il Annuller

¢ Gennemse det opsnappede billede.

e Hyvis der er flere opsnappede billeder, skal du velge et af dem under Opsnappet.
o Besker eller juster billedet efter behov.

e Rediger eventuelt titlen, URL-adressen og/eller nggleordene.

e Vealg, hvor billedet skal indsattes, under Anvend i.

o Kilik pa Udfert for at vedlegge/indsette billedet.

Opsnapning fra et andet program

Nar du arbejder i andre programmer, kan du bruge funktionen Tjenester i hovedmenuen
eller genvejsmenuen til at opsnappe indhold til brug i MindView-dokumenter.

Du skal valge noget tekst eller et billede for at kunne bruge kommandoerne under
Tjenester.

Standardgenvejen til Opsnap med MindView er <* 88 F8. Du kan &ndre dette i
indstillingerne for Tjenester i programmet.

Pages Arkiv Rediger Indsset Format Arranger Oversigt Vindue Hjeelp

Om Pages
. D 125 % v &= =2 ®
Indstillinger... T )
arsigt Zoom Tilfgj side Indseet Tabel Diagram
Din mening om Pages
Tjenester >
| Capture with MindView ¢
Skjul Pages - . ‘ .
) # Fgj til Musik som et indtalt spor
Skjul andre > . P
¥ Konverter tekst til forenklet kinesisk
&ﬂ‘} Konverter tekst til traditionel kinesisk tekst
Slut Pages . Opret ny huskeseddel
Ba g @ Swegiregisteret til man-siden i Terminal
= @ Abn man-side i Terminal
Folders f. S & VisiFinder
R F [ ¥ Yis info i Finder
& Abn
Ju ol

B Slé op i Ordbog
Quick @ Spg med Google

v Starfl @ |Indstillinger til Tjenester...

Hvis du ikke kan se Opsnap med MindView i menuen Tjenester i programmet, skal du
kontrollere, at funktionen er slaet til under Systemindstillinger.



I s:2 Launchpad og Dock
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Opsnapning af tekst fra websider

Nar du opsnapper tekst fra websider ved hjalp af menuen Tjenester, kopierer MindView
yderligere oplysninger om websiden. Opsnapningsvinduet viser sidens titel og den
fuldsteendige URL-adresse. Disse oplysninger arkiveres som en kildehenvisning i tekstnoter
eller fgjes til et emne som et vedlagt objekt med URL-adressen.

Opsnapning af skaermbillede i et andet program

Du kan opsnappe et billede af hele skeermen eller et skermomrade i et andet program ved
hjelp af de globale systemgenveje \- 38 F7 og \_ 36 F8.

Du kan @ndre disse genveje under Systemindstillinger.

@ Mindview Arkiv Rediger Vedleeg Format Veerktejer Del Vis Vindue Hijeelp

< Opsnap » Skaerm... X 88F7 |
Skaermomrade... X 38rs I
| Tekst fra udklipsholder...
Tastatur  Tekst Foto...

Y

S e e e s v Tag skeermbilleder af systemet

M Launchpad og Dock

B Mission Control " Vis Hjeelpemenu %/
[] Tastatur ¥ MindView

¥ Skaermbilleder Skeerm... ®F7
it Tienester Skaermomrade... \%F6
o Spotlight

@ Tilgzengelighed
#\ Programgenveje

+ [ =

Fuld tastaturadgang: | vinduer og dialoger kan du trykke p& Tab for at flytte tastaturfokus mellem:

) Kun tekstfelter og lister
~) Alle kontrolmuligheder
Tryk pa ctrl+F7 for at endre denne indstilling.

Indstil Bluetooth-tastatur... ?

» Valg Indsat > Opsnap > Tag skeermbilleder af systemet, hvis du som standard vil



indlese alle skeermbilleder fra systemet i MindView.

Brug af Al

I MindView kan du bruge kunstig intelligens (Al) til at oprette og redigere indhold i
dine dokumenter. Det er en tidsbesparende og potentielt effektiv metode til at foretage
indledende research, udfgre brainstorms og redigere dine dokumenter.

Al er et praktisk redskab til at generere og redigere indhold, men du bgr bruge det med
forsigtighed. Fgr du bruger et Al-verktgj, bgr du tjekke, om din organisation, skole eller
virksomhed har indfgrt regler eller begrensninger vedrgrende brugen af Al. Hvis du bruger
Al bgr du altid dobbelttjekke de resultater, forslag eller @&ndringer, verktgjet leverer. Du
bgr aldrig ga ud fra, at oplysninger, som kommer fra Al, er precise, og de resultater, der
leveres af Al-sprogvarktgjer, er ikke ngdvendigvis ngjagtige, korrekte eller tro mod kilden.
Sluttelig udvikler Al-verktgjer sig hurtigt, og de er af natur foranderlige. Intet Al-vaerktgj,
heller ikke Al-funktionen i MindView, vil nogensinde na frem til det samme resultat to
gange. Det er endnu en grund til, at du ikke bgr stole blindt pa Al som en trovaerdig kilde til
oplysninger.

Oprettelse eller redigering af indhold

Du kan bruge Al til at generere eller redigere indhold baseret pa eksisterende indhold i dit
dokument.

» Vezlg et emne i dokumentet eller noget tekst i en tekstnote, og ggr et af fglgende:
o Vzlg Indszt > Al-forslag i hovedmenuen.
e Klik pa ikonet Al pa varktgjslinjen.

» Valg den funktion, du vil bruge (du kan fa mere detaljerede oplysninger om hver
funktion herunder).

& A B = @ £ Y

Opsnap Laes op Infovindue

Opret emner m
Obje
Opret tekstnote L

Oversaet Emnetitel
Rediger tekst
Hest

Inkluder emne v

vV VvV VvV Vv

Tidsoplysninger

Hyvis du bruger funktionen fra en tekstnote, har du kun adgang til funktionerne Oversaet og
Rediger tekst.

Funktionen kommunikerer med Al-motoren og indsztter resultaterne pa det valgte sted i
dokumentet. Afhangigt af, hvor indviklet opgaven er, kan denne kommunikation tage lidt
tid. Hvordan resultaterne indsttes, athenger af placeringen og af den valgte funktion. Se
nedenfor for at fa flere oplysninger.

Opret emner



Denne funktion er velegnet til idéudvikling. Den genererer nyt indhold baseret pa din
eksisterende tekst. Indholdet indsattes som emner (eventuelt med underemner) i
dokumentet.

e Underfunktionen Brainstorm genererer et antal stikord, begreber og emner vedrgrende
din tekst.

e Underfunktionen Emner opretter et antal emner med relation til din tekst, som regel med
mere end ét ord i hvert.

e Underfunktionen Spgrgsmal formulerer en reekke spgrgsmal om din tekst.

e Underfunktionen Fordele/ulemper opremser en rekke fordele og ulemper vedrgrende
din tekst.

Opret tekstnote

Denne funktion opretter en ny tekstnote baseret pa den valgte tekst. Du velger selv,
hvordan noten skal formuleres:

e Underfunktionen Definition udarbejder en definition af nggleordet eller -ordene.
e Underfunktionen Synopse giver dig en synopse baseret pa den valgte tekst.

e Underfunktionen Resumé genererer et resumé baseret pa den valgte tekst.

Se "Indsatning af tekstnoter" for at fa flere oplysninger om tekstnoter.
Oversat

Denne funktion oversatter den valgte tekst til det sprog, du velger i undermenuen.
Oversattelsen bliver indsat i emnet eller tekstnoten og overskriver den oprindelige
kildetekst.

Rediger tekst

Denne funktion er velegnet til bearbejdning af tekst til forskellige formal.

e Underfunktionen Ret sprogfejl gennemgar den valgte tekst og retter eventuelle
grammatiske fejl.

Du kan tjekke din stavning med den indbyggede stavekontrol i MindView. Se
"Stavekontrol" for at fa flere oplysninger.

e Underfunktionen Omformuler finder en anden made at udtrykke den valgte tekst pa
uden at &ndre tekstens formalitetsniveau.

e Underfunktionen Forenkl er szrligt nyttig til lange tekster i tekstnoter. Den forkorter
teksten og gor den lettere at lese.

e Underfunktionen Udvid ggr den valgte tekst l&ngere og mere detaljeret. Hvis du bruger
denne underfunktion pa en kort emneetiket, bliver den forlengede tekst indsat i en ny
tekstnote.

Du kan bruge Al til hurtigt at g i detaljer med et emne ved at bruge funktionen flere gange



pé dine tidligere resultater. Hvis du for eksempel starter med en brainstorm pa begrebet
"katte", og funktionen foreslar "Maine Coon", kan du bruge dette som udgangspunkt for
videre Al-research. Du kan f.eks. bede funktionen om at foresla emner eller spgrgsmal om
Maine Coon-katte eller bede den om at komme med flere detaljer ved at skrive mere om
emnet i en tekstnote.

) .
@ Maine Coon er en stor, robus;
Populeere katteracer = Maine Coon @J

\—‘ Raadoll

ne Coon er en stor, robust

i USA. Den kendes saerligt for sit imponerende udseende med lange, tykke pelse, lange gretuffer og en busket hale. Maine C
g udendars. Den er ogsa kendt for at veere intelligent, nysgerrig og legesyg, hvilket gar den til en ideel kaeledyr for familier me:

Brug af opgavesystemet

Det online opgavesystem i MindView ggr det let at dele MindView-opgaver med andre og
fa adgang til dem overalt.

Nar du fgjer en opgave til opgavesystemet og synkroniserer den fra MindView,
synkroniseres opgaven med din MindView-konto, hvorefter du ogsa kan abne og redigere
opgaven fra appen MindView Assist. Du kan tilfgje opgaver fra panelet Opgave som
beskrevet i "Indsetning af opgavedata", direkte fra opgavesystemet som beskrevet herunder
eller fra MindView Assist som beskrevet i "Arbejde med opgaver".

En opgave, du fgjer til opgavesystemet, bliver som standard tildelt dig, medmindre du
allerede har fgjet en eller flere ressourcer til opgaven. Du kan tildele opgaven til en anden
MindView-bruger, og andre brugere kan tildele opgaver til dig.

Opgaver kan kun synkroniseres af deres ejere og kun, hvis de er tildelt til €n person. Ejeren
skal have en MatchWare-konto, som er knyttet til den e-mailadresse, der blev brugt ved
tildeling af opgaven.

Du kan oprette projekter i opgavesystemet for at holde styr pa dine opgaver, for eksempel
for at holde dine skoleopgaver adskilt fra dine arbejdsopgaver. Projekterne i
opgavesystemet er organisationsredskaber, som er beregnet til at hjelpe dig med at
organisere dine opgaver. De kan ikke bruges til projektstyring som i Gantt-projekter. Se
"Brug af Gantt-visningen" for at fa flere oplysninger om projektstyring i MindView.

Hvis en opgave er oprettet i et MindView-dokument, kan du ikke knytte den til et projekt.
Kolonnen Projekt viser i stedet navnet pa det dokument, opgaven kommer fra.

Alle emner i MindView kan betragtes som opgaver og bruges som opgaver, hvis de
indeholder tidsoplysninger. Se definitionen af "Emne" i "Vigtige begreber".

Synkronisering af opgaver

Du skal manuelt synkronisere dine opgaver med opgavesystemet.
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e For at synkronisere alle opgaver skal du velge Dokument > Opgavesynkronisering >
Synkroniser alle i hovedmenuen.

e Hvis du kun vil synkronisere opgaver fra MindView til opgavesystemet eller omvendt,
skal du velge Opdater eller Send.

Hvis du valger Deaktiver opgavesynkronisering, bliver alle opgaver i dokumentet fjernet
fra opgavesystemet.

Denne indstilling har samme funktion som at fravalge afkrydsningsfeltet Inkluder i
opgavesystem i panelet Emne for alle opgaver i dokumentet.

Inkluder i opgavesystem
J Synkroniser alle
Vis opgavesystem... Opdater opgaver fra opgavesystem
Send opgaver til opgavesystem

Ekstra mapper... . o
Deaktiver opgavesynkronisering

Ved synkronisering bliver alle oplysninger undtagen opgaveressourcer synkroniseret.

I Gantt-tilstand synkroniseres start- og slutdatoer ikke fra opgavesystemet til MindView. Se
"Brug af forskellige visninger" for at fa flere oplysninger om dokumenttilstande.

Hvis du opretter et dokument med en reekke opgaver tildelt til dig selv, fgjer dem til
opgavesystemet og derefter sender dokumentet til en anden bruger, kan denne bruger ikke
synkronisere dine opgaver. Brugeren kan dog tilfgje nye opgaver tildelt til sig selv og
synkronisere dem som normalt.

Arbejde med opgaver fra opgavesystemet

» Du kan fa et hurtigt overblik over opgaver tildelt til dig ved at veelge Dokument > Vis
opgavesystem i hovedmenuen for at abne opgavesystemet.

Mine opgaver

%

Visning af opgaver eller projekter

» Klik pa Mine opgaver, Alle opgaver eller Projekter gverst i opgavesystemvisningen
for at se opgaver tildelt dig, alle opgaver du har oprettet eller har faet tildelt eller projekter,
du har oprettet eller er medlem af.

e | opgavevisningerne kan du fa vist opgaverne pa en liste eller i en kalender. I
kalendervisningen kan du velge mellem dags-, uge- eller manedsvisning.

e | opgavevisningerne kan du filtrere de viste opgaver efter datoomrade.

e | bade opgave- og projektvisningerne kan du klikke pa Genindlzes C) for at
synkronisere de viste elementer manuelt og opdatere visningen.



e [ bade opgave- og projektvisningerne vises opgaver, der er oprettet i et MindView-

dokument, med et MindView-logo m
Tilfgjelse af en opgave

» Klik pa Tilfgj opgave under fanen Mine opgaver cller Alle opgaver.

» Angiv alle ngdvendige detaljer om opgaven i den dialogboks, der abnes, eksempelvis
titel, startdato, deadline, prioritet og fuldfgrelse.

Tilfej opgave

Startdato Starttidspunkt

Du kan fgje opgaven til et projekt. Se nedenfor for at fa flere oplysninger.

Du kan tildele opgaven til en anden ejer. Hvis du ggr dette, far ejeren besked via e-mail og
kan abne opgaven fra sin MindView-konto.

» Arkiver opgaven for at lukke dialogboksen. Den nye opgave vises under fanen.
Redigering af en opgave

» Klik pa opgaven under fanen Mine opgaver eller Alle opgaver.
» Rediger opgaven i den dialogboks, der abnes, og arkiver den.

Hvis dokumentet er i Gantt-tilstand, kan du ikke redigere start- og sluttidspunkter og
varighed for hovedopgaver, da hovedopgaver nedarver disse oplysninger fra deres
underopgaver.



Sletning af en opgave

» Velg opgaven under fanen Mine opgaver eller Alle opgaver, og klik pa Slet opgave.
Hyvis du sletter en opgave fra opgavesystemet, og opgaven oprindelig blev oprettet i et
MindView-dokument, slettes den ikke fra det pageldende dokument. Afkrydsningsfeltet
Inkluder i opgavesystem i panelet Emne fravelges dog automatisk for opgaven ved den
naste synkronisering. Hvis du omvendt sletter en opgave fra dokumentet, bliver den fjernet
fra opgavesystemet ved den n@ste synkronisering.

Hvis opgaven tilhgrer et projekt, kan du ogsa slette den derfra. Se nedenfor.
Brug af projekter

Du kan bruge projekter i opgavesystemet til at organisere opgaver, du har oprettet i
opgavesystemet eller i MindView Assist.

» Du kan oprette et projekt ved at vaelge fanen Projekter og klikke pa Nyt projekt.

Nyt projekt X

Titel:

Annuller Gem

» Angiv en titel pa det nye projekt, og klik pa Gem.

Nar projektet er oprettet, kan du fgje opgaver til det fra dialogboksen til opgaveredigering.
Du kan ogsa klikke pa projektet for at se en liste over opgaver i projektet. Fra denne liste
kan du klikke pa hver enkelt opgave for at redigere den, eller du kan slette den som
beskrevet ovenfor.

» For at slette et projekt skal du valge det pa listen og klikke pa Slet projekt.

Hyvis du sletter et projekt, bliver alle eventuelle opgaver i projektet fjernet fra det. Selve
opgaverne slettes ikke.

Segning og erstatning af tekst

I MindView kan du sgge efter alle forekomster af et eller flere ord og automatisk erstatte
dem med et eller flere ord. Du kan sgge efter og erstatte tekst i fglgende elementer:

e Emnenavne

e Frie kommentarer
o Kommentarer

o Tekstnoter

e Objektnavne



Sadan sgger du efter (og eventuelt erstatter) tekst:

» Valg Rediger > Sgg > Sgg, eller tryk pa 38 F.

[ ] Seg/erstat
Seg: Fasel °
Seg i: Emnetekst Tekstnoter Forskel pa store og sma bogstaver
Kommentarer Objektetiketter Hele ord

Frie kommentarer

Erstat: | Fase ‘I|

» Indtast den tekst, du vil sgge efter, i feltet Seg i dialogboksen Sgg/erstat.
» Under Sgg i skal du vaelge de elementer, MindView skal sgge i.

» (Valgfrit) Veelg Forskel pa store og sma bogstaver, hvis der skal skelnes mellem store
og sma bogstaver i sggningen.

» (Valgfrit) Valg Hele ord, hvis sggningen skal ignorere resultater, der ikke er hele ord.
» (Valgfrit) Indtast den tekst, den fundne tekst skal erstattes med, i feltet Erstat.
» Klik pa Naeste for at sgge fremad eller pa Forrige for at sgge baglens.

MindView gennemgar hele dokumentet og sgger efter den angivne tekst i de valgte
elementer. Sa snart der findes en forekomst af sggeteksten, bliver det element, der
indeholder teksten, valgt og fremhavet.

Hvis dialogboksen uventet forsvinder, skyldes det sandsynligvis, at hovedvinduet er blevet
anbragt foran den for at ggre det muligt at se det fremhavede element. Flyt hovedvinduet
for at se dialogboksen.

Hvis du har indtastet tekst i feltet Erstat, kan du klikke pa Erstat for at erstatte denne ene
forekomst af teksten, Erstat og sgg for at erstatte denne ene forekomst og finde den neste
eller Erstat alle for at erstatte alle forekomster 1 hele dokumentet.

e [uk dialogboksen Sgg/erstat, og fortset med dit arbejde.

Nar du har lukket dialogboksen, kan du finde den nzste forekomst af den tekst, du senest
har sggt efter, ved at vaelge Sgg > Find nzeste eller ved at trykke pa 8 G. Pa samme méade
kan du med Sgg > Find forrige eller <+ 3 G finde den forrige forekomst.

Brug af forslag

En af de gode tidsbesparende funktioner i de mest udbredte sggemaskiner pé internettet er,
at de kan komme med forslag, mens du skriver. Forslagsfunktionen i MindView er en
tilsvarende funktion, der kommer med forslag, mens du skriver, baseret pa forslagskilder,
som du kan definere pa forhdnd. Du kan bruge forslag, nar du indtaster emneetiketter og
tekstnoter.

Sadan fungerer det

Forslagsfunktionen overvager det, du indtaster med tastaturet, og sgger i en eller flere



forslagskilder efter forslag, der svarer til det, du har skrevet. Disse kilder kan vare
websteder, MindView-arkiver eller XML-arkiver.

Du kan aktivere eller deaktivere disse kilder efter behov i dialogboksen Indstillinger i
MindView, hvor du ogsa kan tilfgje, redigere eller slette kilder. MindView inkluderer en
rekke eksempelkilder. Du kan fé flere oplysninger om forslagskilder under ”Opsatning af
forslagskilder”.

De viste eksempelkilder er kun beregnet som en reference. Du skal muligvis have tilladelse
for at matte bruge de eksempler pa forslagskilder, der er inkluderet i MindView.

Du kan selv vaelge forslagskilder og dermed indstille MindView til at vise forslag ud fra
dine aktuelle behov. Du kan eksempelvis konfigurere et XML-arkiv med erhvervsbegreber
til arbejdsrelaterede projekter og et MindView-dokument med fodboldstatistik til privat
brug. Afh@ngigt af, hvad du bruger MindView til, kan du herefter aktivere eller deaktivere
forslagskilderne efter behov og kun fa vist forslag, der er relevante for dine aktiviteter lige
nu.

Forslagsfunktionen er som standard slaet fra. Velg MindView > Indstillinger, klik pa
fanen Forslag, og velg derefter feltet Brug praediktive forslag for at sla funktionen til.

Opsetning af forslagskilder

Du kan aktivere og deaktivere de forslagskilder, der bruges af forslagsfunktionen. Du kan
ogsa tilfgje, redigere og slette forslagskilder i din Mind View-installation.

Du kan fa flere oplysninger om forslagsfunktionen under "Brug af forslag”.

Der findes tre typer forslagskilder. I MindView kan du finde eksempler pa alle tre:

e MindView-dokument: et MindView-dokument pa din computer eller en
netvaerksplacering, du har adgang til. Forslagene baseres pd emnenavnene i det dokument,

der henvises til.

e XML-arkiv: et brugerdefineret XML-arkiv pa din computer eller en netverksplacering,
du har adgang til.

o Internet: et websted. MindView sender en GET-anmodning om data til webstedet, og
forslagene baseres pa svaret fra webstedet.

Du kan bruge forslagskilden Texthelp uden begransninger. Alle de eksempler pa

forslagskilder, der vises under Texthelp, er imidlertid kun med som reference, og du skal
muligvis have tilladelse for at matte bruge dem.

;aning af listen over forslagskilder

Sadan abner du listen over forslagskilder:

» Vazlg MindView > Indstillinger, og klik pa fanen Forslag.



[ ] Indstillinger

Generelt  Projekter  Forslag Licens

System
TextHelp™-forslag (Amerikansk engelsk eksempel)
TextHelp™-forslag (British engelsk eksempel)
Verdens lande (eksempel med MindView-dokument)
Verdens lande (eksempel med MindView-XML-dokument)
eBay™ (eksempel)
Amazon (eksempel)
Wikipedia (eksempel)
Yahoo (eksempel)

Google (eksempel)

Brug preaediktive forslag

Gendan alle standardindstillinger

Aktivering og deaktivering af forslagskilder

Du kan ggre en eller flere forslagskilder tilgeengelige for forslagsfunktionen ved at vaelge
dem pa listen.

Forslagene baseres pa alle de valgte kilder. Du kan filtrere de viste forslag ved kun at vaelge
kilder, der er relevante for det, du arbejder med.

Sletning af forslagskilder

Du kan slette en forslagskilde helt fra Mind View-installationen ved at vaelge den pa listen
og klikke pa minustegnet.

Tilfajelse og redigering af forslagskilder

Medmindre du er fortrolig med sggemgnstre og XML, bgr du ikke forsgge at tilfgje eller
redigere forslagskilder baseret pa websider eller XML-arkiver. Brugere uden disse
kompetencer bgr holde sig til at benytte de eksisterende forslagskilder eller oprette kilder
baseret pd MindView-dokumenter.

» Tilfgj eller rediger en forslagskilde pa fglgende made:

e Tilfgj en forslagskilde ved at klikke pa plustegnet og vaelge den gnskede kildetype i
undermenuen.

e Rediger en forslagskilde ved at vaelge den pa listen og klikke pa knappen med de tre
prikker nederst til hgjre pa listen.



» Indtast eller rediger indstillingerne for forslagskilden efter behov i den dialogboks, der
abnes (se nedenfor).

» Klik p& OK.

Forslagskilder baseret pa Mind View-dokumenter

Navn:

World Countries (MindView Document Example MVD)

Sti:

JApplications/MindView 7/MindView.app/Contents/Reso Veelg...
Del:

contents.xml

XPath:

//branch/title

Test forslagskilde
Inputstreng:

Test

annulier | (TS

» Indtast navnet pa forslagskilden.

» Indtast stien til det MindView-dokument, der skal bruges som kilde, en del af det
dokument-bundle, som skal bruges, og en XPath til dokumentet.

Kontrollér altid, at det pageldende MindView-dokument faktisk indeholder de strenge, du
vil bruge som forslag.

» Test forslagskilden ved at skrive en sggetekst i feltet Inputstreng og klikke pa Test.

Forslagskilder baseret pa XML-arkiver



‘ Navn:

[World Countries (MindView Document Example XML) ‘
Sti:

JApplications/MindView 7/MindView.app/Contents/Reso Veelg...
’ XPath: ‘

J/mwmv:Branch/mwmv:BranchText

Test forslagskilde
Inputstreng:

Test

» Indtast navn, sti og XPath for XML-forslagskilden.

» Test forslagskilden ved at indtaste en skrive en sggetekst i feltet Inputstreng og klikke
pa Test.

Internetbaserede forslagskilder



Navn:

TextHelp™ Suggestion - English (United States)
URL-adresse:
http://prediction.matchware.com/TextHelp?p=%@8&I=en_US

Segemenster for ferste resultat:

A\ |
Segemenster for andet resultat:
VTN [
Test forslagskilde
Inputstreng:
Test
Annuller “

» Indtast navn og URL-adresse for forslagskilden.

» Definer et sggemgnster, der skal bruges pa indholdet fra webstedet, i feltet Ségemg@nster
for fgrste resultat. Du kan velge en farve, der bruges til at vise resultatet af det regulere
udtryk i svarfeltet nedenfor.

» (Valgfrit) Definer et sggemgnster til sggning efter understrenge i feltet Ségemegnster for
andet resultat, hvis det ikke er muligt at definere et sggemgnster, der finder de rette
resultater i den fgrste sggning. Du kan velge en farve, der bruges til at vise resultatet i
feltet Svar nedenfor.

» Test forslagskilden ved at indtaste en inputstreng og klikke pa Test.

Testresultaterne (med farvekoder for at vise strenge, der er behandlet af de regulare udtryk)
vises i feltet Svar.

Oprettelse af emneforbindelser

I MindView kan du visuelt vise, at to eller flere emner i dit map er beslegtet med hinanden,
ved at indsatte emneforbindelser mellem dem.

Du kan oprette to typer emneforbindelse:
o Interne emneforbindelser, som forbinder to emner i det samme mind map, eller
o Eksterne emneforbindelser, som forbinder emner i to forskellige mind maps.

Hvis du vil oprette en ekstern emneforbindelse, skal begge mind maps vare abne. Du skal
ogsa farst arkivere det map, hvor emneforbindelsen skal slutte.



Oprettelse af en emneforbindelse
-
» Klik pé ikonet Forbindelse pa verktgjslinjen.
Musemarkgren skifter form.
» Klik pa det emne eller underemne, hvor forbindelsen skal starte.
» Klik pa det emne, hvor forbindelsen skal slutte.
Startemnet og slutemnet forbindes nu af en stiplet linje med en pil.
Der vises et papirklipsikon U il hgjre for startemnets etiket for at vise, at der er et vedlagt

objekt. Hvis du holder musemarkgren over papirklipsikonet, vises alle vedlagte objekter pa
en pop op-liste. Emneforbindelsen har som standard samme navn som slutemnet.

Omrader med overforbrug @

i

Om/;édér med underforbrug
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Du kan oprette flere emneforbindelser i en fart ved at holde tasten \_ nede, mens du
forbinder de gnskede emner. Slip tasten \_, inden du klikker pa det sidste emne. Afslut evt.
forbindelsesfunktionen ved at klikke pa ikonet Forbindelse igen.

/ZEndring af emneforbindelsens kurve

Du kan @®ndre kurven for en emneforbindelse som fglger:

» Klik pa emneforbindelsen for at vaelge den. Der vises et handtag i hver ende af
forbindelsen. Hvert handtag bestar af en linje og et rundt "handtag”.

Omrader med @verforbrug m]

Omrader med underforbrug




» Klik pa et af handtagene, og treek i det.
Emneforbindelsens form @ndres, nar du flytter handtaget. Hvis du ggr handtaget l&ngere,
bliver emneforbindelsens kurve hgjere. Hvis du ggr handtaget kortere, bliver

emneforbindelsens kurve omvendt fladere.

» Trak i de to handtag, til du er tilfreds med forbindelseskurvens udformning.
Aktivering af en emneforbindelse

Hvis du har et emne med en emneforbindelse til et andet emne, kan du hurtigt velge dette
andet emne som fglger:

e Klik pa emneforbindelsen pa objektlisten for startemnet, eller

e Hgjreklik pa emneforbindelsen pa objektlisten for startemnet, og velg Udfer i
genvejsmenuen.

Hyvis forbindelsen ender i et andet map, abnes det automatisk i MindView.
Flytning af start- eller slutpunktet til et andet emne

Du kan let @ndre en emneforbindelses start- eller slutpunkt uden at skulle slette
emneforbindelsen og oprette en ny. Ggr fglgende:

» Klik pa emneforbindelsen for at vaelge den, enten direkte i dit map eller pa objektlisten
for startemnet.

e Hvis emneforbindelsen skal starte fra et andet emne, skal du trekke prikken ved
forbindelsens startpunkt (i midten af emneetiketten) til det nye startemne.

e Hvis emneforbindelsen skal slutte pa et andet emne, skal du traekke pilen ved
forbindelsens slutpunkt (i midten af emneetiketten) til det nye slutemne.

Sletning af en emneforbindelse

Hvis du vil slette en emneforbindelse, skal du ggre et af fglgende:
e Velg den i dit mind map, og tryk pa Delete, eller

e Hgjreklik pa emneforbindelsen pa objektlisten for startemnet, og velg Slet i
genvejsmenuen.

Husk, at hvis du kommer til at slette en emneforbindelse ved en fejl, kan du altid annullere
sletningen ved at velge Rediger > Fortryd (36 Z).

Egenskaber for emneforbindelse

En emneforbindelse har sine egne egenskaber. Du kan foretage @ndringer af
emneforbindelsen i infovinduerne Dokument og Format som beskrevet i ”Brug af
infovinduer”.



Forbindelse

Forbindelsestypografier

— o--) >

oy —

Forbindelseslinje

Forbindelse Normal - o
Emneforbindelse Aktiv farve - o
Naeste ar Linjebredde
Vis etiket Stiplet —B
Inkluder forbindelse ved eksport Slutpunkter ~ e— — @

Se "Egenskaber for emneforbindelser” i afsnittet Reference af denne brugervejledning for
at fa en beskrivelse af de egenskaber, der er relevante for en emneforbindelse.

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pé
vearktgjslinjen for at &bne dem.

Indsatning af et nyt map

I MindView kan du oprette flere mind maps i den samme visning ved at indsette flere
temaer i den. Det kan vare nyttigt, hvis du arbejder pa et mind map og har ideer, der indtil
videre ikke ser ud til have nogen forbindelse til dine eksisterende emner. Nar du har
besluttet, hvilken forbindelse der skal vere mellem dem, kan du konvertere dine nye mind
maps til emner i det eksisterende mind map eller flytte dem til nye dokumenter som
beskrevet herunder.

Indsatning af et nyt mind map i visningen

Sadan indsztter du et nyt mind map:

e Hgjreklik i arbejdsomradet, og vaelg Indsaet > Nyt map i genvejsmenuen, eller

e Valg Indszt > Nyt mind map i hovedmenuen.

Du kan ogsa oprette et nyt mind map ved at friggre et emne i dit eksisterende mind map,

enten til det samme dokument eller et nyt dokument. Se “Friggrelse af et emne” for at fa
flere oplysninger.

Indsatning af et nyt mind map i et eksisterende

Hvis du har oprettet et nyt mind map, kan du ggre det til en del af det oprindelige mind map
pa fglgende made:

e Du kan indsatte det som hovedemne ved at treekke temaet i det nye mind map til temaet i
det oprindelige.

e Du kan inds@tte det som underemne ved at trekke temaet i det nye mind map til det
emne eller underemne, hvor det skal indsattes.
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Flytning af et mind map til et separat dokument

» Vezlg temaet i dit mind map, og vaelg Klip i genvejsmenuen eller Rediger > Klip i
hovedmenuen (eller tryk pa 38 X).

» Abn eller opret det andet dokument (Arkiv > Ny eller 38 N).

» Hgjreklik i arbejdsomradet i det andet dokument, og velg Saet ind i genvejsmenuen
eller Rediger > Szt ind i hovedmenuen (eller tryk pa 38 V).

» (Valgfrit) Slet det standardtema, der er oprettet automatisk i det nye dokument.

Friggrelse af et emne

I MindView kan du oprette flere maps i den samme visning ved at indsatte flere temaer
som beskrevet i “Inds@tning af et nyt map”. Du kan ogsa oprette et nyt mind map ved at
friggre et eksisterende emne i dit mind map, enten til det samme dokument eller et nyt
dokument. Dette kan vare nyttigt, hvis du opdager, at et af dine eksisterende emner faktisk
ikke hgrer til i dit mind map, eller hvis du overvejer at bruge et bestemt emne som tema for
et nyt mind map.

Friggrelse af et emne til det samme dokument

Vealg det emne, du vil friggre, og ggr derefter et af fglgende:
o Vzlg Rediger > Friggr emne i hovedmenuen, eller

e Valg Friger > Emne i genvejsmenuen for emnet.
Friggrelse af et emne til et nyt dokument

Vealg det emne, du vil friggre, og ggr derefter et af fglgende:
o Vzlg Rediger > Friggr emne som nyt dokument i hovedmenuen, eller
e Valg Friger > Emne som nyt dokument i genvejsmenuen for emnet.

I begge tilfelde bliver det valgte emne og dets underemner, indsatte elementer og vedlagte
objekter til et nyt mind map.

Stavekontrol

Du kan kontrollere stavningen i dit mind map ved hjelp af funktionerne i undermenuen
Rediger > Stavekontrol.



Funktionerne afth@nger af, hvilken version af OS X du kgrer, og hvilke
stavekontrolfunktioner du har installeret.

Du vil typisk have fglgende muligheder:

e Vis stavekontrol og grammatik, som dbner en dialogboks, hvor du kan angive
indstillinger som ordbogssprog.

e Stavekontrol, som kontrollerer stavningen i dokumentet.

Udskrivning af et mind map

Du kan fa vist udskrift af dit mind map og udskrive det pa fglgende made:

El
» Klik pa ikonet Vis udskrift , veelg Arkiv > Vis udskrift, eller tryk pa 88 P.

» Angiv sideskalering og andre indstillinger i Udskriftsvisning-infovinduet. Se nedenfor
for at fa flere oplysninger.

» (Valgfrit) Flyt eventuelt dit mind map ved at treekke i det. P4 denne made kan du velge,
hvor eventuelle sideskift skal ligge i dit mind map.

» Nar du er tilfreds med udseendet af det udskrevne mind map, skal du klikke pad Udskriv
i infovinduet Udskriftsvisning for at abne dialogboksen Udskriv.

Du kan nar som helst lukke Udskriftsvisning-infovinduet og vende tilbage til den
foregdende visning ved at klikke pa ikonet Vis udskrift igen, klikke pa Luk i infovinduet
eller velge Arkiv > Skjul udskriftsvisning.

Brug af Udskriftsvisning

I Udskriftsvisning-infovinduet kan du se, hvordan dit mind map vil tage sig ud pa tryk.
ZEndringer, du foretager i denne dialogboks, vises med det samme i eksempelvisningen, sa
du kan eksperimentere med de forskellige indstillinger.

Udskriftsvisning-infovinduet giver dig fglgende muligheder:

Luk Udskriv...

Indstillinger

Printer

Papirstarrelse

A4



Retning

O Staende Liggende
Sideskalering
Vandret 1C Lodret 12

Ux OF 00 00
U OH =] [

Forstgrrelse

Starrelse —

Faktisk starrelse Tilpas alt
Logo
Starrelse
Dokumentoplysninger
Storrelse

Retning: Valg Staende for at udskrive pa lodret stdende sider eller Liggende for at
udskrive pa vandret liggende sider.

Sideskalering: Med disse indstillinger kan du fordele dit mind map over flere sider. Det er
serdeles nyttigt for store mind maps. Hvis dit mind map eksempelvis er meget bredt
(hvilket kan veare tilfeldet, hvis du bruger Top/bund-visningen), kan du gge
sideskaleringen vandret for at sikre, at alt indholdet bliver udskrevet i en passende stgrrelse.



Forstgrrelse:

» Stgrrelse: Brug skyderen til at @ndre stgrrelsen af det udskrevne mind map pa siden
eller siderne.

» Faktisk stgrrelse: Klik pa denne knap for at udskrive dit mind map i dets faktiske
stgrrelse. Hvis dit mind map er stort, kan det medfgre, at dele af det falder uden for det
omrade, der bliver udskrevet.

» Tilpas alt: Klik pa denne knap for at tilpasse stgrrelsen af dit mind map, sa alt indholdet
kan veere pa siden eller siderne.

Logo: Hvis du velger denne indstilling, kan du tilfgje et brugerdefineret logo i dit
udskrevne mind map. Du kan valge logoets placering og stgrrelse.

Dokumentoplysninger: Hvis du velger denne indstilling, bliver forfatterens navn og den
seneste @ndringsdato for dit mind map vist pa en placering, du vaelger. Hvis dit mind map
udskrives pa flere sider, vises oplysningerne pa den sidste side.

Forklaring: Hvis du har indsat en forklaring i dit mind map, kan du fa den udskrevet pa en
placering, du velger.



Visninger

Brug af forskellige visninger

I MindView kan du fa vist dit mind map pa forskellige mader afhangigt af, hvad du
foretrekker, hvilke data du arbejder med, og hvad du vil bruge dit mind map til.
®

SHE g0 mE E S

Mind Map Top/bund Venstre/hgjre Tidslinje Disposition Kanban Arshjul Gantt

Sie

De fgrste visninger kaldes under ét Mind Map-visningerne og er traditionelle mind maps:

° gﬁg I Mind Map-visningen vises dit mind map med temaet i midten. Alle emnerne
udgar fra temaet i urets retning. Se "Brug af Mind Map-visningen" for at fa flere
oplysninger.

° 9%? I Top/bund-visningen vises dit mind map som en hierarkisk pyramide med temaet
gverst, hovedemnerne umiddelbart under temaet, underemnerne under hovedemnerne og sa
videre. Se "Brug_af Top/bund-visningen" for at fa flere oplysninger.

° EEE’ I Venstre-visningen vises dit mind map som en liste over emner placeret til venstre
for temaet. Se "Brug_af Venstre/hgjre-visningen" for at fa flere oplysninger.

° 533 I Hgjre-visningen vises dit mind map som en liste over emner placeret til hgjre for
temaet. Se "Brug af Venstre/hgjre-visningen" for at fa flere oplysninger.

De gvrige visninger er specifikke visninger, som er tilpasset bestemte formal:

2P0
e U0 I Tidslinje-visningen kan du f vist alle de emner i dit map, der indeholder
tidsoplysninger, i kronologisk rekkefglge langs en vandret tidsakse. Se "Brug af
Tidslinjevisningen" for at fa flere oplysninger.

° I Disposition-visningen vises dit mind map som en hierarkisk opgaveliste, som du
kan udvide og skjule efter behov. Se "Brug af Dispositionsvisningen" for at {4 flere
oplysninger.

——a—x—

° I Kanban-visningen vises samtlige emner i dokumentet som opgaver pa en
Kanban-tavle inddelt i svgmmebaner. Se "Brug_af Kanban-visningen" for at fa flere
oplysninger.

(09 .
e I Arshjul-visningen vises dit mind map som et éirshjlil og giver dig et hurtigt visuelt
overblik over de opgaver, du skal na i arets Igb. Se "Brug_af Arshjul-visningen" for at fa
flere oplysninger.

° I Gantt-visningen kan du oprette, redigere og administrere projektplaner i henhold
til retningslinjerne for projektstyring. Se "Brug af Gantt-visningen" og de efterfglgende
emner for at fa flere oplysninger.




Visninger og dokumentindhold

At skifte visning pavirker kun, hvordan dokumentet bliver vist. Indholdet af dokumentet
bliver ikke @ndret, medmindre du selv @&ndrer det i den nye visning. (Den eneste
undtagelse fra denne regel er Gantt-visningen. Hvis du skifter til denne visning, @ndres
dokumentet automatisk til Gantt-tilstand, hvilket kan have konsekvenser for dine data; se
nedenfor for at fa flere oplysninger).

Det giver dig fleksibiliteten til at redigere og praesentere dine data, som du vil, uden at
komme til at @ndre dem ved et uheld. Du kan eksempelvis oprette en opgaveliste i
Dispositionsvisningen og derefter skifte til Mind Map-visningen for at brainstorme nye
ideer eller til Tidslinje- eller Arshjul-visningen for at fa et godt overblik over opgavernes
rekkefglge. Dine data bliver ikke pavirket af nogen af disse @ndringer.

Dokumenttilstande

For at fa mest muligt ud af visse visninger kan du imidlertid skifte dokumenttilstand. Der er
tre forskellige dokumenttilstande i Mind View:

e Gantt-tilstand er standardindstillingen, nér du opretter et nyt dokument i Gantt-
visningen. I Gantt-tilstand er dokumentet underlagt projektstyringsregler. Det betyder, at
opgaver afhenger af hinanden, at du kun kan planlegge opgaver til arbejdsdage (som
defineret i projekt- og ressourcekalenderne), og at du kan inds®tte opgaver mellem 1984 og
2049. Du kan angive opgavers prioritet pa en skala fra 0 til 1000.

e Opgavetilstand er standardindstillingen, nar du opretter et nyt dokument i alle andre
visninger end Gantt- og Tidslinjevisningen. I opgavetilstand er alle opgaver i dit dokument
uafth@ngige af hinanden, og du kan redigere alle oplysninger om hver enkelt opgave. Som i
Gantt-tilstand kan du inds&tte opgaver mellem 1984 og 2049, og du kan definere
prioriteten for hver enkelt opgave som Lav, Normal eller Hg;j.

o Tidslinjetilstand er standardindstillingen, nar du opretter et nyt dokument i
Tidslinjevisning. I tidslinjetilstand kan du indsatte opgaver og begivenheder i en
tidsperiode fra 5.000.000 f.Kzr. til 3000 e.Kr., og du kan definere prioriteten for hver enkelt
opgave som Lav, Normal eller Hgj.

Du kan fa alle detaljer om, hvordan data handteres i de tre dokumenttilstande, under
"Oversigt over dokumenttilstande" herunder.

Valg af en anden dokumenttilstand

» Valg Dokument i hovedmenuen, og valg den gnskede tilstand.

Dokument Vis Vindue Hjeelp

Gantt-tilstand
Tidslinjetilstand

Du kan ogsa skifte mellem Gantt-tilstand og opgavetilstand ved at valge eller fravaelge
afkrydsningsfeltet Gantt-tilstand i Dokument-infovinduet eller skifte til Gantt-tilstand ved
at velge Gantt-visningen.
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Dokumenttype

Gantt-tilstand...

Projekt

Ressourcer...

» Tjek, at de ®&ndringer af dokumentet, som vises i dialogboksen, er acceptable.

Dette er mest relevant, hvis du allerede har angivet tids- eller opgaveoplysninger i

dokumentet.

Klik pa OK for at @ndre dokumenttilstanden eller pa Annuller for at bevare den nuvarende

tilstand.

MindView 9 understgtter alle dokumenttilstande. Eldre versioner og MindView Online

understgtter m

uligvis ikke alle tilstande.

Oversigt over dokumenttilstande

Nedenstaende tabel opsummerer de vigtigste egenskaber ved de tre dokumenttilstande og
beskriver konsekvenserne, hvis du skifter fra en til en anden.

Tilstand

Opgave- og
tidshandtering

Gantt-tilstand

Du kan ikke redigere startdatoer,
slutdatoer og varigheder for
overordnede emner manuelt. De er
hovedopgaver og beregnes derfor
automatisk ud fra deres
underopgaver (underemner).

Du kan kun planlegge opgaver til

Opgavetilstand Tidslinjetilstand

Du kan redigere
start- og slutdatoer
for alle emner
uathengigt af
hinanden.
Overordnede emner
arver ikke
opgaveoplysninger

Ta deres underemner Begivenheder skal

ligge inden for
intervallet 5.000.000
f.Kr. til 3000 e Kr.

Du kan planlegge
opgaver til at finde
sted nér som helst, da

arbejdstiden, som denne er defineret der ikke anvendes

1 projekt- og ressourcekalenderne.

kalendere i denne DU kan angive



Specialfunktioner

Opgavedatoer skal ligge inden for
intervallet 1984 til 2049.

dokumenttilstand. =~ opgaveprioritet som
Lav, Mellem og Hgj.

Opgavedatoer skal

Du kan angive opgaveprioritet pa en ligge inden for

skala fra O til 1000.

Projektstyringsberegningsfunktioner

(FAKTOMKOSTN,
FULDF@RELSE etc.)

HTML-rapporter

Indbyggede filtre: Overskredne
opgaver og Kritiske opgaver

Ved konvertering fra
opgavetilstand:

e Alle tidsoplysninger pa
overordnede emner gar tabt. Disse
beregnes nu ud fra deres
underemner.

® Opgaver kan kun planlegges i
arbejdstiden. En opgave, der er
planlagt til at vare 14 dage i
opgavetilstand, kan derfor have den
samme varighed, men kun omfatte
11 arbejdsdage i Gantt-tilstand,
fordi weekender og ferier ikke
medregnes.

Ved konvertering fra
tidslinjetilstand.:

intervallet 1984 til
2049.

Du kan angive
opgaveprioritet som
Lav, Mellem og Hg;.

Ingen Ingen

Ved konvertering fra
Gantt-tilstand:

e Opgavekader og
betingelser gar tabt.

e Opgaver kan
planlegges nar som

helst, da der ikke

bruges kalendere. )
Alle eksisterende

opgaveoplysninger
undtagen start- og
slutdatoer gar tabt.

e De indbyggede
filtre Overskredne
opgaver og Kritiske
opgaver (og eventuelt
betinget formatering
baseret pa dem) er
ikke leengere

Ved konvertering fra
Gantt-tilstand:

e De indbyggede

tilgzngelige. filtre Overskredne
. opgaver og Kritiske
Beregningsfunktioner opgaver (og eventuelt

betinget formatering
baseret pa dem) er
ikke l&ngere

fra Gantt-tilstand 1
dokumentet bevares,
men du kan ikke

Kons‘ekve?nser af e Tidsskalaen i Gantt-tilstand gér
at skifte tll‘denne fra 1984 til 2049. Alle
dokumenttilstand tidslinjebegivenheder inden for

dette interval konverteres til
opgaver med de samme start- og
slutdatoer. Tidslinjebegivenheder
med start- eller slutdatoer uden for
dette interval konverteres til
opgaver, der starter pa dags dato.
Hvis nogle begivenheder ligger
inden for intervallet, og andre ikke
ggr, bliver startdatoen for den
tidligste begivenhed inden for

indsette nye Gantt- tilgeengelige.

beregningsfunktioner o
efter at have

Konverteret fra Gamt_Beregmngsfunktloner

fra Gantt-tilstand 1

tilstand.

tistan dokumentet bevares,
Ved konvertering fra men du kan ikke
Tidslinjetilstand: ~ inds&tte nye Gantt-

beregningsfunktioner

e Tidsskalaen i efter at have



intervallet brugt til samtlige opgavetilstand gar frakonverteret fra Gantt-

konverterede opgaver. 1984 til 2049. Alle tilstand.
tidslinjebegivenheder
e Projektets startdato er den inden for dette

tidligste dato inden for intervallet  interval konverteres
fra 1984 til 2049 eller dags dato,  til opgaver med de

hvis ingen af de konverterede samme start- og
tidslinjebegivenheder ligger inden  slutdatoer. Start- og
for intervallet. slutdatoerne for

tidslinjebegivenheder
uden for dette
interval slettes.

Hvis du opretter et

. . nyt dokument i en af Hvis du opretter et
Hvis du opretter et nyt dokument i ytdorument 1 € 18 €U opretier e

Lk . . map-visningerne nyt dokument i
Gantt-visningen eller skifter til p-VISmngerr YL corument
. eller i Dispositions-, Tidslinjevisningen,
Noter Gantt-visningen fra en anden .
. Arshjul- eller vaelges denne
visning, velges denne . .
X . Kanban-visning, dokumenttilstand
dokumenttilstand automatisk. : .
veelges denne tilstand automatisk.
automatisk.

Brug af Mind Map-visningen

I denne visning vises dit mind map med temaet i midten. Alle emnerne udgar fra temaet i
urets retning. Det er en god visning, nar du vil indsamle alle de ideer, der vedrgrer emnet
for dit mind map, uden at skulle bekymre dig om at vurdere dem eller strukturere dem.

Imod tidsplanen
Identificering af problemer

Overforbrug af ressourcer Indlevering

Fase 3 Definering af projekt {Inkluderet

Fase 2 I L # f,.,\ | Ekskiuderet

L0 Projektiedelse Budget

[Deﬂnermg af faser‘ Begraensninger I Deadlines

‘Lav en ndsp\an‘ Uafsluttede opgaver

Planlagning

U10rudsngeligneder‘

VOpIEr'\ng‘
Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre et af fglgende:

e Klikke pa ikonet Visninger = pa verktgjslinjen og valge Mind Map > Mind Map
i genvejsmenuen, eller

e Valge Vis > Mind Map > Mind Map i hovedmenuen, eller

e Hgjreklikke i arbejdsomradet og velge Mind Map > Mind Map.

Du kan give dit mind map forskellige udseender ved at valge mellem en rekke typografier.
Se ”ZAEndring af udseendet i et mind map”.

Egenskaber, der er specifikke for Mind Map-visningen, vises i Format-infovinduet, nar der



ikke er valgt nogen elementer i arbejdsomradet. Se "Egenskaber for Mind Map-visningen”
i afsnittet Reference af denne brugervejledning.

Hvis infovinduerne ikke allerede er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
varktgjslinjen for at abne dem.

De fleste af de fremgangsmader, der er beskrevet i afsnittene Grundlaggende opgaver og

Videregaende opgaver i denne dokumentation, antager, at du bruger denne visning, en af
Top/bund-visningerne eller Venstre/hgjre-visningen.

Brug af Top/bund-visningen

I denne visning vises dit mind map som en hierarkisk pyramide med temaet gverst,
hovedemnerne umiddelbart under temaet, underemnerne under hovedemnerne og sa videre.
Den er nyttig til at praesentere strukturerede data, der skal vises hierarkisk fra gverste til
nederste niveau. I MindView vises hvert enkelt niveau med forskellige farver. Det ggr det
lettere at finde punkterne pa hvert enkelt niveau hurtigt.

Top/bund, lodret er identisk med den almindelige Top/bund-visning bortset fra, at
underemnerne er placeret lodret i stedet for vandret.

Generaldirektgr Generaldirektgr
Divisionschef ‘ ‘ Divisionschef ‘

Afdelingsleder Afdelingsleder Afdelingsleder

Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre et af fglgende:

(=] v
e Klikke pa ikonet Visninger pa verktgjslinjen og velge Mind Map > Top/bund
eller Mind Map > Top/bund, lodret i genvejsmenuen, eller

e Vzlge Vis > Mind Map > Top/bund eller Vis > Mind Map > Top/bund, lodret i
hovedmenuen eller

e Hgjreklikke i arbejdsomradet og veelge Mind Map > Top/bund eller Mind Map >
Top/bund, lodret.

Du kan give dit mind map forskellige udseender ved at valge mellem en rekke typografier.
Se ”AEndring af udseendet i et mind map”.

Egenskaber, der er specifikke for Top/bund-visningerne, vises i Format-infovinduet, nar
der ikke er valgt nogen elementer i arbejdsomradet. Se "Egenskaber for Top/bund-
visningen” i afsnittet Reference af denne brugervejledning.

Hvis infovinduerne ikke allerede er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
varktgjslinjen for at abne dem.

De fleste af de fremgangsmader, der er beskrevet i afsnittene Grundlaggende opgaver og
Videregaende opgaver i denne dokumentation, antager, at du bruger en af disse visninger,
Mind Map-visningen eller Venstre/hgjre-visningen.



Brug af Venstre/hgjre-visningen

I denne visning vises dit mind map som en liste over emner placeret pa enten hgjre side af
temaet (Hgjrevisning) eller venstre side af temaet (Venstrevisning). Den er nyttig, nar du
skal prasentere strukturerede data som en liste (eksempelvis trinene i en fremgangsmade
eller et stamtrae) og gnsker at gennemga hvert enkelt punkt pa listen grundigt, inden du gér
videre til det na®ste.

{Velkommen ‘

|0Form5let med madet’

|Referat fra sidste mzde‘

‘Opdatering pd 1. udfordringl

Opdateringer

‘Opdatering pa 2. udfordringl

‘ 1. udfordring ’
l 2. udfordring ‘

‘Afsluttende bemazerkninger

Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre et af fglgende:

» Klikke pé ikonet Visninger = pa verktgjslinjen og velge Mind Map > Venstre
eller Mind Map > Hgjre eller

» Vezlge Vis > Mind Map > Venstre eller Vis > Mind Map > Hgjre i hovedmenuen eller
» Hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge Mind Map > Venstre eller Mind Map > Hgjre.

Du kan give dit mind map forskellige udseender ved at vaelge mellem en rekke typografier.
Se ”Endring af udseendet i et mind map”.

Du kan se egenskaber, der er specifikke for Venstre/hgjre-visningen, i Format-infovinduet,
nar der ikke er valgt nogen elementer i arbejdsomradet. Se "Egenskaber for Venstre/hgjre-
visningen” i afsnittet Reference af denne brugervejledning. Du kan eksempelvis skifte
visning fra Hgjre til Venstre og omvendt ved at redigere egenskaben Retning.

Hvis infovinduerne ikke allerede er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
vearktgjslinjen for at &bne dem.

De fleste af de fremgangsmader, der er beskrevet i afsnittene Grundlaggende opgaver og
Videregaende opgaver i denne dokumentation, antager, at du bruger denne visning, Mind
Map-visningen eller en af Top/bund-visningerne.

Brug af Tidslinjevisningen




o90

00 Hvis emnerne i dit dokument indeholder tidsoplysninger, kan du bruge
Tidslinjevisningen til at fa dem vist i kronologisk reekkefglge langs en vandret tidsakse. Du
kan bruge visningen til at visualisere mange forskellige begivenheder, processer eller
projekter, fra planlegningen af en produktlancering over biers livscyklus til en
oldtidscivilisations storhed og fald.

Hvilket datoformat du ser i MindView, aftha&nger af computerens indstillinger.

Winston Churchill 1874 - 1965

Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre et af fglgende:

v

e Klik pa ikonet Visninger = pa verktgjslinjen, og velg Tidslinje, eller
e Vzlg Vis > Tidslinje i hovedmenuen, eller

e Hgjreklik pa arbejdsomradet, og vaelg Tidslinje.
Elementer i Tidslinjevisningen

Som alle andre visninger indeholder Tidslinjevisningen en r&ekke komponenter:
e Panelet Disposition

Dette panel viser alle emner i dit mind map som en hierarkisk liste, som du kan udvide @ og
skjule B efter behov.

Alle emner vises, ogsa emner uden tidsoplysninger. Du kan klikke pa gjeikonerne i
kolonnen til venstre for at skjule ® vise ® et emne pa tidslinjen. Emner uden
tidsoplysninger vises med et laseikon & og vises ikke pa tidslinjen. Sa snart du fgjer
tidsoplysninger til et emne, bliver det vist pa tidslinjen, og laseikonet @ndres til et gjeikon.
Emner, som er skjult pa tidslinjen, er stadig synlige i dispositionen.



Disposition

® Emnenavn Start Slut
&, © Winston Church. .
® [ Fodt 1874 1874

&  Fodested
@&  Forzldre

&  Familie

& © Tidlig karriere

® Harrow 1888-1... 1888 1892
® Sandhurst 189... 1893 1894
® [ Militeertjeneste... 1895 1899
& Cuba

& Indien

& Omdurman

® Forste bog udg... 1898

® [ Krigskorrespon... 1899

Du kan lukke dispositionen ved at klikke pé ikonet Luk *. Du kan abne den igen ved at
klikke pa fanen Disposition til venstre for tidslinjen.

‘ uosodsiq ‘

o Tidslinjen

Tidslinjen viser alle de emner i dit mind map, der indeholder tidsoplysninger, i kronologisk
rekkefglge langs en tidsakse.

Bemerk, at hvis ingen af dine emner indeholder tidsoplysninger, nar du skifter til
Tidslinjevisning, er tidslinjen tom.

o Dokument-infovinduet

I dette infovindue kan du angive tids- og opgaveoplysninger og skifte dokumenttilstand.

Se "Indsa@tning af tidslinjedata", "Indsa@tning af opgavedata" og "Brug af forskellige
visninger" for at fa flere oplysninger om disse handlinger.

Ud over at bruge Dokument-infovinduet kan du ogsa indtaste tidsoplysninger direkte i
dispositionen som beskrevet herunder.

e Tidslinjevisning-infovinduet



Tidslinjevisning

Typografier

Tekststorrelse

“

Lille Mellem Stor

Emneposition

99 obo g

79 709 9gf

Visningsindstillinger

Vis varighedslinjer
Vis tidsbrud

Stabl emner
Preesentationstilstand

Vis tekstnoter

Design

Sidefarve (@]

Dette panel vises i Format-infovinduet, nar dit mind map vises i Tidslinjevisning, og der
ikke er valgt nogen begivenhed. Dets indstillinger giver dig mulighed for at udfgre
forskellige handlinger pa tidslinjen som beskrevet herunder.

Brug af dispositionen

Dispositionen viser alle emner i dit mind map, ogsa emner uden tidsoplysninger. Selve
tidslinjen viser dog kun emner med tidsoplysninger.

Emnerne vises i dispositionen i den rekkefglge, de blev oprettet i. Hvis du har oprettet dem
1 en anden visning, eksempelvis Mind Map-visningen, bliver de derfor vist i dispositionen i
samme rekkefglge som i Mind Map-visningen (i urets retning fra gverst til hgjre) og ikke i
kronologisk rekkefslge.

Hvis du vaelger et emne i dispositionen, vaelges det automatisk pa tidslinjen. Der rulles pa
tidslinjen for at ggre emner synlige, hvis det er ngdvendigt. Hvis du vaelger et emne pa
tidslinjen, vaelges det omvendt ogsa i dispositionen.

Du kan indszatte tidsoplysninger pa et emne i dispositionen ved at klikke pa den relevante
celle under Start eller Slut.



Alle @ndringer, du foretager i dispositionen, vises straks pa selve tidslinjen.

Brug af tidslinjen

{Abraham Lincoln ’ Andrew Johnson Ulysses Grant 7))

367 1862 1863 1864 1865 1866 1867 1868 1869 1870 1871 1872
Abraham Lincoin ‘ Andrew Johnson 'U’ysm Grant

| 1861 - 1865 1865 - 1869 | 1869 - 1877

Valg af layout og typografi

I MindView kan du tilpasse udseendet af din tidslinje, nar du vil, ved hjelp af en rekke
designindstillinger.

» Kontrollér, at der ikke er valgt en begivenhed, og abn Format-infovinduet for at se
Tidslinjevisning-infovinduet.

» Prgv de forskellige Typografier for at finde den, du foretrekker.

» Prgv de forskellige valgmuligheder under Emneposition for at finde den, du
foretrekker.

Du kan fortryde dine &ndringer og vende tilbage til den oprindelige typografi for hele
tidslinjen ved at vaelge Format > Nulstil typografi.

Indsaetning af begivenheder

Ud over at bruge dispositionen kan du inds@tte begivenheder (emner) direkte pa selve
tidslinjen:

» Placer markgren der, hvor begivenheden skal placeres pa tidslinjen, og dobbeltklik i
arbejdsomradet.

En lodret linje ved siden af markgren hjelper dig med at se, hvor begivenheden bliver
indsat.

» Angiv de ngdvendige oplysninger i dialogboksen.



Tilfgj emne X

Titel

[ytems l

Beskrivelse

Start
1901

Slut

Prioritet

Normal v

Fuldferelse

0% v

Mulighederne i dialogboksen afh@nger af dokumenttilstanden. Se "Brug af forskellige
visninger" for at fa flere oplysninger om forskellene pa dokumenttilstande.

Emnet inds@ttes nu pa det korrekte sted pa tidslinjen.
Flytning af begivenheder

I MindView kan du ogsa flytte begivenheder pa tidslinjen ved at treekke dem til et andet
starttidspunkt. Bemark: Hvis der var angivet et sluttidspunkt for begivenheden, flyttes dette
sluttidspunkt ogsd, sa varigheden forbliver den samme.

_ . | [
Sandhurst 1893-1894 Marineminister 1911 til 1915

1893 - 1894 | [y 1911-1915 ‘

4]

3 1894 1895 18%6 18

Hyvis du vil placere begivenhederne mere pracist, kan du redigere start- og slutdatoerne i
dispositionen eller Emne-panelet i Dokument-infovinduet.

Tilfajelse af objekter og elementer

Nar du arbejder i Tidslinjevisningen, kan du pa samme made som i alle andre visninger
tilfgje ikoner, billeder, tekstnoter, kommentarer og emneforbindelser for alle de emner, der
vises pa tidslinjen. Du kan ogsa vedlegge objekter som tekst-, video- og lydarkiver og
hyperlinks.

» Valg det gnskede emne pa tidslinjen.



» Valg den relevante kommando i hovedmenuen eller i genvejsmenuen for emnet.

Du kan fa flere oplysninger om disse fremgangsmader i "Inds@tning af ikoner",
"Inds@tning af billeder", "Inds@tning af tekstnoter", "Inds@tning af kommentarer",
"Vedlegning af objekter" og "Oprettelse af emneforbindelser”.

Visning af tidslinjen
Zoom, rulning og panorering

e Brug musehjulet til at rulle lodret i tidslinjevisningen.
e Hold ©t nede, mens du bruger musehjulet, for at panorere pa tidslinjen.

e Hold ™ nede, mens du bruger musehjulet, for at zoome ind og ud (sa tidslinjen og alle
elementer pa den bliver stgrre eller mindre).

Du kan ogsa bruge zoom-funktionerne i nederste venstre hjgrne af arbejdsomradet. Se
"Zoom ind og ud" for at fa flere oplysninger om alle zoom-funktioner.

Udyvidelse og sammentraekning

Du kan gge eller mindske detaljeringsgraden pa tidsaksen ved at ggre et af fglgende:

e Flyt markgren til den placering, du vil udvide eller sammentrakke, og tryk pa ©+ og *,
mens du bruger musehjulet.

s
A'pr
--

e Brug skyderen eller plus/minus-knapperne til at udvide eller sammentrakke visningen.

+

e Komprimer tidslinjen ved at velge Praesentationstilstand i1 Tidslinjevisning-infovinduet.
Dette vil fjerne tomme perioder.

e Indsat tidsbrud pa tidsaksen ved at valge Vis tidsbrud i Tidslinjevisning-infovinduet.
Dette optimerer pladsforbruget vandret, nar begivenhederne ikke er jevnt fordelt langs
tidslinjen.

Hvis du gger detaljeringsgraden, bliver tidslinjen mindre kompakt, fordi en bestemt
tidsperiode optager mere plads langs den vandrette akse. Du kan derfor se flere detaljer pa



tidsaksen.
Visning af begivenheder

Hvis to eller flere begivenheder befinder sig pa samme placering pa tidslinjen, har du flere
muligheder for at fa dem vist.

Gift med Clementine Hozier 1908 |

Handelsminister 1908 til 1910

1908 - 1910

e — — 1!
e Klik pa en af de bageste begivenheder for at placere den forrest.
e Klik pa plus-ikonet & for at fa vist begivenhederne side om side.
Du har en ra&kke andre visningsmuligheder:

e Du kan fa vist start- og sluttidspunkterne for begivenheder pa tidslinjen under etiketten
ved at vaelge Veerktgjer > Vis emnedata (eller hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge Vis
emnedata i genvejsmenuen) og velge Start-/sluttidspunkt i undermenuen.

Du kan fa vist eller skjule tidsoplysningerne pa de enkelte emner ved at vaelge Vis
emnedata > Start-/sluttidspunkt i genvejsmenuen for emnet.

e Hvis du bade har indtastet et start- og et sluttidspunkt for en bestemt begivenhed, kan du
fa vist begivenhedens varighed som en linje under tidsaksen ved at velge Vis
varighedslinjer i Tidslinjevisning-infovinduet.

e Du kan fa vist eller skjule tekstnoter pa dine begivenheder ved at veelge Vis tekstnoter i
Tidslinjevisning-infovinduet.

e Med ikonet Nummerering =~ pa veerktgjslinjen kan du give emnerne pa tidslinjen
fortlgbende numre ud fra deres rekkefglge i tidslinjedispositionen. Det kan hjelpe dig med
at identificere, hvilket hovedemne de forskellige underemner tilhgrer, hvis der er flere
niveauer emner pa din tidslinje.

e Som i de andre visninger kan du fa vist vedlagte objekter ved at klikke pa
papirklipsikonet @J

e Som i de andre visninger kan du ogsé bruge ikonet Emnefokus @ pa verktgjslinjen for

kun at fa vist et bestemt emne. Klik pa ikonet Emnefokus @ for at fa vist hele tidslinjen
igen. Se "Fokus pa et emne for at f& flere oplysninger.

Hyvis det valgte emne ikke har nogen underemner, eller hvis underemnerne ikke indeholder
tidsoplysninger, er tidslinjen tom.

e Endelig kan du bruge Filter-infovinduet til at skjule alle de emner pa tidslinjen, der ikke
lever op til de filterkriterier, du har defineret. Se "Filtrering af et mind map" for at fa flere
oplysninger.




Udskrivning af tidslinjen

Du kan udskrive din tidslinje pd samme made som i Mapvisningerne.

I MindView kan du fordele udskriften over flere sider, hvilket er serdeles nyttigt til
tidslinjer. Ved at gge antallet af sider vandret kan du f.eks. opné en l@sevenlig udskrift af
hele tidslinjen fordelt over flere sider.

Du kan fa en fuld beskrivelse af alle udskrivningsindstillinger under "Udskrivning af et
mind map".

Brug af Dispositionsvisningen

I Dispositionsvisningen vises dit mind map som en hierarkisk liste, som du kan udvide og
skjule efter behov. Den ggr det let at navigere gennem dokumentet fra gverst til nederst og
giver dig en anden metode til at brainstorme ideer.

Den er sarligt nyttig, nar du skal udarbejde en opgaveliste, fordi du kan fa vist samtlige
opgaveegenskaber pa én gang og hurtigt kan redigere dem ved at klikke i den relevante
celle.

] | a \ \ * | Emnetitel \ Start \ Slut | Prioritet | Fuldferelse

|| ugemsde 17012025 17012025 [Nomal 0% |
(1) Indledende bemaerkninger 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%
0 | ® | & Budget 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%
Status 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%
Opfalgning 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%
© | O Fiytning 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%
Status 17.01.2025 | 17.01.20256 | Normal 0%
Tidsplan 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%
Ansvarsomrader 17.01.2025 | 17.01.2025 | Normal 0%

Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre et af fglgende:
| v |
» Klik pa ikonet Visninger pé verktgjslinjen, og velg Disposition, eller
» Valg Vis > Disposition i hovedmenuen, eller
» Hgjreklik i arbejdsomradet, og vaelg Disposition.

At skifte visning pavirker kun, hvordan dit mind map bliver vist. Indholdet af dit mind map
bliver ikke @ndret, medmindre du selv @ndrer det i den nye visning.

Elementer i Dispositionsvisningen

Dispositionsvisningen bestar af en rekke kolonner:

o Et billedikon i den fgrste kolonne betyder, at der er et emnebillede. Du kan holde
musemarkgren over ikonet for at fa vist et eksempel pa billedet. Dobbeltklik pa ikonet for
at fa vist et stgrre billede.

e Et gult kommentarikon i den naeste kolonne betyder, at der er en kommentar pa det
pagazldende emne. Du kan holde musemarkgren over ikonet for at dbne kommentaren.

e Et papirklipsikon @ i den tredje kolonne betyder, at der er et eller flere vedlagte
objekter pa emnet (tekstnoter, tekstarkiver, videoarkiver og sa videre), eller at det er knyttet



til et andet emne med en emneforbindelse. Du kan fa vist et vedlagt objekt ved at holde
musemarkgren over ikonet for at fa vist en popop-liste med de vedlagte objekter og
dobbeltklikke pa objektet for at abne det.

e Hvis du har indsat et eller flere ikoner fra panelet Ikoner i Mind Map-infovinduet pa det

pagaeldende emne, vises disse i den sidste kolonne inden emnenavnet (kolonnen ). Du
kan udskifte et ikon ved at dobbeltklikke pa billedet og vaelge et andet ikon pa den popop-
liste, der vises.

e Der kan blive vist et tal foran emnenavnene, som viser deres position i mind mappets
hierarki. Du kan valge flere forskellige typer nummerering, eller ingen nummerering, i
Dokument-infovinduet.

e Kolonnerne i hgjre side af visningen viser de Start- og Slut-datoer, du kan indszatte pa et
emne for at oprette en tidslinje eller opgaveliste. Kolonnerne Prioritet, Fuldfgrelse og
Ressourcer indeholder yderligere oplysninger om opgaverne. Se “Inds@tning af
tidslinjedata” og "Inds@tning af opgavedata” for at fa flere oplysninger.

e Hvis du arbejder pa en projektplan, vises kolonnen Varighed ogsé samt kolonnerne
Arbejde og Omkostninger. Se "Brug_af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger om
projektplaner.

Brug af dispositionen

Du kan ggre en kolonne stgrre eller mindre ved at treekke dens hgjre grense mod venstre
eller hgjre med musen.

Sadan tilpasser du kolonnevisningen:
» Hgjreklik pa kolonneoverskriften gverst i visningen.
» Fravalg de kolonner, du ikke vil have vist, i lokalmenuen.

» Hvis du automatisk vil have skjult ikonkolonner, der ikke indeholder noget, kan du
vaelge Skjul automatisk tomme kolonner.

Du kan fa vist tekstnoter i hovedvisningen lige under de emner, de tilhgrer. Ggr fglgende:

» Hgjreklik pa et emne i visningen, og valg Vis tekstnoter i genvejsmenuen.
Indsatning og sletning af emner

e Du kan tilfgje og slette hovedemner, overemner og underemner i Dispositionsvisningen
pa samme made som i Mind Map-visningen med den undtagelse, at der ikke tilfgjes et nyt
underemne, nar du dobbeltklikker pa et emne. I stedet aktiveres redigeringstilstand for
emneetiketten.

e Du kan ogsa udvide eller skjule et bestemt emne eller en reekke emner ved at klikke pa
plus-eller minus-ikonerne til venstre for emnenavnet eller ved at trykke pa tasterne "\ hgjre
pil for at udvide og "\_ venstre pil for at skjule.

e Som i alle andre visninger kan du bruge ikonet Niveauer = ¥ til at f vist ét, to, tre eller
fire niveauer emner i dispositionen. Du kan fa vist alle emner pa alle niveauer ved at klikke
pé ikonet og vaelge Alle niveauer i popop-menuen.

e Du kan bruge ikonet Nummerering = pa verktgjslinjen til at vaelge en type



nummerering til emmerne.

: D, . :
e Du kan bruge ikonet Anvend emnefokus — til kun at f4 vist et bestemt emne. Ikonet

@

Anvend emnefokus @ndres derefter —~ for at minde dig om, at du nu kun fér vist en del
af dit mind map. Klik pa ikonet igen for at fa vist hele dispositionen.

Du kan fa flere oplysninger om disse fremgangsmader i emnet “Inds@tning af emner”.
Flytning af et emne

Du kan flytte et helt emne, inklusive eventuelle underemner og vedlagte objekter, til et
andet emne i dispositionen. Mens du organiserer dine ideer, kan du eksempelvis beslutte
dig for at konvertere et underemne til et hovedemne ved at flytte det til temaet eller knytte
et underemne til et andet hovedemne ved at flytte det til det andet hovedemne.

» Trek det emne, du vil flytte, til en anden placering.
Mens du trekker, kan du se, hvor emnet vil blive indsat, nar du slipper museknappen:

e Nar emnet befinder sig over et andet emne, fremhaves dette emne. Det flyttede emne
bliver et underemne under det fremhavede emne.

¥ ProjektLedelse

Definering af projekt k

Beskrivelse

e Nar emnet befinder sig mellem andre emner, vises inds@tningsplaceringen med en
indikatorlinje med en lille cirkel i venstre ende.

Inkluderet

Ekskluderetp, - 2gning

O
¥ Restriktioner 3
¥ Budget

Mennesker

Hvis emnet over og under indikatorlinjen er pa forskellige niveauer, kan du bruge musen til
at flytte indikatoren mod venstre og hgjre. Cirklens placering viser, om det flyttede emne
vil veere pa samme niveau som emnet ovenover eller emnet nedenunder.

7 Inkluderet
8P|ar agning Ekskluderet

9 R ¥ Restriktioner

10 ¥ Budget

n Mennesker

» Slip museknappen for at indsatte emnet pa den gnskede placering.
Klipning, kopiering og indsatning af emner

Du kan bruge de almindelige funktioner Klip, Kopier og Set ind pa alle emner eller
grupper af emner i dispositionen. Du kan eksempelvis kopiere eller flytte et helt emne (eller
en gruppe emner) med alle underemner og vedlagte objekter til en anden del af
dispositionen, pd samme niveau eller et hgjere eller lavere niveau i hierarkiet.



» Hvis du vil kopiere eller klippe et emne med alle underemner og vedlagte objekter, skal
du farst vaelge det. Herefter kan du ggre fglgende:

o Vzlg Rediger > Kopier eller Klip i hovedmenuen, eller
e Valg Kopier eller Klip i genvejsmenuen, eller
e Tryk pa 88 C eller 38 X.

» For at indsatte det kopierede emne skal du fgrst vaelge det emne, det nu skal tilhgre.
Herefter kan du ggre fglgende:

e Valg Rediger > St ind i hovedmenuen, eller

e Vzlg Sat ind i destinationsemnets lokalmenu, eller

o Tryk pa 88 V.

Hvis du vil udfgre disse handlinger pa en gruppe emner, skal du fgrst vaelge dem:

e Du kan valge en gruppe emner, der ligger ved siden af hinanden, ved at velge det fgrste
emne, holde €+ nede og valge det sidste emne i gruppen.

e Du kan valge flere emner, der ikke ligger ved siden af hinanden, ved at valge det fgrste
emne, holde &+ 8 nede og valge de gvrige emner efter tur.

Tilfajelse af objekter og elementer

Du kan indsette ikoner, tekstnoter og kommentarer pa et emne pa samme made som i Mind
Map-visningen. Du kan fa flere oplysninger om disse fremgangsmader i emnerne ”’
Inds®tning af ikoner”, ”Indsa&tning af tekstnoter” og “Inds&tning af kommentarer™.

Du kan ogsa vedlagge objekter som tekstarkiver, videoarkiver, lydarkiver, hyperlinks og sa
videre som i Mind Map-visningen. Se ”Vedlegning af objekter” for at fa flere oplysninger.

Du kan ikke oprette emneforbindelser. Eksisterende emneforbindelser bliver dog vist pa
popop-listen med papirklipsikonet og kan aktiveres fra listen.

Egenskaber

Der vises egenskaber, som er specifikke for Dispositionsvisningen, i Format-infovinduet,
nar der ikke er valgt nogen elementer i arbejdsomradet. Se "Egenskaber for
Dispositionsvisningen" i referencedelen af denne brugervejledning.

Hvis infovinduerne ikke allerede er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pa
varktgjslinjen for at dbne dem.

Brug af Kanban-visningen

Kanban-visningen viser samtlige emner i dit dokument som opgaver pa en Kanban-
tavle. Opgaverne er inddelt i svgmmebaner efter status, sa du hurtigt kan fa et visuelt
overblik over, hvad du mangler at ggre.
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Ikke startet + | gang + Fuldfort

Forste emne [ Andet emne ™ ] Emne

23-09-2029 - 29-09-202% 26-09-2025 - 25.09-2025 ; 0 15-10-2025

Tredje emae
03102025 - 16-10-2025

® Tifoy emne

Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre et af felgende:

e Klik pa ikonet Visninger v pa verktgjslinjen, og velg Kanban, eller
e Vzlg Vis > Kanban i hovedmenuen, eller

e Hgjreklik i arbejdsomradet, og vaelg Kanban.
Elementer i Kanban-visningen

Som alle andre visninger bestar Kanban-visningen af flere komponenter:

e Disposition-panelet

Disposition X
® Emnenavn Start Slut

® [ Forste emne 23-09-2025 29-09-2025
® Andet emne 24-09-2025 25-09-2025
® [ Tredje emne 03-10-2025 16-10-2025
N Underemne A 05-10-2025 08-10-2025
® [E& Emne 15-10-2025 15-10-2025
AN Fjerde emne 15-10-2025 15-10-2025

Dette panel viser emnerne i dit mind map som en hierarkisk opgaveliste, som du kan
udvide E og skjule B efter behov.

e Svgmmebanerne

lkke startet + | gang + Fuldfort +

Forste emne f) Andet emne ™ ] Emne (]

4 23-09-2025 - 29-09-2025 Prioritet: Normal 3 24-09-2025 - 25-09-2025 Prioritet: Ho| 5 15-10-2025 Prioritet: Norma

@ Tilfoj emne @ Tilfej emne
Tredje emne

& 03-10-2025 - 16-10-2025 Prioritet: Lav

@ Tilfej emne

Svgmmebanerne viser opgaverne inddelt efter prioritet, fuldfgrelse eller ressourcer. Som

standard vises opgaverne efter fuldfgrelse, men du kan valge et andet layout i Dokument-
infovinduet.
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e Dokument-infovinduet

I dette panel kan du redigere alle oplysninger om den valgte opgave som beskrevet under
"Indsetning af opgavedata".

e Kanban-visning-infovinduet

Typografier

| [ -

] = —— ==
S[=[=] ‘ -—- ==
Sl=[=] : - ===
a = ‘ = =

Tekststorrelse

o

Lille Mellem Stor

Design
Sidefarve Q
Visningsindstillinger

Rulning i svemmebaner

Straek
Vis tekstnoter

Dette panel vises i Format-infovinduet, nar dit mind map vises i Kanban-visning, og der
ikke er valgt en opgave. Du kan bruge panelets funktioner til at udfgre forskellige
handlinger i Kanban-visningen som beskrevet herunder.

Tilfgjelse af opgaver

» Gor et af fglgende for at tilfgje en opgave i Kanban-visningen:

o Klik pa plus-tegnet i overskriften for en svgmmebane eller pa Tilfgj emne nederst i en
svgmmebane, og indtast oplysninger om opgaven i den dialogboks, der abnes.



Tilfej emne

Titel:

[ Nyt emne ]
Beskrivelse:
Startdato: Starttidspunkt:
Slutdato: Sluttidspunkt:
Prioritet:

Lav
Fuldfarelse:

0%

Annuller ‘ \ Gem

e Vzlg en eksisterende opgave i Disposition-panelet eller en svgmmebane, og brug
kommandoerne under Indsat i hovedmenuen eller genvejsmenuen til at indsatte en
opgave, overopgave eller underopgave.

Den nye opgave vises i dispositionen og i den relevante svgmmebane.

Hvis du tilfgjede opgaven ved at klikke i en svgmmebane og ikke angav prioritet,
fuldfgrelse eller ressourcer, far opgaven standardvardien for den valgte svgmmebane og
det valgte layout. Hvis du for eksempel fgjede den til svgmmebanen Fuldfgrt i layoutet
Fuldfgrelse, er fuldfgrelsen for den nye opgave 100 procent. Du kan redigere andre
oplysninger om den nye opgave med dispositionen eller panelet Emne som beskrevet i
"Indsatning af opgavedata".

Fra panelet Emne kan du fgje opgaver til det online opgavesystem, sa du kan fa adgang til
dem fra MindView Assist og tildele dem til andre MindView-brugere. Se "Brug af
opgavesystemet" for at fa flere oplysninger.

Flytning af opgaver mellem svemmebaner

Du kan flytte opgaver mellem svgmmebaner ved at ggre et af fglgende:

e Rediger opgavens prioritet, fuldfgrelse eller ressourcer fra panelet Emne eller ved at
dobbeltklikke pa opgaven i dens svgmmebane for at genabne opgavedialogboksen, der er
vist ovenfor. Hvis opgaven hgrer til en anden svgmmebane som resultat af dine &ndringer,
bliver den automatisk flyttet til den rette bane.

e Brug musen til at trekke opgaver fra svgmmebane til svgmmebane. Prioritet, fuldfgrelse
eller ressourcer for den opgave, du flytter, bliver automatisk opdateret ath@ngigt af det
valgte layout.

@ Tilfej emne @ Tilfoj emne



o [ layoutet Prioritet opdateres opgavens prioritet athengigt af svgmmebanen.

o [ layoutet Fuldfgrelse bliver opgaver, som du flytter til svgmmebanen I gang, automatisk
indstillet til 50 % fuldfgrelse. Opgaver i de andre to svgmmebaner indstilles til henholdsvis
0 og 100 % fuldfgrelse.

o [ layoutet Ressourcer er der én svgmmebane pr. ressource, der er defineret i dokumentet,
samt en svgmmebane til ikke-tildelte opgaver. Hvis du treekker en opgave fra en
svgmmebane til en anden, bliver dens tildelte ressourcer automatisk opdateret. Ressourcen i
den oprindelige svgmmebane er ikke lengere tilknyttet opgaven; i stedet bliver ressourcen i
den nye svgmmebane tilknyttet. Hvis du flytter en opgave til svgmmebanen Uden mappe,
fjernes alle tildelte ressourcer fra den.

Du kan bruge panelet Emne til at tildele flere ressourcer til én opgave som beskrevet under
"Tildeling af ressourcer". Hvis du ggr dette, oprettes der en kopi af opgaven i hver relevant
svgmmebane. Hvis du fgrst havde tildelt en opgave til ressource A og senere tildeler
ressource B til den samme opgave, vises opgaven i bade svgmmebane A og B. Du kan
fjerne en af disse ressourcer fra opgaven igen ved ganske enkelt at trekke kopien i
svgmmebane B over i svgmmebane A eller omvendt.

Sletning af opgaver

» Gor et af fglgende for at slette en opgave:

e Vzlg opgaven i panelet Disposition eller svgmmebanen, og valg Rediger > Slet i
hovedmenuen.

e Hgjreklik pd opgaven i svgmmebanen, og valg Slet > Hele emnet i genvejsmenuen.

Hvis opgaven er tildelt mere end én ressource, slettes opgaven ikke helt, hvis du sletter den
fra den ene ressources svgmmebane i layoutet Ressourcer. Kun den pagaldende ressource
fjernes fra opgaven.

Visningsmuligheder i Kanban-visningen

e Dispositionen viser samtlige opgaver, ogsa opgaver uden start- eller slutdato. Du kan
klikke pa gjeikonerne i kolonnen til venstre for at skjule ® eller fa vist ® en opgave i
svgmmebanerne. Opgaver, der er skjult i svgmmebanerne, forbliver synlige i dispositionen.
Du kan udvide B og skjule B sektioner i opgavelisten for at fa et bedre overblik over
opgaver og underopgaver.

Hvis du velger en opgave i dispositionen, velges den automatisk i svgmmebanerne, og
omvendt. Hvis det er ngdvendigt, ruller svgmmebanerne for at vise den valgte opgave.

Du kan trekke en opgave til en anden placering i dispositionen med musen. Den rgde linje
viser, hvor opgaven bliver placeret, nar du slipper museknappen.

Disposition X

® Emnenavn Start Slut
® [ Forste emne 23-09-2025 29-09-2025
® Andet emne 24-09-2025 25-09-2025

® [ Tredje em Fierde emne P-2025 16-10-2025
® Underemne A -10-2025 08-10-2025

® & Emne 15-10-2025 15-10-2025

® 15-10-2025  15-10-2025

Du kan lukke dispositionen ved at klikke pa ikonet Luk X. Du kan gendbne den ved at
klikke pa fanen Disposition til venstre for svgmmebanerne.
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e Du kan rulle op og ned i hver enkelt svgmmebane for at se opgaver i bunden af banen.

For at give dig et hurtigt overblik vises prioriteten og fuldfgrelsesprocenten for hver
opgave, uanset hvilket layout der er valgt: ® betyder eksempelvis 50 % fuldfgrelse, og @
betyder, at opgaven er fuldfgrt.

Prioritet: Normal

e Vzlg indstillingen Straek i Kanban-visning-infovinduet, hvis svgmmebanerne skal
optage al den tilgaengelige plads i arbejdsomradet. Nar denne indstilling er valgt, justeres
svgmmebanernes bredde automatisk, hvis du abner eller lukker panelet Emne eller andre
paneler, eller hvis du @ndrer bredden af dispositionen.

e Vis eller skjul tekstnoter for dine opgaver ved at vaelge Vis tekstnoter i Kanban-visning-
infovinduet.

e Du kan indskrenke Kanban-visningen til ét, to, tre eller fire niveauer opgaver ved at

klikke pa ikonet Niveauer 8~ pa verktgjslinjen og velge de gnskede niveauer i
undermenuen. Klik pa ikonet, og valg Alle niveauer i genvejsmenuen for at fa vist alle
niveauer.

o Ikonet Nummerering =~ pd varktgjslinjen giver dig mulighed for at nummerere
opgaverne pa din Kanban-tavle i rekkefglge efter deres reekkefglge i dispositionen.

e Som i de andre visninger kan du ogsa bruge ikonet Emnefokus @ pa vaerktgjslinjen til

at begrense visningen til et bestemt emne. Klik pa ikonet Emnefokus & for at fa vist
hele Kanban-tavlen igen.

e Endelig kan du bruge Filter-infovinduet til at skjule alle de opgaver, som ikke lever op til
de filterkriterier, du har defineret.

Hvis du har indsat kommentarer, frie kommentarer, frie billeder eller emneforbindelser pa

dine opgaver i en anden visning, er de ikke synlige i Kanban-visningen. Du kan fa dem vist
ved at skifte tilbage til en anden visning, f.eks. Mind Map-visningen.

Valg af typografi

I MindView kan du definere udseendet af din Kanban-tavle ved at bruge forskellige
designfunktioner.

» Kontrollér, at der ikke er valgt nogen opgaver, og abn Format-infovinduet for at se
Kanban-visning-infovinduet.

» Prgv de forskellige Typografier, og velg den, du synes bedst om.

» (Valgfrit) Du kan tilpasse udseendet af din Kanban-tavle endnu mere med indstillingerne
i dette panel.



Brug af Kanban-visningen i Gantt-tilstand

Hvis du arbejder i Gantt-tilstand, pavirker det, hvordan du bruger Kanban-visningen.

e Du kan ikke redigere varighed, start- og slutdato og prioritet for hovedopgaver
individuelt, da de er summen af deres underopgaver.

e Hvis du indsatter en underopgave for en eksisterende opgave i Gantt-tilstand, bliver den
eksisterende opgave til en hovedopgave.

See "Brug af forskellige visninger" for at fa flere oplysninger om dokumenttilstande.

Udskrivning af Kanban-tavlen

Du kan udskrive din Kanban-tavle pd samme made som med map-visningerne.
I MindView kan du fordele udskriften over flere sider, hvilket er s®rdeles nyttigt med

Kanban-tavler med mange opgaver og lange svgmmebaner. Se "Udskrivning af et mind
map" for at fa en komplet beskrivelse af udskrivningsfunktionerne.

Brug af Arshjul-visningen

o9 Do o o . . .

- I denne visning vises dit mind map som et arshjul, der giver dig et hurtigt visuelt
overblik over de opgaver, du skal na i arets 1gb. Du kan fa flere detaljer ved at zoome ind pa
et bestemt kvartal eller en bestemt maned, og du kan hurtigt rulle fra ar til ar.

yyyyyyyyyyy
yyyyy
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Hvis dokumentet indeholder opgaver med startdatoer i forskellige ar, vises det fgrste af
disse ar, nar du abner dokumentet eller skifter til Arshjul—visningen. Hvis dokumentet
eksempelvis indeholder opgaver med startdatoer i 2024, 2025 og 2026, bnes Arshjul-
visningen som standard i 2024.

Elementer i Arshjul-visningen

Som alle andre visninger bestér Arshjul-visningen af flere komponenter:

e Disposition-panelet



Disposition

® Emnenavn

® [ Forste emne
® Andet emne
® [ Tredje emne

BN Underemne A
® [E Emne
AN Fjerde emne

Dette panel viser emnerne i dit mind map som en hierarkisk opgaveliste, som du kan

Start

23-09-2025
24-09-2025
03-10-2025
05-10-2025
15-10-2025
15-10-2025

udvide E og skjule B efter behov.

° Arshjulet

,,,,,,,,,

Arshjulet viser samtlige opgaver inddelt i kvartaler og maneder. Opgaverne vises pa

arshjulet efter startdato.

e Dokument-infovinduet

I dette panel kan du redigere alle oplysninger om den valgte opgave som beskrevet under

"Indsetning af opgavedata".

e Arshjul-visning-infovinduet

Slut

29-09-2025
25-09-2025
16-10-2025
08-10-2025
15-10-2025
15-10-2025



Typografier

Storrelse pa arshjul
1 3

Tekststorrelse

-

Lille Mellem Stor

Design

Sidefarve Q

Dette panel vises i Format-infovinduet, nar dit mind map vises i Arshjul—visningen, og der
ikke er valgt nogen opgave. Du kan bruge panelets indstillinger til at udfgre forskellige
handlinger pa arshjulet som beskrevet herunder.

Tilfgjelse af opgaver

> Gor et af fglgende for at tilfgje en opgave i Arshjul-visningen:

e Dobbeltklik pa den méaned, hvor du vil tilfgje opgaven, og indtast oplysninger om
opgaven i den dialogboks, der abnes.

Tilfgj emne

Titel:
[ Nyt emne ]
Beskrivelse:
Startdato: Starttidspunkt:
Slutdato: Sluttidspunkt:
Prioritet:
" Lav #J
Fuldfgrelse:
(0% ¢

Annuller ] ( Gem ]

e Vzlg en eksisterende opgave i dispositionen eller pa arshjulet, og brug kommandoerne



under Indsaet i hovedmenuen eller genvejsmenuen for at inds®tte en opgave, overopgave
eller underopgave.

Den nye opgave vises i dispositionen og pa arshjulet. Du kan redigere opgaven fra panelet
Emne som beskrevet i "Indsa@tning af opgavedata" eller ved at dobbeltklikke pa opgaven
for at genabne den dialogboks, som er vist ovenfor.

Fra panelet Emne kan du fgje opgaver til det online opgavesystem, sa du kan fa adgang til
dem fra MindView Assist og tildele dem til andre MindView-brugere. Se "Brug af
opgavesystemet" for at fa flere oplysninger.

Sletning af opgaver

» Gor et af fglgende for at slette en opgave:
e Valg den i dispositionen eller pa arshjulet, og velg Rediger > Slet i hovedmenuen.

e Hgjreklik pa opgaven pa arshjulet, og valg Slet > Helt emne i genvejsmenuen.
Visningsmuligheder i Arshjul-visningen

e Dispositionen viser samtlige opgaver, ogsa opgaver uden start- eller slutdato. Du kan
klikke pa gjeikonerne i kolonnen til venstre for at skjule @ eller fa vist ® en opgave pa
arshjulet. Opgaver, der er skjult pa arshjulet, forbliver synlige i dispositionen. Du kan
udvide B og skjule B sektioner i opgavelisten for at fa et bedre overblik over opgaver og
underopgaver.

Hvis du vaelger en opgave i dispositionen, vaelges den automatisk pa arshjulet, og omvendt.

Du kan trekke en opgave til en anden placering i dispositionen med musen. Den rgde linje
viser, hvor emnet bliver placeret, nar du slipper museknappen.

Disposition X
® Emnenavn Start Slut

® [ Forste emne 23-09-2025 29-09-2025
® Andet emne 24-09-2025 25-09-2025
® [ Tredje em & Fierde emne P-2025  16-10-2025
® Underemne A -10-2025 08-10-2025
® [ Emne 15-10-2025 15-10-2025

® 15-10-2025  15-10-2025

Du kan lukke dispositionen ved at klikke pa ikonet Luk X. Du kan genébne det ved at
klikke pa Disposition til venstre for arshjulet.

o
=
o
o
%)
=
o
=

e Du kan navigere pa arshjulet for at fokusere pa bestemte perioder ved at klikke pa dets
elementer.

Klik pa pilen mod venstre eller hgjre i midten af arshjulet for at vaelge et andet ar.



Klik pa etiketten for et kvartal for at fokusere pa dette kvartal.

Arshjulet viser nu kun de tre maneder i det valgte kvartal, hvilket giver dig et mere
detaljeret overblik over dine opgaver.

Klik pa den opadgéende pil for at ga tilbage til arsvisningen.
e Du kan zoome ind og ud som beskrevet i "Zoom ind og ud".

e Du kan indskranke Arshjul—visningen til ét, to, tre eller fire niveauer opgaver ved at

klikke pa ikonet Niveauer 8~ pa verktgjslinjen og velge de gnskede niveauer i
undermenuen. Klik pa ikonet, og vaelg Alle niveauer i genvejsmenuen for at fa vist alle
niveauer.

o Ikonet Nummerering =~ pé verktgjslinjen giver dig mulighed for at nummerere
opgaverne pa dit arshjul i rekkefglge efter deres reekkefglge i dispositionen.

e Som i de andre visninger kan du ogsé bruge ikonet Emnefokus @ pa verktgjslinjen til

at begrense visningen til et bestemt emne. Klik pa ikonet Emnefokus @° for at fa vist
hele arshjulet igen.

Hvis det valgte emne ikke indeholder tidsoplysninger, er arshjulet tomt.



e Endelig kan du bruge Filter-infovinduet til at skjule alle de opgaver, som ikke lever op til
de filterkriterier, du har defineret.

Hvis du har indsat kommentarer, frie kommentarer, frie billeder eller emneforbindelser pa

dine opgaver i en anden visning, er de ikke synlige i Arshjul-visningen. Du kan fi dem vist
ved at skifte tilbage til en anden visning, f.eks. Mind Map-visningen.

Valg af typografi

I MindView kan du definere udseendet af dit arshjul ved at bruge forskellige
designfunktioner.

» Kontrollér, at der ikke er valgt nogen opgave, og dbn Format-infovinduet for at se
Arshjul-visning-infovinduet.

» Prgv de forskellige Typografier for at finde den, du foretrekker.
» Vealg din foretrukne stgrrelse ved at veelge Udvid for at forstgrre arshjulet i

arbejdsomradet, Sammentraek for at ggre det mindre eller Auto (standardindstillingen) for
automatisk at tilpasse arshjulets stgrrelse efter indholdet.

Udskrivning af arshjulet

Du kan udskrive dit arshjul pd samme made som med map-visningerne. Se "Udskrivning af
et mind map" for at fa en komplet beskrivelse af udskrivningsfunktionerne.

Brug af Gantt-visningen

Gantt-visningen i MindView er beregnet til at oprette, redigere og administrere
projektplaner i henhold til retningslinjerne for projektstyring.

En projektplan er en reekke indbyrdes athengige opgaver, der skal udfgres i en bestemt
rekkefglge. Hvis din organisation eksempelvis star for at skulle flytte til et nyt kontor, kan I
ikke g i gang med at indrette kontoret, fgr I har underskrevet lejeaftalen. Projektplaner har
en specifik startdato, som svarer til starten pa den fgrste opgave (eksempelvis at definere
jeres krav til det nye kontor), og en specifik slutdato, der svarer til afslutningen pa den
sidste opgave (eksempelvis at flytte ind).

Hvis timingen for en opgave @ndres, pavirker det alle de opgaver, der athenger af den.
Hvis en opgave bliver ferdig fgr tid, genberegner MindView sédledes automatisk datoerne
for alle de opgaver, der ath&nger af den, for at udnytte den sparede tid. Hvis en opgave
omvendt bliver forsinket, bliver alle de opgaver, der ath@nger af den, automatisk flyttet,
hvilket muligvis kan pavirke slutdatoen for hele projektet.

Inden for projektstyring er et Gantt-diagram den mest almindelige og populere made at
visualisere projektplaner pa. Den viser opgaverne som vandrette sgjler med en kalender i
baggrunden. I Gantt-visningen i MindView vises emnerne i dit mind map pa denne made.
Hvert emne eller underemne reprasenterer en opgave i projektet.

Hyvilket datoformat du ser i MindView, afh&nger af computerens indstillinger. I denne
dokumentation bruger vi det mest udbredte internationale format og s&tter datoen forst,
eksempelvis 1-sep-2016 eller 01/09/16.



Med Gantt-visningen kan du opbygge og administrere komplette projektplaner i dette
veldefinerede standardformat. Du kan let tilfgje eller fjerne opgaver, indstille eller @ndre
opgavernes varighed (sgjlernes l@ngde), sammenkade opgaver (eksempelvis for at fa en
bestemt opgave til at fglge direkte efter en anden) og tilfgje betingelser (eksempelvis for at
angive, at en bestemt opgave ikke ma slutte senere end en bestemt dato).

For at hjelpe dig i gang inkluderer MindView en ra&kke forskellige kgreklare projektplaner
til almindelige erhvervsaktiviteter (arrangere en messe, udarbejde en publikation, lancere et
nyt produkt og sa videre). Du kan bruge dem til undervisning eller som udgangspunkt for
dine egne projektplaner.

» Du kan abne en af disse skabeloner ved at velge Arkiv > Ny, klikke pa Skabeloner i
venstre side og gennemse indholdet af skabelonerne til erhvervsbrug.

Du kan se, hvordan du opretter og udvikler en projektplan, under "Opsatning af en
projektplan”.

Skift til Gantt-visningen

Du kan skifte til Gantt-visningen pa flere mader:

» Du kan oprette en ny Gantt-projektplan fra bunden ved at vaelge Arkiv > Ny, velge
Gantt i kategorien Ny og klikke pa Veelg.

Du kan fa vist et eksisterende dokument i Gantt-visningen ved at ggre et af fglgende:

z] v

e Klik pé ikonet Visninger = pa varktgjslinjen, og velg Gantt, eller
e Valg Vis > Gantt i hovedmenuen, eller

e Hgjreklik i arbejdsomradet, og velg Gantt, eller

e Tryk pa 88 \_8.

Hyvis du skifter til Gantt-visningen, skiftes der automatisk til Gantt-tilstand, hvis du ikke
allerede har valgt denne tilstand. De vasentligste konsekvenser af dette er fglgende:

o Alle overordnede emner bliver til hovedopgaver. Deres startdatoer, slutdatoer og
varigheder beregnes nu automatisk ud fra deres underemner og kan ikke leengere redigeres
manuelt. Eventuelle eksisterende tidsoplysninger knyttet til disse emner gar tabt.

e Der kan kun planlegges opgaver i arbejdstiden, som denne er defineret i
projektkalenderne.

Der er andre vigtige regler vedrgrende sammenkadning og betingelser. Disse er beskrevet i
de efterfglgende emner.



Nar du arbejder pa en projektplan, geelder disse projektstyringsregler altid, selv hvis du
kortvarigt skifter til en anden visning end Gantt-visningen, eksempelvis for at brainstorme
din plan i en af Mind Map-visningerne eller for at se den som en tidslinje i
Tidslinjevisningen. Det betyder, at alle de @ndringer, du foretager af opgaverne i din
projektplan i en af disse andre visninger, ogsa fglger reglerne for projektstyring.

Elementer i Gantt-visningen

Som alle andre visninger indeholder Gantt-visningen en rekke komponenter:
e Gantt-dispositionen

Dette omrade vises i venstre side af Gantt-visningen og viser alle dine projektopgaver som
en hierarkisk liste, som du kan udvide og skjule efter behov.

Opgaverne vises i den rekkefglge, de blev oprettet i. Hvis du har oprettet dem i en anden
visning, eksempelvis Mind Map-visningen, bliver de derfor vist i Gantt-dispositionen i
samme rekkefglge som i Mind Map-visningen (i urets retning fra gverst til hgjre) og ikke i
kronologisk rekkefalge.

o Gantt-diagrammet

Gantt-diagrammet vises i hgjre side af visningen og viser hver enkelt projektopgave grafisk
som en s@jle, der gar fra startdatoen til slutdatoen. Weekends og andre fridage er angivet
med skravering. Opgaverelationer vises med linjer mellem de relaterede opgaver.

e Panelet Opgave

Dette panel giver dig en alternativ metode til at angive opgavedata som varighed, prioritet,
fuldfgrelse eller ressourcer.

Det er beskrevet i detaljer under “Inds&tning af opgavedata”.

Hvis infovinduerne ikke er synlige, kan du klikke pa et af Infovindue-ikonerne pé
verktgjslinjen for at abne dem.

Brug af Gantt-dispositionen

Gantt-dispositionen bestar af en r&kke kolonner. Nogle af disse vises kun, hvis det
pagzldende element findes i en eller flere projektopgaver:

e Den fgrste kolonne er kolonnen Nr.. Den viser det unikke nummer, opgaven automatisk
har faet tildelt. Numrene i denne kolonne svarer ikke ngdvendigvis til den rekkefglge,
opgaverne bliver udfgrt i.

e Et billedikon 2</ i den nzste kolonne betyder, at der er et emnebillede. Du kan holde
musemarkgren over ikonet for at fa vist et eksempel pa billedet. Dobbeltklik pa ikonet for
at fa vist billedet i den billedfremviser, der bruges til den pagaldende arkivtype pa
computeren.

e Et gult kommentarikon i den n@ste kolonne betyder, at der er en kommentar i
opgaven. Du kan holde musemarkgren over ikonet for at dbne kommentaren.

e Et papirklipsikon U i den naste kolonne betyder, at der er vedlagte objekter i opgaven
(tekstnoter, tekstarkiver, videoarkiver og sa videre), eller at den er knyttet til en anden
opgave med en emneforbindelse. Du kan fa vist det vedlagte objekt ved at holde



musemarkgren over ikonet for at fa vist en popop-liste med de vedlagte objekter. Klik pa
det gnskede objekt pa listen for at abne det i den tilknyttede fremviser.

e Hvis du har indsat et eller flere ikoner pa emnet, vises disse i den naste kolonne.

Gantt-dispositionen indeholder desuden en rekke kolonner, der er specifikke for
projektstyring:

o Indikatorer: Hvis du har indsat en betingelse pa en opgave, eksempelvis for at angive, at

den senest skal slutte pa en bestemt dato, vises der et betingelsesikon -* i kolonnen lige
inden kolonnen Opgavetilstand. Du kan finde detaljerede oplysninger om betingelser i ”
Brug af betingelser”.

Hvis du har gjort en opgave inaktiv for at forhindre, at den pavirker planlegningen af

projektet, vises ikonet @ i denne kolonne. Du kan f3 flere oplysninger om inaktive opgaver
under “Indstilling af en opgave som inaktiv” i emnet “Forbedring af en projektplan”.

e Opgavenavn: Her vises navnet pa hver enkelt opgave. Opgaver med en eller flere
underopgaver vises med fed skrift. Disse opgaver (som svarer til hovedemner i Mind Map-
visningen) kaldes "hovedopgaver”. Almindelige opgaver (som svarer til emner uden
underemner i Mind Map-visningen) vises med normal skrift og er indrykket for at vise
deres niveau. Se afsnittet ”"Gruppering af opgaver” i “Oprettelse og redigering af opgaver”.

e Varighed: Den mangde arbejdstid opgaven vil tage. Tidsenheden vises i kolonnen:
minutter, timer, dage, uger og maneder. Bogstavet f inden tidsenheden angiver forlgbet tid.
Det betyder, at opgaven varer ngjagtigt den angivne tid, uanset hvad der er defineret som
arbejdstid og fritid i projektkalenderen. Et spgrgsmalstegn betyder, at tallet stadig er et
estimat. I MindView far nye opgaver og opgaver uden angivet varighed som standard tildelt
en varighed pa én dag. Du kan fa flere oplysninger om kalendere i ”Definition af
kalendere”.

Opgavesgjlen for en hovedopgave er indstillet til automatisk at ga fra starten af dens fgrste
underopgave til afslutningen af dens sidste underopgave. Du kan ikke @ndre varigheden af
en hovedopgave direkte.

Nar varigheden angives i dage, uger eller maneder, er tallet i kolonnen Varighed
(eksempelvis 2 dage”) ath@ngigt af det antal arbejdstimer, der er defineret som standard
pr. dag, uge og méned i dialogboksen Projektoplysninger (velg Gantt >
Projektoplysninger).

Du kan fa flere oplysninger om varighed under ”Angivelse af opgavens varighed” i emnet ”
Oprettelse og redigering af opgaver”.

e Start: Opgavens nuvarende startdato. I MindView planlegges nye opgaver som standard
til at starte pa projektets startdato, som er defineret i dialogboksen Projektoplysninger (valg
Gantt > Projektoplysninger > fanen Generelt.

Du kan angive faste startdatoer, men det er bedst at lade MindView indstille dem
automatisk ud fra athngighederne mellem de forskellige opgaver. Se ”Angivelse af start-
og slutdatoer” i emnet “Oprettelse og redigering af opgaver” for at fa flere oplysninger.

Startdatoen for en hovedopgave indstilles automatisk til at vere startdatoen for den fgrste
af dens underopgaver.

o Slut: Opgavens nuvarende slutdato. [ MindView beregnes slutdatoen for en opgave ud
fra dens startdato og varighed. Der tages hensyn til den arbejds- og fritid, der er defineret i
projektkalenderen. Medmindre varigheden angives som “forlgbet tid”, planlegges der i
MindView kun arbejde pa opgaver i arbejdstiden. Du kan fa flere oplysninger om kalendere
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1 "Definition af kalendere”.

Du kan angive faste slutdatoer, men det er bedst at lade MindView indstille dem automatisk
ud fra ath@ngighederne mellem de forskellige opgaver.

Slutdatoen for en hovedopgave indstilles automatisk til at vere slutdatoen for den sidste af
dens underopgaver.

e Foregaende opgaver: Hvis en opgave er kedet sammen med en eller flere tidligere
(foregaende) opgaver, vises numrene pa disse opgaver i denne kolonne. Opgavernes numre
vises i den fgrste kolonne. Se ”Brug af sammenkadning” for at fa flere oplysninger om
athengigheder mellem opgaver.

o Fuldferelse: Fuldfgrelsesprocenten for opgaven.
e Prioritet: Opgavens prioritet.

o Ressourcer: Hvis du har tildelt ressourcer til en opgave, vises de i denne kolonne. Se
Tildeling af ressourcer”.

e Omkostninger: Hvis du har tildelt ressourcer til en opgave og defineret en pris for disse
ressourcer, vises de samlede omkostninger for de ressourcer, der er tildelt opgaven, i denne
kolonne. Se "Tildeling af ressourcer”.

e Arbejde: Hvis du har tildelt ressourcer til en opgave, vises den samlede arbejdsverdi for
opgaven i denne kolonne. Se Tildeling af ressourcer”.

Du kan fa vist og skjule kolonnerne i Gantt-dispositionen, som du vil:

» Hgjreklik pa kolonneoverskriften i Gantt-dispositionen, og vaelg/fravelg kolonnenavne
efter behov.

Gantt-dispositionen fungerer pa ngjagtig samme made som den almindelige
Dispositionsvisning. Du kan eksempelvis ggre fglgende:

e Tilfgje, slette, flytte, klippe, kopiere og indsatte opgaver pa ngjagtigt samme made som i
Dispositionsvisningen

e Tilfgje emnebilleder, ikoner, tekstnoter og kommentarer pa alle dine emner

e Vedlegge objekter som tekstarkiver, videoarkiver, lydarkiver, hyperlinks og sa videre

e Som i alle andre visninger kan du bruge ikonet Niveauer = ¥ til at f vist &, to, tre eller
fire niveauer emner. Du kan fa vist alle emner pa alle niveauer ved at klikke pa ikonet og
vaelge Alle niveauer i popop-menuen.

e Bruge ikonet Nummerering = pa vaerktgjslinjen til at give opgaverne fortlgbende
numre. Du kan valge mellem forskellige nummereringsindstillinger.

@,
@ Bruge ikonet Anvend emnefokus — for kun at f4 vist en bestemt opgave og klikke pa
ikonet Ryd emnefokus —- for at f4 vist hele projektplanen igen

Du kan fa flere oplysninger om disse handlinger under “Brug _af Dispositionsvisningen”.

Visning af Gantt-diagrammet



Du kan ®ndre forstgrrelsesniveauet for hele diagrammet som beskrevet i ”Zoom ind og
M”-

Du kan ogsa fa vist diagrammet i fuldskarmstilstand for at give det sa meget plads pa
skaermen som muligt:

» Velg Vis > Fuld skaerm, eller tryk pd \_ 38 F.

» Du kan vende tilbage til normal visning ved at flytte musemarkgren op i toppen af
skeermen og valge Vis > Fuld skaerm igen, sa fluebenet forsvinder, trykke pa Esc eller
ved at trykke pa \C 3 F igen.

Du kan ogsa valge mellem flere kombinationer af kalenderoverskrifter pa fglgende made:

» Abn Format-infovinduet, eller hgjreklik pa Gantt-diagrammets overskrift.

Gantt-tidsskala

Formatering af gverste niveau
Enheder Uger
Etiket 24.01.11, ...

<>

<>

Formatering af nederste niveau

Enheder Dage

Etiket M, T, O, ...

» Vzlg en enhed og en etiket til det gverste niveau (den gverste overskrift).
» Vzlg en enhed og en etiket til det nederste niveau (den nederste overskrift).

Bemark, at dine valgmuligheder for nederste niveau atha@nger af, hvad du har valgt for
gverste niveau.

Hvis den opgave, du vil se, ligger uden for den tidsperiode, der vises i Gantt-diagrammet,
kan du fa vist den pageldende del af projektplanen og den relevante opgavesgjle pa
fglgende made:

» Velg opgaven i Gantt-dispositionen, og velg Vis > Ga til valgte i hovedmenuen.

Du kan fa vist Gantt-diagrammet fra dags dato og fremefter ved at veelge Gantt > Ga til
dags dato i hovedmenuen.

Tilpasning af Gantt-diagrammet

I MindView kan du definere, hvordan Gantt-diagrammet og de enkelte opgavesgjler skal
vises.

Tilpasning af den generelle visning

» Du kan vealge et andet farveskema til hele diagrammet ved at dbne Format-infovinduet,
nér der ikke er valgt en opgave, og se, hvordan de forskellige indstillinger under
Typografier pavirker diagrammets udseende.

I menuen Gantt kan du foretage globale visningsindstillinger for Gantt-diagrammet:



e Du kan fa vist opgavenavnet og/eller ressourcenavnene efter de enkelte opgavesgjler ved
at velge Opgavenavne og/eller Ressourcenavne.

e Med Vandret gitter og Lodret gitter kan du sla de vandrette og lodrette gitterlinjer til
og fra i Gantt-diagrammet.

e Du kan fa vist dags dato med en lodret linje i Gantt-diagrammet ved at velge Dags dato.
Du kan @ndre linjens farve i Format-infovinduet.

e Du kan fa identificeret de opgaver, som ligger pa den kritiske vej, ved at veelge Kritisk
vej. Du kan valge en anden farve til den kritiske vej i Format-infovinduet.

Tilpasning af opgavesgjler

Du kan tilpasse opgaverne individuelt:
» Velg den eller de opgaver, der skal tilpasses.
» Valg de relevante indstillinger i Format-infovinduet.

Standardformer

Opgavesgijle

Navn -‘\_)
Ressource -u
Ramme - Q

Bredde

Sgjle skjult

Indstillinger for fyld Farve

Farve - (@)

Hvis du far brug for det, kan du fortryde dine @ndringer og gendanne den oprindelige
typografi, der er defineret for opgavesgjlen i den overordnede visning, ved at velge
Formater > Nulstil typografi.

Hvis du har valgt at fa vist opgavenavne og/eller ressourcenavne efter opgavesgijlerne, kan
du give disse etiketter andre farver ved hjelp af farvevaelgerne Navn og Ressource.

Du kan fa flere oplysninger om andre mader at tilpasse visningen af din projektplan pa i
Gantt-visningen under “Forbedring af en projektplan”.



Opsatning af en projektplan

Du bgr fglge nedenstaende trin, nar du opretter, udvikler, administrerer og reviderer en
projektplan.

» (Valgfrit) Begynd med at brainstorme alle de opgaver, som udggr projektplanen, i en af
de almindelige Mind Map-visninger (Mind Map, Top/bund eller Venstre/hgjre), og brug
panelet Emne i Dokument-infovinduet til at indtaste forelgbige opgavedata.

» Definer projektindstillinger som startdato, slutdato og planlaegningstilstand. Se
Definition af globale projektindstillinger” for at fa flere oplysninger.

» (Valgfrit) Definer projektkalenderen. Du kan springe dette trin over, hvis du allerede har
indstillet passende standardkalendere. Se ”Definition af kalendere” for at fa flere
oplysninger.

» (Valgfrit) Opret den globale ressourceliste. I MindView kan du definere ressourcer i takt
med, at du far brug for dem. Det er dog i reglen hurtigere at begynde med at konfigurere en
global ressourceliste, hvor du derefter kan velge ressourcer, som skal tildeles til de
forskellige projektopgaver. Se "Tildeling af ressourcer” for at fa flere oplysninger.

» Indtast eller rediger opgavernes navne og varighed. Se ”Oprettelse og redigering af
opgaver”.

» Tildel ressourcer til opgaverne. Se “Tildeling af ressourcer”.

» Opret sammenkadninger for at angive afthe&ngigheder mellem projektopgaverne. Se ”
Brug af sammenkeadning”.

» Indstil betingelser for opgaverne efter behov. Se ”Brug af betingelser”.

» Foretag de sidste justeringer af projektplanen. Se "Forbedring af en projektplan”.

» Nar projektet er i gang, bgr du gennemga det regelmassigt for at opdage potentielle
problemer eller planl®gningskonflikter og foretage eventuelle ngdvendige ®ndringer. Se
Gennemgang af en projektplan”.

ER]

» Endelig kan du eksportere din projektplan i forskellige formater. Se ”Eksport af en
projektplan” for at fa flere oplysninger.

Definition af globale projektindstillinger

Inden du planlegger opgaverne i din projektplan i detaljer, er det en god idé at gennemga
de globale indstillinger, eksempelvis startdatoen og planl@gningstilstanden.

» Du kan fa vist disse indstillinger ved at valge Gantt > Projektoplysninger i
hovedmenuen.



W Kalendere  Ressourcer

Datoer Planlzegning
Planleeg fra | Projektets startdato (g  Standardenhed for varighed: = Dage k3

Startdato: 21jan 2019 Standardopgavetype: Faste en... d

Slutdato: Nye opgaver er indsatsbaserede

Arbejdstid Valuta

Timer pr. dag: 8 Symbol:  kr.

Timer pr. uge: 40 Decimaler: 2 o
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Dage pr. maned: |20 Placering: = kr.1.00 ||

Udfert

Denne dialogboks indeholder generelle projektoplysninger, som er vigtige for at fastlegge,
hvordan projektopgaverne skal planlegges.

Planlaeg fra: Definerer planle@gningstilstanden for projektet. Det mest almindelige er at
planlegge projektet fra startdatoen. I denne tilstand skal opgaverne som standard starte sa
tidligt som muligt, sé hele projektet afsluttes pa den tidligst mulige dato. Hvis du
planlegger baglans fra projektets slutdato, planleegges opgaverne til at starte sa sent som
muligt, sé hele projektet afsluttes pa den angivne slutdato. Det anbefales ikke at planleegge
fra slutdatoen, da det ikke giver mulighed for mellemliggende tid mellem opgaverne. Selv
hvis du har en fast deadline for projektet, er planlegning fra startdatoen den mest fleksible
lgsning. Det sikrer, at hver enkelt opgave bliver fuldfgrt pa den tidligst mulige dato, sa der
bliver sa megen mellemliggende tid som muligt. Det er en fordel i tilfeelde af uforudsete
problemer eller forsinkelser.

Startdato: Angiver den fgrste dag for den fgrste opgave. Feltet indstilles som standard til
dags dato. Hvis projektet skal starte pa et senere tidspunkt, eller hvis du er ved at planlegge
et projekt, der faktisk allerede er i gang, kan du angive den faktiske startdato i dette felt.

Alle de opgaver, du planlegger, planlegges som standard til at starte pa projektets
startdato, medmindre du specifikt planlegger dem til andre tidspunkter eller sammenkader
dem med andre opgaver.

Hvis du planlegger fra startdatoen, beregner MindView automatisk projektets slutdato
baseret pa varigheden af opgaverne i projektet, opgavernes relationer og projektkalenderen.

Slutdato: Angiver den sidste dag for den sidste opgave. Hvis du planlagger fra slutdatoen,
beregner MindView automatisk projektets startdato. Som fgr er beregningen baseret pa
varigheden af opgaverne i projektet, opgavernes relationer og projektkalenderen.

Planlaegning

Disse indstillinger angiver, hvordan MindView kan planlegge hver enkelt opgave i Gantt-
projektet.

Standardenhed for varighed: Med denne indstilling kan du angive den varighedsenhed,
der skal bruges som standard, nar du opretter en opgave.

Standardopgavetype: Med denne indstilling kan du velge en anden standardindstilling for
opgavetype, som MindView skal bruge ved planlegning af hver enkelt opgave. Du kan fa
flere oplysninger om opgavetyper under ”Brug af opgavetyper”.

Nye opgaver er indsatsbaserede: Denne indstilling bestemmer, hvilken indvirkning det



har pa en opgaves varighed og arbejdsverdi at tilfgje eller fjerne ressourcer for opgaven.
Du kan fa flere oplysninger om indsatsbaseret planlegning under “Tildeling af ressourcer”,
is@r afsnittet Om indsatsbaseret planlegning”.

Definition af arbejdstid

Timer pr. dag: Defin