MindView — Benutzerhandbuch
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EinfUhrung

Warenzeichen

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

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

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

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

WorldCat und das WorldCat-Logo sind Warenzeichen/Servicemarken der OCLC Online Computer
Library Center, Inc.

Nuance, die Nuance Logos, die Dragon Logos, Dragon NaturallySpeaking, NaturallySpeaking,
DragonBar and Select-and-Say sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der Nuance
Communications, Inc. oder deren Partner in den USA und/oder anderen Landern.

YouTube und Google Drive sind Warenzeichen der Google Inc.
Bestimmte Teile der Word Prediction sind copyright © Texthelp Ltd 2015.
Andere Marken- oder Produktnamen sind Eigentum der jeweiligen Inhaber.

Dieses Produkt ist Copyright © 2002-2017 by MatchWare. Alle Rechte vorbehalten.

Informationen in diesem Handbuch kénnen jederzeit gedndert werden und bedeuten keinerlei
Verpflichtung seitens MatchWare oder seiner Partner. Das Handbuch ist Copyright © 2002-2017 by
MatchWare A/S. Alle Rechte vorbehalten. Das Handbuch darf nicht ohne schriftliche Autorisierung
durch MatchWare oder seiner Partner kopiert, fotokopiert, reproduziert, ibersetzt oder in
irgendeiner Form auf elektronische Medien Uibertragen werden.

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



MatchWare Lizenzvertrag

BENUTZUNGSRECHT

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

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

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

Die Produktlizenz kann von einem Computer bzw. Nutzer zu einem anderen verschoben werden,
falls mehr als 90 Tage seit dem letzten Verschieben vergangen sind und sichergestellt ist, dass
nicht mehr als eine Person gleichzeitig damit arbeitet. Sie dirfen eine (1) Sicherungskopie
(Backup) des Produkts erstellen.

Werden Remote Desktop-Technologien verwendet darf nur der primare Nutzer des Hosting-Gerats
auf das Produkt zugreifen und es in Remote Desktop-Sessions per Remote-Zugriff nutzen. Es ist
nicht gestattet, das Produkt sowohl (lber Remote Desktop als auch tber das Zugriffs-Gerat
gleichzeitig zu nutzen.

Das Produkt (bzw. eine Kopie davon) darf nicht vermietet, verleast, verliehen oder unter-lizenziert
werden.

Zum Produkt gehorende Elemente dirfen nicht riickentwickelt, disassembliert, dekompiliert,
modifiziert oder daraus weitere Software generiert werden.

TERMINAL SERVER / NICHT-AKTIVIERUNGS-SCHLUSSEL

Ein Terminal Server ist ein Computer, der anderen Client-Computern erlaubt, Anwendungen auf
dem Terminal Server auszufiihren; unter anderem Uber einen Microsoft Terminal Server oder einen
Citrix Server. Ist das Produkt auf einem Terminal Server installiert, benétigen Sie eine Lizenz far
jeden Nutzer, der Zugriff auf das Produkt hat.

Ein namentlicher Nutzer bedeutet 1 Lizenz fir 1 einzelne Person. Sie kénnen das Recht zur
Produktbenutzung durch Lizenzen fir zusatzliche Nutzer erwerben. Wird das Produkt auf einem
Server installiert, der mehreren Computern parallel Zugriff darauf gestattet, muss fir jeden
namentlichen Nutzer eine eigene Lizenz erworben werden.

Falls Sie einer staatlichen Stelle oder einer gepriften Organisation angehdoren, die mit einem Nicht-
Aktivierungs-Schlissel (keine Aktivierung nétig) ausgestattet wurde, missen Sie eine Lizenz fir
jeden namentlichen Nutzer des Produkts erwerben. Beim Verwenden eines Terminal Servers/Nicht-
Aktivierungs-Schlissels missen Sie eine “Programm-Vereinbarung zur Nutzung per Terminal
Server Losung und Nicht-Aktivierungs-Schllissel” unterzeichnen. Bitte wenden Sie sich
diesbeziglich an MatchWare.

Nach entsprechender, angemessener Benachrichtigung durch MatchWare, behélt sich MatchWare
das Recht vor, eine Prifung samtlicher Nutzer in vierteljahrlichem Abstand zu fordern, die mit dem
Produkt per Terminal Server oder mithilfe eines Nicht-Aktivierungs-Schlissels arbeiten. Die Anzahl
dieser gepruften Nutzer muss mit der Anzahl der durch Sie erworbenen Lizenzen iibereinstimmen.
Es ist erforderlich, die Anzahl von namentlichen Nutzern, die mit dem Produkt arbeiten, anzugeben.

Nach entsprechender, angemessener Benachrichtigung durch MatchWare gewahren Sie
MatchWare, auf Kosten MatchWares, angemessenen Zugang zu lhren Raumlichkeiten (nicht ofter
als einmal im Kalenderjahr), um dort eine Prifung bzgl. der Nutzung des Produkts gemafR diesem
Vertrag durchzufiihren. Falls diese Uberpriifung ergibt, dass das Produkt durch Sie unrechtmaRig
genutzt wurde, ist MatchWare berechtigt, lhnen diese unrechtmaRige Nutzung gemaR MatchWares
Standard-Gebuhren und Rechtsanspriichen ab dem Zeitpunkt der Uberprifung in Rechnung zu
stellen.

AKTIVIERUNG

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



MATCHWARE PROGRAMM VERBESSERUNG DURCH NUTZERERFAHRUNGEN

Das MatchWare Programm zur Verbesserung durch Nutzererfahrungen kann in bestimmten
Versionen des Produkts aktiviert werden, indem die Option " Anonyme Nutzungsstatistiken senden
" wahrend der Installation oder Giber den Optionen-Dialog aktiviert wird. Ist diese Option aktiviert,
verfolgt das Produkt die Bedienung bzw. spezielle Funktionen und sendet die Ergebnisse anonym
an MatchWare. MatchWare verwendet diese Information, um seine Produkte und Services zu
analysieren, anzupassen und zu verbessern.

SCHULLIZENZEN
Ein kommerzieller Einsatz von Schullizenzen dieses Produkts ist untersagt.

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

Wenn Sie mit diesem Produkt am Abonnement-Programm fiir den Bildungsbereich teilnehmen, ist
die Verwendung des Produkts Teil dieses Abonnement-Programms und des dortigen
Lizenzvertrags.

VERKAUF UND WEITERGABE DES PRODUKTS

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

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

OEM-VERSIONEN DES PRODUKTS

Eine OEM Version ist eine Lizenz des Produkts, die zusammen mit einer Hardware von deren
Hersteller geliefert wird. Eine OEM Version des Produkts ist durch einen entsprechenden Aufdruck
auf dem Cover der DVD (oder CD) und/oder durch einen Hinweis in der Titelleiste des Produkts
gekennzeichnet.

Ihre Nutzungsrechte am OEM-Produkt konnen Sie nur zusammen mit der lizenzierten Hardware,
an eine dritte Person Ubertragen, d.h. das komplette Produktpaket geht an diese Person uber, inkl.
DVDs, die Dokumentation und diesem Statement; andernfalls missen Kopien jeglicher Form
vernichtet werden. Wurde das Produkt weitergegeben, sind Sie nicht langer berechtigt, es in
irgendeiner Form zu nutzen. Die OEM Version des Produkts darf nicht separat (ohne die Hardware)
weitergegeben werden.

URHEBERRECHT

Die Firma MatchWare A/S oder deren Lieferanten sind Inhaber samtlicher gewerblicher Schutz-
und Urheberrechte am Produkt und der Benutzerdokumentation; diese Rechte sind durch die
Urheberrechtsgesetze der USA oder anderen anwendbaren Urheberrechtsgesetzen sowie
internationalen vertraglichen Vereinbarungen geschiitzt. MatchWare behélt sich alle Rechte vor, die
nicht ausdriicklich gewahrt wurden.

CLIPART

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

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



ARBEITEN MIT DER MINDVIEW ONLINE MIND MAP-BIBLIOTHEK

Wenn Sie Dokumente in der MindView Online Mind Map-Bibliothek veréffentlichen, erklaren Sie
sich dadurch mit den Servicebedingungen der Mind Map-Bibliothek einverstanden
(http://link.matchware.com/tos_publicmaps). Sie nehmen zur Kenntnis und stimmen zu, dass die in
der Mind Map-Bibliothek verdéffentlichten und freigegebenen Dokumente fiir jedermann sichtbar
sind und von anderen Nutzern entsprechend der Servicebedingungen heruntergeladen und
verwendet werden kdnnen.

BESCHRANKTE GEWAHRLEISTUNG

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

HAFTUNGSBESCHRANKUNG

Die vorgenannte Gewahrleistung ist auf die vorgenannte Gewahrleistung und auf den Ersatz des
fehlerhaften Speichermediums oder der fehlerhaften Dokumentation begrenzt. Der Ersatz eines
weitergehenden Schadens ist fir beide Parteien grundsétzlich ausgeschlossen, auch fir spezielle,
indirekte, nachfolgende und &hnliche Schaden. Dies gilt insbesondere fiir entgangenen Gewinn, fir
Datenverlust oder fir fehlende Benutzbarkeit des Produkts sowie fir mittelbare Sch&den oder
Mangelfolgeschaden. Die Beschrénkung behalt ihre Gultigkeit auch fir den Fall, dass MatchWare
besondere Kenntnis von der Mdglichkeit eines Schadenseintritts hatte. MatchWare tGbernimmt
insbesondere keine Gewahr fur die 'Fehlerfreiheit’ des Produkts oder der Dokumentation und steht
auch nicht fir das Erreichen von Kundenstandards oder die Befriedigung von Bedurfnissen des
Kunden ein. Die Haftung seitens MatchWare bersteigt in keinem Fall den vom Kunden fur das
Produkt bezahlten Betrag.

GEISTIGES EIGENTUM - SCHADENERSATZ

MatchWare wird Kunden auf eigene Kosten entschadigen, verteidigen und frei von Nachteilen
gegeniber jeder Art von Aktionen halten, die darauf basieren, dass eine Schadenforderung bzgl.
eines MatchWare Produkts oder eines Teils davon oder eines MatchWare Warenzeichens, das
innerhalb dieser Vereinbarung Verwendung findet, gegen andere Warenzeichen, Copyrights,
Betriebsgeheimnisse, Patente oder andere Besitzrechte verstdf3t. MatchWare wird samtliche
Kosten tragen, auch solche fir Anwaltskosten, die in diesem Zusammenhang anfallen - oder
entsprechende Abfindungen leisten, falls diese von MatchWare anerkannt wurden. Der oben
beschriebene Vorgang muss MatchWare umgehend und ausfihrlich zu Kenntnis gebracht werden.
MatchWare muss dabei die alleinige Handlungsvollmacht Ubertragen und es muss eine
angemessene Unterstitzung garantiert werden.

ANREGUNGEN

MatchWare hat die weltweite, unwiderrufliche, kostenlose, unbefristete Lizenz, samtliche
Anregungen, Vorschlage, Verbesserungswiinsche und allg. Riickmeldungen seitens des Kunden
zu verwenden und im Produkt umzusetzen.

KUNDENREFERENZ

Beide Parteien durfen die jeweils andere Partei in eine Kunden- oder Anbieterliste aufnehmen. Sie
sind damit einverstanden, auf Anfrage von MatchWare Folgendes in Betracht zu ziehen: (i)
Teilnahme an Fallstudien und Projektstudien, (ii) als Referenz dienend, Link-Austausch und
Verwenden lhres Logos als Referenz auf der MatchWare Website, (iii) Zusammenarbeit bei
Presseveroffentlichungen, die eine Beziehung ankiindigen.

ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN
Gesamte Vereinbarung

Diese Vereinbarung legt die gesamte Vereinbarung und das Versténdnis der Parteien in Bezug auf
den Gegenstand dieser Vereinbarung fest und ersetzt alle friheren Abmachungen zwischen ihnen.
Anderungen des Abkommens oder Verzicht auf Rechte bzgl. dieser Vereinbarung werden nur
wirksam, wenn Sie schriftlich vorliegen und von beiden Parteien unterzeichnet wurden.

Weder diese Vereinbarung noch die Rechte, Interessen oder Verpflichtungen einer Vertragspartei
kénnen durch eine der Parteien ohne vorherige schriftiche Zustimmung der anderen Partei
anderen zugewiesen oder Ubertragen werden. Méglich ist jedoch, dass jede Partei diese
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Vereinbarung im Rahmen einer Fusion, einer Ubernahme oder dhnlichen Transaktion abtreten
kann. Alle Bestimmungen und Bedingungen dieses Vertrages sind verbindlich, zugunsten von
Rechtsnachfolgern wirksam und werden vom jeweiligen Nachfolger und jedem
Abtretungsempféanger der Parteien vollstreckbar.

Mitteilungen

Mitteilungen gemaf dieser Vereinbarung sind nur dann ausreichend, wenn sie personlich geliefert,
von einem grof3en kommerziellen, schnellen Kurierservice oder per bestatigtem Telefax oder per
Post (Einschreiben mit Rickschein) Ubermittelt wird — an eine Partei, deren Adresse hier festgelegt
oder durch Bekanntmachung gemafR diesem Unterabschnitt gedndert ist. Die Mitteilung per Post
muss spatestens sieben (7) Tage nach dem Absenden beim Empfanger ankommen.

Geltendes Recht - und wer lhre Vertragspartei ist

Wer Ihre Vertragspartei ist, h&dngt davon ab, wo Sie bzgl. Gesetzgebung und Gerichtsstand
wohnhaft sind:

MatchWare Mitteilungen

Rechtstrager senden an: Anwendbares Recht

Sitz in:

_aend. MatchWare Inc.
Nord-, Stid- und Rechtsabteilung |Florida and controlling

Zentralamerika, 311 S. Brevard Ave. United States Eederal
Australien und Fax: + 1-813-
Tampa, FL 33606 Law
Neuseeland 254-6654
USA
MatchWare A/S
P. Hiort-Lorenzens Rechtsabteilung
Skandinavien Vej 2A, st. th. Fax: Dénisches Recht
8000 Aarhus C +4587303501
Denmark

MatchWare GmbH

Beim Strohhause 31 Rechtsabteilung

Deutschland,

Osterreich, Fax: Deutsches Recht
Schweiz 20097 Hamburg +4940543789
Germany
MatchWare Ltd.
GroRbritannien, 9-11 The Quadrant | Rechtsabteilung
Frankreich und Richmond, Surrey Fax: UK Recht
Rest der Welt TW1 1BP +442083322170
UK

Beziehung der Parteien

Die aufgefuihrten Parteien sind unabhangige Auftragnehmer/-geber. Keine der Parteien ist
Rechtsbeistand, Vertreter, Partner oder Mitarbeiter der anderen Partei — noch darf dies behauptet
werden. Weder dirfen Vertrage im Namen der anderen Partei ausgehandelt noch Verpflichtungen,
Schulden oder Verbindlichkeiten fir den anderen tbernommen werden. Keine der Parteien bezieht
sich auf Versprechungen, Anreize oder Zusicherungen durch die jeweils andere, aul3er diese sind
ausdriicklich Bestandteil dieser Vereinbarung. Diese Vereinbarung soll kein Joint Venture, keine
Partnerschaft oder formelle Wirtschaftseinheit jeglicher Art zwischen den Parteien darstellen.

Jede Partei darf die andere Partei in eine Kunden- oder Lieferantenliste aufnehmen. Sie sind
aulRerdem damit einverstanden, Folgendes auf Anfrage MatchWares zu berticksichtigen: (i)
Teilnahme an Fallstudien und in ROI-Studien, (ii) Nennen als Referenz, Link-Austausch und
Verwenden lhres Logos als Referenz auf MatchWares Website, (iii) Zusammenarbeit bei
Pressemeldungen, welche die Beziehung ankindigen.

Keine Aussetzung der Bedingungen

Verzicht auf Bedingungen dieser Vereinbarung werden nur giiltig bzw. bindend fir beiden Parteien,
wenn dem gegenseitig und schriftlich durch beide Parteien zugestimmt wurde. Das Versaumnis
einer Vertragspartei, zu beliebigem Zeitpunkt eine der Bestimmungen dieser Vereinbarung
durchzusetzen, oder das Versaumnis durch die andere Partei, eine der Bestimmungen dieses
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Vertrags einzufordern, kann in keiner Weise als gegenwartiger oder zukinftiger Verzicht auf solche
Bestimmungen ausgelegt werden, noch - in jeder Weise — Auswirkungen auf die Mdglichkeit der
Parteien haben, jede solche Bestimmung danach durchzusetzen.

Anwaltskosten
Die obsiegende Partei bzgl. einer rechtlichen Klage, die sich aus dieser Vereinbarung ergibt, ist

berechtigt, zusatzlich zu allen anderen Rechten und Rechtsmitteln eine Erstattung fir ihre
Aufwendungen, einschliel3lich Gerichts- und Anwaltskosten, zu verlangen.



Willkommen

Willkommen bei MatchWare® MindView ™, dem perfekten Werkzeug fur Geschéftsleute,
Padagogen und Schiler/Studenten, die Informationen strukturieren missen! Leicht zu lernen und
leicht anzuwenden. MindView bietet einen wirklich effektiven Weg, Ideen visuell ansprechend zu
sammeln, sie weiter zu entwickeln und letztendlich das Verstehen von komplexen
Zusammenhéngen zu erleichtern. Das Programm ist fir Einzelpersonen genauso geeignet wie
fur kleine und grof3e Gruppen: Mit ihm erstellt man illustrierte Mind Maps®, die sich in
Présentationen, Berichte (Berichten), Webseiten und mehr einsetzen lassen. Durch seine
zahlreichen Exportmdglichkeiten zu Microsoft® Office-Anwendungen, HTML und andere Formate
ist MindView ein effektives und vielseitiges Werkzeug zum Entwickeln von Konzepten.

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

Idee Idee
g Idee ldee m
Idee Idee
Thema
Idee Idee
g ldee ldee =
Idee Idee

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

Entwerfen von Print-Dokumenten

Durch Mind Mapping wird das Entwerfen und Strukturieren von Print-Dokumenten, wie
Tagesplanen fir Meetings, Angebote oder Marketing Planen wesentlich vereinfacht. MindView
erlaubt das Sammeln und Notieren von Ideen in vollkommen freier und nichtlinearer Art. Einer der
grof3en Vorziige beim Arbeiten mit MindView - im Gegensatz zum Notieren auf einem Blatt Papier -
ist, dass Sie die Ideen hier nach dem Brainstorming ganz einfach per Drag & Drop neu anordnen
koénnen.

Wenn Sie Ihre Mind Map zu Microsoft® Word exportieren, kdnnen Sie aus einer Vielzahl von
Vorlagen wahlen, die Ihrem Dokument automatisch ein professionelles Aussehen verleihen.
Hauptideen werden als Hauptiiberschriften exportiert, 'Unter-ldeen' als untergeordnete
Uberschriften und so weiter. Texteditor Objekte, Kommentare, Bilder und andere Elemente aus der
Mind Map werden mit exportiert. Das bedeutet, dass Sie bereits beim Brainstorming bzw. beim
Strukturieren in MindView mit dem eigentlichen Schreiben beginnen kénnen, da die Texte ja mit
exportiert werden.

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

Arbeiten mit Zahlen

Das Modul Kalkulation erméglicht es, allen Zweigen Ihrer Mind Map Zahlenwerte zuzuweisen,
zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse und so weiter. Neben festen Werten kénnen
auch Formeln eingegeben werden, die sich aus diesen Werten ergeben. Eingebaute Funktionen
erlauben das automatische Anzeigen von Zahlenwerten auf Gbergeordneten Zweigen, die sich aus
den Werten aus Unterzweigen ergeben. Sie kénnen aulzerdem Textwerte eingeben, um wichtige
Textinformationen zu Zweigen hinzuzufugen.

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

Umgekehrt kdnnen Sie auch eine Excel Tabelle in MindView importieren. Zahlenwerte und Formeln
(die in MindView unterstltzt werden) werden dabei in die entstehende Mind Map Ubernommen.
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USA

Verkaufte Einheiten 25,458
Kosten/Einhet 230€
VPreis/Einheit 410€
Nordamerika = |wechselkurs g 0,755
Gewinn 20250 €
Verkaufte Einheiten 27.0956 ertriebsmitarbeiter Amy Jones
Gewinn 22280 €
Kanada
‘Verkaufte Einheiten 2.500
Kosten/Einhet 230€
. . VPreis/Einheit BODE
Verkaufte Einheiten Wechselkurs (€ 0620
Gewinn 2.000 €
ertriebsmitarbeiter Celeste Pigot
Verkaufte Einheiten 80.952
Gewinn 45 312 €
Deutschland
Verkaufte Einheiten 5832
Kosten/Einh e 230€
VPreis/Einheit 360€
Eu rﬂpa = |Wechselkurs (€] 1,000
Gewinn TI22E€
Verkaufte Einheiten 17 884 Vertriebsmitarbeiter Gerhard Weber
Gewinn 18.078 €

GrofRRbritannien

Verkaufte Einheiten T.282
Kosten/Einh e 200 €
VPreis/Einheit 311 €
Wechselkurs ) 1,120
Gewinn 10756 €
Vertriebsmitarbeiter Brian Jones

Arbeiten mit Aufgabenlisten

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

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

Arbeiten mit Projektplanen

Die MindView Gantt Ansicht dient zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von
Projektplanen - entsprechend den Regeln, die firs Projektmanagement gelten.

MindView erlaubt das Erzeugen, Darstellen und bearbeiten von komplexen Projektplanen in der
Gantt Ansicht. Dazu gehoéren das Definieren von Stichtagen, Meilensteinen und Beziehungen,

wahrend Sie gleichzeitig ein Auge auf den Kritischen Pfad haben kénnen, sodass Sie immer "in der
Zeit bleiben".

Wenn nétig, kdnnen Sie lhren Projektplan jederzeit zu Microsoft® Project exportieren, um dessen
erweiterte Projektmanagement-Fahigkeiten auszunutzen. Sie kénnen aul3erdem bereits
existierende Projektpléne direkt von Microsoft Project oder Uiber das Microsoft Project XML Format
importieren, wenn Sie die einfach zu bedienende MindView Oberflache vorziehen.
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Arbeiten mit Zeitleisten

Die Zeitleistenansicht in MindView ist eine fantastische Mdglichkeit, zeitbasierende Informationen
wie Firmengeschichte, Marketing Pl&ne oder historische Daten darzustellen. Fligen Sie einfach
Daten und Zeiten zu Ihren Zweigen hinzu und wechseln dann auf die Zeitleisten-Ansicht, um diese
Infos auf einer horizontalen Achse angeordnet zu sehen. Verschiedene Zeiteinteilungen (zum
Beispiel 'Standard', 'wochentlich' oder 'taglich’) erlauben Ihnen, eine Zeitleiste, genau nach lhrem
Bedarf zu erzeugen. Sie kénnen die Ansicht vergréf3ern und verkleinern, sie erweitern oder
reduzieren sowie nicht benétigte Zeitabschnitte ausblenden, indem Sie entsprechende Zeitspriinge
definieren.
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Arbeiten mit Prasentationen und Websites

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

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

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

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

® Der Export Assistent beinhaltet eine ganze Reihe von fertigen Vorlagen mit eingebauter
Navigation, die Sie selbst anpassen und fiir den weiteren Gebrauch abspeichern kénnen.
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® Beim MindView HTML Export kdnnen einfache HTML-Bearbeitungen durchgefuhrt werden, z.B.
kénnen die verschiedenen Elemente auf jeder Seite individuell angeordnet werden. Keine

Programmierung oder Scripting nétig!
# Nach dem Export kdnnen Sie Ihre PowerPoint-Prasentation wieder in MindView re-importieren,
um weitere Ideen (Seiten oder Folien) hinzuzuftgen.

Arbeiten mit den fertigen Vorlagen

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

Sie kdnnen auf der Basis dieser Vorlagen eigene Mind Maps aufbauen und diese so anpassen,
dass sie lhren speziellen Anforderungen entsprechen. Ideen und Vorschlage zur Erweiterung der
Maps finden Sie in vielen Notizen und Kommentaren - direkt in der Map selbst.
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Was ist neu in MindView 7

' '“. MindView 7 besitzt zahlreiche neue Funktionen, die in dieser Dokumentation ausfuhrlich
besprochen werden. Hier eine Kurzbeschreibung der wichtigsten Erweiterungen.

Oberflache

Office 2016 Nutzeroberflache: MindView verwendet prinzipiell die gleiche Oberflache wie
Microsoft Office 2016, wodurch Sie in einer bekannten und intuitiven Umgebund an Ihrem Mind
Maps arbeiten. Dazu gehért auch das "Was mochten sie tun?"-Element, mit dem Sie schnell
Funktionen finden und Aktionen ausfuihren kénnen, indem Sie ein Wort oder eine Phrase eingeben.
Mehr dazu finden Sie unter "Hilfe-Mdglichkeiten".

Hochaufldsende Symbole: Die Oberflache arbeitet mit hochaufldésenden Symbolen, die eine
Darstellung auf Computern mit hochauflésender Bildschirmauflésung verbessern.

Ansichten

Neuer Symbole-Dialog mit Projektmanagement-Symbolen: MindView besitzt jetzt einen
Symbol-Dialog, der das Auffinden, Auswahlen und Ersetzen von Symbolen in Ihren Mind Maps
erleichtert. Der Dialog enthéalt mehrere neue Symbole, u.a. spezielle Projektmanagement-Symbole,
die den Projekt-Sprint in Ihrer Mind Map illustrieren und die Projektberichte vereinfachen. Mehr
dazu finden Sie unter "Symbole einfiigen".

Aufgaben-Links in der Mind Mapping-Ansicht anzeigen: Sie kénnen jetzt die Verbindungen von
Aufgaben-Links auch in den Mind Mapping-Ansichten (Mind Map, Organigramm und Links/Rechts)
anzeigen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Links".

Verbesserte Anzeige- und Auswahlwerkzeuge in Mind Maps: Mit dem Anzeigen/Ausblenden
Button, kdnnen Sie schnell auswahlen, welche Daten Sie auf Ihren Mind Maps und auf
ausgewahlten Zweigen anzeigen wollen, indem Sie die einzelnen Elemente (Projektmanagement-
Daten, Zweigverbindungen und Kalkulationsfelder) aktivieren oder deaktivieren. Sie kénnen
aullerdem das Auswahlen Werkzeug wéhlen, um Elemente, wie Legenden, Symbole oder
Aufgaben-Links oder eigene Filter auszuwahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind
Seitenfarbe-Option flr Textnotizen: MindView bietet jetzt die Mdglichkeit, eine voreingestellte
Hintergrundfarbe fiir Texteditor-Objekte festzulegen. das ermdglicht bei Bedarf den optimalen
Kontrast zwischen Text und Hintergrund manuell zu bestimmen. Mehr dazu finden Sie unter
"Einrichten der Voreinstellungen".

Projektmanagement

Projekt-Baselines in der Gantt-Ansicht: Sie kénnen jetzt eine oder mehrere Baselines fur Ihr
Projekte definieren, was das Verfolgen des Projektablaufs erleichtert. Baselines werden auRerdem
in Projektberichten und verschiedenen, neuen Kalkulationsfunktionen verwendet. Mehr zur
Verwendung von Baselines finden Sie unter "Speichern einer Projekt-Baseline" in "Erweitern eines

Projektplans".
Fixkosten fiur Aufgaben: Sie kdnnen jetzt Fixkosten einer Aufgabe bestimmen, was das Verwalten

von Aufgaben erleichtert, deren Kosten bereits vorab bekannt sind. Mehr dazu finden Sie unter
"Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben®”.

Neue Spalten fur Gesamtarbeit und Gesamtkosten: Diese zwei neuen Spalten geben Ihnen
einen schnellen Uberblick Uber Gesamtarbeit und -kosten von Aufgaben; verursacht durch
Ressourcen. Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Bearbeiten und Formatieren

Verschiedene neue Kalkulationsfunktionen: MindView 7 enthélt zahlreiche neue Funktionen, die
Sie im Rahmen der Kalkulation verwenden kénnen. Viele dieser neuen Funktionen erleichtern das
Projektmanagement, zum Beispiel durch den Bezug zur gewahlten, voreingestellte Projekt-Baseline
furs Projekt. Mehr dazu finden Sie unter "Formeln eingeben” in "Hinzufiigen von
Kalkulationswerten". Eine vollstandige Liste aller Funktionen finden Sie in der "Liste der
Kalkulations-Funktionen".
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MP3-Audionotizen sparen Speicherplatz: Sie kdnnen Audionotizen jetzt im MP3-Format
speichern und so erheblich Platz sparen. Mehr dazu finden Sie unter "Audionotizen einfligen".

Zahlreiche neue Symbole im Bilder-Katalog: Der Bilder-Katalog enthalt zahlreiche, neue
Symbole, welche die Méglichkeit zur lllustration lhrer Mind Maps erheblich erweitern. Mehr dazu
finden Sie unter "Bilder einfiigen".

Neue Stile fur Map, Zeitleiste und Gantt-Ansicht: In MindView 7 finden Sie zahlreiche neue Stile
fur Gantt, Gliederung, Zeitleiste und Mind Maps.

Format Kontextmeni fir Meilensteine im Gantt-Diagramm: Meilensteine im Gantt-Diagramm
besitzen jetzt ein Kontextmendi, mit dem Sie den Meilenstein schnell und einfach formatieren
kénnen. Mehr zum Formatieren von Elementen im Gantt-Diagramm finden Sie unter "Arbeiten in
der Gantt Ansicht".

Zusammenarbeit

Google Drive und Microsoft OneDrive: MindView kann jetzt Dateien von Google Drive und
Microsoft OneDrive 6ffnen und dort speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern
von Online Dokumenten".

Import und Export

Vero6ffentlichen von Mind Maps: Sie kdnnen lhre Mind Maps nun in der MindView Online Mind
Map-Bibliothek verdffentlichen und sie so fir alle anderen Nutzer zuganglich machen und sie so mit
jedermann zu teilen. Mehr dazu finden Sie unter "Verdéffentlichen einer Mind Map".

Verbesserter Microsoft Excel-Export: Die Excel Exportfunktion unterstitzt jetzt das Gruppieren
von Zeilen, wodurch der Export von Zweig-Hierarchien als gruppierte Zeilen méglich wird. Sie
kénnen auRerdem eine Legende mit fixen Daten exportieren und bestimmen, dass Textnotizen als
Kommentare oder in einer eigenen Spalte exportiert werden. Mehr dazu finden Sie unter
"Exportieren zu Microsoft Excel".

Verbesserter Microsoft PowerPoint Export und Import: Nummerierungsschemas und ALT-Tags
fur Bilder werden jetzt beim Export zu Microsoft PowerPoint mitgenommen; aul3erdem kdnnen Sie
jetzt auch PowerPoint-Prasentationen in MindView importieren oder von dort exportieren, ohne
dass PowerPoint auf dem Rechner installiert sei muss. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zu
Microsoft PowerPoint" und "Import von Microsoft PowerPoint".
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Wichtige Begriffe

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

Anhange und Hyperlinks

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

Aufgabenliste

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

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

Dokument

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

einer Mind Map".
Export

Wenn Sie |hr Projekt komplett aufgebaut haben, kénnen Sie dieses Ergebnis in andere Formate
exportieren, z. B. als Microsoft® PowerPoint Prasentation, als Microsoft® Word- oder RTF-
Dokument, als Microsoft® Excel Tabelle, als Microsoft® Project Dokument, als Microsoft® Outlook
Aufgabenliste, oder als einfaches Bild. Aul3erdem kann als HTML oder XML exportiert werden.

Mehr dazu finden Sie unter "Export".
Gantt Ansicht

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

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

Gliederungsansicht

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

Hauptzweig

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

Import

Zum einen kdnnen Sie Dokumente als PowerPoint- Word-, Excel-,Outlook- oder Microsoft Project-
Dokument exportieren, Sie kdnnen die so erzeugten Dokumente aber jetzt auch wieder re-
importieren, d.h. ein MindView Dokument daraus machen. Dabei wird sehr vieles von dem, was Sie
in der externen Anwendung hinzugefiigt haben, ibernommen. AulRerdem kdénnen Sie nattrlich
auch Dokumente, die in PowerPoint, Word, Excel, Outlook oder Microsoft Project erzeugt wurden,
zu MindView-Dokumenten machen, aul3erdem Aufgabenlisten aus Outlook oder XML Dokumente.

Mehr dazu finden Sie unter "Import".
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Kalkulationswerte

MindView erlaubt das Hinzufligen von numerischen Werten zu Zweigen der Mind Map, zum
Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse; au3erdem Formeln, um Ergebnisse aus den
Werten zu berechnen. Die Werte werden im Kalkulationsdialog eingetragen, den man tber einen
Karteireiter rechts der Arbeitsflache aufruft.

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufiigen von Kalkulationswerten".

Kommentar

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

Links/Rechts-Ansicht

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

Mind Map

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

Mind Map-Ansicht

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

Objekte

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

Organigramm-Ansicht

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

Packen & Entpacken

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

Projektplan

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

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

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

Texteditor Objekte

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

Ubergeordneter Zweig

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

Unterzweig

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

Ursprung

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

Vorlagen

MindView enthalt eine grof3e Anzahl von Vorlagen (Business, Erziehung, Privat), auf denen Sie lhre
Mind Maps aufbauen kénnen. Sie kénnen auch eigene Mind Maps als Vorlagen speichern, um sie
spater wieder zu verwenden. Mehr dazu finden Sie unter "Speichern einer Mind Map". Vorlagen
werden mit der Endung ".mvtx" gespeichert.

Zeitleisten-Ansicht

In der Zeitleisten-Ansicht kénnen Sie alle Zweige Ihrer Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in

chronologischer Reihenfolge auf einer horizontalen Zeitachse darstellen. Verschiedene Zeittypen
(zum Beispiel 'Standard’, geologisch und historisch) erméglichen eine Zeitleiste, die genau lhrem
Bedarf entspricht. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

Zweigverbindung

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

Einzel-Installation

MindView wird als Installationspaket (*exe-Datei) ausgeliefert, das Sie auf Ihren Computer
downloaden.

* Doppelklicken Sie das Installationspaket
* Folgen sie den Anweisungen im MindView Installationsprogramm.

Administrative Installation (nur fr Systemadministratoren)

Der Windows® Installer kann eine administrative Installation einer Anwendung oder eines Produkts
auf ein Netzwerk durchfihren, sodass eine Arbeitsgruppe darauf zugreifen kann. Alternativ kénnen
Sie den Inhalt der Exe-Datei auch entpacken, sodass die Nutzer in Ihrer Organisation MindView
mithilfe der .msi-Datei installieren kdnnen.

Nach dem Ausfiihren der administrativen Installation oder dem extrahieren der .msi-Datei kénnen
Sie die Installation auf Client-Computer der Domain gemaf den Group Policies oder einer anderen
Installationsmethode Ubertragen.

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

Erzeugen einer administrativen Installation

Sie kdnnen eine administrative Installation von der Kommandozeile wie folgt durchfiihren.
Dabeiwird ein komplettes Source-Image der Applikation (&hnlich dem Source Image einer DVD)
erzeugt.

* Wabhlen Sie Start | Ausfihren.

Q In Windows 10 kénnen Sie auch die Windows-Taste und die Taste R driicken.

* Verwenden Sie den Browse Button, um den Ort des heruntergeladenen MindView-
Installationspakets auszuwahlen.

* Figen Sie die Kommandozeile /a // nach dem Pfad zum Installationspaket ein - wie im
Beispiel unten.
C:\heruntergeladene Dateien\mindview7_<Sprache>_<Build>.exe /a //
# Klicken Sie auf OK, um den Administrative Installation-Assistenten zu starten.
* Geben Sie im jetzt erscheinenden Dialog folgendes ein:
® \Wohin das Paket entpackt werden soll (Ort der Netzwerkinstallation)

® Den Anwendernamen (Vollstandiger Name) und der Firmenname (Organisation) erden
sollen

® Die Seriennummer

# (optional) Schalten Sie "Aktivierung durchfiihren, wenn MindView startet" ein, wenn Sie
mdchten, dass MindView automatisch aktiviert wird, wenn es zum ersten Mal gestartet wird.

* (optional) Schalten Sie "Automatische Aktivierung wahrend der Installation" ein, wenn MindView
wahren der Installation aktiviert werden soll.

#* (optional) Wahlen Sie die Option 'Einfachere Oberflache fir jingere Schiler’, wenn Sie die
einfache MindView als voreingestellt definieren wollen.

@ Diese drei Aktivieren-Vorgange werden "stillschweigend" durchgefiihrt, d.h. es werden keinerlei
Meldungen ausgegeben.

QI Die oben gewéhlten Optionen werden in einer Datei namens "admin.ini" im Zielordner

gespeichert. Sie konnen diese Datei mit einem Texteditor wie Notepad bearbeiten, wenn Sie
Anderungen vornehmen wollen, ohne dazu eine neue, administrative Installation durchzufiihren.

19



Entpacken der .msi-Datei und zusatzlichen Inhalten

Sie kdnnen die .msi- und .cab-Datei aus dem Intallationspaket mithilfe der Kommandozeilen-Option
/extract entpacken.

* Wabhlen Sie Start | Ausfiihren und lokalisieren das heruntergeladene MindView-
Installationspaket wie weiter oben beschrieben.

* Tragen Sie die Kommandozeilen-Option /extract nach dem Pfad zum Installationspaket ein.

Die Beispiel weiter unten gehen davon aus, dass Sie das Paket im Temp-Ordner platziert
haben :

c:\temp\mindview7_<Sprache> <Build>.exe /extract - entpacktden Inhalt des
Pakets in den gleichen Ordner wie die ..exe-Datei.
c:\temp\mindview7_<Sprache> <Build>.exe /extract:c:\temp\msipackage —
entpackt den Inhalt des Pakets in einen anderen Ordner

@ Im zweiten Beispiel ist es wichtig, den Ordner fiir msipackage vor dem Ausfiihren des
Kommandos zu erzeugen (er wird nicht automatisch erzeugt).

Problemlésungen

Andern des Ordners fiir die Aktivierungsdaten
Voreingestellt werden die Aktivierungsdaten hier gespeichert:
C:\ProgramData\mwas\MindView7.0._.mwas

In einigen, seltenen Fallen konnen Client Computer so definiert sein, dass sie keinen Zugriff auf

das oben genannte Verzeichnis haben, d.h. die Aktivierungsdatei wird nicht gespeichert. Wenn Sie
ein Client Server System vorliegen haben, das so eingestellt ist, kénnen Sie die Aktivierungsdatei in
einem anderen Verzeichnis speichern, indem Sie der Datei admin.ini folgenden Eintrag hinzufuigen:

[Activation]
mwas=c:\anderer Ordner mit Schreibzugriff\MindView6.0.mwas

Mehrere Aktivierungsdateien auf dem Server speichern

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

[Activation]

mwas=\\server\activations\MindView7.0_ %COMPUTERNAME%.mwas
wobei:

server = dem Namen des Servers entspricht

activations = dem gemeinsam genutzten Namen auf dem Server

%COMPUTERNAME% durch den Namen des Client Computers ersetzt wird.
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Support

Hilfe-Md&glichkeiten

Die MindView Dokumentation ist als Onlinehilfe vom Programm aus zugénglich.

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

Um Hilfe zu einem bestimmten Dialog zu erhalten, klicken Sie auf das kleine Fragezeichen-Symbol

rechts oben im entsprechenden Dialog.

Was mochten Sie tun - Leiste

Sie kdnnen "was mochten Sie tun" rechts neben den Meniis im Menitiband nutzen, um Funktionen
schnell und einfach zu finden oder Hilfe zu lhnen zu erhalten.

&/ Was mdchten Sie tun?

* Geben Sie einen Begriff oder eine Funktion ein, zu dem/der Sie weitere Informationen
bendétigen.

# Wahlen Sie eines der aufgelisteten Ergebnisse aus.

Zweig

EE, fweig

9 Hilfe erhalten zu “Dweig’

® \Wenn Sie "Hilfe erhalten..." wahlen, 6ffnet sich die Online-Hilfe und zeigt die zum
Suchbegriff verfiigbaren Themen an.

® \Wenn Sie einen Befehl aus der Liste wahlen (zum Beispiel Zweig im Beispiel oben), wird
dieser ausgefihrt (also z.B. ein Zweig hinzugefigt).

@ Sie kdnnen nur auf Befehle zugreifen und ausfiihren, die lhnen momentan zur Verfigung
stehen. So sind Sie z.B. nicht in der Lage, den Zweig Befehl auszufiihren, wenn Sie keinen
Zweig oder Ursprung ausgewdahlt haben. Befehle, die momentan nicht zuganglich sind,
werden in der Liste ausgegraut dargestellt.

Schnellstartbereich

Uber den Schnellstartbereich haben Sie direkten Zugriff auf Lernvideos und andere Inhalte aus
MatchWares YouTube-Kanal. Mehr zum Anzeigen von MindView-Dialogen finden Sie unter
"Einrichten der Arbeitsflache".

Die FAQ Wissensdatenbank

Fur weitere Unterstiitzung verwenden Sie bitte unsere FAQ-Datenbank:
http://fag.matchware.com/de

Hier werden zum einen die meisten Anwenderfragen beztglich MindView beantwortet, auRerdem
kénnen Sie hier lhre Fragen(n) direkt an MatchWare richten.
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Servicepacks

Wenn Sie ein Problem feststellen, das sich nicht durch die Uiber die Hinweise in der FAQ
Datenbank I6sen lasst, stellen Sie bitte sicher, dass Sie das neueste MindView Servicepack
installiert haben. MatchWare verdéffentlicht Servicepacks in regelmafRigen Abstanden, um das
Programm zu verbessern und von Anwendern gemeldete Fehler zu beseitigen.

Sie finden Servicepacks fur MatchWare Produkte hier:
http://www.matchware.com/ge/support/default.htm

MatchWare Website

Die MatchWare Website enthalt ausfuhrliche Informationen zu allen angebotenen Produkten,
aulBerdem Anleitungen, Vorlagen und Tests. Updates erscheinen in regelmaRigen Abstanden.
Diese Infos finden Sie unter:

http://www.matchware.com/ge

Melden von Problemen

Um einen Fehler, einen Bug oder Probleme in/mit MindView weiterzugeben, senden Sie bitte eine
Mail an unsere FAQ Wissensdatenbank:
http://fag.matchware.com/de/

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

22


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

Schnellstart

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

weiter.

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

Protokell |

Mchstes Meeting -~

Aktueller Status -+

Verantwortliche --°

Geplant for Sommer

Meeting

r== Willkommen

deel Ziele

v== Protekell

-1 aktueller Status
1

i

== Uberfinanzierte Bereiche

'

i

;:" EEWFWHQ l':-- Unterfinanzierte Bereiche ﬂ

*== Ricklagen

‘ === Prigrithten
L-i MEchstes Jahr @3
i-= Zeitplan

Das vollstandige Dokument 'Wochentliches Meeting.mvdx' finden Sie im MindView-
Programmordner, unter "...\MatchWare\MindView 7.0\Schnellstart".
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Erster Schritt: Erzeugen der Mind Map

In diesem ersten Schritt des Schnellstart-Beispiels wollen wir alle Zweige erzeugen, die wir fur die
Map brauchen.
Wir beginnen damit, ein neues MindView-Dokument zu erzeugen.

#* Starten Sie MindView und wahlen Sie Mind Map unter Neu in der Backstage-Ansicht.

Q Falls Sie die Backstage-Ansicht bereits geschlossen haben, rufen Sie diese mit Strg + N

wieder auf.
Neu
oo

Bio == [ = E =

oL 1D oo L0 | =

L3 ] - O =
Spechem unter hiind Map Qrganigramm Links/Rechis Zeilleisle Gliederung Ganll
Drgken
ey Meu von Vorlage
Export Home
Import

Business Persanlich Schule Meine Vortagen

Ende

Optianen

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

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

Thema

Map-Thema eingeben

#* Schreiben Sie 'W&chentliches Meeting' und schlieBen mit der Enter-Taste ab.

Wachentliches Meeting

Dieser eingestellte Name 'Wdchentliches Meeting' wird nun auch im Karteireiter des Dokuments
gezeigt.

(¥ Wachentliches Meeting* %

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

Einfigen der Hauptzweige

“+ Wir werden jetzt einige Hauptzweige einfugen, die fir die verschiedenen Themen stehen, die
wir in unserer Map abhandeln wollen. In unserem Beispiel sind das:

®* Ein Kapitel fir die Anmerkungen zur Eréffnung

® FEin Kapitel zu Themen, die das Budget betreffen

® FEin Kapitel zur anstehenden Verlagerung der Biroraume
® FEin Kapitel fir Schlussbemerkungen

24



Wir beginnen mit dem ersten Zweig:

B

Dricken Sie Enter (Eingabetaste).

Damit wird der erste Zweig erzeugt und zeigt voreingestellt den Text 'ldee’.

>
e
»
>

Geben Sie 'Erdffnung' ein und driicken Enter.

Driicken Sie erneut Enter um den weiten Zweig hinzuzufigen.

Geben Sie 'Budget' ein und driicken Enter.

Fugen Sie zwei weitere Zweige hinzu und nennen Sie 'Umzug' und 'Schluss'.

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

Schluss  }-------—--—------- o m e ErGifnung

Umzug b e S — BUdgEt

Einfigen der Unterzweige

E’ Jetzt sollen einige Unterzweige eingefligt werden, die zu den bereits erzeugten
Hauptzweigen gehdren.

B

L U . U

Verantwartlicha

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

Geben Sie 'Willkommen' ein und dricken Enter.

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

Geben Sie 'Protokoll' ein und driicken Enter.

Nun wahlen Sie den Hauptzweig 'Budget' durch Anklicken aus und drticken die Einfligen-
Taste, um hier einen ersten Unterzweig hinzuzufiigen.

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

Willk ommien ]

Protokall e T n Ziele
o T S —— i )
Machsizs Mesting |-~ 1--1 Protokol
ktualler Status Wiachentliches Meeting Aktusliar Status

Zeitplan . o Umzug Uberfinanziems Bzreiche

-—---em---——-———-| Budget p@--- Bewertung B--- Unterfinanzizriz Bzreiche
Ricklagen

--— Michstes Jahr

Q Um Tippfehler zu korrigieren, klicken Sie auf den Zweig (seinen Titel) und klicken den Cursor an
die gewiinschte Stelle, driicken 'Entfernen’ oder 'Zurtick', um die fehlerhaften Zeichen zu entfernen,
geben die richtigen ein und driicken zum Schluss Enter.
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Speichern des Dokuments

Wir wollen das bisher aufgebaute Projekt jetzt speichern, bevor wir mit dem ndchsten Schritt
fortfahren:

#* Klicken Sie dazu auf das Dokument Speichern-Symbol E in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff oder driicken Sie Strg + S.

* Wabhlen Sie im Speichern unter-Dialog einen Ordner fiir die Mind Map aus, geben einen Namen
fur die Datei ein und klicken auf Speichern.

Der voreingestellte Dateiname ist dabei - entsprechend dem Titel der Map - 'Wd&chentliches
Meeting.mvdx'.
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Zweiter Schritt: Erweitern der Mind Map

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

Wahlen eines Stils
MindView enthalt Galerien von vordefinierten Layouts und Stilen, mit denen Sie Form und Farbe
von Zweigen sowie weitere Attribute in einem Schritt hinzufigen kénnen.

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Design im Hauptmenu.

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

* Schauen Sie sich die ganzen Layouts an und wahlen die gewlinschten aus.

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

* Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie und wahlen den gewiinschten Stil aus.

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

Alle Designoptionen, die Sie hier auswahlen, erscheinen auf der ganzen Map. Sie kdnnen jederzeit
hierher zurtickkehren und die Designoptionen andern oder hinzufiigen. Sie kdnnen mit dem Design
auch ganz bis zum Schluss warten und sich erst darum kimmern, wenn alle Elemente der Map
vorliegen.

Neben diesen globalen Designoptionen ist in MindView auch das Hinzuftigen von Designoptionen
zu speziellen Zweigen der Map mdéglich. Dazu werden wir am Ende des Schnellstarts kommen.

Bilder einfligen

r=== Fs bietet sich - gerade fur den Ursprung der Map - an, ein Bild einzufiigen, um das Thema,
um das es insgesamt geht, zu verdeutlichen. Genau das wollen wir jetzt tun:

¥* Klicken Sie auf den Karteireiter Ansicht im Hauptmend.
#* Kilicken Sie auf Zeigen/Ausblenden | Dialoge und wahlen Bilder.
Dadurch wird der Bilder-Katalog gedffnet.
# Klicken Sie auf das 'Suchen nach' Feld und geben als Begriff 'Konferenz' ein.
Verschiedene Bilder erscheinen im Anzeigefeld des Bilder-Katalogs.

Bilder
Suchen Konferenz|
Suchenin: |Alle v l:l

>

¥ | Beruf- Business
¥ o Gemeinwesen
¥ @ Symbole
o Allgemein
o Zahlen & Wahrung
o Zeichen
o Astrologie
I Favoriten
@ Neueste
[itd Suchergebnis (7 gefunden) v

3 i &5 (O

&

03

—
’N
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* Ziehen Sie das mit 'Konferenz' (Meeting) beschriftete Bild tiber den Ursprung der Map.
Innerhalb des Map-Ursprungs erscheint dadurch das ausgesuchte Bild.
Diesen Bildtyp - zentral auf dem zugehérigen Zweig "sitzend" - nennt man 'Zweigbild'.

Waéchentliches Meeting

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

# Kilicken Sie den Zweig 'Umzug' an, um ihn auszuwabhlen.
* Kilicken Sie auf den Karteireiter Einfligen im Hauptmend.
* Wahlen Sie Bilder | Verbundenes Bild.
>

Schalten Sie im dadurch aufgerufenen Offnen-Dialog zu "...\MatchWare\MindView
7.0\Schnellstart' im Verzeichnis 'Programme" und wahlen das Bild 'Truck.png' aus. Klicken Sie
dann 'Offnen'.

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

Aktueller Status
Zeitplan -~= -q Umzug
YVerantwortliche ---

Symbole hinzufigen

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

* Kilicken Sie aufs Menl Ansicht im Menilband.

¥* Kilicken Sie dort In Zeigen/Ausblenden auf Dialoge und wahlen Symbole.

* Wabhlen Sie den Zweig Budget aus.

* Kilicken Sie das Eurozeichen in der Standard-Symbolpalette an.
Standard

Na&SEEVvXODOO
L 000 L0 1 S

Dadurch erscheint das Symbol links von der Zweigbeschriftung.

-\ f Budget n+:"

* Wabhlen Sie den 'Umzug' Zweig aus und fiigen das Rote Flagge-Symbol hinzu, um anzudeuten,
dass es hier einen Stichtag gibt.

= ™ Umzug
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Texteditor Objekt hinzufigen

E In MindView kdnnen Sie langere Texte direkt mit dem eingebauten Texteditor erzeugen bzw.
editieren und jedem Zweig der Map zuweisen.
Wir wollen dem Zweig 'Schluss' einen Text hinzufiigen, in dem erklart werden soll, warum zum
nachsten Meeting mehr Teilnehmer vorgesehen sind.
* Falls der Texteditor nicht angezeigt wird, rufen Sie ihn mit Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Texteditor auf.
* Wabhlen Sie den 'Schluss'-Zweig aus und geben folgenden (oder einen anderen) Text im
Texteditor ein:

Texteditor

E---|---1---|---2---|---3---|---

Das nichste Meeting ist entscheidend:

Vielleicht sollten wir die Anzahl der Teilnehmer erhdhen.
Auberdem zu entscheiden:

1. Zeitpunkt

2. ort

4

ﬂ EE\'} Das nachste,.. | ©J

Wenn Sie das Fenster des Texteditors anklicken, erscheint ein spezieller Bearbeiten
Karteireiter rechts im Menuband, der zum Formatieren lhres Texteditor Objekts dient.

#* Formatieren Sie den Text nach Belieben und klicken dann irgendwo au3erhalb des Texteditors.

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

| Schiuss [

—1[0_pas nachste...|

Kommentare und Notizen hinzufligen

el
™= \Wir wollen auBerdem eine Reihe von kiirzeren Kommentaren und Notizen in unsere Map

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

# Klicken Sie den Zweig 'Umzug’ an, um ihn auszuwahlen.
* Wabhlen Sie Einfligen | Text | Kommentar im Hauptmen.
Dadurch wird eine Kommentar-Box erzeugt, die den voreingestellten Text "Kommentar

einfigen" enthalt.
* Geben Sie den Kommentar-Text wie unten gezeigt ein und schlieBen mit Enter (Eingabetaste)

ab.
#* (optional) Bewegen Sie die Kommentar-Box ggf. noch an eine passende Stelle.

Geplant fir Sommer
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Jetzt wollen wir noch eine Notiz zum Zweig "Er6ffnung"” erzeugen bzw. ihm anhangen, um an das
begriRen neuer Mitarbeiter zu erinnern. Notizen sind normalerweise nicht sichtbar.

# Wahlen Sie den "Eroffnung"-Zweig durch Anklicken aus. Um die Notiz zu erzeugen, driicken
Sie diesmal (statt das Hauptmeni zu verwenden) einfach die Funktionstaste F11 (die
gebrauchlichsten Optionen in MindView kénnen Uber Tastaturkirzel aufgerufen werden).

Dadurch 6ffnet sich eine gelbe Notiz-Box.

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

Erdaffnung

Micht vergessen, die neuen a
Arbeitnehmer zu begriben...

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

{ Eréffrung [ ==

Anhangen einer Datei

Ij Da wir eine Tabelle Giber den Budgetplan des nachsten Jahres vorbereitet haben, soll diese
Uber die Option 'Datei anhdngen' in die Map eingebunden werden.

# Klicken Sie auf den 'Budget’' Zweig, um ihn auszuwahlen.

* Wabhlen Sie Einfugen | Links | Anhang im Hauptmend.

¥ Schalten Sie zu "...\MatchWare\MindView 7.0\Schnellstart", wahlen 'Budget.xlIs' und klicken OK.
Ein BlUroklammer-Symbol o erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung des 'Budget’
Zweigs. Das bedeutet, dass der Zweig ein Objekt enthalt.

¥ Um den Anhang anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger iber das Buroklammer-Symbol.
Die Pop-up Objektliste erscheint.

+ € Budget [ oy i--| Bewertung @
Ed: Budget.xls

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

Der Anhang wird au3erdem in der Objektliste fiir diesen Zweig angezeigt.

* Um die Objektliste anzuzeigen, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden]| Objektliste im
Hauptmend.

Objektliste *+ 0 x
B Budgetxls

Erzeugen einer Zweigverbindung

f Da wir bei der Budget-Planung fur nachstes Jahr die unterfinanzierten Bereiche dieses
Jahres bertiicksichtigen wollen, macht es Sinn, eine sichtbare Verbindung der beiden Themen
einzufigen.

# Wabhlen Sie Einfligen | Links | Zweigverbindung im Hauptmen.
Dadurch andert sich die Darstellung des Mauszeigers.
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* Dricken Sie die Maustaste iber dem 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig und bewegen die Maus

dann bei gedriickt gehaltener Maustaste zum 'Nachstes Jahr'-Zweig. Dort lassen Sie die
Maustaste los.

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

- Bewertung n-+:—— Unterfinanzierte Bereiche il

«-- Riicklagen

-1 Machstes Jahr |

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

Wenn Sie den 'Unterfinanzierte Bereiche'-Zweig erneut auswahlen, sehen Sie, dass die

Zweigverbindung auch in dessen Objektliste auftaucht. Voreingestellt wird dort der Name
angezeigt, bei der die Verbindung endet.

Objektliste v 0 X
;"' Machstes Jahr

Formatieren der Zweige

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

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

Wenn gewiinscht, kénnen Sie aulRerdem mit Hilfe des Karteireiters Format spezielle
Designoptionen einzelnen Zweigen zuweisen.

* Kilicken Sie auf den Zweig "Eroffnung”, um ihn auszuwahlen.
# Kilicken Sie auf den Karteireiter Format rechts im Meniiband.

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

#* Klicken Sie aufs Umrandung Symbol in der Gruppe Umrandung.

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

#* (optional) Um einen anderen Rahmen firr die Umrandung zu wahlen, klicken Sie auf den
kleinen Pfeil unterhalb des Rahmen Symbols. Hier kdnnen Sie eine andere Farbe fir den
Rahmen, eine andere Starke und einen anderen Linientyp auswahlen.
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ﬂ Allgemein Text
Text
Falltyp
Fill Calor 1
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Umrandung Filltyp
Urnrandung Fallfarbe 1
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Eraffnung
Einfarbig
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Einfarbig

II

Urrandung Rahrmen Abrundy 8

Urarandung Rahmen Liniensti Durchgehend

In Export einbinden
Aufgabe aktiv

v
v

X

Sie kdnnen natirlich auch den Karteireiter Format verwenden, um die Zweige weiter und individuell

zu bearbeiten, zum Beispiel, indem Sie die Form andern, die Hintergrundfarbe oder die des

Rahmens, die Farbe und Stéarke der Linie, die den Zweig mit seinem tbergeordneten verbindet -

und so weiter.

QI Wen Sie nach dem Experimentieren mit all diesen Optionen wieder den voreingestellten Stil
haben wollen, klicken Sie einfach auf Stil zurlicksetzen.

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

Einrichten der Arbeitsflache
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# Das Datei-MenU befindet sich in der linken, oberen Ecke der Programmoberflache. Es enthalt
alle Elemente, die das ganze Dokument betreffen, z.B. Neu, Offnen, Speichern, Drucken oder
Exportieren.

® Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff ist ein Teil der Microsoft Office-Oberflache. Sie ist
eine anpassbare Symbolleiste, die immer angezeigt wird - unabhangig davon, welcher
Karteireiter momentan im Meniband angezeigt wird. Voreingestellt befindet sie sich ganz oben
links.

® Das Menuband ist ebenfalls ein Teil der Microsoft Office-Oberflache. Ihre Karteireiter
entsprechen den Hauptaktivitaten in MindView und enthalten alle nétigen Befehle, Optionen
und Symbole - organisiert in Gruppen. Diese Leiste soll dazu dienen, mdglichst schnell die fir
die aktuell bendtigte Funktion zu finden.

Der Karteireiter Design ganz rechts im Menliband ist ein spezieller Karteireiter. Er enthélt alle
Designoptionen, die fiir die aktuelle Ansicht zur Verfiigung stehen.

Wird ein bestimmtes Objekt ausgewahlt, erscheint ggf. rechts im Menuband ein spezieller
Format-Karteireiter, der alle fur das gewahlte Objekt speziellen Optionen und Elemente
anzeigt.

#* Vier Dialoge koénnen rechts der MindView Arbeitsflache angezeigt werden.
® Die Arbeitsflache ist der Bereich, der zum Aufbau Ihres Dokuments dient.

Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff enthalt die am haufigsten benétigten Befehle. Voreingestellt
befindet sie sich ganz oben links.

Einfugen

Sie kdnnen die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff durch oft benétigte Optionen erganzen oder sie
naher an die Arbeitsflache verschieben:
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* Kilicken Sie auf den Pfeil Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen B rechts der
Werkzeugleiste.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen
+  Speichern
v+ RlOckgangig
+  Wiederherstellen
100%
Alles einpassen

v+ Touch/Maus-Modus

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

Mendband minimieren
* Wahlen Sie eines oder mehrere der aufgelisteten Elemente aus, um sie zur Symbolleiste fir
den Schnellzugriff hinzufigen.
* Deselektieren Sie eines oder mehrere Elemente, um diese von dort zu entfernen.

¥ Kilicken Sie auf Weitere Befehle, um einen Dialog zu &ffnen, von dem aus Sie beliebige
Elemente aus dem MindView-Meniiband auswéhlen und zur Symbolleiste fir den
Schnellzugriff hinzufiigen kénnen.

* Im Dropdownmeni Kategorien wahlen Sie den Karteireiter aus, in dem sich das
gewunschte Element befindet.

* Wahlen Sie dieses im Feld Befehle aus und klicken auf Hinzufligen.
Sie kdnnen auch ganze Gruppen zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufiigen. Gruppen
sind durch einen Dropdown-Pfeil ™~ gekennzeichnet.

Q Ein schnellerer Weg, um einzelne Elemente zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff
hinzuzufiigen, ist, das entsprechende Symbol im Menuband rechtszuklicken und aus dem
Kontextmeni "Zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen" zu wéhlen.

* Kilicken Sie auf unter dem Menilband anzeigen, um die Symbolleiste fur den Schnellzugriff
unters Meniband zu verschieben.

Minimieren des Menlibands
MindView erlaubt das Minimieren des Meniibands, um die Arbeitsflache moglichst grol3 zu machen:
* Gehen Sie wie folgt vor:
® Klicken Sie auf den Pfeil BB ganz rechts oben im Meniiband
oder

® Rechtsklicken Sie auf den Symbolleiste fiir den Schnellzugriff-Pfeil @ und wahlen dort
Meniband minimieren.

* Um das Meniband zu verwenden, wahrend es ausgeblendet ist, klicken Sie einfach auf den
bendtigten Karteireiter und dann auf den gewtinschten Befehl.

Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben, wird das Mentband wieder minimiert.

* Um das Meniband wieder herzustellen, klicken Sie auf die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anpassen-Pfeil und deaktivieren Sie die Option ' Meniiband minimieren'.

Sie kdnnen das Meniiband auch wie folgt ausblenden:
* Doppelklicken Sie auf den aktiven Karteireiter.
* Um das Menuband wieder herzustellen, klicken Sie einfach auf einen der Karteireiter.

Q Sie kdnnen auch Strg + F1 driicken, um das Menluband aus- oder einzublenden.
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Die Anordnung der Befehle, Optionen und Symbole im Menlband &ndert sich, wenn Sie die GrolRe
der MindView-Programmoberflache &ndern (vor allem, wenn Sie das Fenster verkleinern).
Elemente, die vorher durch ein grol3es Symbol dargestellt wurden, kénnen jetzt durch ein kleines
Symbol repréasentiert werden. Bei starker Verkleinerung des Fensters kann es auch vorkommen,
dass eine ganze Gruppe von Funktionen nur noch durch ein einziges Symbol dargestellt wird.

H -~ 8- 5 matchware MindView 7 Matc.. - [

Einfligen | Uberprif | Freigabe | Ansicht | Design

- R (P |© B |£

Zwischenablage Einfigen Zoom Detail Ansicht Bearbeiten

- - - - - -

* Um den Inhalt solcher auf ein Symbol reduzierter Befehlsgruppen anzuzeigen, klicken Sie
einfach auf das entsprechende Symbol.

Arbeiten mit Zugriffstasten und Tastaturklrzeln

Um einen Befehl aus dem Meniiband auszuwéhlen, klicken sie einfach auf den entsprechenden
Karteireiter und wahlen dann den gewiinschten Befehl.

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

#® Zugriffstasten dienen dazu, sich mit Hilfe der Tastatur durchs die Bedienung zu bewegen und
letztendlich einzelne Befehle auf diese Weise aufzurufen. Jeder Befehl im Dateiment, der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff sowie des Menlibands besitzt eine Zugriffstaste.

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

* Um einen Befehl mit Hilfe einer Zugriffstaste auszufiihren, driicken Sie als erstes die Alt- oder

F10 Taste. Damit bekommen Sie die erste Ebene der Zugriffstasten angezeigt: Kleine
Schildchen, die unter jedem Befehl bzw. Karteireiter erscheinen.

Map Ansicht
Einfiinen Ubernriifen Freinabe Ansicht Desinn
| R A v D
-P-D H100%
‘@"A”ES einp
Einflgen
- EH wolbild
Zwischenablage Einfagen Zoom

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

Wenn Sie z.B. S driicken (oberhalb des Karteireiters 'Start'), wird dieser Karteireiter gedffnet
und zeigt die unten zu sehenden, weiteren Zugriffstasten an.

Map Ansicht Ursprung

Start Uberprifen Freigabe Ansicht Design Format ¢ Was mdchten 5

&D ‘Husschneiden E.I. :.!. E Eljj @ ‘D%

Effdlopieren es einpassen
Einflgen Zweig Unterzweig Texteditor Zweigbild Anhang Hyperlink Fokusmodus
. % Format ibertragen Ohigkt = . Vollbild .
P H FM
L - B o8 ‘.0 @8 @ [

* Dricken Sie die Taste(n), die zum gewlnschten Befehl gehoren.
Dricken Sie z.B. B, um einen neuen Zweig in die Map einzufiigen.
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Arbeiten mit den MindView Dialogen

Vier Dialoge kdnnen rechts der MindView Arbeitsflache gedffnet werden:
® Der Aufgaben/Zeitleiste Dialog
In diesem Dialog kénnen Sie Daten, Zeiten und andere Infos zu den Zweigen lhrer Mind Map
eingeben, um, um komplette Zeitleiste, Aufgabenlisten und Projektplane zu erzeugen.

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

#* Der Bilder-Dialog

Dieser Dialog bietet Innen Zugriff auf den Bilder-Katalog, der eine riesige Sammlung von

qualitativ hochwertigen Clipart-Bildern enthélt, mit denen Sie Ihre Map bzw. Die einzelnen
Ideen illustrieren kénnen.

Mehr dazu finden Sie unter "Bilder einfigen" und "Arbeiten mit dem Bilder-Katalog".
® Der Symbole-Dialog

Uber diesen Dialog kénnen Sie Ihre Map mit Symbolen versehen und so die einzelnen
Themen illustrieren.

Mehr dazu finden Sie unter "Symbole einfigen".
# Der Kalkulationsdialog

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

Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufiigen von Kalkulationswerten".

MindView enthélt weitere Dialoge, die Sie tUber die Option Ansicht | Zeigen/Ausblenden
erreichen.

® Der Texteditor

Der Texteditor ist voreingestellt unterhalb der Arbeitsflache platziert. Hier kbnnen Sie gréRRere
Texte fur den Ursprung und alle Zweige der Map erstellen.

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

# Die Objektliste
Hier werden alle Objekte aufgelistet, die zum ausgewahlten Zweig der Map gehdren.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".

® Der Eigenschaften Dialog

Dieser Dialog zeigt die Eigenschaften des MindView Elements, das momentan ausgewahlt

ist, z.B. Ursprung, Zweig oder Kommentar. Ist nichts ausgewahlt, werden die Eigenschaften
der aktuellen Ansicht angezeigt.

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

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

* Der Anderungen Dialog

Dieser Dialog listet alle Anderungen an der Map auf, die an der Map vorgenommen wurden;
von Ihnen selbst oder einem anderen Anwender, der Zugriff darauf hatte. Er bietet also die
Méglichkeit, die Anderungen an der Map nachzuverfolgen.

Mehr dazu erfahren Sie unter "Anderungen nachverfolgen".
® Die Zeitleiste Gliederung

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

® Der Schnellstartbereich

Hier haben Sie direkten Zugriff auf Lernvideos und andere Inhalte aus MatchWares YouTube-
Kanal.
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Skalieren von Dialogen

# Um einen Dialog anders zu skalieren, bewegen Sie den Mauszeiger Uber eine seiner Kanten,
sodass sich dieser in einen Doppelpfeil &ndert. Jetzt ziehen Sie mit der Maus in die
gewtlinschte Richtung.

Losen von Dialogen

Der Aufgaben/Zeitleiste Dialog, der Kalkulationsdialog und der Bilder-Dialog erscheinen immer auf
der rechten Seite der Arbeitsflaiche angedockt. Von diesen Dialogen kann immer nur einer
angezeigt werden. Ein ggf. gedffneter wird durch Anzeigen eines anderen geschlossen.

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

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

* Um einen Dialog zu l6sen, ziehen Sie seine Titelleiste weg von der aktuellen Position, sodass
er vollig frei "schwebend" erscheint, dann lassen Sie die Maustaste los.

Q Um einen Dialog zu l6sen oder wieder anzudocken, kdnnen Sie auch einfach seine Titelleiste
doppelklicken. Wenn Sie sichergehen wollen, dass der Dialog nirgends einrastet, wahrend Sie ihn
verschieben, halten Sie wahrenddessen einfach die Strg-Taste gedriickt.

Andocken von Dialogen
Sie kdnnen Dialoge links, oben und unten auf der Programmoberflache wie folgt andocken:
* Ziehen Sie die Titelleiste des Dialogs in die gewtinschte Richtung, bis Sie die Pfeilsymbole

-

L |
(links , oben oder unten " —— ) an der entsprechenden Kante der
Programmoberflache sehen.

* Ziehen Sie den Dialog liber den Pfeil, sodass Sie die Zielposition des Dialogs blau eingefarbt
erscheint. Lassen Sie die Maustaste los, wenn dies die gewiinschte Position fiir den Dialog ist,
ansonsten ziehen Sie ihn tGber ein anderes Pfeilsymbol.

N

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

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

Jetzt haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

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

Hier zum Beispiel wird die Objektliste links am Eigenschaften-Dialog angedockt.
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® Bewegen Sie den Dialog (Uber einem bereits vorhandenen Dialog) in die Mitte zwischen den

vier Pfeilen, wir er als Karteireiter zum vorhandenen Dialog hinzugefugt, d.h. es entsteht ein
Dialog, der Uber entsprechende Karteireiter mehrere Dialoge enthélt.

Hier sehen Sie die Objektliste, die tiber einen Karteireiter in den Dialog der Eigenschaften
integriert ist.

¥ Um einen derart eingebauten Dialog wieder zu "befreien”, klicken bzw. ziehen Sie ihn an
seinem Karteireiter entsprechend (statt an der Titelleiste).
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Um die Objektliste unten wieder separat darzustellen, wiirden Sie einfach auf den Karteireiter
"Objektliste” doppelklicken.

Objektliste X
[=] Texteditor Objekt
¥ Change log_MV6_SP1_GE.mvdx

% httpe//

Eigenschaften |[fF Objektliste

Zurlucksetzen von Dialogen auf ihre voreingestellte Position

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

»
>
»
>
>

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

Wabhlen Sie Optionen.

Klicken Sie auf Voreinstellungen links.
Setzen Sie Oberflache zurtcksetzen auf 'Ja'.
Klicken Sie OK.

Wenn Sie diese Option wahlen, werden auch andere Elemente, z.B. die Symbolleiste fir den

Schnellzugriff oder die Liste der kirzlich gedffneten Dateien auf ihren Ursprungszustand
zurlickgesetzt.
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Einrichten der Voreinstellungen
Der MindView Optionen Dialog erlaubt das Anpassen lhrer Arbeitsumgebung und den Zugriff auf
externe Ressourcen im Web.
¥* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
#* Klicken Sie auf Optionen.

Dadurch wird der MindView Optionen Dialog ged6ffnet, der verschiedene Dialoge zu verschiedenen
Themen enthéalt.

@ Zusatzlich zu den Einstellungen unten verwendet MindView die lokalen Windows-Einstellungen
fur Datumsformate und Tausender-Trennzeichen. Wenn Sie die lokalen Windows-Einstellungen
andern, wahrend MindView lauft, schlieen sie es und starten es neu.

Dokument

Dieser Dialog enthalt Optionen, die sich aufs momentan geotffnete Projekt beziehen und die nur
zugénglich sind, wenn der Dokument-Typ "Projektmanagement" und dieses Dokument getffnet ist.

Q Projektmanagement ist der voreingestellte Dokument-Typ in MindView (abgesehen von der AT-
Version, bei der dies Aufgabenmanagement ist). Sie kdnnen aber einen anderen Typ im
Aufgaben/Zeitleiste-Dialog wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Zeitleiste-Daten" und
"Einfligen von Aufgabendaten"”.

Genauere Informationen bzgl. dieser Optionen finden sie weiter unten bei "Projektmanagement
Optionen".

Prifen

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

Mehr dazu erfahren Sie unter "Rechtschreibpriifung Optionen”.

Speichern

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

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

Erweitert (Voreinstellungen)

Anzeigeoptionen

Livevorschau aktivieren: Ist diese Option eingeschaltet, zeigt MindView beim dariiberfahren mit
der Maus, wie sich bestimmte Elemente auf die Map auswirken wirden. Wenn Sie z.B. eine Mind
Map designen, kdnnen Sie so die verschiedenen Stile der Stilgalerie ausprobieren, um den
passendsten zu finden. Ist die Option eingeschaltet, sehen Sie beim Dariliberfahren direkt, wie sich
der betreffende Stil auf die Mind Map auswirkt.

Mini Toolbar anzeigen: Ist diese Option aktiv, zeigt MindView eine kleine Toolbar oberhalb des
Kontextmenus, das Sie Uber Rechtsklicken erreichen. Diese Toolbar enthalt wichtige Funktionen zu
der aktuellen Ansicht und erspart Ihnen die Suche der entsprechenden Funktionen im Menuband.

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

Text geglattet darstellen: Diese Option ist voreingestellt ausgeschaltet. Allerdings sieht auch Text
geglattet besser aus. Schalten Sie diese Option ein, wenn dies lhr System ohne stérendes
Langsamer-Werden zulasst.
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Backstage-Ansicht beim Start zeigen: Wird diese Option deaktiviert, wird MindView nach dem
Start eine leere Arbeitsflache - statt der Backstage-Ansicht - zeigen. Mehr dazu finden Sie unter
"Erzeugen einer Mind Map".

Interaktives Whiteboard Hilfedialog anzeigen: Diese Option ist nur relevant, wenn Sie im
Stiftmodus mit einem interaktiven Whiteboard arbeiten. Ist die Option aktiv, erscheint ein
Hilfedialog, wenn Sie den Stift zuriick auf die SMART Board-Ablage zurlicklegen und auf der
Arbeitsflache noch Strichdaten vorliegen, die dem Dokument noch nicht zugewiesen wurden. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Arbeiten im Stiftmodus".

Vereinfachte Bedienoberflache anzeigen: Diese Option ist vor allem fiir Einsteiger und jingere
Schiler interessant, Sie beschrankt die Benutzeroberflache auf die meistbendtigten Menis und
Befehle. Sie kénnen jederzeit zur vollstandigen Oberflache zurtickkehren, indem Sie die Option
ausschalten. Sie kdnnen auch zur vereinfachten Bedienung wechseln, indem Sie Ansicht |
Fenster | einfache Oberflache wahlen.

Maximieren des MindView-Fensters beim Start: Ist diese Option aktiv, fullt das MindView-
Fenster nach dem Start den ganzen Bildschirm aus. Ist sie nicht aktiv, besitzt das MindView-
Fenster die Grofl3e und Position, die es hatte, als Sie das Programm zuletzt verlassen haben.

@ Auch wenn die Option inaktiv ist, wird das Fenster die volle Grof3e besitzen, wenn Sie das
Programm zuletzt mit dieser Einstellung verlassen haben.

Windows Navigator einschalten: Ist diese Option auf Ja gesetzt, kénnen Sie die Funktion
Windows Navigator verwenden, um aktive Dialogen und Dateien schnell anzuzeigen und
zwischen ihnen zu wechseln, indem Sie Strg + Tab driicken. Mehr dazu finden Sie unter
"Ansichten der Mind Map".

Bilder-Katalog zuriicksetzen: Setzen auf 'Ja’ stellt den Originalinhalt des Bilder-Katalogs wieder
her. Der Anwenderbereich bleibt dabei unbertihrt, Elemente, die Sie ggf. in anderen Kategorien
eingefligt haben, werden dagegen entfernt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Bilder-
Katalog".

Oberflache zuriicksetzen: Setzen auf 'Ja’ setzt alle Dialoge auf ihre voreingestellte Position
zurlick. Bitte beachten Sie, dass dadurch auch alle anderen Komponenten, z.B. die Symbolleiste
fur den Schnellzugriff oder die zuletzt gedffneten Dateien zurlickgesetzt werden. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen".

Animation - Optionen

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

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

eine Notiz einfligen oder editieren =.
® Pop-up Objektliste: Das bezieht sich auf die Art, auf welche das Menu erscheint, das durch

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

Die néachsten drei Optionen sind nur unter Windows Vista und neuer verfugbar:

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

# Animationszeit: Zeit (in Millisekunden) fir eine Animation oder einen Zoom-Effekt.

® Animation Distanzfaktor: Diese Option macht die Dauer einer Scroll- oder Zoom-Animation
proportional zum zuriickzulegenden Weg, sodass fir verschiedene Objekte eine bestimmte
Geschwindigkeit, unabhangig vom zuriickzulegenden Weg erreicht werden kann.

Texteditor Optionen

Voreingestellter Font: In diesem Feld kénnen Sie die Schriftart, die Textgrof3e sowie den Stil
einstellen, die voreingestellt im Texteditor verwendet werden. Um diese Optionen zu erreichen,
wahlen Sie das Feld aus und klicken auf die drei Punkte rechts davon. Natirlich kénnen diese
Einstellungen im Texteditor jederzeit geandert werden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Einfigen von
Texteditor Objekten".

Seitenfarbe: In dieser Drop Down-Liste kdnnen Sie die voreingestellte Seitenfarbe fiir Textnotizen
auswahlen. Dies ist besonders dafur gedacht, dass sehschwache Nutzer die Textnotizen besser
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lesen kdnnen (deutlicherer Kontrast zwischen Text- und Seitenfarbe). Diese Einstellung ist
spezifisch fur die aktuelle MindView-Installation. Das bedeutet, dass die gleiche Textnotiz in lhrer
MindView-Installation anders (lhre Einstellungen) aussehen kann als auf der Installation eines
anderen Nutzers (dessen Einstellungen).

Projektmanagement Optionen

Diese Optionen legen die Voreinstellungen fur alle Elemente fest, die MindView zu einem neuen
Projekt hinzufligt, falls dieses vom Typ Projektmanagement ist. Mehr zum Andern des Dokument-
Typs finden Sie unter "Einfigen von Zeitleiste-Daten" und "Einfiigen von Aufgabendaten”.

Q Sie kénnen diese Optionen fiir ein bestimmtes Dokument &ndern, indem Sie den oben
beschriebenen Dokument-Dialog oder Dokument Eigenschaften (Ment Datei | Info |
Eigenschaften) verwenden.

Planungsoptionen

Diese Optionen beziehen sich auf die verschiedenen Arten, auf die MindView eine Aufgabe planen
kann.

Neue Aufgaben sind leistungsgesteuert: Hier wird festgelegt, wie sich das Hinzufligen oder
Entfernen von Ressourcen auf die Dauer und den Arbeitswert der Aufgabe auswirkt. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen" und dort insbesondere unter "Verstehen
leistungsgesteuerter Planung".

Voreingestellter Aufgabenmodus: Diese Einstellung legt fest, in welchem Modus eine neu
erstellte Aufgabe angelegt wird. Die voreingestellte Modus ist Automatisch geplant. Mehr zum
manuellen Planen von Aufgaben finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Voreingestellter Aufgabentyp: Diese Einstellung legt fest, welchen Typ neue Aufgaben
voreingestellt haben sollen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Aufgabentypen".

Voreingestellte Einheit fiir Dauer: Hier kdnnen Sie definieren, welche Einheit fir die Dauer einer
Aufgabe voreingestellt verwendet werden soll.

Beim Bearbeiten von Links manuell geplante Vorgénge aktualisieren: Diese Einstellung
definiert, ob manuell geplante Aufgaben entsprechend aktualisiert werden sollen, wenn Links
zwischen Aufgaben gedndert wurden, z.B. wenn von Ende-Start (EA) auf Start-Ende (AE)
gewechselt wurde. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Voreingestellte Startzeit: Diese Einstellung legt die voreingestellte Startzeit fir neue Aufgaben
fest.

Voreingestellte Ende-Zeit: Diese Einstellung legt die voreingestellte Ende-Zeit fiir neue Aufgaben
fest.

Wahrungsoptionen

Diese Optionen beziehen sich auf die Kosten, die Sie Ressourcen zuweisen kdnnen. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Symbol: Hiermit kénnen Sie das Wéahrungssymbol festlegen, das bei der Anzeige von
Ressourcen-Kosten angezeigt wird. Sie konnen hier ein Wahrungssymbol oder jedes andere
Symbol einflgen.

Dezimalstellen: Legt die Anzahl von Dezimalstellen fest, mit der Ressourcen-Kosten angezeigt
werde.

Platzierung: Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die Platzierung des Wahrungssymbols im
Kostenfeld aus.

Ruckgéangig (Undo) - Optionen

Mit der Undo-Funktion ist es mdglich, eine Aktion wieder riickgangig zu machen. Damit kdnnen Sie

problemlos experimentieren; die letzte Aktion wird mit Rickgangig in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff (oder Strg + Z) riickgangig gemacht, diese Aktion wiederum kann mit

Wiederherstellen oder (Strg + Y) rickgangig gemacht werden.

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

Riickgangig Schritte: In diesem Feld kénnen Sie die maximal Anzahl von Anderungen eingeben,
die Sie wieder riickgangig machen kénnen. Wenn Sie die Anzahl der Schritte z.B. auf 5 gesetzt
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haben, sind Sie in der Lage, 5 Schritte riickgéngig zu machen E Das geht auch durch mehrfaches
Dricken von Strg + Z. Dabei ist zu beachten, dass die Anzahl der Schritte natirlich den
verfigbaren Speicher minimiert.

Programmupdates

Suche nach Programmupdates: Ist diese Option eingeschaltet, checkt MindView beim Start in
regelméaRigen Abstanden, ob im Internet neue Updates fir das Programm verfiigbar sind. Sie
konnen die 'Frequenz' der Checks im zweiten Feld festlegen.

Erweiterte Optionen

Diese Optionen erlauben das Ein- und Ausschalten der Nutzungsstatistik-Funktion (falls
vorhanden) und das Andern des Ortes fiir verschiedene MindView-Ordner und -Daten. Wahlen Sie
ausschlieRlich Ordner bzw. Orte aus, zu denen Sie immer uneingeschrankt Lese- und
Schreibzugriff haben.

Anonyme Nutzungsstatistiken senden: Diese Option erlaubt das De-/Aktivieren des MatchWare
Programm zur Verbesserung durch Nutzererfahrungen fir lhre MindView-Installation. Ist die Option
aktiviert, werden anonyme Statistiken Uber lhre Nutzung von MindView gesammelt und an
MatchWare gesendet, um Produkte und Services zu verbessern.

@ Abhéngig von Ihrer MindView-Version kann diese Option nicht vorhanden sein.

Maximum an Zweigen fir kompaktierte Maps: Diese Option erméglicht das Festlegen eines
Maximums an Zweigen fur die kompaktierte Darstellung der Map. Wird diese Anzahl tberschritten,
wird die Funktion der kompaktierten Map ausgeschaltet, um die Leistung der Applikation
beizubehalten. Das verkirzt u.a. die Ladezeiten fir groRe Mind Maps. Mehr dazu finden Sie unter
"Designen einer Mind Map".

Ordner fir temporare Dokumente: Hier wahlen Sie den Ordner flr temporare Elemente.

Voreingestellter temp Ordner: Hier wahlen Sie den Ordner, in dem vom Programm erzeugte
temporare Dateien gespeichert werden sollen.

Ordner fur Nutzerdaten: Hier wahlen Sie den Ordner fir Ihre speziellen, eigenen Elemente.

Ordner fir Bilder-Katalog: Hier bestimmen Sie, wo der Bilder-Katalog und die darin enthaltenen
Daten gespeichert werden.

Ordner fur Nutzerdaten im Bilder-Katalog: Hier bestimmen Sie, wo lhre eigenen Daten im Bilder-
Katalog gespeichert werden.

Kalender

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

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

Vorschlagsquellen

In diesem Dialog kénnen Sie Vorschlagsquellen (fur die Pradiktiven Vorschlage) hinzufiigen,
bearbeiten und I6schen. Wie genau dieser Dialog verwendet wird, finden Sie unter "Einrichten von
Vorschlagsquellen®.

Stifteingabe

Dieser Dialog wird nur angezeigt, wenn Ihr Betriebssystem diese Option unterstltzt. Es gibt
verschiedene Eingabemethoden beim Arbeiten im Stiftmodus. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten
im Stiftmodus”.

Ressourcen

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

AuRerdem kénnen Sie hier eine (andere) Seriennummer eingeben, wenn Sie eine Demoversion zur
Vollversion machen wollen.
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Erzeugen einer Mind Map

Ej Wenn Sie MindView starten, sehen Sie als erstes die Backstage-Ansicht.

Info Neu
Meu
e D |: [:\ | = e — = — =] ]
oL oo | | B | | ==& iEE =5
Speichem unter Mind Map Qrganigramim Links/Rechls Zeilleisle Gliederung Ganll
Dricken
Telfen Neu von Vorlage
Export Home
Impart
Business Persdnlich Schule Meine Vortagen

Ende

Optionen

Hier finden Sie unter anderem verschiedene Mdglichkeiten zum Erstellen, Offnen Speichern und
Teilen von Mind Maps:

@ Sie kdnnen im Optionen-Dialog einstellen, ob beim nachsten Start von MindView dieser
Backstage-Dialog erneut angezeigt werden soll. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der
Voreinstellungen”.

* Kilicken Sie unter Neu den gewiinschten Typ der zu erstellenden Map an: Mind Map,
Organigramm, Links/Rechts, Zeitleiste, Gliederung oder Gantt an.

@ Obwohl unter 'Einfache Téatigkeiten' und 'Weitere Tatigkeiten' in dieser Dokumentation davon
ausgegangen wird, dass Sie eine der Standard Map-Ansichten verwenden, also Mind Map,
Organigramm oder Links/Rechts, lassen sich die dort beschriebenen Vorgehensweisen auf alle
MindView Ansichten anwenden. Prozeduren, die spezifisch fur einzelne Ansichten sind, werden im
Bereich Ansicht dieser Dokumentation besprochen.

Q Falls Sie die Backstage-Ansicht geschlossen haben, kénnen Sie diese mit Strg + N wieder
aufrufen.

Nachdem Sie das Dokument erzeugt haben, kdnnen Sie es jederzeit in jeder anderen Ansicht
anzeigen, indem Sie Start | Ansicht oder Ansicht | Ansicht wéahlen oder in der kleinen Toolbar via
Kontextmenu eine andere Ansicht wahlen.

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

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

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

Thema

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

Arbeiten mit Vorlagen

Die Option Neu von Vorlage in der Backstage-Ansicht ermdglicht den Aufbau eines Dokument mit
Hilfe von einer der zahlreichen Vorlagen (Schulbereich, Business, Personlich), die MindView
beiliegen - oder von eigenen Vorlagen. Die lehrplanorientierten Vorlagen aus dem Bildungsbereich
decken einen grof3en Teil des Unterrichtsstoffs ab und werden durch Tausende von qualitative
hochwertigen Clipart Bildern erganzt, die ebenfalls lehrplanorientiert sind.
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MindView enthélt auch zahlreiche, vordefinierte Projektplane fur allgemeine Businessaktivitaten
(Organisieren einer Messe, Erzeugen einer Publikation, Markteinfihrung eines Projekts etc.) zur
Verwendung in der Gantt Ansicht. Sie konnen diese fur Trainingszwecke, aber auch als Basis fur
eigene Projekte verwenden.

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

Auswahl einer Vorlage

# Klicken Sie unter Neu von Vorlage auf einen der Ordner (Vorlagen-Kategorien) und ggf. auf
einen der dortigen Unterordner.

Neu von Vorlage

Home

Business Persanlich Schule Meine Vorlagen

Es wird ein Vorschaubild jeder Vorlage angezeigt. Der Ordner Meine Vorlagen enthalt ggf.
selbst erzeugte Vorlagen; Mehr zum Speichern von Dokumenten finden Sie unter "Speichern

einer Mind Map".

Neu von Vorlage

Home = Business > Projekimanagement = Projeki-Ablaufplanung

Entwickeln einer Infrastruktur Event organisieren Markteinfihrung eines Produkts

* Kilicken Sie auf die gewtinschte Vorlage, um ein auf ihr basierendes Dokument zu 6ffnen.
Sie kdnnen eine eigene Vorlage I6schen, indem Sie auf das rote Schliel3kreuz rechts oben klicken.

Neu von Vorlage

Home > Meine Vorlagen
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Speichern einer Mind Map

MindView werden als .mvdx Dateien gespeichert.
Um ein Dokument zu speichern:

# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Jetzt kdnnen Sie entweder:

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

# Speichern unter wahlen, um das Dokument unter einem anderen Namen zu speichern, an
einem anderen Ort oder as als Vorlage; siehe unten. Damit I&sst sich auch eine Kopie des
Dokuments erzeugen.

Speichern unter

L:_I_) Computer

Durchsuchen...

L

Microsoft SharePoint Documents

C\Users\besitzer!

‘ Google Drive
1Y

& Microsoft OneDrive
d'®» MatchWare Shared Warkspace
’3 Ort hinzuflgen

*# Orte verwalten

| Speichern als Vorlage

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

QI Sie kdnnen MindView anweisen, die letzte Version des Dokuments automatisch als *.bak-Datei
zu speichern, indem Sie die Option Erzeugen von Backup-Dateien in den MindView Optionen
einschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

5@ Sie kdnnen Ihr Dokument vom Speichern unter-Dialog aus an einem Ort online speichern, z.B.
im MatchWare Shared Workspace. Sie kdnnen Online-Orte auch verwalten, I6schen oder erstellen.
Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von Online Dokumenten" und "Verwalten von
Online Workspaces".

Speichern des Dokuments als Vorlage
O, O

o' Ol Sie kénnen Ihr Dokument auch fiir spatere Wiederverwendung als Vorlage speichern. Damit
kénnen Sie spater Dokumente aufgrund dieser Vorlagen erstellen. Dazu:

* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
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* Wabhlen Sie Speichern unter | Speichern als Vorlage.
#* Klicken Sie auf Speichern.

Ihre Vorlagen werden mit dem Suffix .mvtx gespeichert und werden automatisch im Ordner Meine
Vorlagen aufgelistet, wenn Sie eine neue, auf einer Vorlage basierende Mind Map erstellen. Mehr
dazu finden Sie unter "Erzeugen einer Mind Map".

Sie kdnnen eine beliebige Anzahl von Unterordnern fir Meine Vorlagen erstellen; entweder tiber
den Speichern unter-Dialog oder Giber den Windows Explorer. Diese Unterordner werden im
Ordner Meine Vorlagen aufgelistet. Sie kdnnen Unterordner und Vorlagen nach Belieben
umbenennen, entweder tiber den Speichern unter-Dialog oder tiber den Windows Explorer. Ein
alternativer Weg, eine (eigene) Vorlage zu léschen ist, Datei | Neu | Neu von Vorlage zu wahlen
und auf das rote SchlieBkreuz rechts oben zu klicken.

Neu von Vorlage

Home > Meine Vorlagen

o

W

@ Sie kdnnen lhre Vorlagen auch an beliebigen anderen Orten auf dem Computer oder im
Netzwerk speichern. Allerdings sind sie dann nicht im Ordner Meine Vorlagen sichtbar. Um eine
derart gespeicherte Datei zu 6ffnen, gehen Sie vor wie beim Offnen einer normalen MindView-
Projektdatei.

Wiederherstellen einer Backupdatei (*.bak)

Wenn Sie ein Dokument versehentlich gespeichert haben und die vorherige Version
wiederherstellen wollen, kénnen Sie das wie folgt tun:

* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wahlen Offnen.

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

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

#* Klicken Sie auf die den Karteireiter Datei und wahlen Speichern unter, um die .bak Datei unter
ihrem originalen Namen bzw. Suffix .mvdx am Originalplatz zu speichern und damit die nicht
korrekte Datei zu Uberschreiben.

Automatisch speichern

Voreingestellt wird IThr Dokument in bestimmten Zeitabstidnden gespeichert, um Datenverluste
aufgrund eines Programmabsturzes zu vermeiden. Um dies abzuschalten (nicht empfohlen),
schalten Sie die Option 'Automatisch speichern alle:' unter 'Speichern' im Dialog MindView
Optionen aus.
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Offnen einer Mind Map

Wenn Sie MindView starten, sehen Sie als erstes die Backstage-Ansicht. Hier kénnen Sie nach
einem vorhandenen Dokument suchen oder ein kirzlich bearbeitetes Dokument auswahlen.

Falls Sie die Backstage-Ansicht geschlossen haben, kénnen Sie eine vorhandene Datei wie folgt
offnen:

* Kilick Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Offnen.

Q Sie kdnnen auch Strg + O driicken.

@ Uber den Offnen-Dialog kénnen Sie auch Dokumente von Online-Orten, wie dem MatchWare
Shared Workspace, Microsoft OneDrive oder einer Microsoft SharePoint-Site 6ffnen. Sie kdnnen
Online-Orte auch hinzufiigen und verwalten. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von
Online Dokumenten" und "Verwalten von Online Workspaces".

Sie kdnnen Ubrigens mehrere Mind Maps gleichzeitig in MindView geoffnet haben. Jedes besitzt
seinen eigenen Karteireiter oberhalb der MindView-Arbeitsflaiche und wird als eigenstandiges
Dokument verwaltet. Das Symbol auf jedem Tab zeigt an, wo das Dokument gespeichert wurde:
Auf lhrem Computer oder auf einem Online Workspace.

“Papierezum Drucken.mvdx & Thema ﬁ:Entw.»'icl-;lunspra:ess‘ x

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

Q Sie kdnnen sehr einfach von einem zum néchsten Dokument schalten, indem Sie auf den
entsprechenden Karteireiter klicken oder Strg + Tab driicken, um den Windows Navigator zu
offnen. Mehr zum Windows Navigator finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Anmerkungen:

® \Wenn Sie ein passwortgeschiitztes Dokument 6ffnen wollen, missen Sie ein Passwort
eingeben, bevor Sie fortfahren kénnen.

* \Wurde das zu 6ffnende Dokument beim letzten Mal mit einem aktiven Fokus auf einen Zweig
oder mit einem Filter gespeichert, erscheint eine Warnmeldung, dass Sie momentan evtl. nur
einen Teil der Map angezeigt bekommen. Klicken Sie auf Fokus auf Zweig l6schen bzw.
Filter I6schen rechts neben der Meldung, um die gesamte Map anzuzeigen. Mehr zu Filter
und Fokus finden Sie unter "Filtern einer Mind Map" bzw. "Fokus auf einen Zweig richten".

0 Dieses Dokument besitzt den Fokus auf einen Zweig. Fokus auf Zweig entfernen

0 Dieses Dokument besitzt einen aktiven Filter. Filter 10schen

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

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

MindView 7 kann auch Dokumente 6ffnen, die mit friiheren MindView Versionen erzeugt wurden.
Allerdings wird das Dokument, nachdem Sie es mit MindView 7 geéffnet und wieder gespeichert
haben, fur die frihere Version nicht mehr lesbar sein. Sie kbnnten also Daten verlieren, wenn Sie
ein gespeichertes Dokument mit einer friiheren Version von MindView 6ffnen und wieder speichern.
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Eingabe einer Zweigbeschriftung

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

Andern dieser voreingestellten Beschriftung
#* Kilicken Sie einfach auf den Ursprung oder den Zweig und geben den gewiinschten Text ein.

Q Sie kdnnen die Funktion Pradiktive Vorschlage nutzen, um Vorschlage direkt bei der
Eingabe zu erhalten. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit pradiktiven Vorschlagen".

* Zum Abschluss driicken Sie Enter oder klicken irgendwo aufRerhalb.

Wochentliches

Meeting|

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

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

Q Ihre Map wird tibersichtlicher, wenn Sie die Beschriftung des Ursprungs und der Zweige eher
kurz halten. Fir langere Texte verwenden Sie lieber das Texteditor Objekt. Sie kdnnen aulRerdem
Kommentare als zuséatzliche Gedéachtnisstiitze wéahrend des Map-Aufbaus hinzufiigen. Mehr dazu
finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor Objekten" und "Kommentare und Notizen einfigen".

@ Zweigbeschriftungen kann man sich laut vorlesen lassen. Dazu klicken Sie auf den

betreffenden Zweig und wahlen Uberpriifen | Priifen | Vorlesen " oder driicken F5. Sie kénnen
das Vorlesen unterbrechen, indem Sie auf das Symbol klicken oder erneut F5 driicken. Sie brechen
den Vorgang ab, indem Sie beim Anklicken bzw. F5 die Strg-Taste gedriickt halten.

Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfugbar.

Editieren der Beschriftung

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

Eine vorhandene Beschriftung kann auch editiert werden. Hier die Methoden, mit denen der
Bearbeitungsmodus eingeschaltet wird:

# Klicken Sie auf den Zweig und dann auf die Beschriftung oder
® Klicken Sie auf den Zweig und dricken dann die Taste F2 oder
# Rechtsklicken Sie den Zweig und wahlen Text bearbeiten im Kontextmend.
Wenn Sie sich im Bearbeitungsmodus befinden:
¥ Setzen Sie den Cursor an die gewiinschte Stelle und beginnen mit der Texteingabe.

#* |Ist die Texteingabe beendet, driicken Sie die Enter-Taste oder klicken au3erhalb der
Beschriftung.

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

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

® FEin Hauptzweig % ist ein Zweig, der direkt mit dem Ursprung verbunden ist.

Hauptzweige stehen fir die Hauptthemen, direkt dem Mind Map-Hauptthema zugeordnet
sind.

® FEin Unterzweig E" ist ein Zweig, der einem Haupt- oder einem anderen Unterzweig einer
hoheren Ebene untergeordnet ist.

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

+
® Ein Ubergeordneter Zweig EI ist ein Zweig, der vor, d.h. eine Ebene tber dem
ausgewahlten eingefiigt werden soll.

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

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

Wenn Sie einen Zweig, Unterzweig oder Ubergeordneten Zweig generieren, erscheint dieser mit
der Beschriftung "ldee". Das Vorgehen beim Bearbeiten der Beschriftung eines Zweigs ist identisch
mit der fur den Ursprung. Mehr dazu finden Sie unter "Eingabe einer Zweigbeschriftung".

Einflgen eines Hauptzweigs

# Um einen Hauptzweig einzufiigen:

#* Klicken Sie auf den Ursprung und driicken Enter oder Einfligen.
Alternativ kdnnen Sie:

® Den Ursprung doppelklicken oder

® Den Ursprung anklicken und Start | Einfligen | Zweig oder Start | Einfligen | Unterzweig
wéahlen oder

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

® Den Ursprung anklicken und Einfligen | Zweig oder Einfiigen | Unterzweig im Kontextmenu
wahlen.

1 Ideg|
Uberblick

Einflgen eines Zweigs auf der gleichen Ebene

* Um einen Zweig auf der gleichen Ebene wie einen existierenden einzufiigen:
* Kilicken Sie auf den existierenden Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken Enter.
Alternativen sind:
# Klicken Sie auf den existierenden Zweig und wahlen Start | Einfligen | Zweig oder
® Klicken Sie auf den existierenden Zweig und wahlen Einfligen | Zweige | Zweig oder
® Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wéhlen Einfligen | Zweig im Kontextmen.
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/'_,,7 Vereinigte Staaten
Uberblick

S~ | Europal
| ]

Einflgen eines Unterzweigs

E’ Um einen Unterzweig zu einem existierenden Zweig hinzuzufiigen:

#* Klicken Sie auf den bestehenden Zweig, um ihn auszuwahlen und driicken Einfligen.
Alternativen sind:

® Doppelklicken Sie den Zweig oder

# Klicken Sie auf den Zweig und wahlen Start | Einfiigen | Unterzweig, oder
® Klicken Sie auf den Zweig und wahlen Einfiigen | Zweige | Unterzweig, oder
L]

Rechtsklicken Sie den betreffenden Zweig und wahlen Einfiigen | Unterzweig im
Kontextmenda.

P Vereinigte Staaten
Uberblick

Deutschland|
S~ Europa

Einfigen eines tUbergeordneten Zweigs

+
EI Um einen Zweig zwischen einen existierenden und dessen uUbergeordneten Zweig
einzufiigen:

# Klicken Sie auf den Zweig und driicken Umsch + Enter oder
® Klicken Sie auf den Zweig und wahlen Einfiigen | Zweige | Ubergeordneter Zweig oder
® Rechtsklicken Sie den Zweig und wéhlen Einfiigen | Ubergeordneter Zweig im Kontextmeni.

/--7 Vereinigte Staaten
Uberblick

Deutschland
S~ Europa -9 s

Formatieren von Zweigen

Sobald Sie einen Zweig in die Map einfligen, erscheint ein spezieller Karteireiter Format am
rechten Ende des Meniuibands.

Uber diesen Karteireiter konnen Sie verschiedene Optionen auf den Zweig anwenden, z.B. seine
Form &ndern, eine andere Fillfarbe wéhlen, eine Begrenzung hinzufligen oder verschiedene
Textattribute wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Eormatieren von Zweigen".

Um die gleichen Formatattribute auf alle Zweige anzuwenden, ist es sehr viel einfacher, mit dem
Karteireiter Design zu arbeiten, dessen vordefinierte Stile und Designoptionen auf die komplette
Map angewendet werden. Mehr dazu finden Sie unter "Designen einer Mind Map".
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Zweige aus einer externen Anwendung heraus kopieren

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

Auf dhnliche Weise kann eine MindView Zweigstruktur an eine externe Anwendung tbertragen
werden: Kopieren Sie diese in MindView und fligen sie ins externe Dokument ein.

Erweitern und Reduzieren eines Zweigs

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

# Klicken Sie auf das Minuszeichen = oder

® Rechtsklicken Sie den tubergeordneten Zweig und wéhlen Reduzieren in dessen Kontextmeni
oder

® Dricken Sie Strg + Umsch +"-",

Der Unterzweig wird dadurch ausgeblendet und das Minuszeichen = &ndert sich in ein Pluszeichen
)

™ Profiling [ }®

Um den Unterzweig sowie alle weiteren Unterzweige wieder einzublenden:
# Klicken Sie auf das Pluszeichen [#, oder

® Rechtsklicken Sie den Ubergeordneten Zweig und wahlen Erweitern in dessen Kontextmeni
oder

® Drlcken Sie Strg + Umsch + "+".

| Statistik -®

\i\ Profiling [ | Kaufprozess I—{B

| Motivation |-®

Navigieren zwischen den Zweigen
Um einen Zweig auszuwahlen, missen Sie ihn (seine Beschriftung) einfach anklicken.

Mit den folgenden Tastaturkiirzeln kénnen Sie sich einfach von einem Zweig zu einem anderen
bewegen:

Pfeil hoch Wabhlt den Zweig aus, der sich oberhalb des aktuell ausgewahlten
befindet.

Pfeil runter Wabhlt den Zweig aus, der sich unterhalb des aktuell ausgewahliten
befindet.

Pfeil links Wabhlt den Zweig aus, der sich links des aktuell ausgewahlten befindet.

Pfeil rechts  Wahlt den Zweig aus, der sich rechts des aktuell ausgewahliten
befindet.
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Loschen eines Zweigs
Hierflr gibt es verschiedene Mdoglichkeiten:
# Klicken Sie den zu I6schenden Zweig an und driicken Entf(ernen), oder

® Klicken Sie den zu I6schenden Zweig an und wéahlen Sie Start | Bearbeiten | L6schen & im
Hauptmenu oder

Rechtsklicken Sie den zu l6schenden Zweig und wahlen Léschen | Ganzen Zweig [6schen im
Kontextmenda.

Enthélt ein Zweig Unterzweige, kdnnen Sie ihn l6schen, ohne dabei automatisch auch seine
Unterzweige zu I6schen. Wéhlen Sie dazu Léschen | Zweigbereich I6schen aus seinem
Kontextmenu. Damit werden die Unterzweige hierarchisch eine Ebene nach oben verschoben.

Q Denken Sie daran: Das versehentliche Loschen eines Zweigs kann jederzeit mit der

'Rickgangig'-Aktion riickgéngig gemacht werden, also durch Driicken des 'Ruckgangig'-Symbols
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder Driicken von Strg + Z.
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Designen einer Mind Map

MindView erlaubt jederzeit die Veranderung des Aussehens der Map, indem Sie Design Optionen
hinzuftgen.

Die meisten Designoptionen ermdglichen eine Live-Vorschau des Effekts direkt auf der Map.

Es ist deshalb einfacher, den Effekt insgesamt zu testen, nachdem Sie der Map einige Zweige und
Unterzweige hinzugefiigt haben.

Klicken Sie auf den Karteireiter Design rechts im Menliband.
Dieser Karteireiter enthalt die Designoptionen, die auf die aktuelle Ansicht anwendbar sind.

.

o

.

.

Einfdgen  Oberprifen  Freigabe  Angicht

atei i e
o o & Y A Tedtarbe -

=] 1k — 1 (] [ oo :;q » “’. X @\ B Tettarte

oo :—ll CHO sEgn 55 10 miim spe o oo |- B B o o B Setertarte =
I = L P B2 i [ e T ] oTio [T hap aibscherma Formen Fir den Zweigleemen i —

= =H= SillchichirERSIEIE (= T kompaklisren : Uripming = - puiicksatzen | (B Seitenmuster =

Layauts Stide Effeite Esgenschatten

Bewegen Sie sich durch die Layout Galerie und wéahlen das gewlnschte Layout.

Mehr zu den verschiedenen Ansichten finden Sie unter "Mit verschiedenen Ansichten
arbeiten”.

@ Die verfligbaren Layouts hdngen von der momentan verwendeten Ansicht ab. Wenn Sie
z.B. eine der drei Map Ansichten verwenden, kénnen Sie zwischen dem traditionellen Mind
Map Layout, der Links/Rechts Layout oder dem Organigramm Layout wahlen.

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

In MindView kdnnen Sie mithilfe des Stildesigners auch lhren eigenen Stil generieren. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Eigene Stile erzeugen" weiter unten.

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

Falls nétig konnen Sie ihre Anderungen verwerfen und zum urspriinglichen Stil zuriickkehren,
indem Sie Effekte | Stil zurlicksetzen wahlen.

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

Q Voreingestellt stellt MindView die Map so dar, dass aneinander anschlieende Zweige bzw.
deren Unterzweige sich nicht tiberlappen. Bei einigen Map-Layouts kann das zu gréRReren leeren
Flachen dazwischen fiihren, die einen Uberblick iiber die ganze Map erschweren. In diesem Fall
kann die Map kompaktieren Option eine bessere Darstellung erzielen, weil die Zweige néher
aneinanderriicken - wie im nachfolgenden Beispiel gezeigt. Bitte bedenken Sie aber, dass dieser
Kompaktmodus mehr Computerleistung benétigt. Um die Option 'Map kompaktieren' an Ihren
Computer anzupassen, kdnnen Sie die maximal mogliche Anzahl von Zweigen eingeben. Mehr
dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

Mind Map vor dem Kompaktieren:

Leitender Leitender
Direktor Direktor
I I
Gebiets- Gebiets- Gebiets-
Manager  Manager Manager
) _ B ]
Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-
leiter leiter leiter leiter
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Mind Map nach dem Kompaktieren:

Leitender Leitender
Direktor Direktor

| | |
Gebiets-  Gebiets-  Gebiets-
Manager  Manager  Manager

i

| | |
Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-  Abteilungs-

leiter leiter leiter leiter

Eigene Stile erzeugen
Sie kdnnen eigene Stile - fr spateren Gebrauch - wie folgt erzeugen:
# Wabhlen Sie Eigener Stil unten im der Stile Galerie und wahlen Neu im sich 6ffnenden Meni.

St fmz Sl S SoRl O
G2 %a-iza 3B ouE
T gg% .:Di. gg %

m I | o

[Z* Eigener stil C Neu

Eearbeiten »

Laschen +

Das Stil-Designer-Fenster 6ffnet sich.

Jetzt kénnen Sie, wie oben beschrieben, Designénderungen fir die gesamte Map
vornehmen. Sie kénnen auch einzelne Zweigebenen bearbeiten, indem Sie einen Zweig
dieser Ebene auswahlen, den Karteireiter Format anklicken und dort die gewiinschten
Elemente auswahlen.
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Map Ansicht Ursprung

Stil-Designer Format @' Was machten Sie tun?

‘ 1 — i A =
CHro . . = 3_‘51 O ") LA A Textfarbe 0
-(J:}— == oll. O oo - — &l seitentarbe *
cH O B m = m o Lo Map Farbschema Farmen fOr den Zweigformen | Stil-Designer
kompaktieren - Ursprung = - [ seitenmuster = " senliegen
Slile Effekte Eigenschaften Ende
=] Wahlen Sie einen Zweig aus
und &ndern ihn, um den Stil der
jeweiligen Ebene upzudaten. 4. Ebena
—2, Ebene
2. Ebene L4, Ehene
2. Ebene ) ) # |
| 1. Ebene | | b =S | —3. Ebene
2. Ebene | _ |— 2. Ebene |-
B EER rere—| Stil des Dokuments S 4. Ebene
H 2. Ebeng— 2. Ebene | —3- Ebenel -
H{ 1. Ebene | ] | |
3. Ebene 7 | | 1. Ebene
2. Ebene | 2. Ebene
3. Ebenel

Sie kdnnen auch die Umrandung fir Zweige &andern, die exemplarisch fur den ersten
Hauptzweig angezeigt wird. Wahlen Sie eine andere Fillfarbe und/oder einen anderen
Rahmen. Wahlen Sie den Zweig aus, klicken auf den Karteireiter Format und wahlen die
gewtiinschten Optionen im Bereich Umrandung. Wird dieser Stil in Zukunft auf eine Map
angewendet, wird fur alle Zweige mit Umrandung diese in dieser Form dargestellt.

4, Ebene
3. Ebene
2. Ebene 4. Ebene
1. Eb
| ene I 3. Ebene
2. Ebene
4, Ebene
3. Ebenel

Auf @hnliche Weise kdnnen Sie die Anzeige eines Kommentars bearbeiten: Wahlen Sie ihn
aus und verwenden Sie Optionen im Karteireiter Format. Wenn Sie diesen eigenen Stil
zukinftig verwenden, werden alle Kommentare so wie hier definiert dargestellt.

Waéhlen Sie zum Schluss Stildesigner schliel3en im Karteireiter Stildesigner. Eine Meldung
fragt, ob der neu erzeugte Stil beibehalten werden soll.

Einmal gespeichert erscheint lhr eigener Stil am Ende der Stile-Oberflache im Karteireiter
Design - hinter den ganzen Sandard MindView-Stilen. Sie kénnen diesen eigenen Stil in
Zukunft wie einen der Standardstile verwenden.

Sie kénnen jederzeit wieder auf Ihre eigenen Stile zugreifen und sie bearbeiten, indem Sie Eigener
Stil | Bearbeiten wahlen; Sie I6schen einen eigenen Stil mit Eigener Stil | Loschen.

Eigenschaften der Ansicht

Zusatzlich zu den Design Optionen im Karteireiter Design kdnnen Sie die Ansicht auch im
Eigenschaften Dialog verandern. Im Eigenschaften Dialog sind immer die Eigenschaften

aufgelistet, die fir das momentan auf der Arbeitsflache ausgewéhlte Element zur Verfiigung
stehen.

* Klicken Sie auf die Arbeitsflache, sodass kein Element ausgewahlt ist.
* Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um den Eigenschaften

Dialog zu 6ffnen.
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Eigenschaften
ﬂ Allgemein Zweige | Zweigdaten ﬂ
Seitenfarbe [ ]
[+

Feilenumbruch

X

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

Unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein" im Referenzteil finden Sie eine genaue
Beschreibung aller allgemeinen Eigenschaften der Ansicht und unter "Eigenschaften der Ansicht:
Karteireiter Zweige" finden Sie alle Eigenschaften, die fur Zweige zur Verfigung stehen.
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Ansichten der Mind Map

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

Scrollen der Map

Sie kdnnen die Scrollleisten oder das Scrollrad der Maus verwenden, um momentan auf3erhalb
der Arbeitsflache befindliche Teile der Map sichtbar zu machen.

* Um die Map senkrecht zu scrollen, verwenden Sie die Scroll-Leiste rechts oder das Scrollrad
der Maus.

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

Verschieben der Map

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

* Dricken Sie die Umschalttaste und ziehen dann bei gedriickt gehaltener Maustaste die Map
wie gewiinscht.

Wenn Sie die Ansicht auf diese Weise verschieben, andert sich der Mauszeiger in eine Hand.
Sie kdnnen die Map auch verschieben, indem Sie den Ursprung der Map mit der Maus ziehen.

@ Im Touch-Modus kdnnen Sie die Ansicht der Mind Map auch mit den Fingerspitzen auf dem
Touchscreen verandern. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

Anzeigen von Details in der Map
AuRerdem gibt es folgende Mdglichkeiten, die Ansicht zu verandern:

® Sie konnen den Zoom-Schieberegler 17%% oder die Zoom Symbole im
Karteireiter Ansicht verwenden, um den VergroRerungsgrad zu verdndern, mit der die Map
angezeigt wird. Mehr dazu finden Sie unter "Zoom (Vergré3ern / Verkleinern)".

® Sije konnen sich die Map im Vollbildmodus anzeigen lassen, indem Sie Ansicht | Zoom |

Vollbild E wahlen oder F9 driicken. Um zum normalen Anzeigemodus zurtickzukehren,
wahlen Sie Vollbild schlie3en in der Vollbild-Werkzeugleiste, driicken Esc oder driicken
erneut F9.

# Sie konnen den Ursprung jeder Map auswahlen, indem Sie die Tasten Strg + Pos 1 drlicken.
Dies ist ein einfacher Weg, um bei groRen Maps zum Startpunkt zuriickzulehren.

® Sie konnen den Fokus zwischen aktiven Tabs, Dialogen oder Statusleisten in der Mind Map
verschieben, indem Sie F6 driicken. Bei jeden Druck dieser Taste wird der Fokus auf das
nachste, aktive Element verschoben; Umsch + F6 verschiebt den Fokus in umgekehrter
Richtung.

Q Sie kdnnen auch den Windows Navigator verwenden, um schnell zwischen aktiven
Dialogen und Dateien umzuschalten - siehe unten.

® Wenn Sie anderen Ihre Map zeigen und dabei zeitweise auf einen bestimmten Zweig
fokussieren wollen, um speziell Gber ihn zu referieren, wahlen Sie Ansicht | Detail |

Fokusmodus *~ oder driicken Sie F3. Sobald Sie auf den betreffenden Zweig klicken, wird
die Map auf diesen Zweig zentriert. Wenn nétig, wird der Zoomfaktor automatisch erhéht, damit
alle Elemente gut lesbar sind.

Wenn nétig, kdnnen Sie eine andere VergréRerung wahlen, indem Sie auf den unteren Teil
des Fokusmodus Symbols klicken.

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

Um am Ende der Prasentation wieder zum normalen Arbeitsmodus zurlickzukehren, klicken
Sie das Symbol Fokusmodus erneut an oder driicken Sie F3.
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® Die Detailebene Symbole "= im Karteireiter Ansicht dienen dazu, die ganze Map auf eine
bestimmte Anzahl von Ebenen zu reduzieren, also eine, zwei, drei oder vi benen. Um

wieder alle Ebenen anzuzeigen, klicken Sie auf das Alle Ebenen Symbol —.

Q Sie kénnen auch Strg + 1drticken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2
fur zwei etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen an.

® Mit dem Fokus auf Zweig richten Symbol = im Karteireiter Ansicht kénnen Sie die Ansicht
auf einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen beschranken. Mehr dazu finden Sie unter
"Eokus auf einen Zweig richten".

# Mit dem Anzeigen/Ausblenden Symbol in den Karteireitern Ansicht und Format kénnen Sie
auswahlen, welche Daten in der Mind Map angezeigt werden sollen und welche nicht.

Wabhlen Sie Ansicht | Daten | Anzeigen/Ausblenden =2und aktivieren die
Aufgabeninformationen und Kalkulationswerte, die auf allen Zweigen, also in der ganzen Map
angezeigt werden sollen. Sie kénnen auf3erdem wahlen, ob Zweigverbindungen und
Aufgaben-Links in der Map angezeigt werden sollen oder nicht.

Waéhlen Sie Format |[Daten | Anzeigen/Ausblenden ~und aktivieren die
Aufgabeninformationen und Kalkulationswerte, die auf dem ausgewdhlten Zweig angezeigt
werden sollen.

Mehr zu Zweigverbindungen und Aufgaben-Links finden Sie unter "Erzeugen von
Zweigverbindungen" und "Arbeiten mit Links". Mehr zu Kalkulationswerten finden Sie unter
"Hinzufiigen von Kalkulationswerten".

* Mit dem Auswahlen Symbol rechts im Karteireiter Start kdnnen Sie sehr schnell Zweige nach
bestimmten, vordefinierten Kriterien auswéhlen. Wahlen Sie Start | Bearbeiten | Auswahlen

R und wahlen das gewtinschte Kriterium aus dem Meni aus.

i Alle auswihlen

Ursprung auswahlen

Auswahl umkehren

Interne Filter

R symbole ¥ | o GrinerFin

[E2 Ressourcen * | W Roter Pfeil nach links oben
& Meilensteine

E Kritische Aufgaben

7, Uberfillige Aufgaben

Eigene Filter

' Neuw..

Wenn Sie z.B. Meilensteine aus dem Menl wéahlen, werden alle Zweige mit Meilenstein-
Aufgaben in der Map ausgewahlt; wenn Sie ein bestimmtes Icon aus dem Symbole-
Untermeni auswahlen, werden alle Zweige ausgewahlt, die dieses Symbol enthalten.

Sie kdnnen die aktuelle Auswahl auch umkehren (alle ausgewahlten nicht mehr ausgewahlt
machen und umgekehrt). Sie kdnnen aul3erdem eigene Filter definieren und Zweige
auswahlen, die den dortigen Kriterien entsprechen. Filter, die Sie hier definieren, stehen auch
zum Filtern der Mind Map und beim Hervorheben-Filter zur Verfiigung (und umgekehrt). Mehr
dazu finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

# Die Funktion Lesezeichen erlaubt das Hinzufligen von Lesezeichen (Bookmarks) zu den
Zweigen, die dazu dienen, diese Zweige schnell in der Map wiederzufinden. Um einen Zweig
mit einem Lesezeichen zu versehen, wahlen Sie den Zweig aus, klicken auf den Button

Ansicht | Navigation | Lesezeichen % und wahlen Lesezeichen hinzufiigen aus dem
Dropdown-Menii (oder rechtsklicken Sie den Zweig und wahlen Einfligen | Lesezeichen aus
dem Kontextmenu).

Damit erscheint das Symbol des Lesezeichens ") auf dem Zweig, und der Zweigname wird
in der Liste angezeigt, die sich 6ffnet, wenn Sie auf das Lesezeichen-Symbol klicken.

59



v W ¢
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fj';g, Lesezeichen entfernen

'? Schlussbericht

Schlusshericht @ §

Sie kdnnen damit sehr einfach und schnell in andere Bereiche der Map auf den Zweig mit
Lesezeichen navigieren, indem Sie aufs Lesezeichen-Symbol klicken und den gewiinschten
Zweignamen in der Liste wahlen. Damit wird dieser Zweig ausgewahlt und erscheint zentriert
auf der Arbeitsflache.

Um einen Zweig aus der Liste der Zweige mit Lesezeichen zu I6schen, wahlen Sie ihn in der
Map aus, klicken aufs Lesezeichen-Symbol und wahlen Lesezeichen entfernen (oder
rechtsklicken Sie den Zweig und wéhlen Léschen | Lesezeichen aus dem Kontextmend).

Die Funktion des Windows Navigator erméglicht einen schnellen Uberblick iiber aktive
Dialoge und Dateien bzw. das direkte Umschalten.

Um den Windows Navigator zu 6ffnen, driicken Sie Strg + Tab und halten dabei die Strg-
Taste gedrickt.

™ Thema2.mvdx

Aldive Dialoge

7 Aufgaben/Zeitleiste

%5 Bilder

Aldive Dateien
&o Training. myvdx
4% ThemaZ.mvdx

o Symbole

Kalkulation
2 Texteditor

wadfwnw sharedworkspace.com/faction/7action=documentopendocid=

Wabhlen Sie - bei gedriickt gehaltener Strg-Taste - den Dialog oder die Datei aus, zu der Sie
schalten wollen. Sie kénnen dazu die Maus oder die Pfeiltasten verwenden. Wird die Strg-
Taste losgelassen, wird der Windows Navigator geschlossen und MindView wechselt zur
ausgewahlten Ansicht.

Q Die Symbole neben den aktiven Dateien zeigen an, ob die Datei lokal @ oder online

gespeichert ist, zum Beispiel im MatchWare Shared Workspace % Weitere Infos zum
Online-Speichern von Dateien finden Sie unter "Offnen und Speichern von Online-
Dokumenten".

@ Der Windows Navigator erlaubt kein Screen Reader-Feedback und ist deshalb fiir
sehbehinderte Nutzer nur bedingt geeignet. Sie kénnen den Windows Navigator in den
MindView-Optionen ausschalten. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der
Voreinstellungen”. Ist der Windows Navigator ausgeschaltet, wird mit Strg + Tab ggf. direkt
zwischen den aktuell in MindView geéffneten Dokumenten umgeschaltet.
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Smart Nav ist ein kleines Werkzeug mit vier verschiedenen Optionen fir die schnelle
Navigation in groRen Mind Maps. Smart Nav wird immer im Vordergrund, d.h. vor allen anderen
Elementen angezeigt, sodass Sie jederzeit darauf Zugriff haben. Smart Nav ist nur in den
Ansichten Mind Map, Organigramm, Links/Rechts und Zeitleiste verfligbar.

Um Smart Nav anzuzeigen, wahlen Sie Ansicht | Navigation | Smart Nav. Smart Nav wird
auf dem Bildschirm angezeigt.

Smart Nav X

£ FE jo,
N s

Um Smart Nav zu verschieben, ziehen Sie es einfach mit der Maus an die gewiinschte Stelle
des Bildschirms. Um Smart Nav auszublenden, wahlen Sie Ansicht | Navigation | Smart
Nav erneut oder klicken sie auf den Schlief3en Button rechts oben auf der Smart Nav-
Toolbar.

[

o

Um eine der vier Smart Nav-Optionen zu verwenden, klicken Sie das entsprechende Symbol
einfach an:

¥ Kilicken Sie auf Start, um die Map so zu skalieren, dass sie die komplette Arbeitsflache
ausfullt.

A . . . . .
& Wahlen Sie einen oder mehrere Zweige aus und klicken auf Fokus Modus, um die Map
auf den oder die ausgewahlten Zweig(e) zu fokussieren (zentrieren).

..... Klicken Sie auf Zoom-Rahmen und beschreiben mit der Maus (gedriickt gehaltene
Maustaste) einen Bereich, auf den gezoomt werden soll.

X Klicken Sie auf Suchen und geben ins Eingabefeld einen Suchbegriff ein. Bereits beim
Eingeben gibt MindView eine Liste von Zweignamen (Zweigbeschriftungen) der Map aus, die
mit dem Suchtext Gibereinstimmen. Auf3erdem werden die betreffenden Zweige in der Map
farblich gekennzeichnet. Verwenden Sie die Tasten Pfeil hoch/runter sowie die CR-Taste
oder die Maus, um einen der Vorschlage auszuwahlen. Die Map verschiebt sich dadurch zum
ausgewahlten Zweig (bzw. den Zweigen).

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

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

Nur Zweige ab einem bestimmten Datum. Sie kdnnen auch das Hervorheben Symbol 4
verwenden, um alle Zweige hervorzuheben, die den Filterkriterien entsprechen, ohne alle
anderen auszublenden.

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

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

Zweigbeschriftungen, Texteditor-Texte, Kommentare und Notizen kann man sich laut vorlesen

lassen. Dazu wahlen Sie das Element aus und wahlen Uberpriifen | Priifen | Vorlesen i
(oder dricken F5). Sie kdnnen das Vorlesen unterbrechen, indem Sie das Symbol anklicken
oder erneut F5 dricken. Um abzubrechen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie
klicken oder F5 drucken.

@ Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView
verfugbar.
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Map-Statistiken anzeigen

Sie finden allgemeine Informationen zur Map, z.B. die Anzahl von Zweigen, Wértern und Zeichen.
Sie erreichen den Dialog auf zweierlei Art:

® Wahlen Sie Uberpriifen | Priifen | Dokument Statistiken ™ oder
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wéahlen Info | Eigenschaften.

Die zweite Methode liefert noch weitere Informationen, z.B. den Autor des Dokuments, sein
Erstellungsdatum und andere Eigenschaften.
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Zoom (VergroRern / Verkleinern)

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

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

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

100%

@ Im Touch-Modus kdnnen Sie die Mind Map mithilfe der Fingerspitzen auf dem Bildschirm
zoomen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

VergrolRern
MindView bietet verschiedene Wege, einen bestimmten Bereich der Map zu vergrof3ern:

# Klicken Sie auf das VergréRern Symbol + auf dem Zoom Schieberegler rechts unten auf der
Arbeitsflache oder

# Dricken Sie Strg +"+", oder
® Dricken Sie Strg wahrend Sie das Scrollrad der Maus bewegen.

@ Der maximale VergroRerungsfaktor ist 400%.

Verkleinern
Natirlich kann man die Mapdarstellung auch auf verschiedene Weise verkleinern:

# Klicken Sie auf das Verkleinern Symbol — auf dem Zoom Schieberegler rechts unten auf der
Arbeitsflache oder

#® Dricken Sie Strg +"-", oder
® Dricken Sie Strg wahrend Sie das Scrollrad der Maus bewegen.

@ Der minimale Zoomfaktor ist 10%.

Ansicht der Map mit 100%
Um die Map mit dem voreingestellten Zoofaktor von 100% anzuzeigen:

Einpassen der Map in die Arbeitsflache

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

* Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | Alles einpassen HET oder driicken Sie F4.

Wahlen eines Zoomfaktors

Sie kdnnen auch einen bestimmten Zoofaktor auswéhlen oder einen eigenen eingeben. Das geht
wie folgt:

# Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Zoom 2im Hauptmend.
Der Zoom Dialog wird geoffnet.
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Zoom

Alles einpassen

Auswahl einpassen

400% Frozent:

200% 00 =
50°%

100%

5%

50

25

* Wahlen Sie einen der vordefinierten Zoomfaktoren oder geben Sie lhren eigenen Wert ein.
® Alles einpassen skaliert die Map so, dass sie komplett in die Arbeitsflache passt.

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

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

anklicken 2%

Anzeigen der Map im Vollbildmodus

Um fur die Map so viel Platz wie mdglich zur Verfligung zu stellen, kdnnen Sie temporar alles
Menis und Dialoge ausschalten, indem in den Vollbildmodus schalten:

* Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild EE, oder driicken Sie F9.

* Um zum Normalmodus zurtickzukehren, wéahlen Sie Vollbild beenden in der Vollbild-Leiste,
driicken Esc oder driicken erneut auf F9.
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EinflUgen von Texteditor Objekten

E Der Texteditor in MindView ist ein machtiges Werkzeug, mit dem Sie den Ursprung sowie
jeden Zweig und Unterzweig mit ausfuhrlichen Texten versehen kénnen, die als Objekte an den
Zweig angehangt werden. Sie kénnen an jeden Zweig beliebig viele dieser Objekte anhéngen.

* |st der Texteditor nicht sichtbar, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Texteditor, um ihn zu 6ffnen.

Q Sie kdnnen den Texteditor skalieren, andocken oder frei platzieren; ganz nach lhren
Wiunschen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel
"Einrichten der Arbeitsflache".

@ Zusatzlich oder alternativ zu Texteditor Objekten kdnnen Sie an Zweige auch kurze Notizen
anhangen. Genaueres zu diesen Notizen finden Sie unter "Kommentare und Notizen einfligen".
AuRerdem kénnen auch komplette Textobjekte an einen Zweig angehéangt werden, indem Sie Start
| Einfigen | Anhang wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anhangen".

@ Texteditor-Texte kann man sich laut vorlesen lassen. Dazu klicken Sie ins Texteditor-Fenster,

das den betreffenden Text enthalt und wahlen Uberpriifen | Priifen | Vorlesen i (oder driicken
F5). Sie konnen das Vorlesen unterbrechen, indem Sie das Symbol anklicken oder erneut F5
drucken. Um abzubrechen, halten Sie die Strg-Taste gedruckt, wahrend Sie klicken oder F5
driicken.

Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfugbar.

Texteditor Objekt erzeugen
Der einfachste Weg, ein Texteditor Objekt zu erzeugen:

* Kilicken Sie auf den Ursprung oder auf den Zweig, dem Sie das Texteditor Objekt anhangen
wollen.

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

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

HS-~¢- a ¥ M3 p Ansicht Wsprung Texteditor Objekt Matehware MindView 7 [Mateh'Ware Corp.) - Thema

Datel Start Einfugen Uberpriten Freigabe Ansicht Design Farmat Eearbeiten

% EEE e BB v

EinfOgen F K U 5 X ¥ ?.i- A = q‘[ Ll Zitation Tabell: Los<hen Ein[uoen:: Zellen  Rechtschreibprifung

¥ Format Gbertragen i . - - oberhalt =2 L1 trennan

Iwischenablage Schriftart Absatz (5trg+ E) Zitation Taballe Priiten

* Sie konnen jetzt Text eintippen, Text aus der Zwischenablage einfiigen oder sogar Text aus
einer RTF Datei importieren (Ubers Kontextmenu).

Q Die kdnnen die Funktion Pradiktive Vorschlage verwenden, um Vorschlage fir Wérter
oder Phrasen zu bekommen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit pradiktiven

Vorschlagen".

* Falls notig klicken Sie Ruckgangig 5'.1 in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff, um den oder
die zuletzt gemachten Schritte riickgéngig zu machen.

* Wenn lhr Text fertig gestellt ist, klicken Sie einfach auRerhalb des Testeditor Fensters oder
wahlen einen anderen Zweig aus.

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

Sobald Sie einen anderen Zweig bzw. ein anderes Element in der Map auswahlen, wird das zuvor
erzeugte Texteditor Objekt automatisch gespeichert und erscheint in der Objektliste des
entsprechenden Zweigs. Aul3erdem erscheint rechts vom zugehdrigen Zweig ein Buroklammer-
Symbol 1l , das auf das angehangte Objekt hinweist. Wird die Maus Uber dieses Symbol bewegt,
erscheint eine PopUp-Liste, die alle diesem Zweig zugeordneten Objekte enthalt.

65



@ Texteditor-Objekte kdnnen auch mithilfe des Erfassen-Dialogs eingefligt werden. Mehr dazu
finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

Hinzufligen eines Texteditor Objekts
Sie kdnnen ein weiteres Texteditor Objekt wie folgt dem Ursprung oder einem Zweig hinzufligen:

¥

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Texteditor Objekt an der unteren Kante des Texteditors

oder dricken Sie Strg + F8.

@ Ist der Texteditor nicht sichtbar, kénnen Sie ein Texteditor Objekt auch einem Ursprung oder
Zweig hinzufigen, indem Sie Start | Einfigen | Texteditor Objekt | Neu oder Einfligen | Text |
Texteditor Objekt | Neu im Hauptmenl oder Einfligen | Texteditor Objekt | Neu im Kontextmeni
wahlen.

Formatieren eines Texteditor Objekts

Das Bearbeiten des Textes in MindView funktioniert entsprechend den meisten
Textverarbeitungen; deshalb werden Sie die meisten, im Folgenden aufgefiihrten Befehle
wahrscheinlich kennen.

Mit Rechtsklick im Texteditor wahrend der Bearbeitung wird oberhalb des Kontextmenis eine
kleine Toolbar mit den wichtigsten Formatoptionen aufgerufen. So kénnen Sie lhre Texte
formatieren, ohne aufs Mentiband zuriickgreifen zu missen.

Arial |12 A ¥ F

kK U s %-A- 3

== A

—

* Um zu sehen, woflr ein bestimmtes Symbol dient, platzieren Sie einfach den Mauszeiger
dartber und warten kurz, bis Sie seine Funktion angezeigt bekommen.

Q Um den kompletten Inhalt des Texteditor Objekts auszuwéhlen, driicken Sie die Tasten Strg +
A.

[

DDer Einfligen Button dient dazu, den Inhalt der Zwischenablage in den Text einzufligen.
Klicken Sie auf den Pfeil unterhalb des Symbols, um auf die Funktion Spezielles Einfligen
zuzugreifen, Uber die Sie definieren kdnnen, ob der Text in unformatierter Form oder in einem
bestimmten Textformat (z.B. Rich Text Format (RTF)) eingefligt werden soll.

“Mit Format Ubertragen kénnen Sie die Formatierung von einem Textabschnitt auf einen
anderen Ubertragen (kopieren). Platzieren Sie den Cursor in dem Textabschnitt, dessen
Formatierung Sie Ubertragen wollen, klicken dann auf Format Gbertragen und wahlen dann den
Text aus, dem die Formatierung zugewiesen werden soll.

Arial M In diesen Feldern sehen Sie Zeichensatz und GrofRe des
momentan ausgewahlten Texts und kdnnen diese Werte andern.

Anmerkung: Sie kénnen eine voreingestellte Schriftart, SchriftgroRe, Textfarbe und Seitenfarbe fir
alle Texteditor Objekte definieren. Das geschieht im MindView Optionen Dialog wie folgt:

#* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

* Wahlen Sie Optionen.

#» Offnen Sie die Voreinstellungen.

* Wahlen Sie die gewiinschten Optionen Im Bereich Texteditor.
Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen”.

A A Mit diesen Symbolen kdnnen Sie die Schriftgré3e - ausgehend vom aktuellen Wert -
verandern. Auch bei unterschiedlichen Ausgangswerte (grof3ere und kleinere Buchstaben) werden
diese dadurch nicht auf einen einheitlichen Wert gesetzt, sondern individuell vergroR3ert oder
verkleinert.

F K U 5 X X Dpiese Symbole dienen zum Setzen und Entfernen von Textattributen auf
die Ubliche Weise. Sie kénnen hier ausgewahlte Zeichen auch hoch- oder tiefstellen.
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¥-4a A Das erste dieser Symbole dient zum Andern der Farbe des Hintergrunds des
gewahlten Textes, sodass dieser ausgewahlt (hervorgehoben) erscheint. Das zweite Symbol dient
zum Andern der eigentlichen Textfarbe. Mit dem dritten Symbol entfernen Sie alle Formatierungen
vom ausgewahlten Text: Zurtick bleibt der reine Text.

-— 1—

=7 =" Diese Symbole dienen zum Erzeugen von Aufzahlungszeichen bzw. nummerierten
Listen. Setzen Sie den Cursor in den betreffenden Abschnitt oder an den Anfang einer neuen Zeile
und klicken dann auf das entsprechende Symbol. Mit Klick auf den Pfeil neben dem Symbol
kénnen Sie zwischen verschiedenen Aufzahlungszeichen und Nummerierungen wahlen. Erneutes
Klicken auf das Symbol entfernt die Formatierung wieder.

£= 2= Dieses Symbol dient zum VergréRern oder Verkleinern des Einzugs fiir den ausgewéhlten
Abschnitt.

Um Seitenrander und Einziige anzupassen, klicken Sie auf das Lineal Symbol (falls das Lineal

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

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

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

las] Wit Klick auf dieses Symbol fiigen Sie ein Bild ins Texteditor Objekt ein.

Erzeugen eines Hyperlinks

A
® Um den markierten Text in einen Hyperlink umzuwandeln, klicken Sie & oder driicken Strg +
H. Damit erzeugen Sie einen Link zwischen dem markierten Text und einem externen Element,
z.B. einer URL.

@ Wenn Sie stattdessen mit einem Online-Workspace verlinken wollen, klicken Sie auf den

Durchsuchen-Button - € 7| im Hyperlink-Dialog und wéahlen den gewiinschten
Workspace im Untermeni aus. Es wird ein Dialog gedffnet, in dem Sie lhre Zugangsdaten fir
den Online-Workspace eingeben kénnen.

® Um einen Hyperlink zu bearbeiten, driicken Sie erneut Strg + H oder wéhlen Hyperlink
bearbeiten aus dem Kontextmeni.

® Um einen Hyperlink zu lI6schen, wéahlen Sie Hyperlink I6schen aus dem Kontextmend.

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

Sie kdnnen das Format des ausgewahlten Hyperlinks als Voreinstellung fir alle Hyperlinks setzen,
indem Sie Vordefinierter Hyperlinkstil im Kontextmen( wahlen.
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Vordefinierter Hyperlinkstil ?

Schrift W Alle andem
Goke [0 [ v Fabe ll—j

Kursiv Fett Unterstrichen
Michts andem Michts andem Michts andem
Setzen Setzen Setzen
Loschen Loschen Loschen

# \Wenn Sie Nichts andern wahlen, behalt der Hyperlink die momentanen Attribute Kursiv, Fett
und Unterstrichen.

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

® | Oschen entfernt das entsprechende Attribut vom Hyperlink.

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

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

Erzeugen einer Tabelle
Die nachste Gruppe von Symbolen bezieht sich auf Tabellen.

) | hy Hintergrund -
= - 1T
D x ¥ I Lid Rahmen -

Tabelle Laschen Einfdgen Einfugen Einflgen Einflgen ] Zellen
- - oberhalb unterhalb  links  rechts L] Rahmen und Hintergrund... trennen

® Um eine Tabelle in ein Texteditor Objekt einzufiigen, klicken Sie das Tabelle Symbol an und
wahlen die Anzahl von gewtiinschten Zeilen und Spalten aus. Die Tabelle wird an der aktuellen
Position des Cursors eingefiigt. Um die Hohe von Zeilen oder die Breite von Spalten zu andern,
ziehen Sie einfach die entsprechende Trennlinie entsprechend. Sie kdnnen Zeilen und Spalten
auch spater noch mit Hilfe des Befehls Einfligen hinzufigen.

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

® Um die ausgewahlte(n) Zelle(n), Zeile(n) oder Spalte(n) zu léschen, klicken Sie auf den Pfeil im
unteren Bereich des Loschen Symbols und wéhlen den entsprechenden Befehl.

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

® Um die Hintergrundfarbe der ausgewahlten Zellen zu andern, wéhlen Sie Hintergrund und dort
die gewiinschte Farbe aus.

® Um Zellrahmen hinzuzufiigen oder zu |6schen oder die Farbe zu &ndern, wahlen Sie Rahmen.

Sie kdnnen die Farbe der Zellfullung und des Rahmens auch andern, indem Sie Rahmen
und Hintergrund wéahlen, um nachfolgenden Dialog zu 6ffnen.
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Tabellenrahmen und -flachen ?

Imnenflachen

Alle Zellen Farhe: IZ

Ausgewahite Zellein)

Rahmen
Aulenrand der Tabelle

Auzgewahite Zellen

w| Oben  [w] Unten Breite: . Farbe: IZ
| Links  [«| Bechts (leer = aktuelle Breite)
oK Abbrechen

Sie kdnnen eine Hintergrundfarbe zu allen oder nur den ausgewahlten Zellen der Tabelle
hinzuftigen. Sie kdnnen die Breite des Rahmens und seine Farbe nur fur den linken, rechten,
oberen und unteren Rand der Tabelle oder fiir jede Zeile einzeln definieren. Um die aktuelle
Rahmenstarke beizubehalten, lassen Sie das 'Breite'-Feld einfach leer. Entsprechend lassen
Sie die Farbefelder unverandert (diagonale Linie auf weil3em Hintergrund), um die Farben
unverandert zu lassen.

& Um Zellen zu verbinden, wahlen Sie diese aus und wéahlen Zellen verbinden.
# Um eine Zelle in zwei Teile aufzuteilen, wahlen Sie diese aus und wahlen Zelle trennen.

Hinzuflgen einer Zitation

MindView ermdglicht das Hinzufligen von Zitationen in Texten, um auf Referenzen im
Literaturverzeichnis zu verweisen. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten mit Quellen”
und "Arbeiten mit Zitationen".

Rechtschreibprifung eines Texteditor Objekts

Um den Text im Texteditor Objekt bzgl. Rechtschreibung zu prifen, wahlen Sie
Rechtschreibprifung.

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

Auswahl eines Texteditor Objekts

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

® Klicken Sie auf den entsprechenden Karteireiter an der unteren Kante des Texteditors oder

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

# Klicken Sie das gewtiinschte Texteditor Objekt in der Objektliste des Ursprungs oder Zweigs an.

Loschen eines Texteditor Objekts

* Um ein Texteditor-Objekt zu lIéschen, bewegen Sie den Mauszeiger iber das Biroklammer-

Symbol U rechts der Zweigbeschriftung, wahlen das gewiinschte Texteditor-Objekt in der
Popup-Liste aus und wahlen Léschen aus dem Kontextmen.

Sie kdnnen das Objekt auch in der Objektliste auswahlen und es mit Druck der Loschen-Taste oder
durch Auswahl von Léschen im dortigen Kontextmen( I6schen.
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Q Denken Sie daran: Wenn Sie ein Tmeditor Objekt versehentlich 16schen, kénnen Sie dieses

Ldschen mit der Wahl von Riickgangig in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder durch
Driicken von Strg + Z rickgangig machen.
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Kommentare und Notizen einfligen
MindView erlaubt das Hinzufiigen von Kommentaren und Notizen zu allen Elementen der Map,
einschlieBlich der Arbeitsflache, des Ursprungs und aller Zweige.
® Kommentare
® Notizen

@ Zusatzlich zu Kommentaren und Notizen kénnen Sie ldngere Texte auch Gber das Texteditor
Objekt hinzufiigen. mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Einfligen von Texteditor Objekten".

@ Kommentare und Notizen kann man sich laut vorlesen lassen. Dazu klicken Sie das

betreffende Element an und wahlen Uberprifen | Priifen | Vorlesen ; (oder dricken F5). Sie
kénnen das Vorlesen unterbrechen, indem Sie das Symbol anklicken oder erneut F5 driicken. Um
abzubrechen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie klicken oder F5 driicken.

Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verflgbar.

Kommentare

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

™

Verkaufszahlen erhohen |

A Ziele | Werbung optimieren |

Vorziige erkennen |

L= Wie misst man Erfolg

Hinzufligen eines Kommentars zum Ursprung oder einem Zweig

* Wabhlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, den Sie mit einem Kommentar versehen wollen und
wahlen dann Einflgen | Text | Kommentar im Hauptmeni oder Einfiigen | Kommentar im
Kontextmend.

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

[} Kommentar hinzufiigen

Herausforderung

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

#* Ist der Text fertig geschrieben, driicken Sie Enter oder klicken au3erhalb des Kommentar-
Fensters.

Jetzt sehen Sie, dass der Kommentar durch eine schmale, Linie mit dem zugehérigen Zweig
verbunden ist.

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

* (optional) Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts im Menuband.
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Dieser Karteireiter enthalt die Formatoptionen, die man dem Kommentar zuweisen kann.

E () T (.-) - a' = Map Ansicht Kommentar
Datei Start Einflgen Uberpriifen Freigabe Ansicht Design Format
Arial -l - A A Q L] _L }5
— |
F ¥ U s w. A . = = = @ Fallfarbe Rahmen Line Stil
_— - - - *  zuricksetzen
Zeichensatz Eigenschaften

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

AuBer im Karteireiter Format kénnen Sie den Kommentar auch im Dialog Eigenschaften andern.

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

Einfigen eines Kommentars auf der Arbeitsflache

* Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Sie Einfigen | Kommentar im
Kontextmend.

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

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

Editieren eines Kommentars

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

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

® Klicken Sie den Kommentar an und dann seinen Text an oder

# Klicken Sie den Kommentar an und driicken Sie die Taste F2, oder

# Rechtsklicken Sie den Kommentar und wahlen Text bearbeiten in seinem Kontextmena.
Wenn Sie sich im Bearbeiten Modus befinden:

* Platzieren Sie den Cursor dann an der gewiinschten Position und editieren den vorhandenen
Text.

¥* |st das editieren beendet, driicken Sie Enter oder klicken auBerhalb des Kommentars.

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

Ldsen eines Kommentars

* Um einen Kommentar von einem Zweig oder dem Ursprung zu I6sen, verwenden Sie die
Option L&sen im Kontextmendi.

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

Ldschen eines Kommentars

Um einen Kommentar zu l6schen, wéhlen Sie ihn aus und wéhlen dann zwischen folgenden
Mdglichkeiten:

# Dricken Sie die Taste Entf(ernen) oder

® \Wahlen Sie Start | Bearbeiten | Loschen £ im Hauptmeni oder
® Waéhlen Sie Loschen im Kontextmenu.
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Notizen

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

Nordamerika § [

Mordamerika

Beide Kalkulationsfelderwerden
automatisch ausgefiillt. Prinzipiell
erzeugt die Formel SUM eine
Zwischensumme aus den Werten der
Unterzweige.

Anhangen einer Notiz

* Wabhlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, an den Sie eine Notiz anhangen wollen und
Einfigen | Text | Notiz im Hauptmen( oder wahlen Einfligen | Notiz im Kontextmen.

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

#* (optional) Sie kénnen das Notiz-Fenster skalieren, indem Sie den Mauszeiger tber eine der
Fensterkanten bewegen und diese entsprechend ziehen.

* Wenn die Texteingabe beendet ist, driicken Sie die Esc-Taste, klicken au3erhalb des
Notizfensters oder klicken auf das Schlielfkreuz rechts oben im Notizfenster.

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

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

Bearbeiten einer Notiz
Sie kénnen eine Notiz auf verschiedene Weise editieren:
# Klicken Sie auf das gelbe Notiz-Symbol neben dem Zweig oder
® Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das gelbe Notiz-Symbol und klicken aufs Notizfenster oder

® Rechtsklicken Sie den Ursprung oder den Zweig, der die Notiz enthalt und wahlen Einfigen |
Bearbeiten | Notiz im Kontextmendi.

@ Alternativ kdnnen Sie auch F11 driicken.

Loschen einer Notiz
Sie kdénnen auf zwei Arten l6schen:

# Rechtsklicken Sie den Zweig, zu dem die Notiz gehort und wahlen Léschen | Notiz im
Kontextmenda.

® Rechtsklicken Sie die Titelleiste der getffneten Notiz und wéhlen Loschen im Kontextmen.
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Symbole einfligen

%© MindView erlaubt das Einflgen von Symbolen, die Sie in die Zweige einfigen und diese damit
grafisch/optisch aufwerten oder auch - visuell - verschiedene Typen/Kategorien kennzeichnen
kénnen.

So kénnen Sie z.B. das Team-Symbol :.% fur alle Themen/Zweige der Map verwenden, in denen es

um ein Gesprach mit anderen geht, oder das Uhr-Symbol @© fir alle Zweige, bei denen es einen
bestimmten Termin gibt. Sie sollten allerdings nicht zu groR3zligig mit den Symbolen umgehen, um
die Map Ubersichtlich zu halten.

Sie kénnen aulRerdem spezielle Agile Projektmanagement-Symbole einsetzen, um den Sprint von
Projekten in Ihrer Mind Map zu visualisieren. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Agilen
Projektsymbolen" weiter unten.

Hinzufligen eines MindView-Symbols zu einen Zweig
* Wahlen Sie den Zweig aus, dem Sie ein Symbol hinzufligen wollen.

#* Klicken Sie auf den Symbole-Dialog oder wéhlen Sie Ansicht | Anzeigen/Ausblenden |
Dialoge | Symbole, um ihn zu 6ffnen.

¥ Kilicken Sie auf das gewtinschte Symbol.
Prioritat
000000000
Fertigsteliung

OCOddMDIIOO
Smileys

b5 T T
Flaggen

{ia il b

Pins

LA 25 45 25 A5 &

Grine Pfeile

2 ¥ 4 I el
Rote Pfeile

SRR I a2
Gelbe Pfeile

Blaue Pfeile

t ¥ i eeh

Sterne

* W Kk &

Sprint

DROBOOHO DGO
Standard
n1SEEvOOQY /s
OX 4O & 9
IR EEORHRD e
RS EDw Em Y EE
HOXa 1= o'y

:.* Eigene Symbale...

Damit erscheint das gewahlte Symbol links von der Zweig-Beschriftung.
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@ Sie kdnnen so viele Symbole wie gewiinscht aus dem Standardset aussuchen. Bei den
anderen Sets kdnnen Sie aber nur jeweils ein Symbol aussuchen. Wenn Sie z.B. ein Symbol
"Prioritat 3" fir einen Zweig ausgewahlt haben und dann zusatzlich das "Prioritat 5 Symbol" wéhlen,
wird das erste durch das letzte ersetzt.

Q Wenn Sie einem Zweig ein Symbol auRerhalb des Standardsets zugewiesen haben und es
anklicken, wird es automatisch durch das nachste in der Reihe im Set ersetzt. Wenn Sie z.B. das
Symbol fur Prioritéat 3 gewahlt haben und es dann anklicken, wird es zu "Prioritat 4" usw. bis zum
Ende der Moglichkeiten (Prioritat 9). Danach folgt wieder Prioritat 1.Sie kénnen ein Symbol auch
durch eines aus dem gleichen Set ersetzen, indem Sie das Symbol auf dem Zweig auswéhlen, es
rechtsklicken und Symbol ersetzen aus dem Kontextmeni wahlen und dann das gewtinschte
aussuchen.

Entfernen eines Symbols
Sie kdnnen Symbole auf drei Arten entfernen:

# Klicken Sie auf das Symbol. Um es auszuwéahlen und wéhlen Symbol [6schen im
Kontextmend.

Sie kdnnen auch Alle Symbole I6schen, um alle Symbole des Zweigs auf einmal zu
entfernen.

# Rechtsklicken Sie auf den Zweig und wéahlen Loschen | Symbole und wahlen das zu
I6schende Symbol durch Anklicken aus oder wéhlen Sie Alle, um alle Symbole zu entfernen.

® \Wabhlen Sie den Zweig aus und klicken dann das zu I6schende Symbol im Symbole-Dialog an.

Verwalten von eigenen Symbol-Sets

MindView erlaubt aul3erdem das Erzeugen und Verandern von eigenen Symbol-Sets.
* Kilicken Sie auf Eigene Symbole am unteren Ende des Dialogs.

Der Dialog zum Verwalten von eigenen Symbolen erscheint.

) 2
Verwalten eigener Symbole :
+
Als Set sich ausschlieBender Symbole definieren 0K Abbrechen
* Kilicken Sie auf Symbol-Set erzeugen ~, um ein neues Set von Symbolen zu erzeugen.

* (optional) Wenn lhr neues Symbol-Set einander ausschliefende Symbole enthalten soll (Es
kann pro Zweig immer nur ein einziges Symbol aus dem Set ausgewahlt werden), aktivieren
Sie Als Set sich ausschlieBender Symbole definieren.
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* Kilicken Sie auf Symbol hinzufligen , sich durch die Ordner zu bewegen und dort die
Symbole auszuwéhlen, die zum Set hinzugefiigt werden sollen.

#* (optional) Um ein eigenes Symbol umzubenennen, rechtsklicken Sie es und wahlen
Umbenennen.

Damit erscheint Ihr eigenes Set von Symbolen im Symbole-Dialog.

@ Wenn Sie eine Mind Map mit eigenen Symbolen an andere Anwender weitergeben, sehen
diese die Symbole ebenfalls, wenn sie die Mind Map auf ihrem Computer 6ffnen. Die eigenen
Symbole werden dort am Ende des Symbole-Dialogs unter ‘andere Symbole' (spezielles Set)

angezeigt.

Arbeiten mit Agilen Projektsymbolen

Wenn Sie mit agilen Projektmanagement-Methoden arbeiten, kbnnen Sie Symbole verwenden, die
verschiedene Zweige als Projekt-Sprints in Ihrer Mind Map identifizieren.

Auf diese Weise als Sprints gekennzeichnete Zweige werden beim Erstellen von Projektberichten
dort im Agilen Bereich aufgefiihrt. Mehr dazu finden Sie unter "Projektberichte erstellen”.
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Bilder einfligen
In MindView kdnnen Sie Bilder zur Arbeitsflache, zum Ursprung sowie zu allen Zweigen und
Unterzweigen hinzufiigen.

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

Bilder kénnen auf drei verschiedene Arten eingebunden werden:

o s
® Zweigbilder ===

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

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

™y 4

L | |

[ | | | |

Umgang mit
Kunden

o A

® Verbundene Bilder E

Im Gegensatz zu Zweigbildern kénnen Verbundene Bilder beliebig auf der Arbeitsflache
platziert werden. Verbundene Bilder kénnen mit dem Ursprung oder Zweigen verbunden, oder
einfach frei auf der Arbeitsflache platziert werden.

Budget

®* Angehéngte Bilddateien Ij

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

Einfigen von Bildern

Einflgen eines Zweigbildes in den Ursprung oder einen Zweig

* Wahlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Zweigbild zuweisen wollen; dann
wahlen Sie Einfligen | Bilder | Zweigbild im Hauptmeni oder Einfligen | Zweigbild im
Kontextmenda.

@ Alternativ kdnnen Sie auch Start | Einfiigen | Zweigbild im Hauptmen( wéhlen.
# Wahlen Sie im 'Offnen’-Dialog das gewiinschte Bild.

Das Bild wird dadurch am Ursprung oder Zweig eingefugt. Seine Position wird durch den
verwendeten Stil fur die Map festgelegt.

77



Q Sie kdnnen das Zweigbild auch direkt aus der Zwischenablage einfliigen: Wahlen Sie dazu
den Zweig oder Ursprung aus und wahlen Einfligen oder driicken Strg + V. Zweigbilder

kénnen auch mithilfe des Erfassen-Dialogs eingefiigt werden. Mehr dazu finden Sie unter
"Erfassen von Texten und Bildern".

* (optional) Skalieren des Bildes. Wahlen Sie das Bild durch Anklicken aus und bewegen dann

den Mauszeiger dazu tber eine Kante des Bildes, bis er sich in einen Doppelpfeil &ndert und
ziehen Sie das Bild auf die gewiinschte Grol3e.

Falls nétig, kénnen Sie das Bild auf seine urspriingliche Grél3e in der Map zuriicksetzen.
Siehe "Bildeigenschaften" weiter unten.

Sie kdnnen auRerdem die Position des Zweigbilds relativ zur Zweigbeschriftung &ndern, sodass es
statt dartiber zum Beispiel links oder rechts davon angezeigt wird:

#* Klicken Sie auf das Zweigbild, um es auszuwahlen, und ziehen es dann lber die
Zweigbeschriftung. Dadurch sehen Sie eine Vorschau der méglichen Positionen. Lassen Sie

das Bild Gber einer der blauen Flachen (links, rechts oder tber der Zweigbeschriftung) los, um
es entsprechend zu platzieren.

Wenn Sie das Bild auf der schmalen, blauen Flache links unterhalb der Zweigbeschriftung
loslassen, wird es dadurch zum Verbundenen Bild.

Jeitung
Ktplan

Wenn Sie das Bild auf der schmalen, blauen Flache rechts unterhalb der Zweigbeschriftung
loslassen, wird es dadurch zum angehangten Bildobjekt.
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Auf die gleiche Weise kénnen Sie ein Bild auch einem anderen Zweig zuweisen.

Verbundenes Bild dem Ursprung oder einem Zweig zuweisen

* Wahlen Sie den Ursprung oder den Zweig aus, dem Sie ein Verbundenes Bild zuweisen wollen
und wahlen dann Einfiigen | Bilder | Verbundenes Bild im Hauptmeni oder Einfigen |
Verbundenes Bild im Kontextmenu.

» Wahlen Sie das gewiinschte Bild im 'Offnen’-Dialog aus.

Das Bild erscheint damit auf dem Bildschirm, es wird, wenn nétig, kleiner als im Original
skaliert.

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

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

Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache platzieren

* Kilicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Einfligen | Bilder | Verbundenes Bild im
Hauptmeni oder Einfigen | Verbundenes Bild im Kontextmendl.

# Wahlen Sie im 'Offnen’ Dialog das gewiinschte Bild aus.

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

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

Ziehen von Bildern
Statt wie oben beschrieben, kdnnen Sie Bilder auch direkt aus dem Bilder-Dialog, dem Windows
Explorer oder dem Windows Desktop in die Map ziehen.

@ Eine komplette Beschreibung des Bilder-Dialogs und Bilder-Katalogs finden Sie unter "Arbeiten
mit dem Bilder-Katalog".

Ziehen eines Bildes auf den Ursprung oder einen Zweig

* Ziehen Sie das Bild einfach aus dem Bilder-Dialog, dem Windows Explorer oder vom Windows
Desktop ins Dokument und lassen es Uber dem gewiinschten Ursprung oder Zweig los - sobald
dieser ausgewahlt erscheint.

Voreingestellt wird dadurch ein Zweigbild erzeugt. Wenn nétig, kénnen Sie dieses Zweigbild
in ein Verbundenes Bild &ndern, indem Sie das Zweigbild rechtsklicken und Lésen |
Zweighild im Kontextmenl wahlen.
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Ziehen eines Bildes auf die Arbeitsflache

#* Ziehen Sie das Bild einfach aus dem Bilder-Dialog, dem Windows Explorer oder vom Windows
Desktop ins Dokument und lassen an der gewiinschten Stelle der Arbeitsflache los.

Verschieben von Bildern
Wenn nétig kann ein Bild sehr einfach von einem Zweig zu einem anderen verschoben werden.

® Um ein Zweigbild von einem Zweig zu einem anderen zu verschieben, klicken Sie es an, um es
auszuwahlen, ziehen es uber den anderen Zweig und lassen es Uber einer der blauen
Vorschau-Fléachen - wie oben beschrieben - los: links, rechts oder oberhalb der
Zweigbeschriftung.

Sie kdnnen ein Zweigbild auch zum Verbundenen Bild machen, indem Sie es iber dem linken
Teil der schmalen, blauen Flache unterhalb der Zweigbeschriftung loslassen. Ein
angehangtes Bildobjekt erhalten Sie, wenn Sie es Uber der oder indem Sie es Uber der
schmalen, blauen Flache rechts unterhalb der Zweigbeschriftung loslassen

Wenn Sie ein Zweigbild weg vom Zweig ziehen und Uber einer leeren Flache loslassen, wird
es zum unabhangigen Verbundenen Bild (also ohne Verbindung zu einem speziellen Zweig).

# Um ein Verbundenes Bild von einem Zweig auf einen anderen zu ziehen, klicken Sie es an, um
es auszuwahlen, und ziehen es zum anderen Zweig. Lassen Sie es Uber dem linken Teil der
schmalen, blauen Flache unterhalb der Zweigbeschriftung los.

Sie kdnnen ein Verbundenes Bild auch zum Zweigbild machen, indem Sie es Uber einer der
anderen blauen Flachen loslassen (links, rechts oder oberhalb der Zweigbeschriftung.

Losen von Bildern

Losen eines Zweigbildes

* Um ein Zweigbild zu l6sen, Wahlen Sie den zugehdorigen Zweig aus und wahlen dann Ldsen |
Zweigbild aus dessen Kontextmenti.

Ldsen eines Verbundenen Bildes

#* Ein Verbundenes Bild, das mit dem Ursprung oder einem Zweig verbunden ist, kbnnen Sie von
diesem l6sen, indem Ldsen im Kontextmeni wéahlen.

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

Ersetzen eines Zweigbildes

Sie kdnnen ein Zweigbild durch ein andere ersetzen, indem Sie wie folgt vorgehen:
* Wabhlen Sie den Zweig, zu dem das Bild gehort, aus.
* Dricken Sie die Strg Taste, wahrend Sie den Zweig doppelklicken.

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

Ersetzen eines Verbundenen Bildes
#* Doppelklicken Sie auf das Verbundenen Bild.
Der Offnen Dialog erscheint, in dem Sie ein anderes Bild auswéhlen kénnen.

Loschen von Bildern

Loschen eines Zweigbildes
Sie kdnnen ein Zweigbild auf zwei Arten l6schen:
#* Klicken Sie den Zweig, zu dem das Bild gehort an und fahren dann so fort:

# Klicken Sie auf das Bild selbst (Griffe zum Skalieren werden sichtbar) und driicken Léschen
oder

® \Wabhlen Sie Loschen | Zweigbild im Kontextmeni des Zweigs.
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Q Wenn Sie aus Versehen die Entfernen-Taste drtﬁen, wird der ganze Zweig geldscht. Sie

kénnen ihn wiederherstellen, indem Sie Rickgéangig in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
wahlen oder Strg + Z driicken.

Ldschen eines Verbundenen Bildes
Um ein Verbundenes Bild zu |6schen, wahlen Sie es aus und:
® Dricken Entf(ernen) oder

® \Wahlen Start | Bearbeiten | Loschen £ im Hauptmeni oder
® \Wahlen Loschen im Kontextmend.

Bildeigenschaften
Bilder besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaft Dialog andern kénnen.

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

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

@ Ist der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu &ffnen.
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Einfigen von Aufgabendaten

L
Q In MindView kdnnen Sie Aufgaben- und zeitbezogene Informationen zu beliebigen Zweigen
Ihrer Mind Map hinzufiigen, um verschiedene Dokument-Typen, z.B. Zeitleisten, Aufgabenlisten
und Projektplane zu erzeugen.

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

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

Aufbau einer Aufgabenliste

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

Stellen Sie sicher, dass der Dokumenttyp auf Aufgabenmanagement gestellt ist.
Wabhlen Sie den Zweig aus, zu dem Sie Aufgabeninformationen hinzufligen méchten.
(optional) Geben Sie ein Datum fir den Beginn ein.

(optional) Geben Sie Datum fir das Ende ein.

(optional) Wahlen Sie eine Prioritat Stufe.

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

L L A . U

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

Sie kdnnen auch den Ressourcen Button rechts des Feldes anklicken, um den Dialog der

Aufgaben-Ressourcen zu 6ffnen. Mehr dazu, wie man mit diesem Dialog arbeitet und wie

man eine globale Aufgabenliste anlegt, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen" im Kapitel
‘Gantt Ansicht'.

* Wiederholen Sie diese Schritte, um Aufgabeninformationen zu anderen Zweigen hinzuzuftigen.
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* (optional) Um die Aufgabeninformationen direkt bei den Zweigen der Mind Map anzuzeigen,
wahlen Sie die Option Ansicht | Daten | Anzeigen/Ausblenden == (oder rechtsklicken Sie auf
die Arbeitsflache, wahlen dort Anzeigen/Ausblenden) und wéhlen die Felder im Untermeni
aus, die angezeigt werden sollen.

Q Sie kdnnen die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden, indem
Sie auf das Symbol Anzeigen/Ausblenden im Karteireiter Format klicken (oder die Option
Anzeigen/Ausblenden im Kontextmenu wahlen).

Es ist auch moglich, die Zweigdaten zu formatieren, d.h. in der Map auf verschiedene Weise
anzuzeigen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Formatieren von Zweigen".

Sie kdnnen die Zeitinformationen, die Sie einem Zweig zugewiesen haben, jederzeit I6schen,
indem Sie den Zweig auswahlen und den Button Zeiten l6schen klicken.

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

Sie kdnnen auch eine bereits existierende Aufgabenliste aus Microsoft Outlook importieren oder
Ihre Aufgabenliste dorthin exportieren. Auf3erdem ist das Synchronisieren von verschiedenen
Versionen der gleichen Aufgabenliste (gespeichert in einem der beiden Programme) maglich.

Mehr zur entsprechenden Vorgehensweise finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-
Aufgabenliste” und "Import von Microsoft Outlook".
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Aufbau eines Projektplans

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

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

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

#* |n einem Projektplan werden alle Gbergeordneten Zweige zu Uibergeordneten Aufgaben bzw.
Der Unterzweige bzw. Aufgaben. Beginn, Ende und damit die Dauer dieser tibergeordneten
Aufgaben werden automatisch durch die darin zusammengefassten Unter-Aufgaben errechnet
und kdnnen manuell nicht geandert werden.

® |n einem Projektplan kdnnen Aufgaben nur innerhalb der Projekt-Gesamtzeit erscheinen, die im
Projektkalender und den Ressourcenkalendern definiert wurde.

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

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

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

* Stellen Sie sicher, dass der Dokumenttyp auf Projektmanagement gesetzt ist.
* Wahlen Sie einen Zweig aus, zu dem Sie Aufgabeninformation hinzufigen méchten.

#* (optional) Geben Sie eine Dauer ein. Sie konnen mit der Dropdown-Liste rechts zwischen
verschiedenen Zeitformaten wahlen (Minuten, Stunden, Tage, Wochen, Monate).

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

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

#* (optional) Wahlen Sie eine Prioritat Stufe.

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

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

Sie kdnnen auch den Ressourcen Button rechts des Feldes anklicken, um den Dialog der

Aufgaben-Ressourcen zu 6ffnen. Mehr dazu, wie man mit diesem Dialog arbeitet und wie

man eine globale Aufgabenliste anlegt, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen" im Kapitel
‘Gantt Ansicht'.

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

wahlen Sie die Option Ansicht | Daten | Anzeigen/Ausblenden = (oder rechtsklicken Sie
auf die Arbeitsflache, wahlen dort Anzeigen/Ausblenden) und wahlen die Felder im

Unterment aus, die angezeigt werden sollen.

Q Sie kdnnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. Ausblenden,
indem Sie auf das Symbol Anzeigen/Ausblenden im Karteireiter Format klicken (oder die
Option Anzeigen/Ausblenden im Kontextmeni wahlen).

Es ist auch moglich, die Zweigdaten zu formatieren, d.h. in der Map auf verschiedene Weise
anzuzeigen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Eormatieren von Zweigen".

MindView erlaubt den Export Ihrer Projektplane zum Weiterbearbeiten in Microsoft Project.
AuRerdem kénnen bereits existierende Microsoft Project Dateien in die Gantt Ansicht importiert
werden, direkt aus Microsoft Project oder tibers Microsoft Project XML Format.

Mehr Informationen tber das Exportieren und Importieren direkt aus Microsoft Project finden Sie
unter "Exportieren zu Microsoft Project" und "Import von Microsoft Project". Fur den Export und
Import Ubers XML Format lesen Sie unter "Exportieren als XML" und "Import von XML" nach.
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EinflUgen von Zeitleiste-Daten

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

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

Informationen zur Eingabe von Daten fir Aufgabenlisten und Projektplane finden Sie unter
"Einfugen von Aufgabendaten".

Eine MindView Zeitleiste ist ein Element, das Ereignisse in chronologischer Reihenfolge auf einer
horizontalen Achse anzeigt - wie hier zu sehen:
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Eine komplette Beschreibung der Zeitleisten-Ansicht finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-
Ansicht". Dort wird auch erklart, wie Sie lhre Zeitleisten-Ansichten prasentieren und exportieren
konnen.

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

Auswahl eines Zeittyps

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

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitleiste rechts der Arbeitsflache oder wahlen Sie
Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Aufgaben/Zeitleiste, um den Dialog zu 6ffnen.

# Wahlen Sie den Dokumenttyp Zeitleiste im ersten Feld.
* Wabhlen Sie den Zeittyp fur Ihr Dokument. Der voreingestellte Zeittyp ist 'Standard'.

Feittyp des Dokuments

Standard LY

Jahr, Monat, Tag und feit
von 1n. Chr. bis 3000 n.Chr.

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

Standard: Verwenden Sie diesen Zeittyp fur "normale" Daten und Zeiten. Er eignet sich auch fur
historische Zeitabschnitte, wenn Sie keine Daten vor Christi Geburt benétigen. Sie kdnnen hier
Jahr, Monat, Tag und Zeit eingeben. Der verfiigbare Zeitraum reich von 1 n. Chr. bis 3.000 n. Chr.
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Historisch: Wéahlen Sie diesen Zeittyp fur historische Daten. Sie kdnnen das Jahr (vChr oder nChr)
sowie den Monat und den Tag (keine Zeit) wahlen. Der Bereich reicht von 5.000.000 vChr bis 3.000
nChr.

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

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

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

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

Daten und Zeiten eingeben
# Wahlen Sie den Zweig aus, zu dem eine Zeitinformation hinzugefiigt werden soll.

* Kilicken Sie auf den Button rechts des Feldes Beginn im Aufgaben/Zeitleiste Dialog (oder
driicken Sie F12).
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» Geben Sie im dadurch sich 6ffnenden Dialog einen Beginn ein. Sie miissen dabei nicht alle
maoglichen Felder ausfullen. Wenn Sie z.B. den Zeittyp Standard gewéhlt haben, kénnen Sie
nur eine Jahreszahl oder nur Jahreszahl und Monat auswéahlen, ohne ein exaktes Datum (inkl.
Tag etc.) einzugeben.
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Wenn Sie einen Fehler gemacht oder ein Datum eingegeben haben, das sich im Nachhinein
als zu genau definiert herausgestellt hat, kénnen Sie auf Reset klicken, um eine oder
mehrere Ihrer Eingaben riickgéngig zu machen. haben Sie z.B. "2001", "Januar" und "22"
gewahlt, nimmt ein Klick auf Reset die Info zum "Tag" zurlick, sodass als Datum "Januar
2001" Ubrig bleibt.

Alternativ kdnnen Sie Datum und Zeit einfach direkt im Feld Beginn eingeben. Sie kdnnen
dabei verschiedene Shortcuts und Abkirzungen verwenden. Welche das sind, ist abhangig
vom Zeittyp.

MindView interpretiert, was Sie eingegeben haben und macht Vorschlage in einer Liste. Sie
kénnen einen dortigen Eintrag jederzeit wahlen, ohne die kompletten Werte eingeben zu
mussen.

Nachfolgend einige Beispiele (die tatsachlich angezeigten Daten héangen u.a. von den
Einstellungen im System ab und kénnen insofern von den hier gezeigten abweichen):
Standard:

2512 11','25/12/11', '25-12-11" oder '251211": aus allen wird 25,Dez 2011 (deutsche
Einstellung);

‘3 3’ wird zum 3. Méarz des aktuellen Jahres;

Nach dem Datum kdnnen Sie auch noch eine 'Zeit' eingeben, wobei Datum und Zeit durch ein
Leerzeichen getrennt sein missen. Sie kdnnen sogar US-Zeiteingaben verwenden, z.B. wird
aus '2:00 pm' als Vorschlag '14:00'.

Historisch: ‘1211'wird zu 1211 n.Chr.; -490’ wird zu 490 v.Chr.;

Geologisch: ‘100m’ wird zu 100.000.000; '-5000" wird zu -5.000 Jahre (also vor 5.000
Jahren); ‘50t" wird zu 50.000.

Taglich: ‘20" wird zu Tag 20; -20’ wird zu Tag -20; ‘2 10:pm’ wird zu Tag 2, 22:00.
Wdchentlich: ‘3’ wird zu Woche 3; ‘3.0" wird zu Woche 3, Montag; ‘-2.6 3:" wird zu Woche -2,
Sonntag, 3:00.

Klicken Sie auf OK.

Wenn nétig kdnnen Sie ein Ende eines Zeitraumes festlegen, indem Sie aufs Feld Ende Im
Zeitleiste Dialog klicken oder Strg + F12 driicken. Wenn Sie z.B. ein Ereignis haben, das an
einem einzigen, speziellen Tag stattfindet, miissen Sie lediglich einen Beginn eingeben.
Wiederholen Sie diese Schritte, um Zeitinfos zu anderen Zweigen hinzuzufigen.

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

Sie die Option Ansicht | Daten | Anzeigen/Ausblenden = (oder rechtsklicken Sie auf die
Arbeitsflache, wahlen dort Anzeigen/Ausblenden) und wahlen die Felder im Untermenu aus,
die angezeigt werden sollen.

Q Sie kénnen die Felder auch auf einze!nen Zweigen anzeigen bzw. ausblenden, indem Sie

auf das Symbol Anzeigen/Ausblenden = im Karteireiter Format klicken (oder die Option
Anzeigen/Ausblenden im Kontextmeni wéhlen).

Es ist auch moglich, die Zeitinformationen in der Map auf verschiedene Weise anzuzeigen.
Mehr dazu finden Sie unter "Formatieren von Zweigen".

Sie kdnnen die einem Zweig hinzugefiigte Zeitinfo jederzeit Idschen, indem Sie ihn anklicken und
auf den Button Zeiten 16schen klicken.

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

Erweiterte Optionen

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

Ende (Jahr) Ende (Maonat)
inklusive inkclusive
exklusive exklusive

Ende (Woche) Ende (Tag)
inklusive inklusive
exklusive exdilusive

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

Zweiter Weltkrieg :|

1939 - 1345

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

Zweiter Weltkrieg :|

1539 - 1345

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

Wichtig: Die Optionen, die Sie hier fur das Ende der Zeitabschnitte gewéhlt haben, gelten nur fur
alle ab jetzt eingefiigten Ende-Werte - und nur fir die aktuelle Zeitleiste. Wenn Sie eine weitere,
neue Zeitleiste erzeugen, werden die Optionen in diesem Dialog wieder auf die voreingestellten
werte zuriickgesetzt. Sie kdnnen also durchaus verschiedene Einstellungen fir unterschiedliche
Zeitleisten definieren.
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Hinzufligen von Kalkulationswerten

MindView ermdglicht das Hinzufligen von Text und numerischen Daten zu jedem Zweig der Mind
Map. Damit kénnen Sie Werte anzeigen, zum Beispiel Verkaufszahlen, Kosten, Wechselkurse,
Textstrings, wie Projektnamen, Mitglieder des Teams und so weiter -, und Sie kdnnen Kalkulationen
eingeben. Eingebaute Funktionen erlauben die automatische Anzeige von numerischen Werten von
Unterzweigen auf den zugehdrigen tibergeordneten Zweigen.

Hinzuflgen von numerischen Werten zu Zweigen
Um einen Wert, z.B. 'Verkaufte Einheiten' zu einem oder mehreren Zweigen hinzuzufiigen:
* Wahlen Sie den oder die Zweige aus.

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

#* Klicken Sie im Dialog auf <Neu einfiigen> unterhalb der Spalte Name und geben "Verkaufte
Einheiten" ein.

Name Wert

< Meu einfigen =

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

#* In der Spalte Wert geben Sie den Wert ein, zum Beispiel 2500.

Mame Wert
Verkaufte Einheiten  [2.500,00 |

< Meu einfliigen »

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

\1 Kanada [

Verksufte Einheiten: 2.500

@ Kalkulationsfelder erscheinen nicht in der Mind Map, wenn sie leer sind. Wenn also einem
Kalkulationsfeld kein Wert zugewiesen ist (zum Beispiel, weil die oben beschriebene Prozedur nicht
bis zum Ende durchgefuhrt wurde), ist dieses zwar zuganglich; es wird aber nirgendwo angezeigt.
Wenn Sie einem Zweig einen Wert zuweisen (auf3er Null), wird dieser am Zweig angezeigt.

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

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

Hinzufligen von Textwerten zu Zweigen

@ Der voreingestellte Typ in MindViews Kalkulationsfelder ist "numerisch". Deshalb werden Sie
bei jeder Eingabe von Textwerten ins Kalkulationsfeld gefragt, ob der Wert zu Text konvertiert
werden soll. Um dies nicht jedes Mal wiederholen zu missen (z.B. bei der Eingabe von zahlreichen
Textwerten hintereinander) kdnnen Sie den Dialog Voreinstellungen und Formate verwenden,
um Textwerte einzugeben; mehr dazu finden Sie unter "Voreinstellungen eingeben" weiter unten.

Um einen Textwert einzugeben, z.B. den Namen eines Vertriebsmitarbeiters auf Zweigen
anzuzeigen:
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* Wabhlen Sie den oder die Zweige aus und schalten, wie oben beschrieben, in den Kalkulation-
Dialog.

# Klicken Sie ins Feld <Neu einfiigen> unter Name und geben "Vertriebsmitarbeiter" ein.
* In der Spalte Wert geben Sie die entsprechenden Namen ein, z.B. "Marie Kohl".

Mame Wert
Vertriehsmitarbeiter Marie Kohl

< Meu einfligen >

* Kilicken Sie im dadurch aufgerufenen Dialog auf Ja, was bedeutet, dass der eingegebene Wert
zu Text konvertiert wird.

Dadurch erscheint der eingegebene Text unterhalb des betreffenden Zweigs der Mind Map,
aulRerdem steht das Feld "Vertriebsmitarbeiter" auch fiir andere Zweige zur Verfiigung.

@ Wie bei numerischen Werten werden auch Textwerte nicht angezeigt, wenn sie leer sind; werte,
die Sie direkt auf der Zweigdarstellung eingeben, tiberschreiben alle zuvor eingegebenen Werte.

Werte bearbeiten

Um Werte auf einem oder mehreren Zweigen zu bearbeiten:
* Kilicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
* Wahlen Sie den oder die Zweig(e) aus.

# Fuhren Sie im Kalkulationsdialog in der Spalte Wert die gewiinschten Anderungen durch.
Diese Anderungen uberschreiben existierende Werte auf allen gewahlten Zweigen.

@ Wie alle Zweigwerte kénnen auch Kalkulationswerte direkt unterhalb des Zweigs bearbeitet
werden. Mehr dazu finden Sie unter "Zweigdaten bearbeiten".

Voreinstellungen eingeben

Um unnotig wiederholtes Eingeben zu vermeiden, bieten sich voreingestellte Werte fir
Kalkulationsfelder an. Dies ist vor allem dann der Fall, wenn mehrere Textwerte hintereinander
eingegeben werden sollen. Dabei gehen Sie wie folgt vor:

¥* Kilicken Sie auf den Karteireiter Kalkulation, um den Kalkulationsdialog zu 6ffnen.
# Kilicken Sie auf Voreinstellungen, um den Dialog Voreinstellungen und Formate zu 6ffnen.

* Legen Sie fiur jedes Feld im der Spalte Typ fest, ob es sich um numerische Werte (Zahl) oder
um Text handelt.

* Geben Sie Werte und/oder Formeln (siehe nachster Abschnitt) in den entsprechenden Zeilen
der Spalte Voreingestellt ein.

Die Werte und Formeln, die Sie hier eingeben, werden immer verwendet, solange sie nicht
dadurch Uberschrieben werden, dass Sie spezielle Eintrage fur bestimmte Zweige im
Kalkulationsdialog vornehmen - wie oben beschrieben.

Ein leerer Eintrag in der Spalte Voreingestellt bedeutet, dass es keinen voreingestellten Wert
gibt. Bei der Kalkulation wird ein Wert von Null angenommen. Ein tatsachlicher Eintrag mit
dem Wert Null (0) wird nicht als leer, sondern als voreingestellter Wert Null ausgewertet.
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] Voreinstellungen und Formate ?
Name Typ Voreingestellt H100 g g o TT
Verkochie Enheien ] Zahl | SUMME o |@ |0
Kosten/Einheit Zahl 2.3 £ 2 ]
YPreis/Einheit Zahl 2 ]
Wechselkurs (€) Zahl 3 L]
Gewinn Zahl {Verkaufte Einheite... £ a0 ]

<

Wertriebsmitarbeiter Text

< Meu einfligen »

Loschen Mach unten

Fur jedes numerische Kalkulationsfeld kdnnen Sie eine oder mehrere der folgenden Aktionen
durchfihren:

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

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

In der Spalte .i0 geben Sie ein, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen.

In der Spalte "0 legen Sie fest, ob groRe Werte mit Tausender-Trennzeichen dargestellt
werden sollen.

In der Spalte il legen Sie durch Anklicken (Aktivieren) fest, dass das Kalkulationsfeld einen
konstanten wert hat. Konstante werte werden nicht auf den Zweigen der Mind Map angezeigt,
aber sie kdnnen in Formeln zur Berechnung von Werten verwendet werden.

Im Beispiel unten wurde eine Konstante namens Versand definiert, um die Versandkosten
von 10 € zu beriicksichtigen. Diese werden zu den eigentlichen Kosten von 100 € addiert.
Konstanten wie diese machen das Anpassen wesentlich einfacher, sollten sich z.B. die
Versandkosten in Zukunft &ndern.

Zweig: "Blrobedarf™ 9
Mame Wert
Kosten 110,00 €

< Meu einfigen » 110,00 £

100 + {Versand}

Sie kdnnen ein neues Kalkulationsfeld in die Mind Map einfiigen, indem Sie auf <Neu einfiigen>
klicken in dem dadurch erzeugten Feld seinen Namen eingeben. Sie Iéschen ein Feld, indem Sie
es auswahlen und dann im Kontextment auf Loschen klicken.

Sie kdnnen die Reihenfolge, in der Werte in der Mind Map angezeigt werden, andern, indem Sie
die Kalkulationsfelder auswahlen und mit den Schaltflachen Nach oben oder Nach unten
entsprechend verschieben.
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Eingeben einer automatischen Summe

Sie kdnnen die eingebaute Funktion SUMME verwenden, um die in den Unterzweigen
eingegebenen numerischen Werte zu summieren. Damit l&sst sich u.a. eine Gesamtsumme aller
Werte auf dem Ursprung - oder Zwischenergebnisse auf bestimmten Zweigen - generieren. Um
dies fir ein Kalkulationsfeld 'Verkaufte Einheiten' durchzufiihren:

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

Falls Sie 'Verkaufte Einheiten' noch nicht angelegt, klicken Sie auf Neu einfligen und geben
‘Verkaufte Einheiten' ein.

* Geben Sie SUMME als voreingestellten Wert furr 'Verkaufte Einheiten' ein. Alternativ kénnen
Sie auch das Summensymbol Z rechts im Feld anklicken.

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

* Klicken Sie auf OK.

Damit wird das Ergebnis direkt angezeigt. Werte fur 'Verkaufte Einheiten' in den &ufRersten
Unterzweigen werde zu einer Gesamtsumme im Ursprung summiert.

USA

|‘-."erkauﬂe Einheiten 25.455|

Nordamerika -

|‘-."erkauﬁe Einheiten 2?.555|

Kanada

|verkauﬂe Einheiten 2.500 |

Verkaufte Einheiten

[Verkaufte Einheiten 60.957 Deutschland

Verkaufte Einheiten 58632
Kosten/Einh et 230€

Eu ropa T |vPreis/Einheit 360 €

|‘-."erkauﬂe Einheiten 12.ss4|

Groflibritannien

|‘-."erkauﬁe Einheiten 7.252 |

Formeln eingeben

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

Sie geben Formeln auf dem ublichen Weg ein, indem Sie Werte und mathematische Operatoren + -
* [ () eingeben. Zusatzlich kénnen Sie auf die Funktionsschaltflache rechts v klicken:

® Mit Klick auf den rechten Teil dieser Schaltflache (Pfeil nach unten) 6ffnet sich ein Dropdown-
Menu, das mathematische Operatoren und Funktionen enthélt. Die Funktionen sind in
verschiedene Gruppen geordnet. Eine genaue Beschreibung aller Funktionen finden Sie unter
"Liste der Kalkulations-Funktionen".

@ Wenn Sie Funktionen mit Argumenten eingeben, missen Sie den korrekten Separator fur
Argumente verwenden, ansonsten wird die Funktion nicht ausgefihrt. Ist der Separator zum
Beispiel ein Semikolon (Standard in Deutschland), missen die Argumente fur z.B. die
POTENZ-Funktion wie folgt geschrieben werden: POTENZ(56;7), nicht etwa POTENZ(56,7).
Bitte prufen Sie ggf. die Regionaleinstelungen Ihre Computers.

Wenn Sie zusétzliche Kalkulationsfelder hinzugefugt haben, erscheinen diese oberhalb des
Dropdown-Mends. Es ist moglich, sich auch auf diese eigenen Funktionen in Formeln zu
beziehen.
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Verkaufspreis/Einheit

+

*

!

Unterzweige k
Projektrnanagement L
Math & Trig. 3
Finanzen J
Weitere ¥

# Mit Klick auf den linken Bereich des Buttons 6ffnen Sie den Funktion einfligen Dialog, in dem
Sie die zu verwendete Funktion auswahlen bzw. nach ihr suchen kénnen.

Funktion einfligen ?

Mach Funktion su::her1:| | | Suchen |

Kategorie auswahlen: | alle V|

Funktion auswahlen:

MAX "
MIN

MINUTE

MONAT

OBERGRENZE

POTENZ

PRIORITAT w

NOMINALZINS(effektivzins;perioden)

Gibt den jahrlichen Mominalzinssatz zuriick,

Ok | | Abbrechen

Haben Sie eine Funktion ausgewahlt, geben Sie deren Argumente im Dialog Funktion-
Argumente ein.

Funktion-Argumente ?

HOMINALZINS
Effeldivzing

Perioden

Gibt den jahdichen Mominalzinssatz zunick:.

Effekdivzing ist der Effeldivzins.

OK || Abbrechen

Ergebnis =
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Das Ergebnis der Formel (nicht die Formel selbst) wird jetzt in der Spalte Wert angezeigt. Die
dahinter stehende Formel kdnnen Sie durch Doppelklick auf das Feld anzeigen lassen.

(1,25*Produktionskosten})+ (TATSACHLKOSTEN™1,08)

# |n der Mind Map selbst wird immer der Wert,nie die Formel angezeigt

Gibt es einen Fehler in der Formel, sehen Sie als Wert #NAN oder #NULL!:

® Der Wert #NAN weist auf eine Division durch Null hin, wodurch ein ungtiltiger Wert

entsteht, der zu einem ungiltigen Ergebnis fuhrt. Prifen Sie die Divisoren in der Formel
und stellen sicher, dass keiner davon Null werden kann.

Der Wert #NULL! zeigt an, dass ein fir die Formel benétigter Wert fehlt. Das kann u.a.
dann vorkommen, wenn Sie ein Kalkulationsfeld geléscht haben, auf das sich die Formel
bezieht. Falls Sie das Feld eben erst geldscht haben, kénnen Sie es mit Strg + Z
wiederherstellen. Um fehlende Felder zu kennzeichnen, werden diese in der Formel in
Schwarz statt im normalen Griin angezeigt Wenn Sie das fehlende Feld wiederherstellen,
verschwindet der Fehler, Sie mussen aber ggf. Werte neu in dieses Feld eingeben.

Wenn Sie sich auf andere Felder beziehen, wird die Formel den entsprechenden aktuellen Wert
verwenden (ist ein Feld leer, wird sein Wert mit Null angenommen).

Die Feldnamen erscheinen in der Formel in Griin und geschweiften Klammern.
Funktionsnamen erscheinen in blauen GrolRbuchstaben in der Formel.

Werte Uberprufen
Die aktuellen Werte werden direkt in der Mind Map angezeigt.

Der Kalkulationsdialog zeigt weitere Informationen Giber die Werte des ausgewahlten Zweigs:

® Ein "Unterschied" Marker links unten in der Ecke des Kalkulationsfelds zeigt an, dass der
eingegebene Wert nicht dem voreingestellten Wert entspricht. Das macht es einfach, wahrend

der Entwicklung einer Mind Map zu vermeiden, dass versehentlich Werte durch erneute,
direkte Eingabe Uberschrieben werden.

Kosten/Einheit gy £2,00

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

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

Zeigen und Ausblenden von Werten

Um Kalkulationsfelder in der ganzen Mind Map anzuzeigen oder auszublenden:
* \Wahlen Sie den Karteireiter Ansicht im Meniband.

* Wabhlen Sie Daten | Zeigen/Ausblenden ==,

* Selektieren (oder deselektieren) Sie die Kalkulationsfelder, die Sie zeigen bzw. ausblenden
wollen.

@ Im Menl kénnen Sie auch Zweigverbindungen und Aufgaben-Links anzeigen/ausblenden.
Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Zweigverbindungen" und "Arbeiten mit Links".

Um Kalkulationsfelder fur einen oder mehrere bestimmte Zweige anzuzeigen:
# Wahlen Sie den oder die gewlinschten Zweige aus.
Wabhlen Sie den Karteireiter Format im Mentband.

>
# Wahlen Sie Daten | Zeigen/Ausblenden =9
>

Selektieren (oder deselektieren) Sie die Kalkulationsfelder, die Sie zeigen bzw. ausblenden

wollen. Um alle Kalkulationsfelder und Zweigdaten anzuzeigen, wahlen Sie Alle Zweigdaten
anzeigen.

Es ist auch mdglich, die Zeitinformationen in der Map auf verschiedene Weise anzuzeigen. Mehr
dazu finden Sie unter "Formatieren von Zweigen".
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Beispiel

Nachfolgend ein Beispiel des Teils einer Mind Map, der Kalkulationsfelder enthalt.

erkaufte Einheiten 25,458
Kosten/Einheit 230E
) VPreis/Einheit 410€
Nordamerika = |wechselkurs g 0,755
Gewinn 20250 €
Verkaufte Einheiten 27.956 ‘ertriebsmitarbeiter Amy Jones
Gewinn 22280 €
Kanada
erkaufte Einheiten 2500
Kosten/Einheit 230€
. ) VPreis/Einheit BODE
Verkaufte Einheiten Wechselkurs (€] 0,620
Gewinn 2.000€
ertriebsmitarbeiter Celeste Pigot
Verkaufte Einheiten 80.952
Gewinn 49312 €
Deutschland
Verkaufte Einheiten 5832
Kosten/Einheit 230 €
VPreis/Einheit 360 €
Eu rﬂpa = |Wechselkurs (€ 1,000
Gewinn TI22E€
Verkaufte Einheiten 12.884 Vertriebsmitarbeiter Gerhard Weber
Gewinn 185.076 €

GrofRRbritannien

Verkaufte Einheiten 7.282
Kosten/Einheit 200€
VPreis/Einheit 3£
‘Wechselkurs (€) 1,120
Gewinn 10756 €
Vertriebsmitarbeiter Brian Jones

Die Kalkulationsfelder sind:

#* \Verkaufte Einheiten Bei den au3ersten Unterzweigen werden die Werte Zweig flr Zweig

eingegeben. Eine Voreinstellung vom Typ SUMME erzeugt Zwischensummen fiir die
Ubergeordneten Zweige und eine Gesamtsumme fiir den Ursprung.

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

Kosten/Einheit ——g €2 00
VPreis/Einheit Dies ist der Verkaufspreis einer Einheit in der jeweiligen Wé&hrung: Er erscheint

nur in den auRersten Unterzweigen und besitzt keinen voreingestellten Wert.

Wechselkurs (€) Dies ist der Wechselkurs, der Fremdwahrungen in Euro umrechnet: Er
erscheint nur in den &uRBersten Unterzweigen und besitzt keinen voreingestellten Wert.

Gewinn Dieser Wert wird auf den &uRersten Unterzweigen durch eine vordefinierte Formel
berechnet. Eine weitere Formel SUMME ist den Uibrigen Zweigen zugewiesen, um
Zwischensummen und eine Gesamtsumme (Ursprung) anzuzeigen.
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® Vertriebsmitarbeiter Fur jedes Land wurde ein Kalkulationsfeld vom Typ Text hinzugefugt,
der den Namen des verantwortlichen Verkaufers anzeigt. Es gibt keinen voreingestellten Wert
fur dieses Feld; es ist aber moglich, einen voreingestellten Wert (z.B. Vertriebsabteilung
oder dhnlich) einzugeben, der immer angezeigt wird - so lange nicht Giberschrieben.

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

Name Typ Voreingestellt 100 10ig oo | mo | TC
erautic Enheiien ] Zant_|sume o |2 |0
Kosten/Einhert Zahl 23 £ 2 ]
VPreis/Einheit Zahl 2 [
Wechzelkurs (£) Zahl 3 O
Gewinn Zahl Merkaufte Einheite... i3 0 ]
Vertriebsmitarkeiter Text i

< Meu einfigen =

Arbeiten mit der Schnellanalyse

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

# Wahlen Sie zwei oder mehr Zweige aus.
* Wabhlen Sie ein Kalkulationsfeld oben im Kalkulationsdialog aus.

* Dadurch sehen Sie die entsprechenden Ergebnisse im Bereich Schnellanalyse. Summe zeigt
die Summe der entsprechenden Werte (der ausgewahlten Zweige), Mittelwert zeigt den
Durchschnitt der Werte, Minimum zeigt den kleinsten Wert, Maximum zeigt den gré3ten
Wert und Anzahl zeigt die Anzahl der ausgewahlten Zweige an.

Schnellanalyse Gewinn

Summe: £40.328
Durchschnitt: €10.082
Min: £20.250
Maz: €2.000

Zahler 4
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Drucken einer Mind Map

L=

Um die Map auszudrucken:
¥* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Drucken.

Q Alternativ kdbnnen Sie auch Strg + P driicken.

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

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

@ Der Vorschaubereich zeigt die Map immer genau so, wie sie auch auf der Arbeitsflache
erscheint. Das bedeutet, dass die Map mit allen Optionen dargestellt wird, z.B. nur zwei Ebenen
(falls diese Einschrankung getroffen wurde) oder nur ein bestimmter Zweig oder nur der Teil, der
durch die Anwendung eines Filters entstanden ist. Es wird also immer der Inhalt der Arbeitsflache
gedruckt. Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map", "Fokus auf einen Zweiq richten" und
"Filtern einer Mind Map".

Anpassen der Druckvorschau

Abgesehen vom Ublichen Ausdrucken bietet das Vorschaufenster folgende Optionen und
Einstellungen zum Optimieren des Ausdrucks.

Seitenbereich: Diese beiden Optionen erlauben das Drucken von Maps auf mehreren Seiten. Das
ist vor allem bei groBeren Seiten sehr hilfreich. Ist die Map z.B. sehr breit, was vor allem bei
Organigramm-Darstellung oft vorkommt, kénnen mehrere Seiten (‘horizontal’) ausgewahlt werden.

Breite vergrofRRern flugt eine weitere Seite waagerecht hinzu, um die Map grof3 genug und trotzdem
passend auszudrucken. Entsprechend kdnnen hohe Maps durch Zeile besser dargestellt werden.
Bei jedem VergrolRern oder Verkleinern des Seitenbereichs wird die Map automatisch auf den
verfligbaren Platz angepasst.

nae pa

VergroRerung: Diese Optionen ermoglichen das veréandern der Map-Grof3e auf der oder den
Seite(n); dies ist in Verbindung mit der Seitenverteilung besonders sinnvoll. Mit Klick auf Anpassen
wird die Map so skaliert, dass sie exakt in die zur Verfligung stehende(n) Seite(n) passt.

Sie kdnnen die Map innerhalb der Seite(n) durch Ziehen mit er Maus verschieben.

Logo: Hiermit kénnen Sie ein Firmen- oder anderes Logo zum Ausdruck der Map hinzufiigen. Es
kann uber die Symbole rechts oben im Bereich Dokument-Info platziert werden.

Dokument Info: Hier kénnen Sie festlegen, welche Informationen zum Dokument auf dem Ausruck
erscheinen sollen, z.B. der Titel, den Autor, das aktuelle Datum etc. Die Infos kénnen Uber die
Symbole rechts oben im Bereich Dokument-Info platziert werden.
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Sie kdnnen Die Dokument Info wie folgt bearbeiten:

#* Klicken Sie auf den Button rechts von Feld Eigenschaften, um die anzuzeigenden Daten
auszusuchen.

Dokument Info ?

Eigenschaften:
&(TITLE) | ${AUTHOR) | $(CURRENTDATE) |;| $(AUTHOR)

S(CATEGORY)
pr— S(COMMENTS)

S(COMPANY)
S(CURRENTDATE)
S(CURRENTTIME)
S(FILENAME)
S(FILEPATH)
S(KEYWORDS)
S(MANAGER)
S(REVISIONNUMBER)
S(SUBJECT)
S(TITLE)

Jede neu hinzugekommene Information wird rechts (hinten) am String angehangt. Sie kénnen die
einzelnen Parameter aber nach Wunsch arrangieren und sogar eigene Texte zwischen den
Parametern verwenden. Die meisten der Parameter stammen aus den Daten, die im Eigenschaften
Dialog der Datei angezeigt werden (Karteireiter Datei | Info | Eigenschaften).
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Formatieren von Zweigen

MindView ermdglicht verschiedene Arten, den Ursprung oder einen Zweig zu formatieren, z.B.
kénnen seine Umrandung oder die Fiillfarbe gedndert werden, es kann eine Begrenzung definiert
werden - und viele, verschiedene Textattribute. All diese Formatierungsoptionen dienen dazu, die
Map optisch interessanter zu gestalten.

* Wahlen Sie den zu bearbeitenden Ursprung oder Zweig aus.

QI Um die Attribute auf alle Zweige anzuwenden, wahlen Sie besser den Karteireiter Design,
dessen Designoptionen und vordefinierte Stile automatisch auf die ganze Map angewendet werden.
Mehr dazu finden Sie unter "Designen einer Mind Map".

Andererseits kénnen Sie natirlich auch mehrere Zweige auswéhlen, um ihnen in einem Schritt die
gleiche Formatierung zuzuweisen. Mehr dazu finden Sie unter "Auswahl mehrerer Zweige" weiter
unten.

¥ Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts im Menuband.
Dieser Karteireiter enthalt alle Formatierungsoptionen fir den ausgewahlten Ursprung oder Zweig.

H®-¢-&-+ Map Ansicht
Datei Start Einfigen Uberprifen Freigabe Ansicht Design @ Was mochten Sie tun?
P 71 £ &8 @
Verdana - |10 - A A » L% /i\ | L (=
F| K U s w. A =El= Farbschema Zweigformen stil Fidllfarbe Rahmen Linie Umrandung Anzeigenfiusblenden
- — L= - - zuriicksetzen - - - -

Zeichensatz Effekte Zweig Umrandung Daten

Mit Rechtsklick auf den Zweig wird oberhalb des Kontextmens eine kleine Toolbar angezeigt, in
der Sie die wichtigsten Optionen zur Formatierung finden. Diese kénnen Sie direkt fir Ihren Zweig
verwenden, ohne das Meniiband in Anspruch nehmen zu missen.

Verdana - |10 A & F
K UX-A-m-0- 2z A

# Bewegen Sie sich durch die Optionen im Karteireiter Format, um direkt zu checken, welche
Optionen fir den Zweig geeignet sind.

Q Eine schnelle Mdglichkeit, um Formatattribute von einem Zweig auf einen anderen zu kopieren,
ist die Option Format Ubertragen . Wahlen Sie den Zweig, dessen Formatierung Sie kopieren
wollen, aus und wéhlen dann Start | Zwischenablage | Format Uibertragen oder driicken Sie Strg +
Umsch + C. Der Mauszeiger andert sich in ein Pinselsymbol &, Klicken Sie jetzt auf den Zweig, auf
den die Formatierung angewendet werden soll. Durch Driicken von Strg, wahrend Sie auf den Zweig
klicken, kann das Format dieses Zweiges auf andere Zweige Ubertragen werden, indem Sie diese
einen nach dem anderen anklicken. Um das Symbol danach wieder wie zuvor anzuzeigen, Klicken
Sie erneut auf Format Ubertragen.

Wenn notig kdnnen Sie die Veranderungen riickgangig machen und zum originalen Mapstil
zuruickkehren, indem Sie Effekte | Stil zurlicksetzen wahlen.

QI Um alle Zweige wieder auf den Originalstil zuriickzusetzen, wahlen Sie alle Zweige aus (Strg +
A), und wéhlen Effekte | Stil zurtiicksetzen im Karteireiter Format.

QI Um die komplette Map wieder auf den Originalstil zurlickzusetzen, (also nicht nur alle Zweige,
sondern auch die allgemeinen Map-Eigenschaften wie Seitenfarbe etc.) wahlen Sie Effekte | Stil
zuriicksetzen im Karteireiter Design.

Auswahl mehrerer Zweige

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

* Kilicken Sie auf den ersten Zweig, halten dann die Strg-Taste gedriickt und wahlen weitere
Zweige aus.

Jeder der angeklickten Zweige erscheint dadurch ausgewahlt (highlighted).
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* Um einen oder mehrere Zweige wieder zu deselektieren (Auswahl aufheben), klicken Sie diese
einfach bei gedrickt gehaltener Strg-Taste erneut an.

Sie kdnnen mehrere Zweige auch dadurch auswahlen, dass Sie mit der Maus einen Rahmen um sie
herum aufziehen. Alle Zweige, die sich (komplett) in diesem Rahmen befinden, erscheinen dadurch
ausgewabhlt.

Deutschland

momgremh

Spanien

‘ Uberblick ‘

Deutschland

| Vereinigtes Kénigreich

Uberblick

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

@ Wenn Sie auf diese Weise mehrere Zweige ausgewahlt haben, &ndert sich der Karteireiter
Format in Mehrere Zweige. Damit wird angezeigt, dass sich die Anderungen auf alle ausgewéhlten
Zweige beziehen werden. Wenn die ausgewahlten Zweige zu verschiedenen Ebenen gehdren (zum
Beispiel konnten einige Hauptzweige, andere Unterzweige sein), werden nur die Optionen angezeigt,
die sich auf alle ausgewahlten Zweige anwenden lassen.

Formatieren von Zweigdaten

Wenn Sie Informationen zu Ihren Zweigen hinzugefugt haben, z.B. Aufgabendaten oder kalkulierte
Werte, kénnen diese direkt am Zweig angezeigt werden:

* Wabhlen Sie Ansicht | Daten | Anzeigen/Ausblenden = (oder rechtsklicken Sie auf die
Arbeitflache, wahlen Anzeigen/Ausblenden und klicken im Unterment die Elemente an, die
angezeigt werden sollen.

Q Zweigdaten lassen sich indivicjuell pro Zweig anzeigen oder ausblenden, indem Sie das

Anzeigen/Ausblenden Symbol =~ im Karteireiter Format verwenden (oder die Option
Anzeigen/Ausblenden im Kontextmeni des betreffenden Zweigs).

Wenn Sie Ressource-Kosteninfos (z.B. Kosten, Tatsachl. Kosten oder Verbleib. Kosten),an einem
Zweig anzeigen wollen, kbnnen Sie das Wahrungssymbol und die Anzahl der angezeigten
Kommastellen definieren (flirs ganze Dokument). Mehr dazu unter "Wahrung" im Kapitel "Einrichten
der Voreinstellungen".

Hier kdnnen Sie auch bestimmen, wie diese Daten angezeigt werden sollen.
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Budget €2.650.000
Momentan €2.500.000
Abweichung -5.66%

* Wabhlen Sie den Zweig, dessen Daten Sie formatieren wollen, durch Anklicken aus.
* Kilicken Sie auf den Block der Zweigdaten unterhalb des Zweigs.
# Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts im Menuband.

Dieser Karteireiter Enthalt die Formatierungsoptionen, die fir die Zweigdaten des ausgewéhlten
Zweigs zur Verfigung stehen.

Start Einfdgen Uberpriifen Freigabe Ansicht Design Format
il . .
Arial -8 - Q [A] A A
—
A K F K A- Fillfarbe Rahmen il Als Voreinstellung
= = zuracksetzen speichern
Zeichensatz Eigenschaften Effekte

#* Schalten Sie durch die verschiedenen Optionen in den Oberflachen, um direkt ihre Auswirkung
auf die Zweigdaten zu sehen.

Sie kdnnen die verschiedenen Elemente der Zweigdaten auch mit unterschiedlichen Textattributen
versehen. Dazu klicken Sie auf das entsprechende Element im Block der Zweigdaten und wéahlen
die gewiinschten Attribute im Karteireiter Format aus.

Q Wenn Sie die Zweigdaten zu lhrer Zufriedenheit formatiert haben, kénnen Sie diese
Formatierung sehr einfach den Daten anderer Zweige zuweisen, indem Sie auf das voreingestellt
Symbol klicken.

Zweigeigenschaften

AuBBer im Karteireiter Format kénnen Sie auch den Eigenschaften Dialog verwenden, um dem
Ursprung oder einem Zweig andere Werte zuzuweisen. Der Eigenschaften Dialog listet alle
Eigenschaften auf, die fir das momentan auf der Arbeitsflache ausgewahlten Zweig zur Verfigung
stehen.

# Wahlen Sie den Ursprung bzw. Zweig oder den Block der Zweigdaten aus, den Sie formatieren
wollen.

* Wabhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um den Eigenschaften
Dialog zu 6ffnen.
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Eigenschaften v & x

ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text

Filltyp Einfarbig W
Fill Color 1 [ ]

Rahrenfarbe [

Rahmenstarke 1

Linienfarbe |:|

Linienstérke 1.5

Urnrandung [

Umrandung Flltyp Einfarbig LY

Umrandung Fillfarbe 1 [ ]
Urnrandung Rahmenfarbe |:|
Umrandung Rahmenstarke 1

Umrandung Rahmen Abrun: 2

Urmrandung Rahmen Liniens Durchgehend W
In Export einbinden [v
Aufgabe aktiv [v

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

In "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein” und "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter
Allgemein" in der Referenz finden Sie eine genau Beschreibung aller allgemeinen Eigenschaften von
Ursprung und Zweigen.

In "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text" und "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter
Text" finden Sie eine genau Beschreibung aller Texteigenschaften von Ursprung und Zweigen.

Unter "Eigenschaften der Zweigdaten: Karteireiter Allgemein" im Abschnitt Referenz finden Sie eine
detaillierte Beschreibung der Eigenschaften von Zweigdaten.
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Zweigdaten bearbeiten

Wie unter "Eormatieren von Zweigen" beschrieben, kbnnen Sie Informationen wie Zweigdaten,
Ressourcen-Informationen oder Kalkulationswerte direkt auf den Zweigen lhrer Mind Map
anzeigen. Diese Werte werden in einem Rahmen unterhalb des Zweignamens angezeigt. Sie
kénnen auch direkt dort bearbeitet werden.

Die folgenden Zweigdaten kénnen direkt am Zweig bearbeitet werden: Beginn, Ende, Dauer (aul3er
auf Summenzweigen), Prioritat, Fertigstellung, Ressourcen und Kalkulationswerte.

&Denken Sie daran, dass Zweigdaten in MindView oft von anderen Zweigdaten abhangig sind.
Die Werte kénnen evtl. Formeln enthalten, die sich auf Daten beziehen, die Unterzweigen
zugeordnet wurden; auf3erdem kann sich das Verandern der Dauer einer Aufgabe auf die
Gesamtdauer des Projekts auswirken. Jede Anderung kann also Auswirkung auf die gesamte Map
haben. Bedenken Sie deshalb die globalen Auswirkungen, bevor Sie also Zweigdaten in Ihrer Mind
Map &ndern.

Bearbeiten von Zweigdaten
* Stellen Sie sicher, dass die zu bearbeitenden Zweigdaten angezeigt werden.

* Doppelklicken Sie auf den Wert rechts neben der Bezeichnung des Zweigwertes. Sie kénnen
auch Strg + Umsch + B drticken, um den Block von Zweigdaten anzuzeigen und wahlen
mithilfe der Zweigdaten den gewilinschten Wert aus. Dadurch kann dieser Wert bearbeitet
werden:

® Bei Prioritat, Fertigstellung und &hnlichen Daten des Aufgabenmanagements andert sich
der Wert in ein Dropdown, aus dem Sie den gewiinschten Wert auswahlen kénnen.

# Bei Dauer und ahnlichen Daten des Projektmanagements &ndert sich der Wert in ein
Textfeld inkl. Plusminus-Buttons, tber die Sie den Wert verdndern kdnnen.

# Bei Textfeldern, z.B. Ressourcen-Namen und Text-Kalkulationsfeldern erscheint dadurch
ein Cursor, der zur Eingabe eines neuen Wertes auffordert.

# Bei numerischen Kalkulationsfeldern konnen Sie verschiedene Formeln verwenden oder
einen anderen Zahlenwert eingeben.

@ Wenn Sie den Namen eines Kalkulationsfeldes @ndern, wird der Name fiir alle Zweige
geandert, die mit diesem Feld arbeiten. Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufligen von
Kalkulationswerten".
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* Bearbeiten Sie die Daten nach Wunsch und klicken anschlieRend irgendwo au3erhalb, um den
Wert zu speichern. Sie kdnnen auch Pos 1 driicken, um den bearbeiteten Wert zu speichern
und den gesamten Block der Zweigdaten auszuwahlen; nochmaliges Driicken von Pos 1 wéhlt
den Zweig aus, der die Zweigdaten enthalt.

Q Wenn Sie Zweigdaten irrtimlich geandert haben, kénnen Sie dies mit Strg + Z rickgangig
machen.

Der neue Wert wird sofort umgesetzt und kann Auswirkungen auf andere Zweige der Mind Map
haben.
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Verschieben eines Zweigs

Wahrend Sie lhre Map aufbauen, werden Sie immer wieder feststellen, dass bestimmte Themen
nicht zu dem Zweig gehéren, dem Sie sie urspriinglich zugewiesen haben, sondern woanders
besser hinpassen wiirden; dass ein Thema also einem anderen Zweig zugewiesen werden sollte.

Im Folgenden werden diese Operationen beschrieben:

® \erschieben eines Zweigs oder Unterzweigs und Einfligen auf einer anderen Hierarchieebene
der Map

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

® Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Zweigs im gleichen oder in ein anderes Dokument

Verschieben eines Haupt- oder Unterzweigs und Einfiigen in einer anderen
Ebene

Sie kdnnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und aller damit verbundenen
Objekte verschieben, d.h. einem anderen Zweig zuweisen. Wenn Sie lhre Ideen (nheu) ordnen,
kénnen Sie z.B. einen Unterzweig zu einem Hauptzweig machen, indem Sie den Unterzweig tiber
den Ursprung verschieben. Sie kénnen einen Unterzweig einem anderen Hauptzweig zuweisen,
indem Sie den Unterzweig Uiber den gewiinschten Hauptzweig ziehen.

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

Der Mauszeiger andert sich dabei in ein anderes Symbol, au3erdem zeigt eine Linie jederzeit
an, welchem Zweig der eben verschobene Zweig zugewiesen wiirde, wenn Sie die Maustaste
loslassen.

* Lassen Sie die Maustaste los, um den Zweig dem aktuell als Ziel angezeigten Zweig
zuzuweisen.

—— Herausfaorderungen

. — Budget
Uberblick

=0

— \— Europa

Deutschland

Vereinigtes Kanigreich

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

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Zweigs

Sie kdnnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfigen auf beliebige Zweige
Ihrer Mind Map anwenden. Das erlaubt das Verschieben eines kompletten Zweigs, inklusive aller
Unterzweige und angehangter Objekte. Dies funktioniert nicht nur auf der gleichen, hierarchischen
Ebene, sondern innerhalb der kompletten Map - und sogar zwischen verschiedenen Projekten.

Sie kdnnen die Standardfunktionen Ausschneiden, Kopieren und Einfligen auch auf den Ursprung
selbst anwenden. Damit kénnen Sie u. a. eine komplette Map erfassen und sie als Haupt- oder
Unterzweig einem anderen Dokument zuweisen. Das ist u. a. dann sehr nitzlich, wenn Sie
verschiedene Dokumente in einem Hauptdokument (Main Map) zusammenfihren wollen. Mehr
dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".
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* Um den Ursprung oder einen Zweig auszuschneiden (inkl. aller Unterzweige und angehangter
Objekte) und in der Zwischenablage abzulegen, missen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach
haben Sie folgende Moglichkeiten:
® \Wahlen Sie Start | Zwischenablage | Ausschneiden 26 im Hauptmeni oder
® \Waéhlen Sie Ausschneiden im Kontextmeni des Zweigs oder
® Drlcken Sie Strg + X.

* Um den Ursprung oder einen Zweig in die Zwischenablage zu kopieren (inkl. aller Unterzweige
und angehangter Objekte), missen Sie diesen zuerst auswahlen. Danach haben Sie folgende
Mdglichkeiten:
® \Wahlen Sie Start | Zwischenablage | Kopieren TS Hauptmeni oder
® \Waéhlen Sie Kopieren im Kontextmeni des Zweigs oder
® Drlcken Sie Strg + C.

* Um den Ursprung oder einen Zweig aus der Zwischenablage einzuftigen (inkl. aller
Unterzweige und angehangter Objekte), missen Sie das Zielelement zuerst auswahlen,
entweder im gleichen oder einem anderen Dokument. Sie haben folgende Mdéglichkeiten:
® \Wahlen Sie Start | Zwischenablage | Einfiigen T im Hauptmeni oder
® \Waéhlen Sie Einfligen im Kontextmenu des Ziel-Zweigs oder
® Drlcken Sie Strg + V.

Der zuvor in der Zwischenablage befindliche Ursprung oder Zweig wird dadurch als
Unterzweig des vor dem Einfiigen ausgewahlten Ziel-Zweigs erscheinen.

@ Wenn Sie einen Zweig kopieren/einfligen, der den Beginn einer Zweigverbindung enthalt (mehr
dazu unter "Erzeugen von Zweigverbindungen"), wird die Verbindung mit dem Zweig verschoben.

Wenn Sie einen Zweig kopieren/einfiigen, der das Ende einer Zweigverbindung enthalt, wird die
Verbindung nicht aufrechterhalten.

Verschieben eines Zweigs bei ausgeschaltetem Auto-Layout

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

#* Klicken Sie auf die Arbeitsflache, sodass keine Elemente ausgewahlt sind.

* Wabhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um den Eigenschaften
Dialog der Ansicht zu 6ffnen.

#* Klicken Sie auf den Karteireiter Zweige.
* Schalten Sie Auto-Layout aus.

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

Bitte beachten Sie, dass die nur bei Hauptzweigen maéglich ist. Unterzweige ordnet MindView
immer automatisch an.

Wichtig: Wenn Sie nach einem manuellen Verschieben der Hauptzweige die Option 'Auto-Layout’
wieder einschalten, wahrend Sie noch am Projekt arbeiten, werden diese dadurch wieder an ihre
voreingestellte Position verschoben. Ist dies nicht erwiinscht, kénnen Sie diese erneute,

automatische Anordnung mit Riickgangig E in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff (oder durch
Driicken von Strg + Z) riickgangig machen.
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Fokus auf einen Zweig richten

@ & | o

= qm=== Besonders wenn lhre Map immer gréer wird, finden Sie es vielleicht hilfreich, wenn
Sie sich auf einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen konzentrieren kénnen, weil Sie nur diese
angezeigt bekommen. Dadurch erhalten Sie automatisch mehr Platz fir Texteditor Objekte,

Symbole usw. - fir den momentan angezeigten Zweig.
# Klicken Sie den Zweig Ihrer Map an, den Sie isoliert anzeigen méchten.
* Wabhlen Sie Ansicht | Detail | Fokus auf Zweig richten % im Hauptmeni oder Fokus auf
Zweig richten im Kontextmend.
Sie kdnnen stattdessen auch Alt + F6 driicken.

Jetzt wird nur der ausgewahlte Zweig auf der Arbeitsflache angezeigt, ggf. inkl. Seiner
Unterzweige.

QI Um auf einen der Unterzweige zu fokussieren, wéahlen Sie diesen an und wahlen erneut Fokus
auf Zweig richten.

LI eigene Zeit rinzusparen

Dras Team soll Erfahrungen
samimeln

| Warum delegleren? o = Dras Tearm soll mit eingebunden
werden

.. andere

i —

Um wieder die ganze Map anzuzeigen, kdnnen Sie entweder:

® Klicken Sie aufs Fokus auf Zweig entfernen Symbol £ im Hauptmeni oder
® \Wabhlen Sie den Zweig erneut aus und wahlen Fokus auf Zweig entfernen im Kontextmeni
oder

# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Fokus auf Zweig entfernen im
Kontextmenu oder

® Dricken Sie Alt + Umsch + F6.

@ Wenn Sie ein Dokument bei eingeschaltetem Fokus speichern und schliel3en, wird es beim
nachsten Mal mit dieser Einstellung gedffnet. Eine Meldung weist darauf hin, dass Sie evtl. nur
einen Teil der Map sehen. Klicken Sie auf den Button Fokus auf Zweig I6schen rechts neben der
Meldung, um wieder die gesamte Map anzuzeigen.

0 Dieses Dokument besitzt den Fokus auf einen Zweig. Fokus auf Zweig entfernen

@ Sie kdnnen auch die komplette Mind Map auf eine bestimmte "Ebene" von Zweigen
beschranken: 1. Ebene = Ursprung + Hauptzweige, 2. Ebene = plus Unterzweige zufden

Hauptzweigen usw. Klicken Sie dazu das entsprechende Symbol der Detailebene =2 im

Karteireiter Ansicht. Das Alle Ebenen anzeigen Symbol erweitert die Mind Map so, dass
wieder alle Ebenen bis hin zu den letzten Unterzweigen sichtbar sind.

Q Sie kdnnen auch Strg + 1 drticken, um nur eine Ebene von Zweigen anzuzeigen, Strg + 2, um
zwei Ebenen etc. Strg + 5 zeigt alle Ebenen.
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Filtern einer Mind Map

Y Mit MindView kénnen Sie lhre Map filtern, d.h. nur Zweige anzeigen, die bestimmten Kriterien
entsprechen. Mit einem Filter kbnnen Sie z.B. nur die Zweige anzeigen lassen, die das Wort
"Budget" enthalten - oder, falls Sie auf einer Zeitleiste arbeiten, nur die Zweige nach oder vor einem
bestimmten Datum. Kriterien kdnnen auch miteinander kombiniert werden, sodass nur diejenigen
erscheinen, die alle Kriterien erfillen. Mit Verwendung der eingebauten Filter in MindView kdnnen
Sie auch nach Symbolen, Legendenelementen, Ressourcen oder Projektmanagement-
Informationen filtern, z.B. nach Meilensteinen und Aufgaben. AuRerdem kénnen Sie mit der Filter-
Hervorhebung arbeiten, bei der entsprechende Zweige hervorgehoben erscheinen (ohne dass alle
anderen Zweige komplett ausgeblendet werden).

Alle Filter werden mit dem MindView Dokument gespeichert. Es ist also mdglich, Filter fir den
Einsatz in anderen MindView Dokumenten zu importieren oder zu exportieren.

@ Wenn Sie ein Dokument bei eingeschaltetem Filter speichern und schlieen, wird es beim
nachsten Mal mit dieser Einstellung geoffnet. Eine Meldung weist darauf hin, dass Sie evtl. nur
einen Teil der Map sehen. Klicken Sie auf den Button Filter I6schen rechts neben der Meldung,
um wieder die gesamte Map anzuzeigen.

0 Dieses Dokument besitzt einen aktiven Filter. Filter 10schen

Arbeiten mit den eingebauten Filtern

MindView bietet Ihnen automatisch die Mdéglichkeit, nach bestimmten, im Dokument
vorkommenden Elementen zu filtern. Wenn Sie z.B. Symbole und Legenden verwendet haben,
kénnen Sie per eingebautem Filter nach denjenigen Zweigen filtern, die diese Elemente enthalten.
Es gibt eingebaute Filter fur die folgenden Elemente:

. ?E Symbole: Erlaubt das Filtern nach Symbolen, die in der Mind Map verwendet wurden. Sie
wahlen das Symbol, das als Filterkriterium dienen soll, aus dem Untermend.

o & Legende: Erlaubt das Filtern nach Legende-Elementen, die in der Mind Map verwendet
werden. Sie wahlen das Legende-Element, das als Filterkriterium dienen soll, aus dem
Untermend.

Q Sie kdnnen die Mind Map auch direkt vom Legende-Dialog aus nach dessen Elementen
filtern. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Legenden".

® Fertigstellung: Erlaubt das Filtern nach dem Grad der Fertigstellung von Aufgaben in der Mind
Map. Sie wéahlen den Grad der Fertigstellung, der als Filterkriterium dienen soll, aus dem
Untermendi.

o "7 Prioritat: Erlaubt das Filtern nach der Prioritat von Elementen in der Mind Map. Sie wahlen
die Prioritat, die als Filterkriterium dienen soll, aus dem Untermena.

e [52 Ressourcen: Erlaubt das Filtern nach Ressourcen, die Aufgaben in der Mind Map
zugewiesen sind.

e ¥ Meilensteine: Erlaubt das Filtern nach Meilensteinen im Projekt.

e [l Kritischer Pfad: Erlaubt das Filtern des Kritischen Pfads im Projekt, d.h. der Aufgaben, die
fir den Zeitplan des Projekts relevant sind.

o % Uberfallige Aufgaben: Erlaubt das Filtern von bereits - nach heutigem Datum - (iberfalligen
Aufgaben.

e "= Automatisch geplante Aufgaben: Erlaubt das Filtern nach automatisch geplanten
Aufgaben.

o A Manuell geplante Aufgaben: Erlaubt das Filtern nach manuell geplanten Aufgaben.
@ Die letzten beiden Filter werden nur angezeigt, wenn das Projekt sowohl manuell als auch

automatisch geplante Aufgaben enthélt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit manuell
geplanten Aufgaben".
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Anwenden von eingebauten Filtern
# Wabhlen Sie Ansicht | Filter und klicken auf den Pfeil unterhalb des Filter-Symbols.

* Wabhlen Sie im dadurch gedffneten Untermenii einen Filter im Bereich Intern aus, um ihn
anzuwenden.

Die Mind Map zeigt jetzt ausschlieRBlich Zweige, die dem ausgewahlten Filterkriterium entsprechen.

Das Filter-Symbol bleibt hervorgehoben (Anzeige = aktiv), um daran zu erinnern, dass momentan
nur ein Teil der Map angezeigt wird.

Definieren eines eigenen Filters
* Wabhlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter dem Filter Symbol.

» Wahlen Sie Neu T im Unterment.
Der Filter Dialog wird gedffnet.

Filter ?
= 2 X BB

Hinzufigen | Loschen || Alle loschen Import .. Bxport ...

Mame des Filters: | Filter1

Und/Cder | Eigenschaft Bedingung Wert

* Geben Sie im Feld 'Name des Filters' einen Namen fiir den Filter ein.
Klicken Sie auf Bedingung hinzufiigen, um die erste Bedingung zu definieren.

* Kilicken Sie aufs Eigenschaft Feld und wahlen Sie das Zweigelement, durch das Sie die Map
filtern wollen. Wenn Sie die Anzeige z.B. auf Zweige beschranken wollen, die ein Prioritat 1-
Symbol besitzen, wahlen Sie den Punkt "Zweigsymbole" in der Liste.

¥

Q Eine Definition der Eigenschaft "Gesamte Pufferzeit” finden Sie unter "Uberarbeiten eines
Projektplans”.

* Kilicken Sie auf das Bedingung Feld und wahlen die gewiinschte Bedingung aus. In unserem
Beispiel wiirden Sie den Eintrag "ist gleich" oder "enthalt" wahlen (letzteres fur den Fall, dass
der Zweig mehr als ein Symbol enthalt).

# Klicken Sie aufs Wert Feld, um den Wert fir die Bedingung festzulegen. In unserem Beispiel
wiurden Sie das Prioritat 1 Symbol in der Symbolgalerie anklicken, das sich mit Anklicken des
Wert-Feldes 6ffnet.

* (optional) Klicken Sie erneut Bedingung hinzufiigen, um eine zweite Bedingung hinzuzufugen:
Diesmal verwenden wir das Und/Oder Feld, um festzulegen, ob beide Bedingungen erfullt sein
missen (And), um einen Zweig anzuzeigen oder nur eine (Or) von beiden.

* (optional) Fugen Sie, wie beschrieben, weitere Bedingungen hinzu und klicken dann OK.
Die Mind Map zeigt nun nur noch die Zweige, die den gewéhlten Bedingungen entsprechen.
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Das Filter Symbol bleibt ausgewahlt dargestellt, um Sie daran zu erinnern, dass Sie nur einen Teil
der Map sehen.

Wenn nétig kdnnen Sie weitere Kriterien zum Filter hinzufligen (siehe unten) oder auch neue Filter
generieren.

Der neue Filter wird im Bereich Eigene angezeigt (Im Untermeni, das erscheint, wenn Sie auf den
Pfeil unter dem Filter-Symbol klicken). Es ist auch verfiigbar, wenn Sie mit der Filter-Hervorhebung
arbeiten (mehr dazu weiter unten) und wenn Sie mit Auswahlen im Karteireiter Start arbeiten;
mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

Entfernen eines Filters
* Um zur Anzeige der kompletten Map zuriickzukehren, wéhlen Sie aus folgenden Optionen:
® \Wahlen Sie Ansicht | Filter | Filter.

® (nur eigene Filter) Wahlen Sie Ansicht | Filter, klicken auf den Pfeil unterhalb des Filter-
Symbols und deaktivieren den Filter im Untermena.

Q Die zweite Methode ist vor allem dann hilfreich, wenn Sie nicht sicher sind, welcher Filter
Uberhaupt aktiv ist: genau dies sehen Sie in der Liste.

Das Filter Symbol hat jetzt wieder "Normalstatus”, was bedeutet, dass die Map nicht mehr gefiltert
ist.

Anwenden eines eigenen Filters

Wenn Sie mehrere eigene Filter haben, kbnnen Sie einen davon wie folgt anwenden:
# Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter-Symbols.
* Kilicken Sie den gewiinschten eigenen Filter in der Liste im Untermeni an.

Bearbeiten eines eigenen Filters
* Wabhlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter-Symbols.

» Wahlen Sie Bearbeiten ¥ im Untermeni, wahlen den gewilinschten eigenen Filter aus und
fahren dann weiter wie oben beschrieben fort.

Loschen eines eigenen Filters

Sie kdnnen einen zuvor erzeugten Filter dauerhaft aus dem MindView l6schen, wenn sie ihn nicht
mehr brauchen:

* Wabhlen Sie Ansicht | Filter und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unterhalb des Filter-Symbols.

» Wahlen Sie Léschen 1= im Untermeni und wahlen den gewinschten eigenen Filter aus.
Eingebaute Filter kénnen nicht geléscht werden.

‘:{)Arbeiten mit der Filter-Hervorhebung

Ein Nachteil beim Filtern von Zweigen einer Mind Map ist der, dass man die Umgebung der
gefilterten Zweige nicht mehr erkennen kann. Zum Beispiel kdnnten Sie auf einen Zweig
fokussieren wollen, dessen Zweigdaten sich aus Werten der zugehérigen Unterzweige errechnen -
und Sie diese deshalb weiterhin anzeigen wollen. Die Filter-Hervorhebung funktioniert genau wie
ein "normaler" Filter, allerdings werden keine Zweige ausgeblendet, sondern lediglich die dem
Kriterium entsprechenden hervorgehoben.

# Wahlen Sie Ansicht | Filter und klicken auf den Pfeil unterhalb des Hervorheben-Symbols.

* Wahlen Sie einen eingebauten oder eigenen Filter im Untermeni (wie weiter oben
beschrieben).

Das Bild unten zeigt als Beispiel eine Mind Map, bei denen ein Zweig durch die Filter-
Hervorhebung gekennzeichnet ist, dessen Unterzweige aber ebenfalls angezeigt bleiben.
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Die Filter-Hervorhebung arbeitet mit den gleichen Filtern wie das normale Filtern und die
Auswahlen Funktion im Karteireiter Start, d.h. Sie kénnen solche Filter definieren, anwenden,
bearbeiten und I6schen, wie oben fiir normale Filter beschrieben. Da die verwendeten Filter
identisch sind, wirken sich Anderungen im Hervorheben Untermenii auch auf das Filter
Unterment und die Auswahlen Funktion im Karteireiter Start aus und umgekehrt.
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Objekte anhangen

il

Eine der Starken in MindView ist die Mdglichkeit, dem Ursprung und den Zweigen sowie
Unterzweigen Ihrer Mind Map Objekte anzuhangen. Das bedeutet, dass sich Ihre Map um eine
Reihe von Multimedia-Elementen erweitern I&sst, z.B. Audionotizen, Videos oder Flash
Animationen. Aul3erdem kdnnen alle wichtigen weiteren Dokument jedem Zweig zugewiesen
werden (z.B. Microsoft Excel Tabellen, Microsoft Word Dokumente etc.).

Diese Objekte kdnnen nicht nur innerhalb von MindView aufgerufen werden, sondern Sie kénnen
sie, wenn Sie wollen, auch 'mithehmen’, wenn Sie lhre Map in andere Formate exportieren, also
z.B. als HTML Seiten oder als Microsoft PowerPoint Prasentation.

@ MindView selbst setzt keinerlei Beschrankungen bzgl. Des Typs der angehangten Datei;
allerdings kann die entsprechende Datei von der Mind Map aus nur ge6ffnet werden, wenn ein
damit verbundenes Programm auf dem Computer vorhanden ist (z.B. bmp, doc, xIs etc.).

@ Wenn Sie eine Datei an einen Zweig der Map anhéngen, wird voreingestellt ein Link zur Datei
auf Festplatte eingefiigt. Wenn Sie lhre Mind Map an andere weitergeben wollen, sollten Sie zuerst
die Packen Option verwenden, damit alle zur Map gehdrigen Dateien in dieselbe eingebunden
werden. Damit ist sichergestellt, das auch der Empféanger Gber alle zur Map gehdrenden Dateien
verfligt. Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map". Wenn Sie Ihre Mind Map per E-Mall
versenden wollen, kénnen Sie die E-Mail Funktion verwenden, die automatisch eine gepackte
Version erzeugt. Mehr dazu finden Sie unter "Senden einer Mind Map".

MindView ermaoglicht auRerdem die Verbindung von Zweigen zu einem externen Element, z.B.
einer URL. Mehr dazu finden Sie unter "Erzeugen von Hyperlinks".

Ein Objekt an den Ursprung oder einen Zweig anhangen
Es gibt zwei Arten, ein Objekt anzuhangen:

® Sje wahlen den entsprechenden Zweig aus und wahlen Start | Einfiigen | Anhang im
Hauptmeni oder Einfligen | Anhang im Kontextmeni: Dann wéahlen Sie das gewiinschte
Objekt aus und weisen es dem Zweig zu.

® Ziehen Sie die gewiinschte Datei aus dem Windows Explorer und lassen Sie sie Giber dem
gewtlinschten Ursprung oder Zweig los.

Q Sie kdnnen ein Bild auch direkt aus der Zwischenablage anhadngen: Wahlen Sie den Zweig oder
den Ursprung aus und halten die Umsch-Taste gedriickt, wahrend Sie Einfiigen wahlen.

Wenn Sie dem Ursprung oder einem Zweig ein_Objekt angehéangt haben, erscheint neben dem

zugehorigen Zweig ein Buroklammer-Symbol !/ . Bewegt man die Maus iber das Biiroklammer-
Symbol, wird eine PopUp-Liste aller angehangten Objekte angezeigt.

i Challenge I

B Geschafte
ﬁ__,:ﬁ Firmenwebsite
Bl topic_tracker_cyclel+2.xsx

Der Anhang wird auch in der Objektliste des Ursprungs oder Zweigs angezeigt; dadurch haben Sie
eine schnelle Ubersicht tber alle Objekte, die dem jeweiligen Zweig zugewiesen wurden.

Objektliste v B X

"L Ihre Lasung far (¥).pdf
03| Daten+Konten.xsx

Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit der Objektliste".
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Aktivieren eines Objekts
Einmal angehéangt, gibt es verschiedene Wege, ein Objekt zu aktivieren:
® Doppelklicken Sie das Objekt in der Objektliste oder

® \Wahlen Sie das Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfiihren in dessen Kontextmeni
oder

® Zeigen Sie die PopUp-Liste an, indem Sie die Maus Uber das Buroklammer-Symbol bewegen
und klicken das gewiinschte Objekt in dieser Liste an.

All diese Aktionen 'aktivieren' das Objekt, das dann im mit diesem Dateityp (Endung) verbundenen
Programm geo6ffnet wird. Zum Beispiel: Wenn ein Word-Dokument angehéangt ist, wird es in
Microsoft® Word gedffnet. Ist es ein Video, wird es mit der Videoabspielsoftware Ihres Computers
dargestellt und so weiter.

Verschieben eines Objekts

Sie kdnnen ein angehangtes Objekt sehr einfach von einem Zweig zu einem anderen kopieren oder
verschieben.

# Um ein Objekt zu verschieben, wahlen Sie es in der Objektliste aus und ziehen es von dort auf
den Zweig, zu dem es verschoben werden soll.

# Um ein Objekt zu kopieren, wéhlen Sie es in der Objektliste aus, driicken die Strg-Taste und
ziehen es von dort- bei gedriickt gehaltener Strg-Taste auf den Zweig, zu dem es kopiert
werden soll.

Loschen eines Objekts

Um ein Objekt zu lI6schen, wéhlen Sie es in der Objektliste aus und:
® dricken Entf(ernen) oder
# wahlen Léschen in seinem Kontextmenda.

Q Denken Sie daran: Sie kénnen ein versehentlich geléschtes, angehangtes Objekt mit Klick auf

Ruckgangig E in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder durch Driicken von Strg + Z wieder
herstellen.

Objekteigenschaften
Objekte besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften Dialog verandern kénnen.

Eigenschaften - 0
ﬁ Allgemein ﬂ
Text Firmenwebsite
URL http:/fwww. beispiel.com
Exportieren als Voreingestellt |E|
In Export einbinden v

Unter "Eigenschaften des Anhangs: Karteireiter Allgemein" finden Sie eine ausfuhrliche
Beschreibung aller Eigenschaften von Objekten. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

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

114



Audionotizen einfligen

MindView erméglicht das Aufnehmen von Sound direkt aus dem Programm heraus - sowie
das Zuweisen als Audionotizen zu einem Zweig oder Unterzweig Ihrer Wahl.

* Wabhlen Sie den Ursprung oder Zweig aus, dem Sie eine Audionotiz hinzufiigen wollen.
* Wabhlen Sie Einfligen | Links | Audionotiz.
Der Dialog zur Audioaufnahme erscheint.

[ ] 00:00

* Dricken Sie den Aufnahme Button, um mit der Aufnahme zu beginnen.

MindView nimmt Audio direkt von dem Aufnahmegerét auf, das auf lhrem Computer definiert
ist, z.B. ein eingebautes Mikrofon oder eine Line-In-Quelle. Bitte priifen Sie die einschlagigen
Einstelungen auf lnrem Computer, falls kein Audio aufgenommen wird.

* Dricken Sie den Abspielen Button, um die Aufnahme abzuspielen bzw. zu testen.

* Wenn Sie mit der Aufnahme zufrieden sind, driicken Sie den Speichern Button (ganz rechts),
um die Datei im Ordner lhrer Wahl zu speichern.

@ Sie kdnnen Audionotizen als Wave oder als MP3 speichern. Wave-Dateien sind nicht
komprimiert und ermdglichen bessere Dynamik (und Soundqualitét) als MP3-Dateien. Sie
sind allerdings wesentlich groRer als MP3-Dateien und bendtigen deshalb mehr
Speicherplatz. Das kann ein interessanter Gesichtspunkt beim Exportieren und Freigeben der
Mind Map sein.

Dadurch erscheint ein Biroklammer-Symbol Wl rechts von der Zweigbeschriftung, das anzeigt,
dass ein angehéangtes Objekt vorhanden ist. Wenn Sie den Mauszeiger Uber dieses Symbol
bewegen, erscheint eine Liste mit allen angehangten Objekten.

Die Audionotiz wird auch in der Objektliste des Zweigs oder Ursprungs angezeigt - zusammen mit
allen anderen Objekten des Zweigs, womit Sie einen schnellen Uberblick iiber die angehangten
Objekte bekommen kdnnen.

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

Audionotiz abspielen
Einmal angehéangt, gibt es verschiedene Mdglichkeiten, die Audionotiz abzuspielen.
# Doppelklicken Sie auf die Audionotiz in der Objektliste oder

® \Wahlen Sie die Audionotiz in der Objektliste aus und wéhlen Ausfiihren aus dem Kontextmeni
oder

* Bewegen Sie die Maus Uber das Biroklammer-Symbol i , um die Liste anzuzeigen, und
klicken Sie dort auf den Eintrag der Audionotiz.

Audionotiz verschieben
Sie kdnnen Audionotizen sehr einfach zu einem anderen Zweig verschieben oder dorthin kopieren.

® Um eine Audionotiz zu verschieben, wahlen Sie diese in der Objektliste des zugehdrigen
Zweigs aus und ziehen sie auf den Zweig, zu dem Sie sie verschieben wollen.

# Um eine Audionotiz zu kopieren, wahlen Sie diese in der Objektliste des zugehdrigen Zweigs
aus, driicken die Strg-Taste und ziehen sie bei gedriickt gehaltener Strg-Taste auf den Zweig,
zu dem Sie sie kopieren wollen.

Audionotiz I6schen

Um eine Audionotiz zu I6schen, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus und
® dricken Entfernen auf der Tastatur oder
# wahlen Loschen im Kontextmen(.
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Q Denken S'g’jaran, dass Sie eine Audionotiz, die Sie versehentlich geléscht haben, durch das

Undo-Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder durch die Tasten Strg + Z
wiederherstellen kénnen.

Audionotiz - Eigenschaften

Wie alle Objekte besitzt auch die Audionotiz bestimmte Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften-
Dialog bearbeiten kénnen.

Unter "Eigenschaften des Angangs: Karteireiter Allgemein” finden Sie eine detaillierte Beschreibung
aller Eigenschaften, die fur Audionotizen gultig sind. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

@ Wenn der Eigenschaften Dialog nicht angezeigt wird, wahlen Sie Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.
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Erzeugen von Hyperlinks

@ Die Hyperlink Funktion erlaubt das Erzeugen eines Links (einer Verknipfung) zwischen
einem Zweig und externen Elementen, z.B. einer URL, einer externen Datei oder einer E-Mail
Adresse. Wird ein Hyperlink angeklickt, 6ffnet sich automatisch das Programm, das auf dem
jeweiligen Rechner mit dem entsprechenden Dateityp verbunden ist (zum Beispiel die dafur
vorgesehene Textverarbeitung, der Browser oder das E-Mail Programm). Sie kénnen Hyperlinks
auch direkt auf Dateien setzen, die in Online-Workspaces wie MatchWare Shared Workspace oder
Microsoft SharePoint gespeichert sind.

Anhangen eines Hyperlinks an einen Ursprung oder Zweig

* Wahlen Sie den gewiinschten Ursprung oder Zweig aus und wahlen dann Start | Einfligen |
Hyperlink im MenlUband oder Einfiigen | Hyperlink im Kontextmendi.

Der Hyperlink Dialog 6ffnet sich.

Hyperlink ?

Marme:

URL: | http:ff vilig -

# Geben Sie einen Namen fiir den Hyperlink ein. Wenn Sie lhre Map exportieren, ist dies der
Text, der als Hyperlinks erscheint.

* Geben Sie die gewiinschte URL ein. Um andere Elemente zu verlinken, klicken Sie auf den
Pfeil nach unten rechts vom Eingabefeld und wéhlen den gewiinschten Typ.

# Wenn Sie mit einem Online-Workspace verlinken wollen, klicken Sie auf den Durchsuchen-
Button € T im Hyperlink-Dialog und wahlen den gewlinschten Workspace im Untermenti

aus. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem Sie lhre Zugangsdaten fiir den Online-Workspace eingeben
oder einen neuen hinzufigen kénnen. Mehr dazu finden Sie unter "Verwalten von Online

Workspaces".

@ Sie kdnnen diesen Dialog jederzeit erneut 6ffnen, um etwas zu verandern. Wéhlen Sie dazu
Link bearbeiten aus dem Kontextmeni des Objekts.

Q Um einen Hyperlink zu einer Webseite dem Zweig hinzuzuftigen, ziehen Sie die Adresse
einfach aus dem Browser auf den betreffenden Zweig. Damit 6ffnet sich automatisch der Hyperlink
Dialog, in dem die URL (Webadresse) bereits eingetragen ist.

Wenn Sie einem Ursprung oder Zweig einen Hyperlink hinzugefugt haben, erscheint ein

Biroklammersymbol Il rechts neben der Zweigbeschriftung. Damit wird angezeigt, dass ein
Hyperlink angehangt wurde. Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Biroklammersymbol bewegen,
erscheint eine Pop-up Liste mit allen angehangten Objekten.

Der Hyperlink wird auRerdem zur Objektliste des Ursprungs oder Zweigs hinzugeftigt. Damit haben
Sie einen Uberblick tber alle Objekte, die einem bestimmten Zweig zugewiesen wurden.

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

Q Wenn Sie einen Link zu einem Online-Workspace einfiigen wollen, kénnen Sie auch Start |
Einfigen im Menliband wahlen und dort auf den Pfeil nach unten-Button auf den Workspace
klicken, mit dem Sie verlinken wollen.
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Aktivieren eines Hyperlinks
Es gibt in MindView verschiedene Wege, ein Objekt mit Verknipfung zu aktivieren:
® Doppelklicken Sie das Hyperlink Objekt in der Objektliste oder

® \Wahlen Sie das Sie das Hyperlink Objekt in der Objektliste aus und wahlen Ausfiihren im
Kontextmeni oder

® Zeigen Sie die PopUp-Liste fir Objekte an, indem Sie den Mauszeiger uber das Buroklammer-

Symbol ' neben dem Objektnamen bewegen. dann klicken Sie in der Liste auf den
Hyperlink.

Alle folgenden Aktionen aktivieren das verlinkte Element:
® Wenn lhr Hyperlink eine URL enthalt, wird die Webseite im Standard Browser gedffnet.

® \Wenn der Hyperlink einen Pfad bzw. eine Datei enthalt, wird das Programm, das im System mit
diesem Dateityp verknupft ist getffnet und stellt die Datei dar.

® \Wenn der Hyperlink eine E-Mail Adresse enthalt, 6ffnet sich in lhrem Standard E-Mail
Programm eine leere Nachricht, wobei das Adressfeld bereits ausgefullt ist.

Verschieben eines Hyperlinks

Sie kdnnen Hyperlinks sehr einfach zu einem anderen Zweig verschieben oder dorthin kopieren.

® Um einen Hyperlink zu verschieben, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus und ziehen ihn auf
den Zweig, zu dem Sie ihn verschieben wollen.

® Um einen Hyperlink zu kopieren, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus, driicken die Strg-Taste

und ziehen ihn bei gedriuckt gehaltener Strg-Taste auf den Zweig, zu dem Sie ihn kopieren
wollen

Léschen eines Hyperlinks

Um einen Hyperlink zu l6schen, wahlen Sie ihn in der Objektliste aus und gehen dann wie folgt vor:
® Driicken Sie Loschen, oder
® \Wahlen Sie Loschen im Kontextmendi.

Q Wenn Sie einen Hyperlink aus Versehen l6schen, kénnen Sie das jederzeit rickgéangig

machen, indem Sie Rickgangig 51 in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wahlen oder Strg + Z
drucken.

Eigenschaften des Hyperlinks

Hyperlinks besitzen Eigenschaften, die Sie im Eigenschaften Dialog bearbeiten kénnen.

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein ﬂ
Text Firmenwebsite
LRL http:/fwaow. beispiel.com
Exportieren als Voreingestellt W
In Export einbinden v

Unter "Eigenschaften des Hyperlinks: Karteireiter Allgemein" finden Sie eine Beschreibung aller
Eigenschaften, die fur Hyperlinks verfiigbar sind. Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog"
finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

@ Wenn der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar ist, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.
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Erzeugen von Zweigverbindungen

/ MindView erméglicht das sichtbare Verbinden von zwei oder mehr Zweigen mit Hilfe von
'Zweigverbindungen'.

Sie kdnnen zwei Typen solcher Zweigverbindungen erzeugen:
® [nterne Zweigverbindungen, die zwei Zweige der gleichen Map verbinden oder

® Externe Zweigverbindungen, die zwei Zweige verbinden, die zu verschiedenen Maps
gehoren.

@ Um eine externe Zweigverbindung zu erzeugen, missen beide betroffenen Maps gedffnet sein.
AuRerdem muss die Map, bei der die Verbindung endet, zuerst gespeichert werden.

@ Voreingestellt sind Zweigverbindungen immer sichtbar; Sie kénnen aber definieren, dass sie
nicht angezeigt werden, indem Sie die Anzeigen/Ausblenden Option im Karteireiter Ansicht
nutzen. Falls Zweigverbindungen, die Sie erstellt haben, nicht angezeigt werden, checken Sie, ob
Sie nicht deren Anzeigen an oben genannter Stelle ausgeschaltet haben. Mehr dazu finden
Sieunter "Ansichten der Mind Map".

Erzeugen einer Zweigverbindung
* Wabhlen Sie Einfugen | Links | Zweigverbindung.
Dadurch andert sich das Aussehen des Mauszeigers.
* Kilicken Sie auf den Zweig oder Unterzweig, von dem die Verbindung ausgehen soll.
Dadurch erscheint eine Linie, die den ausgewahlten Zweig und den Mauszeiger verbindet.
* Kilicken Sie jetzt auf den Zweig, mit dem der zuerst ausgewahlte Zweig verbunden werden soll.

@ Um eine externe Zweigverbindung herzustellen, bewegen Sie den Mauszeiger Uiber den
Karteireiter der gewtinschten Map und klicken ihn an, um diese anzuzeigen.

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

Die Zweigverbindung erscheint in der Objektliste des 'Start'-Zweigs. Voreingestellt wird als Name
des Eintrags der des 'End'-Zweigs verwendet. Aul3erdem erscheint neben dem 'Start'-Zweig ein
Biroklammer-Symbol, das darauf hinweist, dass dem Zweig ein Objekt angehangt ist. Wird der

Mauszeiger Uber dieses Biroklammer-Symbol l['J bewegt, wird eine PopUp-Liste aller angefligten
Objekte geodffnet. Die Zweigverbindung erscheint auch in der Objektliste.

Uberfinanzierte Bereiche

Bewertung r_Z|LJnterfinaw_ierte Bereiche (| |

Rilcklagen

- Objektliste =
Friaritaten .

Machstes Jahr | ;"'Nﬁchstesjahr
E & Zeitplan /

#* (optional) Klicken Sie auf den Karteireiter Format rechts im Menliband.
Dieser Karteireiter enthalt Formatoptionen fiir die Zweigverbindung.

* Bewegen Sie sich durch die verfiigbaren Optionen in den verschiedenen Dialogen, um den
richtigen Effekt fur die Zweigverbindung auszusuchen.

Neben dem Karteireiter Format kénnen Sie Anderungen an der Zweigverbindung auch im
Eigenschaften Dialog vornehmen.

Q Wenn Sie Aufgaben-Links in der Gantt-Ansicht der Mind Map definiert haben, sind diese unter
Umsténden ebenfalls in der Mind Mapping Ansicht sichtbar. Es bietet sich an, die beiden Arten von
Links, namlich Aufgaben-Links und Zweigverbindungen so zu formatieren, dass sie nicht
miteinander zu verwechseln sind. Mehr zu Aufgaben-Links finden Sie unter "Arbeiten mit Links".
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Unter "Eigenschaften der Zweigverbindung: Karteireiter Allgemein" im Referenzteil finden Sie eine
detaillierte Beschreibung aller Eigenschaften fur Zweigverbindungen; unter "Arbeiten mit dem
Eigenschaften Dialog" finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften Dialogs.

Q Um schnell mehrere Zweigverbindungen herzustellen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt,
wahrend Sie die Verbindung zu den jeweiligen Zielzweigen herstellen.

Andern der Form einer Zweigverbindung
Sie kdnnen die Kurvenform einer Zweigverbindung wie folgt andern:

* Kilicken Sie auf die Zweigverbindung, um sie auszuwahlen, entweder direkt in der Map oder in
der Objektliste des Zweigs, bei dem sie beginnt.

Ein "Griff" erscheint an den beiden Enden der Verbindung, der aus einer Linie mit einem Quadrat
am Ende besteht.

Uberfinanzierts Bereiche

Bewertung ,_fUnterfinanzie ereiche (|
Riicklagen \D
Frioritaten

Méachstes Jahr E
= Zeitplan

* Dricken Sie die Maustaste iiber einem der Quadrate und ziehen es (bewegen die Maus).

Die Kurve der Zweigverbindung &ndert sich entsprechend lhren Bewegungen. Wird der Griff
verlangert, hat dies eine starkere Krimmung zur Folge; wird die Lange des Griffs reduziert, wird die
Kurve flacher.

* Bewegen Sie beide Griffe bis die Kurvenform der Verbindung die von lhnen gewiinschte Form
hat.

Aktivieren einer Zweigverbindung

Wenn Sie an einer groRen Map arbeiten, kdnnen Sie den Endzweig einer Zweigverbindung auf
folgende Weise sehr einfach lokalisieren:

* Wabhlen Sie den Startzweig aus und dann:
® Doppelklicken Sie die Zweigverbindung in der Objektliste oder

® \Wabhlen Sie die Zweigverbindung in der Objektliste aus und wéahlen Ausfiihren im
Kontextmend.

Wenn die Verbindung auf eine andere Map zeigt, wird diese automatisch - mit eigenem Karteireiter
- gedffnet.
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Start- und Zielpunkt einer Zweigverbindung von einem Zweige zu einem
anderen verschieben

Sie kdnnen den Start- oder Zielpunkt einer Zweigverbindung sehr einfach @ndern, ohne sie dazu
I6schen und eine neue erzeugen zu missen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

* Kilicken Sie auf die Zweigverbindung, um sie auszuwahlen, entweder direkt in der Map oder in
der Objektliste des Zweigs, bei dem sie beginnt.

# Um den Startpunkt der Verbindung von einem Zweig auf einen anderen zu verschieben, ziehen
Sie den Punkt am Anfang der Zweigverbindung zum neuen Start-Zweig.

# Um den Endpunkt der Verbindung von einem Zweig auf einen anderen zu verschieben, ziehen
Sie den Punkt am Ende der Zweigverbindung zum neuen Ziel-Zweig.

Loschen einer Zweigverbindung

Um eine Zweigverbindung zu léschen, wahlen Sie diese in der Mind Map aus und driicken die
Taste Entf.

Q Denken Sie daran: Sie kénnen eine versehentlich geldschte Zweigverbindung wiederherstellen,
indem Sie auf Ruckgangig E in Symbolleiste fur den Schnellzugriff klicken oder Strg + Z driicken.
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Arbeiten mit bibliografischen Quellen

Insbesondere bei wissenschaftlichen Projekten ist es sinnvoll, der fertigen Arbeit ein
Literaturverzeichnis beizufiigen. MindView hilft lhnen dabei, entsprechende Verweise (in MindView
generell Quellen genannt) zu sammeln und zu verwalten, sodass sie in Maps verwendet werden
kénnen. Wenn Sie eine Map zu Microsoft® Word exportieren, werden auch die in der Map
befindlichen Quellen mitgenommen und in der Word-Datei als Literaturverzeichnis eingefugt.

Wenn Sie |hren Zitationen zu bestimmten Elementen des Map hinzufiigen wollen, missen Sie dazu
erst einmal eine oder mehrere Quellen definieren. Es ist andererseits nicht nétig, irgendwo in der
Map mit Zitationen zu arbeiten. Sie kénnen eine beliebige Anzahl von Quellen einfiigen, ohne in der
Map auf sie zu verweisen. Sie kénnen sie einfach als Literaturliste fir den Export verwenden. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Zitationen".

Wenn Sie den Erfassen-Dialog zum Erfassen von Bildern und Text aus Websites oder anderen
Dokumenten verwenden, werden die Quellen der Bilder/Texte automatisch zur Liste der Quellen
hinzugefligt. Mehr dazu finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

|:=:.fQueIIen hinzufligen

# Wahlen Sie Uberpriifen | Quellen und klicken Sie im sich 6ffnenden Untermenii auf Neue
Quelle.

Der Quelle hinzufiigen-Dialog 6ffnet sich.
Quelle hinzufiigen ?

Ergebnisse | Manuell ausfiillen
jJuelle per Titel, Autor oder ISBM finden Alle Typen W Alle Sprachen v

¥ Powered by WordCat®

Abbrechen

Sie kdnnen nun online nach Quellen suchen oder die Information manuell eingeben.

Quellensuche online
* Wabhlen Sie den Karteireiter Ergebnisse.

* Geben Sie im Suchfeld passende Suchkriterien ein (z.B. Name des Autors oder der
Publikation).

* Wabhlen Sie den Typ der Quelle und ihre Sprache aus der Drop-Down-Liste aus.
# Klicken Sie auf den Suchen Button.

MindView sucht dann im Online Library-Katalog WorldCat. Suchergebnisse erscheinen direkt
im Dialog.
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-3

Quelle hinzufiigen

Ergebnisse | Manuel ausfillen

| Gustave Eiffel Alle Typen W Alle Sprachen W

Anzeige der Ergebnisse 1- 10 von 1061 Y5 Powered by WordCat®
I Eiffel., 1989,
i| % ' Auswahlen ()
Buch
l The Eiffel tower., By G. Eiffel.
i| % ' Auswahlen
Buch

[—| The Eiffel Tower, The three-hundred metre tower /, Gustave
. Eiffel ; text by Bertrand Lemaine ; English translation, Karen -
Buch Williams. Auswihlen

-
S

La tour Eiffel en 1900., 2015.
[

= Auswiahlen
Buch
[—I Gustave Eiffel, Henri Loyrette ; [translation from the French by
. Rachel and Susan Gomme]., 1985. Auswahlen
Buch %
W
| =1 Reé & des principaux travaux exécutés pendant la guerre au |
Zurick Weiter
Abbrechen

Der Typ der gefundenen Quellen wird mithilfe von Symbolen angezeigt:

j Buch
% Film

Zeitschriften

—

L@ Website
* Mithilfe der Buttons Zuriick und Weiter kdnnen Sie durch die Ergebnisse navigieren.
#* Klicken Sie auf Auswahlen, um die gewiinschte Quelle einzubinden.

5? Sie kdnnen auch auf das WorldCat Symbol S klicken, um das Suchergebnis direkt auf
der WorldCat Website anzuzeigen.

Damit wird zum Karteireiter Manuel ausfiullen geschaltet, in dem Sie weitere Details zur
Quelle hinzuftigen kénnen.

Quelle hinzufliigen ?

Ergebnisse | Manuell ausfillen

E Standard
Typ Buch
Titel Gustave Eiffel
Autor Loyrette, Henri
lahr 1685,
Ort Mew York
Herausgeber Rizzoli
ISBM/ISSN 0847806316,9780847806317
E Erweitert
Editor
Ubersetzer
Status
Land
Band
Anzahl Bande
Seiten 223 p.
Edition
Notizen

Pt
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* Kilicken Sie auf den OK-Button, um die aktuelle Quelle in die Map einzufligen.

Quellinformation manuell eingeben

* Klicken Sie auf den Karteireiter Manuell ausfillen.

Quelle hinzufligen

Ergebnisse | Manuell ausfillen

B Standard
Typ Buch
Titel
Autor
Jahr
Ort
Herausgeber
ISBMN/ISSM

B Erweitert
Editor
Ubersetzer
Status
Land
Band
Anzahl Bande
Seiten
Edition

MNotizen

Abbrechen

* Wabhlen Sie den Typ der Quelle aus der Liste ("Alle Typen") aus Alle Typen, Blicher, Filme,

Zeitschriften, Website.

* Geben Sie die gewinschte Information bzgl. der neuen Quelle unterhab der Typ-Liste ein.
Welche Felder angeboten werden, hangt vom gewdahlten Typ der Quelle ab.

# Klicken Sie auf den Button OK, um die Quelle zur Map hinzuzufiigen.

Quellen anzeigen und verwalten

# Wahlen Sie Uberpriifen | Quellen und klicken Sie im sich 6ffnenden Untermenii auf Quellen

verwalten....

Der Dialog Quellen wird gedffnet. Ggf. bereits hinzugefligte Quellen werden im Karteireiter

Vorhandene Quellen aufgelistet.

2 |

Quellen
B B | KB B
- = =X = -
Neu hinzufiaen Bearbeiten Loschen Export... Import....
Vorhandene Quellen Buch
| [Loyrette, Gustave Eiffel, 1985. E Standard
Titel Gustave Eiffel
Autor Loyrette, Henri
Jahr 1985,
Ort Mew York
Herausgeber Rizzeli
ISBM/ISSN 08472806316;9780847806317
H Erweitert
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Quellen bearbeiten
# Wabhlen Sie die zu bearbeitende Quelle im Quellen-Dialog aus.
* Klicken Sie auf Bearbeiten.
Der Quelle hinzufiigen-Dialog wird mit dem Karteireiter Manuell ausfiillen geéffnet.

Quelle hinzufigen ?
Ergebnisse | Manuell ausfillen
B Standard
Typ Buch
Titel Gustave Eiffel
Autor Loyrette, Henri
Jahr 1985,
Ort Mew York
Herausgeber Rizzali
ISBMN/ISSN 0847806316;9780847806317
B Erweitert
Editor
Ubersetzer
Status
Land
Band
Anzahl Binde
Seiten 223 p.
Edition
Motizen

* Bearbeiten Sie die gewiinschte Information zur Quelle.
Welche Felder angeboten werden, hangt vom gewahlten Typ der Quelle ab.
#» Klicken Sie auf den OK-Button, um die Anderungen fiir die Map zu tibernehmen.

Quelle [6schen
* Wabhlen Sie die zu I6schende Quelle im Quellen-Dialog aus.
* Kilicken Sie auf Léschen.

@ Wenn Sie eine Quelle I6schen, die in einem oder mehreren Elementen zitiert wird,werden die
Zitationen in der Map selbst nicht geléscht; lediglich die Verknipfung zur Quelle geht verloren.
Beim Export der Map zu Microsoft® Word wird in diesem Fall das Dokument eine Fehlermeldung
enthalten, da Word keine Verbindung fir die Zitation(en) finden kann.

Quelle hinzufiigen

* Kilicken Sie auf Neu hinzufiigen und folgen dann den Anweisungen unter "Quellen hinzufiigen"
weiter oben.

Exporteren und Importieren von Quellen
Sie kdnnen Quellen ins/aus dem MindView-Literaturverzeichnis (XML Format) im- und exportieren.

® Um die aktuellen Quellen in eine Literaturverzeichnis-Datei zu exportieren, klicken Sie auf
Export und wahlen aus, wo die exportierte Datei gespeichert werden soll.

® Um Quellen einer exportierten Literaturverzeichnis-Datei zu importieren, klicken Sie auf Import
und wahlen die XML-Date aus.
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Arbeiten mit Zitationen

Eine Zitation ist ein Verweis auf ein bereits veroffentlichtes Werk. Zitationen kénnen auf
verschiedene Weise eingesetzt und dargestellt werden; eine Art Standard ist dabei wohl, den Autor
bzw. das Werk mit Seitenzahl in Klammern zu setzen. Dies kann in Verbindung mit einem in
Anflhrungszeichen gesetzten Zitat stattfinden - wie im folgenden Beispiel:

"Das also ist des Pudels Kern" (J. W. v. Goethe, Faust 1)

Der Text in Anfiihrungszeichen ist ein Zitat, wahrend der Teil in Klammern die Zitation darstellt.
Die kompletten Details der zitierten Quelle sollten in einem Literaturverzeichnis aufgefiihrt sein (vor
allem, wenn die Informationen in Klammern nicht genau genug auf die Quelle hinweisen kdnnen).

MindView kann Zitate nicht automatisch einfigen. Wenn Sie mit einem Zitat arbeiten wollen (was
technisch nur in Textobjekten mdglich ist), missen Sie diese manuell hinzufigen. MindView kann
allerdings dazu dienen, Zitationen einzufligen, die das Zitat mit der entsprechenden Quelle
verkniipfen. AuBerdem kdnnen Zitationen direkt zu Elementen hinzugefugt werden, die selbst
keinen Text enthalten und deshalb keine Zitate aufnehmen kénnen (Zweige, Anhénge oder
Hyperlinks).

v Sie kdnnen auch den Erfassen-Dialog verwenden, um Texte als Zitate in die Map zu
Ubernehmen. MindView generiert dann automatisch eine Quelle (aber keine Zitation) fur den
erfassten Text. Mehr dazu finden Sie unter "Erfassen von Texten und Bildern".

Beim Export der Map zu Microsoft® Word werden automatisch alle Zitationen an der richtigen
Stelle des Word-Dokuments eingefligt. Die Details der damit verknipften Quellen werden im
Bereich Literaturverzeichnis am Ende des Word-Dokuments aufgefihrt.

@ Um eine Zitation hinzuzufiigen, muss zuerst die entsprechende Quelle der Map hinzugefugt
werden. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Quellen".

Zitation in ein Texteditor-Objekt einfligen
» Offnen Sie das Texteditor-Objekt, zu dem eine Zitation hinzugefiigt werden soll.
¥ Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Zitation eingefligt werden soll.
# (Optional) Eingeben eines Zitats aus der betreffenden Quelle.
=

Wabhlen Sie Einfugen | Links | Zitation und klicken dann im sich 6ffnenden Unterment auf
Zitation einfligen.

Der Zitation einfiigen Dialog wird geoffnet.
Zitation einflgen ?

Settennummem

Vorhandene Quellen

L Loyrette, Gustave Eiffel, 1985, Mur fir Quellen vom Typ Buch.

Geben Sie Seitennummem und/oder
Settenbereiche durch Kommas getrennt ein.
Beispiel 1:11, 12,13

Beispiel 2 : 11-13

Beispiel 3:1. 3. 4-7, 12

CQuellen verwalten .

Abbrechen
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* Wahlen Sie eine Quelle aus der Vorhandene Quellen-Liste.

Q Falls Sie noch keine Quellen definiert haben, kdnnen Sie dies mit Klick auf Quellen
verwalten jetzt nachholen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Quellen”.

* (Optional: nur Zitationen bzgl. Biichern und Zeitschriftenartikeln) Geben Sie die
Seitennummer(n) im entsprechenden Feld an.

#* Klicken Sie auf Einfligen.
Damit wird die Zitation ins Texteditor-Objekt eingefiigt.

Zitation zu einem Zweig hinzuflgen
Sie kdnnen Zitationen auch Zweigen direkt zuweisen.

Wabhlen Sie dazu den Zweig aus und folgen dann den oben beschriebenen Anweisungen bzgl.
Texteditor-Objekten.

@ Beim Zuweisen einer Zitation zu einem Zweig ist diese nicht am/auf dem Zweig selbst sichtbar.
Um die Liste von Zitationen anzuzeigen, die einem Zweig zugewiesen sind, wéhlen Sie den Zweig
aus und wéahlen dann Einfugen | Links | Zitation und dort Zitationen verwalten.

Zitation zu einem Anhang oder Hyperlink hinzufiigen
Sie kdnnen Zitationen auch Anhangen oder Hyperlinks zuweisen.
Dazu:
* Wabhlen Sie den Zweig aus, zu dem der Anhang oder der Hyperlink gehort.

» Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Biuroklammer-Symbol Ul rechts der Zweigbeschriftung.

* Rechtsklicken Sie in der Liste auf den gewiinschten Anhang oder Hyperlink und wahlen im
Kontextment Zitation | Zitation einfigen.

#* Folgen Sie ab hier der oben beim Texteditor-Objekt beschriebenen Prozedur.

@ Genau wie bei Zweigen sind auch Zitationen fuir Anhange und Hyperlinks nicht sichtbar. Um die
Liste von Zitationen anzuzeigen, die einem Anhang oder Hyperlink zugewiesen sind, rechtsklicken
Sie auf den Anhang oder den Hyperlink und wéhlen dort Zitation | Zitationen verwalten.

Zitationen anzeigen und verwalten
* Wahlen Sie Das Element, das die Zitation enthalt, wie folgt aus:

® Bei Texteditor-Objekten und Zweigen wahlen Sie Einfligen | Links | Zitation und wahlen
dort Zitationen verwalten.

® Bei Anhdngen und Hyperlinks wahlen Sie Zitation | Zitationen verwalten aus dem
Kontextmend.

Der Zitationen verwalten Dialog 6ffnet sich.

Zitationen verwalten ?
=
Hinzufligen
Vorhandene Zitationen SRR
Loyrette, Gustave Eiffel, 1985. Nur fir Quellen vom Typ Buch.
Geben Sie Setennummem und/oder
Settenbereiche durch Kommas getrennt ein.
Beispiel 1:11, 12,13
Beizpiel 2 : 11-13
Beispiel 2:1, 3, 47,12
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* Damit kdnnen Sie:

® eine neue Zitation mit Klick auf den Hinzufiigen Button oben im Dialog erzeugen.
® eine Zitation I6schen, indem Sie den Loschen Button oben im Dialog anklicken.

@ Damit wird die Zitation geléscht, die zugehdérige Quelle verbleibt allerdings unverandert in
der Map.

® Die Seitennummer(n) in der Zitation bearbeiten.

@ Dies ist nur bei Biichern und Zeitschriftenartikeln maéglich.
# Klicken Sie auf Fertig, um die Anderungen zu speichern.
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Erfassen von Texten und Bildern

= Der Erfassen-Dialog in MindView dient zum schnellen Erfassen von Texten und Bildern aus
verschiedenen Quellen, inkl. Dokumenten und Websites. Diese kénnen direkt zu lhrer Mind Map
hinzugefligt werden. Diese Funktion ist besonders dann nitzlich, wenn Sie existierende Texte
zitieren wollen und dafir die genaue Quelle bendtigen - oder wenn Sie ein Bild einfiigen méchten,
auf dessen Datei Sie direkt keinen Zugriff haben.

@Bitte denken Sie daran, dass im Internet gefunden Bilder und Dokumente sehr oft copyright-
geschutzt sind. Priifen Sie deshalb immer genau, ob Sie berechtigt sind, die gewiinschten Bilder
und Texte zu verwenden.

Erfasste Bilder kbnnen als Anhang oder als Zweigbild verwendet werde; sie lassen sich auf die
Ubliche Weise verschieben, ersetzen oder auch l6schen. Erfasster Text wird als Textnotiz
(Texteditor-Objekt) eingebunden und kann - wie Ublich - bearbeitet werden. Die Quelle des
erfassten Bildes/Textes wird automatisch zur Quellenliste hinzugefugt.

@ Mehr zum Arbeiten mit Bildern, Texten und Quellen finden Sie unter "Bilder einfligen”,
"Einfligen von Texteditor Objekten” und "Arbeiten mit bibliografischen Quellen".

Aufrufen des Erfassen-Dialogs
» Wahlen Sie den Zweig aus, zu dem das erfasste Bilder/der Text hinzugefiigt werden soll.
* Wabhlen Sie Einfligen | Erfassen | Erfassen.
Das MindView-Fenster wird minimiert und der Erfassen-Dialog rechts unten des Bildschirms
angezeigt.

N Erfassen

PR 1
- Bild Text

+ +

zu Sweig: |dee

# Der Dialog kann nach Belieben auf dem Bildschirm verschoben werden.

® Unten im Erfassen-Dialog sehen Sie, zu welchem Zweig erfasste Texte/Bilder hinzugefiigt
werden.

® Der Erfassen-Dialog bleibt getffnet, bis er manuell geschlossen oder ein Text/Bild erfasst wird
(siehe unten).

B Erfassen eine Bildes

* Stellen Sie sicher, dass das zu erfassende Bild wie gewiinscht angezeigt wird, z.B., indem Sie
das entsprechende Dokument oder Programm 6ffnen.

#* Kilicken Sie auf Bild im Erfassen-Dialog.
Der Bildschirm wird dunkler.

# Beschreiben Sie mit der Maus (Maustaste gedriickt halten) den Bereich, den Sie als Bild
erfassen mochten.
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1. Fehlersuche

7.1 Frojektfortschritte umd
Zeitplan

7.2 Frojektfortzchritte und
Budget 7. Projektablauf

7.3 Nubmm vor Rissourcen -

7.4 Unenwdiinachte Featre -

* Lassen Sie die Maustaste los.
# Der Vorschau-Dialog 6ffnet sich und zeigt das erfasste Bild an.

N Vaorschau = &

8. Fehlersuche

7.1 Projektfortschritte und
Zeitplan

7.2 Projektfortschritte und
Budget ~= 7. Projektablauf

7.3 Mutzen von Ressourcen -

7.4 Unerwlinschte Features -

Titel: | MindViewOnline |

URL: |http5 /fworwr mindviewonline. com,/Map,/bd039b10-6ec7-40fe-Be 20-b 259 362435 |

Stichwarter: |mir1d mapping software online, mind mapping onling, mind mapping software online, mind|

= P

@) als Zweigbild () als Zweiganhang | Speichem | | Abbrechen |

(Optional) Bearbeiten Sie den Titel und die URL des erfassten Bildes.
(Optional) Geben Sie Stichworter fir das Bild ein; trennen Sie mehrere davon durch Kommas.
Waéhlen Sie aus, ob das Bild als Zweigbild oder als Zweig-Anhang eingefugt werden soll.
# Klicken Sie auf Speichern.
Das erfasste Bild wird entsprechend eingefligt und der Erfassen-Dialog geschlossen.

¥ v v
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.+ Erfassen von Texten

Stellen Sie sicher, dass der zu erfassende Text angezeigt wird, indem Sie das betreffende
Dokument oder Programm 6ffnen.

Klicken Sie auf Text in Erfassen-Dialog.
Uberstreichen Sie den gewiinschten Text bei gedriickt gehaltener Maustaste.

] ] . ) o N Texterfassen
MindView Online verbessert Zusammenarbeit und Kommunikation

Text erfassen

MindView Online wurde mit Blick auf opti G el gy e CIMO0b Sie mit einem Team - vo ite

Wahlen Sie d ki d
Online erlaubt das einfache Freigeben lhrer Datei fur andere MindView Online-Nutzer. Geben Sie die Dat gy aau:EnfkhSE;u--?gf;na;';nu nc

neusn Mutzer Lese- cder Schreibzugriff aufs Dokument.

#* Klicken Sie auf Text erfassen im Erfassen-Dialog.
* Der Vorschau-Dialog 6ffnet sich und zeigt den erfassten Text an.

N Vorschau = B

MindView Online wurde mit Blick auf optimale Zusammenarbeit entwickelt.

Titel: Mind Mapping-Software Online | MindYiew
URL: https ./ #Awww matchware com/de/mind-mapping-software-online

Stichwarter: | Mind Mapping-Software online, Mind Mapping online, Mind Mapping-Programm onling, M Speichem

* (Optional) Bearbeiten Sie Titel und URL des erfassten Textes.
* (Optional) Geben Sie Stichworter fur den erfassten Text ein; trennen Sie mehrere ggf. durch

Kommas.

#* Kilicken Sie auf Speichern.

Der erfasste Test wird als Textnotiz (Texteditor-Objekt) zum ausgewéhlten Zweig hinzugefugt und
der Erfassen-Dialog geschlossen.
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Finden und Ersetzen von Text

E?l In MindView kann jetzt in der ganzen Map nach einem Begriff oder einem Satz(teil) gesucht
und dieser auch automatisch durch einen anderen ersetzt werden.

In folgenden Elementen kann nach Text gesucht und dieser ersetzt werden:
Zweigebezeichnungen

Kommentare

Notizen

Texteditor Objekte

Objektnamen

Text finden
# Wahlen Sie Uberpriifen | Bearbeiten | Suchen/Ersetzen oder driicken Sie Strg + F.

. 2
Finden - Ersetzen b
Was finden: 2017

Ersetzen durch: | 2013 Ersetzen
Cptionen Suchen in Alle ersetzen
[ ] Gr.-fkleinschreibung Zweigtexte Ende
|:| Ganzes Wort Kommentare
Motizen
Texteditor Objekte
Objektnamen

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

L

Wabhlen Sie im Suchen in-Bereich aus, welche Elemente der Map durchsucht werden sollen.
* Klicken Sie auf Finden.

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

Jetzt kénnen Sie:
® den 'Finden'-Dialog schlieRen und Ihre Arbeit fortsetzen.
® die néchste Stelle suchen, an der dieser Text erscheint, indem Sie erneut auf Finden klicken.
® Den Text, nach dem gesucht werden soll, durch einen anderen ersetzen und erneut suchen.

Text ersetzen

* Geben Sie den Text, durch den der Suchbegriff ersetzt werden soll, im Feld Ersetzen durch
ein.

# Klicken Sie auf Ersetzen, um nur den momentan gefundenen Text zu ersetzen oder auf Alle
ersetzen, um den Text Uberall zu ersetzen.

@ Um den Suchvorgang abzubrechen, driicken Sie die Esc-Taste.
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Desktop Suche

MindView unterstitzt die Windows Suche auf Windows XP und neueren Betriebssystemen. Damit
kénnen Sie spezielle Daten in allen Mind Maps auf Ihren Festplatten finden und die
entsprechenden Dateien umgehend identifizieren. Dabei werden alle Daten in den MindView
Dokumenten durchsucht, inkl. Zweigbeschriftungen, Kommentare und durchsuchbare, eingebettete
Dateien (z.B. Word Dokumente).

QI Um nach Dateiinhalten in Windows Vista zu suchen, fihren Sie eine Erweiterte Suche durch
und aktivieren die Option "Inklusive nicht indizierte Dateien".

Mehr zur Windows Suche - und wie man nach Information in den Dokumenten sucht - finden Sie in
der Windows Hilfe.
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Arbeiten mit pradiktiven Vorschlagen

[2Bc]

Q Ein groRRer, zeitsparender Vorteil von vielen web-Suchmaschinen ist das Anzeigen von
Vorschlagen noch wahrend der Eingabe. Die Funktion Pradiktive Vorschlage in MindView
funktioniert ganz &hnlich, d.h. es werden noch wéhrend der Eingabe Vorschlage ausgegeben, die
auf den Vorschlagsquellen basieren, die Sie zuvor definiert haben. Préadiktive Vorschléage
funktionieren in Verbindung mit Zweigbeschriftungen sowie im Texteditor.

So funktioniert es

Die Funktion Pradiktive Vorschlage wertet die Tastatureingabe aus und sucht nach Quellen, die mit
der Eingabe Ubereinstimmen. Diese Quellen kénnen Websites sein, Datenbanken, MindView-
Dateien oder XML-Dateien.

Sie kdnnen Quellen nach Bedarf MindView Optionen-Dialog aktivieren und deaktivieren. Dort
kénnen Quellen auch hinzugefiigt, geléscht oder bearbeitet werden. MindView enthdlt eine Reihe
von Beispielquellen. Mehr zum Thema Pradiktive Vorschlage finden Sie unter "Einrichten von
Vorschlagsquellen".

ﬁDie Vorschlage aus der "Texthelp"-Quelle kdnnen Sie ohne Einschrankung verwenden. Alle
anderen Quellen unterhalb von "Texthelp" sind nur zu Referenzzwecken aufgefihrt. Sie benétigen
evtl. eine spezielle Berechtigung, um sie zu nutzen.

Sie kdnnen die Vorschlagsquellen, die verwendet werden sollen, auswéahlen, sodass MindView nur
diejenigen Vorschlage anzeigt, die momentan sinnvoll sind. Liegt zum Beispiel eine XML-Datei vor,
die Business-Begriffe fur Ihre Arbeit enthélt, Sie momentan aber ein privates MindView-Projekt tber
Sportstatistik bearbeiten, kdnnen Sie diese Quelle (temporér) ausschalten. Abhangig davon, wofur
Sie MindView momentan einsetzen, kénnen Sie Quellen nach bedarf ein- und ausschalten und so
nur relevante Ergebnisse (Vorschldge) anzeigen lassen.

@ Voreingestellt ist die Funktion Pradiktive Vorschlage ausgeschaltet.

Pradiktive Vorschlage fir Zweigbeschriftungen
» Wahlen Sie Uberprufen | Pradiktive Vorschlage.
#* Beginnen Sie mit der Eingabe der Zweigbeschriftung.
Direkt bei der Eingabe werden Vorschlage unterhalb der Zweigbeschriftung angezeigt.

ildungsroman
Bildung
Bildungsroman examples
Bildungsroman pronunciation
Bildungsroman characteristics
Bildungsroman novels
Bildungsroman synonym
Bildungsroman books
Bildungshiirgertum
Bildungsromane

Die Anzeige der Vorschlage wird bei der Eingabe kontinuierlich upgedatet. Wenn Sie zum
Beispiel "mo" eingegeben haben, wird Ihnen unter anderem "Morgen" vorgeschlagen. Sobald
Sie mit "nat" weitermachen,fallt dieser Vorschlag weg und es werden nur noch solche
angezeigt, die den String "Monat" enthalten.

* Verwenden Sie die Pfeil hoch/runter-Tasten oder die Maus, um einen Vorschlag auszuwahlen
oder schreiben Sie weiter, um die Vorschlage zu ignorieren.

# Um die Funktion Pradiktive Vorschlage auszuschalten, wahlen Sie Uberpriifen | Pradiktive
Vorschlage erneut.
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Q Sie kdnnen die Funktion Pradiktive Vorschlage direkt bei der Eingabe ein- oder ausschalten,
indem Sie die Tasten Strg + Leertaste driicken.

Pradiktive Vorschlage im Texteditor

Im Texteditor kdnnen Pradiktive Vorschlage nicht dauerhaft eingeschaltet werden. Sie kdnnen aber
bei Bedarf direkt darauf zurtickgreifen.

#» Offnen Sie eine Textnotiz zur Bearbeitung. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Texteditor
Objekten".
* Rufen Sie Vorschlage auf eine der folgenden Arten auf:

® Bei der Eingabe eines Wortes, zu dem Sie Vorschlage haben méchten, driicken Sie die
Tasten Strg + Leertaste, um die Vorschlage zum Wort bzw. Wortteil anzuzeigen.

E---l---“]---l---2---|---3---|---:,---|---E.---|---6---|---?---l

Im Laufe seiner Karriere bekleidete Konrad Adenauer u.a. das Amt der Oberbi

oberbiirgermeister
oberbiirgermeister miinchen
oberbiirgermeister muenchen
oberbiirgermeister frankfurt
oberbiirgermeister diisseldorf
oberbiirgermeister trier
oberbiirgermeister kiln
oberbiiren

oberbiirgermeister oldenburg
oberbiirgermeister stuttgart

® \Wahlen Sie eines oder mehrere Wdrter aus und riicken dann Strg + Leertaste, um
Vorschlage zu diesem markierten Teil zu erhalten.

E---|---1---|---2---|---3---|---4---|---

Im Laufe seiner Karriere bekleidete (lileb FAU EEUE)

konrad adenauer

konrad adenauer stiftung

konrad adenauer quotes

konrad adenauer nickname

konrad adenauer stiftung washington
konrad adenauer stiftung jobs
konrad adenauer definition

konrad adenauer and billy graham
konrad adenauer biography

konrad adenauer memoirs

tn

* Verwenden Sie die Pfeil hoch/runter-Tasten oder die Maus, um einen Vorschlag auszuwahlen
oder schreiben Sie weiter, um die Vorschlage zu ignorieren.
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Einrichten von Vorschlagsquellen

[2Be]

% Uber die Funktion Pradiktive Vorschlage kénnen Sie Vorschlagsquellen ein- oder ausschalten.
AuRerdem kénnen Sie Vorschlagsquellen hinzufiigen, bearbeiten und I6schen.

@ Mehr zum Thema finden Sie unter "Arbeiten mit pradiktiven Vorschlagen".
Es gibt vier Typen von Vorschlagsquellen. MindView enthélt Beispiele aller vier Typen:

. @ MindView-Dokument: Ein MindView-Dokument, das sich auf lhrem Computer oder einem
Netzwerk befindet, auf das Sie Zugriff haben. Vorschlage basieren auf die Zweignamen des
bezogenen Dokuments.

e T Internet: Eine Website. MindView sendet eine GET-Anfrage nach Daten an die Website; die
Vorschlagen basieren auf den Rickmeldungen der Site.

# = Datenbank: Eine eigene Datenbank auf lhrem Computer oder einem Netzwerk, auf das Sie
Zugriff haben. MindView sendet eine SQL-Abfrage an die Datenbank. Vorschlage basieren auf
der Ruckmeldung der Datenbank.

e = XML-Datei: Eine eigene XML-Datei auf lhrem Computer oder einem Netzwerk, auf das Sie
Zugriff haben.

__I'.

&Die Vorschlage aus der "Texthelp"-Quelle kdnnen Sie ohne Einschréankung verwenden. Alle
anderen Quellen unterhalb von "Texthelp” sind nur zu Referenzzwecken aufgefuhrt. Sie bendétigen
evtl. eine spezielle Berechtigung, um sie zu nutzen.

Zugriff auf die Liste der Vorschlagsquellen

Sie kdnnen beim Zugriff auf die Vorschlagsquellenliste zwischen folgenden Vorgehensweisen
wahlen:

® \Wahlen Sie Datei | Optionen und klicken Sie auf Vorschlagsquellen.

® \Wihlen Sie Uberpriifen im Meniiband, klicken auf den Pfeil nach unten neben Pradiktive
Vorschlage und wahlen Vorschlagsquellen im Untermen.

2 TextHelp™ - Englisch (USA]

w

TextHelp™ - Englisch [GroBbritannien]

Lander der Welt (MindView Dokument - Beispiel)

‘E Lander der Welt (MindView XML-Dokument - Beispiel)
eBay™ [(Beispiel]

=@

Amazon (Beispiel)
Wikipedia (Beispiel)
Yahoo [Beispiel)
Google [Beispiel)

iislaispieRielibgi

Microsoft Bing (Beispiel)
g Deutsches Warterbuch [Beispiel)

@ Krankheiten-Datenbank (Beispiel)

Ein- oder Ausschalten von Vorschlagsquellen

Um eine oder mehrere Quellen fur die Funktion Pradiktive VVorschlage nutzbar zu machen, klicken
Sie einfach den/die entsprechenden Listeneintrage an.

Q Die Funktion Pradiktive Vorschlage generiert die Vorschlage aus allen ausgewahlten Quellen.
Um die angezeigten Vorschlage zu filtern, wahlen Sie nur Quellen aus, die fiir die aktuelle Aufgabe
relevant sind. Beispiel: Dass Vorschlage aus einer Datenbank-Quelle mit Termini aus dem
geschaftlichen Bereich angezeigt werden, ist bei einem privaten Projekt, das sich um Sportarten
handelt, nicht unbedingt relevant.
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Léschen von Vorschlagsquellen

Um eine Vorschlagsquelle komplett aus der MindView-Installation zu I6schen, wahlen Sie diese in
der Liste aus und klicken auf Léschen.

@Lbschen Sie eine Quelle deshalb nur dann, wenn Sie sicher sind, sie endgdltig nicht mehr zu
bendétigen.

Hinzufiigen und Bearbeiten von Vorschlagsquellen

@ Bitte versuchen Sie nicht, Internet-, Datenbank- oder XML-Quelldateien zu erstellen oder zu
bearbeiten, bevor Sie sich mit Regularen Ausdriicken (Regular Expressions), SQL-Abfragen und
XML auskennen. Als Anwender ohne einschlagige Kenntnisse sollten Sie nur die beiliegenden
Beispielquellen verwenden oder Quellen selbst generieren, die auf MindView-Dokumenten
basieren.

# Flgen Sie Vorschlagsquellen wie folgt hinzu (oder bearbeiten sie):

& Um eine Vorschlagsquelle hinzuzufugen, klicken Sie auf Neu und wéahlen den
gewilnschten Typ im Untermenu.

® Um eine Vorschlagsquelle zu bearbeiten, wahlen Sie diese in der Liste aus und klicken
auf Bearbeiten.

* Im dadurch geoffneten Dialog geben Sie (bei Bedarf) die gewiinschten Einstellungen ein (siehe
unten).

#* Klicken Sie auf OK.

MindView Dokument - Vorschlagsquellen

Bearbeiten der Dokument-Vorschlags... ?

Mame:

I
Pfad:

Testen der Vorschlagsguelle
Eingabestring:
Test

Erweiterte Einstellungen... Abbrechen

* Geben Sie den Namen der Vorschlagsquelle ein.
# Geben Sie den Pfad zu dem MindView-Dokument ein, das als Quelle verwendet werden soll.

Q Bitte Uberprifen Sie, ob das betreffende MindView-Dokument tatséchlich die Elemente
enthalt, die fir Vorschlage verwendet werden sollen!

* Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie Suchtext ins Feld Eingabestring eingeben und
dann auf Test klicken.

Mit Klick auf den Button Erweiterte Einstellungen kénnen Sie XPath- und Part-Einstellungen
vornehmen. Bitte nutzen Sie diese Option nur, wenn Sie mit dieser Vorgehensweise vertraut sind.
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Internet - Vorschlagsquellen
Internet-Quellvorschlag dndern ?

Marme:

RL:

Reguldrer Ausdrudk fiir 1. Treffer:

Reguldrer Ausdruck fiir 2, Treffer:
Testen der Vorschlagsguellz
Eingabestring:

Test
Riickmeldung:

* Geben Sie Name und URL der Internet-Vorschlagsquelle ein.

* Definieren Sie im Feld Regularer Ausdruck fir 1. Treffer einen reguldren Ausdruck fiir den
Inhalt, der von der Website zuriickgegeben werden soll. Sie kdnnen dabei eine Farbe wahlen,
welche die Ergenisse im Feld Rickmeldung unten anzeigt.

* (Optional) Definieren Sie im Feld Regularer Ausdruck fiir 2. Treffer einen regularen
Ausdruck, der wirksam wird, falls Giber den ersten Ausdruck kein Treffer erzielt werden konnte.

Sie kdnnen auch hier eine Farbe wahlen, welche die Ergenisse im Feld Riickmeldung unten
anzeigt.

* Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie einen im Feld Eingabestring etwas eingeben und
auf Test klicken. Das Testergebnis (einschlie3lich der farblichen Markierung der Treffer)
werden im Feld Rickmeldung angezeigt.
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Datenbank - Vorschlagsquellen

Datenbank-Vorschlagsquelle bearbeiten ?

Marme:

Verbindungsstring:

Testverbindung Einrichten...

SQL Abfrage:

Testen der Vorschlagsguelle
Eingabestring:

Test

* Geben Sie den Namen und den Verbindungsstring fiir die Datenbank-Vorschlagsquelle ein.
]

Klicken Sie auf Einrichten, um den Windows-Dialog zum Auswahlen einer Datenquelle

aufzurufen. Wéhlen Sie den Datenquelle-Dialog, um die Verbindung zu einer Datenbank
einzurichten.

® Klicken Sie auf Testverbindung, um die Verbindung zur Datenbank zu testen.

* Geben Sie die SQL-Abfrage ein, die bei der Eingabe an die Datenbank gesendet wird.

5@ Falls Sie ein einzelnes Prozentzeichen (%) eingeben missen, geben Sie es als %% ein.

#* Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie einen im Feld Eingabestring etwas eingeben und
auf Test klicken.
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XML-Datei - Vorschlagsquellen
XML Vorschlagsquelle bearbeiten ?

Marme:

Pfad:

¥Path;

Testen der Vorschlagsguelle
Eingabestring:

|| Test |

OK | | Abbrechen |

# Geben Sie Namen, Pfad und XPath fir die XML Vorschlagsquelle ein.

* Testen Sie die Vorschlagsquelle, indem Sie einen im Feld Eingabestring etwas eingeben und
auf Test Kklicken.

140



Einflgen eines neuen Ursprungs

+

E’j MindView ermoglicht mehrere Maps in einer einzigen Ansicht, indem mehrere Urspriinge
generiert werden. Das kann wahrend der Arbeit an der Map sehr niitzlich sein, z.B. wenn man
Ideen dokumentieren will, die aber noch keinen Bezug zu einem Zweig der bereits existierenden
Map haben. Diese neue Map kann dann spéater als Zweig in die bestehende eingefugt oder aber
letztendlich als vdllig neue, unabhangige Map erzeugt werden.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Map Ansichten, also Mind Map,
Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Einflgen eines neuen Ursprungs in die Ansicht
Sie kénnen das auf zwei Arten tun:
® \Wahlen Sie Einfiigen | Zweige | Neuer Ursprung im Hauptment oder

# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Einfiigen | Neuer Ursprung im
Kontextmenda.

@ AuRerdem kénnen Sie eine neue Map erzeugen, indem Sie eine Zweig der existierenden Map
ablésen (entweder im gleichen oder in einem neuen Dokument). Mehr dazu finden Sie unter "Lésen

eines Zweigs".

Einbinden einer neu erzeugten Map in eine existierende Map

Nachdem Sie durch Hinzufligen eines neuen Ursprungs eine zweite Map im Dokument erzeugt
haben, kdnnen Sie diese wie folgt in eine existierende einbinden:

® Um sie als Hauptzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung tiber den Ursprung der
originalen Map.

® Um sie als Unterzweig einzubinden, ziehen Sie ihren Ursprung tber den Zweig oder
Unterzweig, an dem sie angehangt werden soll.

Neue Kunden gewinnen [

| Meue Kunden gewinnen }—\\ -

Q=0

Aufbau der Beziehung [ I— Umgang mit Kunden I
.—| Analyse [ }—" T

Verschieben einer neu erzeugten Map in ein separates Dokument

* Wabhlen Sie den Ursprung der Map aus und wahlen Ausschneiden im Kontextmeni oder Start
| Zwischenablage | Ausschneiden im Hauptmenu (oder driicken Sie Strg + X).

# Erzeugen Sie ein neues Dokument (klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wahlen Neu oder
driicken Sie Strg + N).

* Wenn der Karteireiter des neuen Dokuments sichtbar ist, rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache
und wahlen Einfigen im Kontextmeni oder Start | Zwischenablage | Einfigen im
Hauptmeni (oder Sie driicken Strg + V).

#* (optional) Loschen Sie den automatisch generierten Ursprung im Dokument.
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Losen eines Zweigs

MindView erlaubt das Erzeugen verschiedener Maps in einem Dokument (einer Ansicht), indem Sie
mehrere Urspriinge generieren. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen eines neuen Ursprungs". Sie
kénnen eine weitere Map auch erzeugen, indem Sie einen Zweig der existierenden Map ablésen
und diesen als neue Map im gleichen oder einem anderen Dokument einfligen. Das kann dann
sinnvoll sein, wenn ein bestimmter Zweig thematisch nicht wirklich zum Rest der Map passt - oder
wenn ein Zweig mit seinen Unterzweigen zu umfangreich wird und deshalb als eigene Map
Ubersichtlicher ist.

@ Diese Prozedur ist nur relevant, wenn Sie in den Standard Mind Map Ansichten, also Mind
Map, Organigramm und Links/Rechts arbeiten.

Losen eines Zweigs innerhalb des Dokuments
* Wabhlen Sie den Zweig aus, den Sie losen wollen und wahlen Lésen | Zweig im Kontextmend.

Losen eines Zweigs und Erzeugen eines neuen Dokuments

* Wabhlen Sie den Zweig aus, den Sie losen wollen und wahlen Lésen | Zweig als neues
Dokument im Kontextmen.

In beiden Fallen wird aus dem Zweig und seinen Unterzweigen, seinen eingefligten Elementen
sowie den angehangten Objekten eine neue Mind Map (ein neues Dokument) erzeugt.

Passwort setzen

]

MindView kann lhre Dokumente vor unbefugtem Zugriff schiitzen, indem diese mit einem
Passwort geschiitzt werden. Passwort-geschitzte Dokumente werden automatisch verschlisselt.
Langere Passworter ergeben einen groReren Verschlisselungsgrad.

#* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Info | Passwort setzen.
Der Passwort setzen-Dialog erscheint.

2
Passwort setzen  *

Passwort:

Passwort bestatigen:

* Geben Sie das Passwort ins obere Feld ein.

* Kilicken Sie ins untere Feld und geben exakt das gleiche Passwort noch einmal ein. Bestatigen
Sie, indem Sie OK Kklicken.

Von jetzt an fragt MindView jedes Mal das Passwort ab, wenn Sie das Dokument 6ffnen.
Sie kdnnen das Passwort jederzeit andern, indem Sie im Dialog hier ein neues Passwort eingeben.

Um das Passwort zu entfernen, leeren Sie beide Felder im Dialog und speichern das Dokument in
diesem Zustand.

ﬁ Bitte geben Sie gut auf Ihr Passwort acht! Es ist unmdglich, ein passwortgeschitztes MindView
Dokument ohne das korrekte Passwort zu 6ffnen.
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Anderungen nachverfolgen

o

Ca MindView erlaubt das Nachverfolgen aller Anderungen, die Sie oder andere Anwender mit
Zugriff darauf am Dokument vorgenommen haben. Das ist besonders wertvoll, wenn Sie lhr
Dokument mit Kollegen oder Schilern/Studenten teilen, oder wenn Sie an einem Online Dokument
arbeiten. Es erlaubt Ihnen, alle Anderungen durch andere Personen zu liberpriifen.

# Um die Nachverfolgung von Anderungen einzuschalten, wéhlen Sie Uberpriifen | Anderungen
nachverfolgen.

# (optional) Klicken Sie auf den Pfeil nach unten im Anderungen nachverfolgen Menii und wahlen
Anderungen zeigen, um den Anderungen tiberpriifen Dialog anzuzeigen.

Die Anderungen, die Sie von jetzt an am Dokument vornehmen, werden in diesem Dialog
aufgelistet, sobald sie fertiggestellt sind.

Anderungen v 7 X

Datum Beschreibung Anw
7 01052017 12:3... Zweig hinzufidgen besr
[4 01.05.201712:3... Text bearbeiten: Zwei... | besi
Fj 01.05.2017 12:3...  Symbel(e) dndern besi
04 01.05.2017 12:4... Kemmentar hinzuflg... besi
7 01.05.2017 12:4... Zweig hinzufidgen besr
[4 01.05.201712:4... Text bearbeiten: Dritt.. | besi

Um in der Mind Map zu sehen, auf welchen Zweig oder welches MindView Element sich eine
bestimmte Veranderung bezieht, klicken Sie einfach auf den entsprechenden Elntrag im

Veranderungen Dialog. Sie kdnnen stattdessen auch die Weiter "' und Zuriick ! Ql Symbole
verwenden, um von einer Verdnderung zur nachsten zu schalten.

Voreingestellt werden neue Veranderungen unten im Veranderungen Dialog hinzugefiigt. Sie
kénnen die Liste aber auch umgekehrt anzeigen lassen, indem Sie auf den Pfeil iber der Datum-
Uberschrift klicken oder Sie kénnen die Liste nach Beschreibung oder Anwender sortieren lassen

So lange die Nachverfolgung von Veranderungen eingeschaltet ist, wird jede Veranderung - durch
wen auch immer - Im Veranderungen Dialog festgehalten, selbst wenn das Dokument
zwischendurch geschlossen und spater durch ihn oder einen anderen Anwender wieder gedéffnet
wird. Um die Nachverfolgung auszuschalten, Klicken Sie erneut auf Uberpriifen | Anderungen
nachverfolgen.

Um die Liste der Veranderungen zu leeren, Klicken Sie auf den Pfeil nach unten - ganz unten im
Anderungen nachverfolgen Menii und wahlen dort L6schen der Anderungshistorie.
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Arbeiten mit Legenden

gﬂ = Das Hinzufiigen einer Legende kann die Map sehr viel tibersichtlicher machen - und vor

allem einfacher zu interpretieren. Sie kénnen z.B. einigen der Zweige eine bestimmte Farbe
zuweisen und dann in der Legende die Bedeutung dieser Farbe beschreiben.

Im Beispiel unten werden die Aufgaben beim Organisieren eines Events gezeigt, wobei die bereits

erledigten Aufgaben mit einem Hakchen-Symbol und die als nachste zu erledigenden mit einem
roten Rahmen versehen sind.

Legende
. Sa schnell wie mdglich #
o | Erledigt
Event
-]
1
[ooTTTTTTTTTTTTTT Tt ':'"""""'"'"""""""'"""1
+" Saal buchen +" Teilnehmer einladen Programm erarbeiten
H H T
i——— Catering organisieren ---1 & Namensschilder fertigen i“ Vorschldge einholen

~--1 Saal dekorieren “--1 Gastredner einladen

Hinzuflgen eines Elements zur Legende
* Wabhlen Sie Ansicht | Navigation | Legende, um den Legende-Dialog anzuzeigen.
* Bewegen Sie den Mauszeiger Uber den Legende-Dialog.
* Kilicken Sie auf Element hinzufiigen.
Legende
—+ | Element hinzufiigen
Farbe hinzufidgen

Symbol hinzufdgen

* Wahlen Sie Farbe hinzufiigen oder Symbol hinzufligen - je nachdem, ob Sie die
betreffenden Zweige mit einer Farbe oder einem Symbol gekennzeichnet haben.

* Wabhlen Sie die gewiinschte Farbe oder das gewiinschte Symbol aus dem sich 6ffnenden
Dialog.

* Ersetzen Sie die voreingestellte Beschriftung durch die gewtinschte.
Jetzt (oder bereits vorab) kdnnen Sie die Zweige mit der Farbe oder dem Symbol versehen.

Zuweisen von Legende-Elementen zu ausgewahlten Zweigen

Nachdem Sie eine Farbe oder ein Symbol erzeugt haben, kénnen Sie das Element manuell zu
Zweigen hinzufiigen, um die Mind Map zu verbessern. Sie kénnen dies allerdings auch automatisch

tun. Das ist besonders dann hilfreich, wenn zahlreiche Zweige mit dem gleichen Legende-Element
versehen werden sollen:

# Wahlen Sie die betreffenden Zweige in der Mind Map aus, die eine bestimmte Legende-Farbe
oder ein Legende-Symbol erhalten sollen.

* Bewegen Sie den Mauszeiger im Legende-Dialog Uiber das Legende-Element, das hinzugefiigt
werden soll.

# Klicken Sie auf das Formatierpinsel-Symbol ¥ rechts neben dem Namen des Elements, um
es den ausgewahlten Zweigen zuzuweisen.
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Um ein Legende-Element von ausgewdahlten Zweigen zu entfernen, gehen Sie prinzipiell ebenfalls
wie oben beschrieben vor. Wenn Sie Legende-Farben von Zweigen entfernen, erhalten diese
wieder die voreingestellte Hintergrundfarbe des verwendeten Stils.

Hervorheben und Filtern einer Mind Map mithilfe von Legende-Elementen

In grof3en Mind Maps kann es wirklich schwierig sein, bestimmte Zweige aufzufinden,selbst wenn
sie durch Legende-Elemente markiert sind. Deshalb kénnen Sie Zweige, die Legende-Elemente
enthalten, hervorheben oder Sie kénnen die Map entsprechend filtern.

* Bewegen Sie den Mauszeiger (ber das betreffende Legende-Element.
* Jetzt haben Sie zwei Mdglichkeiten:

® Klicken Sie auf das Hervorheben-Symbol # rechts neben dem Legende-Element, um
alle Zweige hervorzuheben, die dieses Element verwenden.

® Klicken Sie auf das Filter-Symbol T rechts neben dem Legende-Element, um die Mind
Map so zu filtern, dass ausschlie3lich Zweige mit dem Legende-Element angezeigt
werden.

Gehen Sie prinzipiell wie oben beschrieben vor, um das Hervorheben oder den Filter von der Mind
Map zu entfernen.

QI Mehr zum Filtern anhand verschiedener Kriterien finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

Entfernen eines Legende-Elements

* Um ein Element aus der Legende zu entfernen, klicken Sie einfach auf das Kreuz © rechts im
Legende-Element.
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Prasentieren einer Mind Map

Der Prasentationsmodus in MindView erlaubt das Prasentieren der Mind Map vor einem

Auditorium - Zweig fur Zweig im Vollbildmodus. Dazu:

* Wabhlen Sie Ansicht | Fenster | Prasentationsmodus.
Ihre Mind Map wird jetzt im Vollbildmodus angezeigt. Eine kleine Bedienleiste erscheint.

<I12] Y X

Mit den dortigen Symbolen kdnnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

® Klick aufs Zurtick Symbol < schaltet zum vorhergehenden Zweig - entsprechend der
Hierarchie - und ermdglicht dadurch ein Prasentieren in umgekehrter Reihenfolge (gegen den

Uhrzeigersinn).

® Klick aufs Weiter Symbol > schaltet zum nachsten Zweig - entsprechend der Hierarchie
- und ermdglicht dadurch ein Préasentieren in normaler Reihenfolge (im Uhrzeigersinn).

® Klick aufs Optionen Symbol ﬂ]ﬂ’ schaltet in den Dialog zum Einstellen des

Prasentationsmodus.

# Klick aufs Ende Symbol x schaltet zuriick zum normalen Anzeigemodus in MindView.

Einstellungen fir den Prasentationsmodus

Mit Klick aufs Optionen Symbol 1]+T'!’ erscheint folgender Dialog.

Anzeigen bis: Tweigebene 9 v

Erweitern von Unterzweigen des Zweigs
(@) 1 Ebene

(") 2 Ebenen

Auto-Reduzieren:

(®) auf Zweigebene 1
() auf Zweigebene 2

i) auf Zweigebene 3

Zoom einstellen:

200 %%

pobrechn

- o - ]
Einstellungen Prasentationsmo..
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Anzeigen bis: In diesem Feld legen Sie fest, wie viele Ebenen von Zweigen bei der Prasentation
berucksichtigt werden, wenn man 'Weiter' bzw. 'Zurtick' klickt. Wenn Sie zum Beispiel Zweigebene
2 wahlen, wird mit Klick aufs Weiter-Symbol alle Hauptzweige und deren direkte Unterzweige
angezeigt, einer nach dem anderen - nicht dagegen die weiteren Unterzweige auf Ebene 3 und
hoher.

Erweitern von Unterzweigen des Zweigs: Damit kénnen Sie bestimmen, wie viele Ebenen von
Unterzweigen eines bestimmten Zweigs angezeigt werden sollen, sobald der Zweig ausgewahlt
wird. Wenn Sie z.B. bestimmen, dass die Unterzweige des Zweigs um 2 Ebenen erweitert werden
sollen, zeigt MindView automatisch - sobald der Zweig ausgewahlt wird - dessen Unterzweige an
(Ebene 1) sowie deren Unterzweige (Ebene 2).

Auto-Reduzieren: Hier kdnnen Sie festlegen, wie viele Zweige der Mind Map auf3er dem
ausgewahlten Zweig sichtbar sein sollen. Mit anderen Worten: Wie viele Ebenen von Unterzweigen
immer angezeigt werden sollen. Wenn Sie z.B. bestimmen, dass MindView 3 Ebenen von Zweigen
(abgesehen vom aktuellen Zweig, der ja durch 'Erweitern von Unterzweigen' definiert ist) anzeigen
soll, wird im Prasentationsmodus der Ursprung sowie die Hauptzweige und deren direkte
Unterzweige (somit 3 Ebenen) angezeigt.

Zoom einstellen: Hiermit kénnen Sie den VergroRerungsfaktor der Mind Map im
Prasentationsmodus festlegen. Wenn Sie z.B. festgelegt haben, dass alle Zweige und Unterzweige
angezeigt werden sollen, kann ein kleinerer Zoom dafiir sorgen, dass alle Zweige angezeigt
werden, ohne dass Sie die Map scrollen missen.
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Uberprifen der Mind Map

Bevor Sie Ihre Map in andere Formate exportieren oder an Kollegen senden, wollen Sie
vielleicht die Liste der Dateien durchsehen, die im Projekt enthalten sind. Dadurch kénnen Sie auch
maogliche Probleme erkennen, z.B. dass eine Datendatei, die Sie einem Zweig zugewiesen haben,
nicht mehr an dem Platz zu finden ist, an dem sie war, als sie hinzugefligt wurde.

#* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Info | Datendateien, um folgenden Dialog aufzurufen:

] Datendateien ?

Dateiname Pfad
I T c:\serbesize..
U™ Ihre Lésung fiar (¥).pdf ChUsers\besitze..,

Datei ersetzen...

b

Dieser Dialog enthalt mehrere Spalten:
® FEin Warnsymbol ‘& in der ersten Spalte weist auf ein mégliches Problem hin. Bewegen Sie den
Mauszeiger tUber dieses Symbol, um mehr Informationen zu diesem Problem zu bekommen.

Die zweite Symbole enthalten Symbole, die den Typ der angehéngten Datei angeben:
Zweigbild, Verbundenes Bild, Anhang und so weiter.

® Die dritte Spalte zeigt den Dateinamen der jeweiligen Datei.
® |n der vierten Spalte steht der Pfad zur jeweiligen Datei.

Um eine Datei durch eine andere zu ersetzen oder ihren Pfad zu andern wéahlen Sie die Datei in
der Liste aus und klicken auf Datei ersetzen. Stattdessen kdnnen Sie auch auf den

Dateinamen im Dialog doppelklicken und im Ladedialog nach der gewiinschten Datei suchen.
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Packen der Mind Map

: Diese Funktion macht das Weitergeben der Mind Map an andere sehr einfach.
Mit nur wenigen Mausklicks kénnen Sie eine komplette, gepackte Version lhrer Mind Map
erzeugen, fertig zum Versenden per E-Mail, zum Freigeben im Netzwerk oder zur Weitergabe als
DVD oder CD-ROM.

* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Info | Packen.

Mit Klick auf OK im daraufhin erscheinenden Dialog bindet MindView alle externen Dateien, die mit
der Map verbunden sind, (Verbundene Bilder, Zweigbilder, Anhéange und so weiter) in die .mvdx
Map-Datei ein.

Auch mit gepackten Maps kénnen Sie wie gewohnt weiterarbeiten. Alle in der Mind befindlichen
Dateien werden mit dem mit ihnen verbundenen Programm getffnet und kdnnen beliebig bearbeitet
werden. Wird das externe Programm geschlossen, werden alle dort gemachten Anderungen in der
Datei in der .mvdx Map Datei gespeichert, d.h. diese ist auf dem neusten Stand.

Anmerkungen:

# Nachdem eine Mind Map einmal gepackt wurde, werden auch alle Dateien, die danach mit
eingebunden werden Verbundene Bilder, Zweigbilder, Anhéange und so weiter) automatisch in
die .mvdx Map Datei gepackt.

® Wenn Sie die Option Zuséatzliche Ordner verwendet haben, um eine beim Export als HTML oder
beim Packen der Map spezielle Ordner zu erzeugen, werden alle Dateien, die fur diese Ordner
angegeben wurden, ebenfalls in die .mvdx Datei integriert, wenn die Map gepackt wird. Mehr
dazu finden Sie unter "Zusatzliche Ordner".

® Wenn die MindView Ansicht mehrere Maps enthélt (Mehrere Urspriinge), werden diese
ebenfalls in die .mvdx Datei eingebunden.

®* \Wenn MindView eine gepackte Map 06ffnet, werden zuerst die darin enthaltenen/verpackten
Dateien Uberprift. Wenn die urspriingliche (nicht gepackte) Version einer dieser Dateien seit
dem Packen der Map verandert wurde, d.h., dass die gepackte Version nicht mehr up to date
ist, wird eine entsprechende Meldung ausgegeben, in der Sie entscheiden kdnnen, ob die
veranderte Version in die Map tlbernommen werden soll.

Entpacken einer Mind Map
P

Obwohl Sie in einer gepackten Map ganz normal weiterarbeiten kdnnen (siehe oben), haben
Sie auch die Moglichkeit, diese wieder auszupacken. Das kann u.a. dann sinnvoll sein, wenn Sie
einzelne Dateien ersetzen wollen oder wenn Sie einfach die GréRRe der .mvdx Map-Datei verringern
wollen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:
#* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Info | Entpacken.
* Wahlen Sie einen Ordner aus, in dem die Dateien der Map entpackt werden sollen.

@ Wenn Sie die Option Zusatzliche Ordner vor dem Packen der Map (siehe oben) verwendet
haben, um eine Liste von Ordnern festzulegen, die in die gepackte Map eingebunden werden
sollen, werden diese zusatzlichen Ordner automatisch in dem Ordner erzeugt, in den die Map
entpackt wurde. Alle externen Dateien befinden sich in diesen Ordnern.

Verbinden/Einbinden von gepackten Mind Maps mit einer '"Master Map'

Mehrere Mind Maps, die per Packen erzeugt wurden, kénnen sehr einfach in eine Master Map
integriert werden:

#» Offnen Sie die 'Master Map' (das Hauptprojekt, zu dem andere hinzugefiigt werden sollen) in
MindView.

# Offnen Sie die Map(s), die hinzugefiigt werden sollen (nacheinander). Jedes Dokument
erscheint in MindView mit eigenem Karteireiter.
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Kopieren Sie den Ursprung einer Map, die in die Master Map eingebunden werden soll, in die
Zwischenablage (Strg +C) und flgen Sie den Inhalt der Zwischenablage in den gewiinschten

Zweig der Master Map ein. Mehr zum Thema Kopieren/Einfligen von Zweigen finden Sie unter
"Verschieben eines Zweigs".

@ Wahrend dieser Operation darf keine der gepackten Maps geschlossen werden - so lange, bis
die Master Map komplett erzeugt wurde.
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Senden einer Mind Map

&=} Diese Funktion erleichtert das Versenden einer Mind Map per E-Mail an andere Anwender.
¥* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wabhlen Sie Teilen | E-Mail.

Eine Meldung erscheint, in der gefragt wird, ob alle Dateien der Map in eine einzige gepackt
werden sollten, bevor versendet wird:

® \Wabhlen Sie Ja, wenn Sie all mit dem Dokument verbundenen Dateien (Verbundene Bilder,
Zweigbilder, Anhénge und so weiter) in die .mvdx Map Datei packen wollen.

Mehr dazu finden Sie unter "Packen der Mind Map".
® \Wabhlen Sie Nein, wenn nur die .mvdx Map Datei - ohne weitere Dateien - gesendet werden
soll.

Damit wird in lhrem voreingestellten Mailprogramm eine Mail erzeugt, welche die Mind Map als
Anhang sowie einen Link zum kostenlosen MindView Viewer enthélt (falls der Adressat MindView
nicht auf seinem Computer installiert hat). Sie missen nur noch die Adresse und einen Betreff fir
die Mail eingeben, bevor diese versendet werden kann.
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Veroffentlichen einer Mind Map

T Wenn Sie ein MatchWare Shared Workspace-Konto besitzen, kénnen,Sie lhre Mind Map
online in der MatchWare Mind Map-Bibliothek veréffentlichen.

Wenn Sie eine Map verdéffentlichen, kann jeder sie einsehen und von der MatchWare Mind Map-
Bibliothek herunterladen. Sie kénnen die 6ffentliche Map mit anderen Nutzern via E-Mail oder
Social Media teilen.

Um ein MatchWare Shared Workspace-Konto einzurichten, besuchen Sie
https://www.sharedworkspace.com.

ﬁVer('jffentlichen Sie keine Maps mit sensiblen Informationen, da éffentliche Maps fir die
Allgemeinheit zur Verfligung stehen. Falls Sie in Zweifel sind, welche Regeln fir 6ffentliche Maps
gelten, lesen Sie die einschlagigen Abschnitte im "MatchWare Lizenzvertrag". Bitte seien Sie sich
auch daruber bewusst, dass Sie eine veroffentlichte Map zwar aus der Mind Map Bibliothek
entfernen kénnen, diese aber zu dem Zeitpunkt bereits von anderen Nutzern heruntergeladen sein
kénnten, die sie ihrerseits veroéffentlichen. Publizieren Sie nur Mind Maps, bei denen Sie sicher
sind, dass ihr Inhalt dafur geeignet ist.

@ Wenn Sie eine Map veréffentlichen, die Sie bereits vorher einmal veroffentlicht hatten, wird die
vorhandene von der neu hochgeladenen tberschrieben. Eine Meldung informiert Sie dartiber beim
Start des Hochladens.

Verdoffentlichen einer Mind Map

* Stellen Sie sicher, dass Sie mit dem MatchWare Shared Workspace uber das Konto verbunden
sind, von dem aus Sie die Mind Map veréffentlichen wollen. Mehr dazu finden Sie unter
"Verwalten von Online Workspaces".

# Wahlen sie Datei | Teilen | Veroffentlichen -~

Titel: Thema
Kategorie: Business ]
Idee Idee Sprache’ Deutsch  |v|
Idee Idee
ldee ldee Zusatzliche Tags: Hinzufiigen
Thema
Idee Idee
Idee Idee

Idee Idee
Beschreibung:

Veroffentlichen

# Bearbeiten Sie den Titel nach Wunsch und wahlen eine Kategorie fiir die Mind Map.

Q Das Bearbeiten des Titels ist besonders dann sinnvoll, wenn Sie urspriinglich einen
allgemeinen Namen wie "Thema" oder &hnliches fur die Map verwendet hatten. Ein besserer,
sprich: aussagefahigerer Titel erhdht die Chance, dass andere Nutzer lhre Map finden und
verwenden .

# (Optional) Hinweis, in welcher Sprache Ihre Mind Map verfasst ist.

(Optional) Beschreibung der Mind Map.

#* (Optional) Tags, die Ihre Mind Map beschreiben (jeweils max. 20 Zeichen). Klicken Sie aufs
Feld Zuséatzliche Tags und driicken Enter oder klicken auf Hinzufligen. Sie kdnnen einen

vorhandenen Tag I6schen, indem Sie auf das rote Kreuz rechts daneben klicken .

¥

@ Kategorie, Sprache und Tag-Information helfen anderen Nutzern, die Mind Maps zu
finden, nach denen sie suchen. Ihre Beschreibung wird angezeigt, wenn Nutzer in den
Suchergebnissen den betreffenden Eintarg anklickt.
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https://www.sharedworkspace.com/

* Klicken Sie auf Veroffentlichen.

Sobald die Map veréffentlicht wurde, kénnen Sie umgehend online finden, indem Sie auf die
angezeigte URL oder auf Offnen klicken. Sie kénnen die URL auch kopieren und zum Teilen
Ihrer 6ffentlichen Mind Map Uber Social Media oder E-Mail nutzen.

URL: hitps:fwww. matchware com/examples/mind-map/fthema2/769

Kopieren Offnen

Veroffentlichen der Mind Map rtickgangig machen

Wenn Sie die Veroffentlichung einer zuvor veréffentlichten Map riickgangig machen, wird sie aus
der MindView Online-Bibliothek entfernt und steht der Allgemeinheit nicht langer zur Verfligung.

* Gehen Sie zu http://www.matchware.com/examples und melden sich mit Ihren Shared
Workspace-Zugangsdaten an.

* Wahlen Sie die veroffentlichte Map aus, deren Veréffentlichung Sie riickgangig machen wollen.

Thema

Vor 2 Minuten publiziert von: Bernd
Meier

@180 Léschen %

# Klicken Sie auf Loschen in der Liste offentlicher Maps.

5@ Sie kdnnen das Verdffentlichen nur bei Maps rickgangig machen, die Sie selbst veroffentlicht
haben.
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Projektberichte erstellen

EE! Wenn Sie an Dokumenten vom Typ Projektmanagement arbeiten, kdnnen Sie eine Reihe von
HTML-Berichten generieren, z.B. Kurzberichte, den Status der Aufgaben, Auslastung der
Ressourcen und so weiter.

#* Erstellen Sie einen Satz von Berichten, indem Sie wie folgt vorgehen:

® \Wahlen Sie Datei | Export | Projektberichte.

oder

® (nur Gantt-Ansicht) Wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Projekt | Projektberichte.
* Wabhlen Sie einen Zielordner und einen Dateinamen fiir die Berichte aus.

# (Optional) Klicken Sie auf Einstellungen... und wahlen aus, welche Seiten i Bericht erscheinen
sollen. Tun Sie dies nicht, werden voreingestellt alle Seiten im Bericht aufgefihrt.

Einbinden

Seiten fur den Export auswahlen

Kurzberichte A

Summenaufgaben
Kritische Aufgaben
Meilensteine
Kalender

Aufgabenliste
Aufgabenstatus

Micht begonnene Aufgaben
Aufgabe in Bearbeitung
Fertiggestellte Aufgaben
Uberfillige Aufgaben

Wer macht was 7
Ressource-Kosten
[+] Arbeitsauslastung
Ubernutzte Tage
Verantwortlichkeit

Baseline nach Ressource
Baseline nach Summenaufgabe
Baseline nach Meilenstein W

Damit wird die Bericht-Datei in Ihrem Internetbrowser getffnet.

* Navigieren Sie durch die Optionen in der Leiste links, um den zugehérigen Bericht rechts im
Dialog zu sehen.

Projektplan neue

W runsarican

M Ubsmiek

B sutgaben ~
[rr——

Fiche baens Autgaban

Adgabe i Bamtrtang

S Agike [Kanbans]

of Enstemngen
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Viele dieser Berichte sind interaktiv und erlauben ein Wechseln vom einen zum anderen. Zum
Beispiel hat - in vielen Berichten - das Anklicken einer Summenaufgabe im oberen Teil des
Fensters zur Folge, dass alle zugehdrigen Unteraufgaben im unteren Teil angezeigt werden.
Vergleichbar fiihrt das Anklicken der Aufgaben ID im unteren Teil zum Offnen der Aufgabenliste -
die betreffende Aufgabe ist dort markiert.

Sie kdnnen die Zurlick-Schaltflache des Browsers verwenden, um jederzeit zum letzten Bericht
zurtickzukehren.

Die meisten Berichte sind selbsterklarend. Die folgenden Anmerkungen kénnten trotzdem sinnvoll
sein:
* Der Bericht Uberfallige Aufgaben setzt voraus, dass die Daten bzgl. des Grades der

Fertigstellung (%) auf dem neusten Stand sind. Informationen zum Eingeben von
entsprechenden Werten finden Sie unter "Erweitern eines Projektplans".

Eine Aufgabe wird als im Zeitplan befindlich betrachtet, wenn sie als 100% fertig gestellt
markiert ist oder wenn sie sich zwar noch in Bearbeitung befindet, aber als bis zum heutigen
Datum fertiggestellt markiert ist. Andernfalls ist sie tUberfallig, und zwar um die Anzahl von
Tagen zwischen dem Datum ihrer Fertigstellung und heute. Eine Aufgabe in Bearbeitung gilt
auch dann als tberfallig, wenn sie einen Stichtag hat, der friiher als heute ist.

® Der Bericht Tage mit mehreren Aufgaben listet alle Ressourcen auf, die gleichzeitig mehr als
einer Aufgabe zugewiesen wurden. Fur jeden Tag dieser Zeitspanne werden Details der
verschiedenen Aufgaben angezeigt, denen sie zugewiesen wurde.

® Die Berichte Ressourcen-Arbeitsauslastung und Ressourcen-Verantwortlichkeit zeigen fir
jede Ressource die Anzahl von Stunden fir die Fertigstellung der Aufgaben, denen sie
zugewiesen wurden, die Anzahl von Stunden, die entsprechend ihrem Projekt- und
Ressourcenkalender zur Verfiigung stehen sowie die Differenz zwischen beiden. Der
Arbeitsauslastung-Index oben in diesem Bericht gibt ein MaR fiir die Uberlastung einer
Ressource an, wenn deren Anzahl verfugbarer Stunden kleiner als die der benétigten Stunden
ist. Der Verantwortlichkeit-Bericht zeigt auRerdem die Anzahl der Uberfélligen Aufgaben an.

* Die Berichte unter der Uberschrift Baseline zeigen den Projektfortschritt an - verglichen mit
(falls vorhanden) der Baseline, die fir das Projekt definiert wurde. Damit diese Berichte di
erwarteten Ergebnisse zeigen, missen Sie sicherstellen, dass die korrekte Baseline als
vorangestellt ausgewahlt wurde. Mehr dazu finden Sie unter "Erweitern eines Projektplans”.

# \Wenn Sie agile Projektmanagement-Symbole zu Ihren Aufgaben hinzugefuigt haben, enthéalt die
Agile [Kanbans] Uberschrift ein Kanban-Board fiir jeden Sprint in lnrem Projekt. Die Aufgaben
werden (mit Symbolen) im betreffenden Bereich des Kanban-Boards aufgelistet (Nicht
begonnen - In Bearbeitung - Fertiggestellt).

Kanbans

[ speint 1| @ spien 2 @ sprine 3

(1) Sprint 1
Aufgabenneme Farligsiellung ~ Audgabanname Ferilgsiciung  Aulgabenname Ferigsisllung
1 Aufgats | 13

Mehr zum Arbeiten mit agilen Symbolen finden Sie unter "Symbole einfligen".

155



Arbeiten mit dem Bilder-Katalog

[ad] Der Bilder-Katalog enthélt eine umfangreiche Sammlung von qualitativ hochwertigen Clipart-
Bildern, die in vielen Kategorien und nach Themen geordnet sind.

Neben Business- und Web-orientierten Grafiken enthélt der Bilder-Katalog auch eine grof3e Anzahl
von lllustrationen, die speziell fir die Lehrplan-orientierten Vorlagen und lhre eigenen, auf den
Lehrplan bezogenen Mind Maps erstellt wurden.

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

Den Bilder-Katalog bzw. den zugehérigen Bilder-Dialog finden Sie ganz rechts im MindView-
Fenster. Sie kbnnen auch eigene Elemente im Bilder-Katalog speichern. Damit kdnnen Sie diese
jederzeit wieder verwenden, indem Sie sie einfach aus dem Bilder-Katalog in lhre Mind Maps
ziehen.

AuRRerdem konnen Sie einen oder mehrere Ordner auf Ihrer Festplatte oder einen Netzwerkordner
mit dem Bilder-Katalog verbinden, sodass Sie diesen Inhalt von MindView aus sehen und direkt
verwenden kénnen. Ein Netzwerkordner ist besonders geeignet, wenn mehrere Anwender Zugriff
auf die gleichen Multimedia Elemente haben sollen.

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

#* Klicken Sie auf den Karteireiter Bilder - rechts von der Arbeitsflache oder wahlen Sie Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Bilder, um ihn zu 6ffnen.

Bilder X
Suchen -
Suchenin: | Alle W |:| %ﬂ
(]
= Anwenderbereich a5
1)
¥ o Maturwissenschaften =
F [ Erde und Weltraum =
¥ ' Biologie
¥ o Geschichte
¥ o Geografie @
¥ o Kunst & Architektur g
¥ o Technik
¥ 3 Beruf-Business
s Arbeitsumgebung v||l®
= ~IE
Ji '_ _._'._' ﬁ E
M i z
* =l -
©3 iy wes

Q Sie kénnen das Fenster des Bilder-Katalogs skalieren, indem Sie den Mauszeiger Uber eine
der Kanten bewegen, bis der Zeiger zu einem Doppelpfeil wird. Dann ziehen Sie die Kante nach
Bedarf.
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Bilder-Katalog - Uberblick

Der Bilder-Dialog zeigt den Inhalt des Bilder-Katalogs in verschiedene Kategorien geordnet an.
Zusatzlich zu Ordnern wie "Erde und Weltraum" oder "Beruf-Business", die thematisch geordnet
sind, finden Sie folgende Kategorien:

® Anwenderbereich: Dieser Bereich ist fur lhre eigenen Inhalte reserviert. Sie kdnnen beliebige
Elemente hinzufligen, beliebig viele Unterkategorien erzeugen und sogar eine oder mehrere
Kategorien mit externen Ordnern verknipfen. Mehr erfahren Sie unter "Elemente zum Bilder-
Katalog hinzufligen" weiter unten.

® Favoriten: In dieser Kategorie sollten Sie Elemente platzieren, die Sie besonders oft brauchen.

# Neueste: Wenn Sie ein Bilder-Katalog-Element verwenden, wird dieses automatisch in die
Kategorie "Neueste" kopiert. Dies erlaubt das besonders schnelle Auffinden von kirzlich
verwendeten Elementen.

® Suchergebnis: Diese Kategorie erscheint, wenn Sie eine Suche im Bilder-Katalog durchgefuhrt
haben. In ihr sind alle Elemente zu sehen, die dem Suchkriterium entsprechen.

Anzeigen im Bilder-Katalog

* Um den Inhalt einer Kategorie anzuzeigen, wéahlen Sie diese durch Anklicken oder mit Hilfe der
Pfeil hoch/runter Tasten aus.

Ein kleiner Pfeil links neben der Kategorie zeigt an, dass Unterkategorien vorhanden sind.

* Klicken Sie auf diesen Pfeil oder driicken Sie die Taste Pfeil rechts auf der Tastatur, um die
Liste der Unterkategorien anzuzeigen.

¥ o Kunst & Architektur

¥ o Technik

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

* Sie konnen ein bestimmtes Element genauer betrachten, indem Sie mit dem Mauszeiger
darlber fahren.

Damit wird das Element vergréert angezeigt, aulerdem sind weitere Infos dazu (Name,
Grol3e etc.) sichtbar.

ﬂg_i_:i

"1 | Besprechung

1% "% | Meeting.png
[ T B

# Um ein Element aus dem Bilder-Katalog in Ihre Mind Map zu tibernehmen, ziehen Sie es
einfach aus dem Bilder-Dialog auf die Map.

Arbeiten mit der Kategorie Favoriten

Wenn Sie die gleichen Elemente 6fter bendtigen, sollten Sie diese in der Kategorie Favoriten
platzieren. Sie kdnnen dies auf zwei Arten tun:

® Rechtsklicken Sie das entsprechende Element und wéhlen Zu Favoriten hinzufiigen aus dem
Kontextmend.

® Ziehen Sie das Element aus der jetzigen Kategorie des Bilder-Dialogs in die Kategorie
Favoriten.

Das Element wird damit in die Kategorie Favoriten kopiert. Wenn Sie es spater wieder aus der
Kategorie Favoriten entfernen wollen, rechtsklicken Sie es und wéhlen Entfernen aus Favoriten
im Kontextmenu.
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Suchen im Bilder-Katalog

Wenn Sie ein Element, z.B. ein Bild zu einem ganz bestimmten Thema (z.B. zu Europa) brauchen,
kénnen Sie den kompletten Katalog vom Dialog aus danach durchsuchen:

# Geben Sie ein Suchwort ins Feld Suchen nach ein. Wenn Sie z.B. mehrere Lander
beschreiben wollen und deshalb nach ihren Flaggen suchen, geben Sie erst einmal "Flaggen"
als Suchbegriff ein. Sobald Sie den dritten Buchstaben (im Beispiel das "a") eingegeben haben,
erscheinen diverse Flaggen im Feld Suchergebnis.

* (optional) Wenn Sie die Suche auf eine bestimmte Kategorie beschranken wollen, wéhlen Sie

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

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

Bilder X

Suchen Flagge >

- a

Suchenin: |Alle W I:I %

o Astrologie LR

.

I' Favoriten =

@ Neueste =
Vil Suchergebnis (45 gefunden) v
L™ ™

T BE= - .

——— =

-]

p . .

3

Wahrend der Suche andert sich das Suchen-Symbol kurzfristig zu
jederzeit abbrechen, indem Sie auf dieses Symbol klicken.

Das Suchen im Bilder-Katalog basiert auf Stichwortern. Die Elemente im Bilder-Katalog wurden mit
zahlreichen Stichwdrtern versehen, um ein schnelles Auffinden zu gewahrleisten. Hier als Beispiel
einige der zahlreichen Stichworter, die sich als Suchbegriff eignen:

Leute, Manner, Frauen, Kinder, Gebaude, Symbole, Staaten, Karten, Flaggen, Tiere, Pflanzen,
Computer, Verkehr.

Bei der Eingabe der ersten paar Buchstaben eines Begriffes (oder eines kompletten Wortes) im
‘Suchen nach'-Feld scannt MindView alle Stichworter der Elemente im Bilder-Katalog. Alle
Elemente, denen eines oder mehrere Stichworter zugeordnet sind, erscheinen im Feld
Suchergebnis.

Sie kdnnen sich die Stichwoérter, die einem Element zugeordnet sind, ansehen und sogar eigene
hinzuftigen. Das geht wie folgt:

# Rechtsklicken Sie das Element im Dialog des Bilder-Katalogs.
* Wabhlen Sie Eigenschaften im Kontextmenu.
Der Eigenschaften Dialog erscheint.

158



Eigenschaften ?

Beschreibung:
Tortengrafik

Stichwirter:

beruf;business;graphen;diagramme; flussdiagram
me;

Stichwirter durch Semikolon *;" trennen

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

@ Der Eigenschaften Dialog ermdglicht auch das Léschen von nicht gewtinschten Stichwortern
sowie die Anderung der Beschreibung (des Elements), die bei vergroRerter Darstellung angezeigt
wird.

Elemente zum Bilder-Katalog hinzufligen

Sie kdnnen auch eigene Elemente fur den spéateren Gebrauch im Bilder-Katalog aufbewahren;
entweder in einer der vordefinierten Kategorien oder im Anwenderbereich. Es ist aulRerdem
mdoglich, innerhalb des Anwenderbereichs Kategorien umzubenennen, zu lIéschen oder neue zu
erzeugen.

® Jedes Element, das Sie einer der existierenden Kategorien des Bilder-Dialogs hinzufiigen, wird
durch ein kleines Symbol gekennzeichnet, das darauf hinweist, dass das Element sich nicht
wirklich im Bilder-Katalog befindet, sondern es von hier aus nur mit seinem originalen
Speicherplatz verbunden ist.

|/

® Jedes Element, das Sie in der Anwender Kategorie hinzuftigen, ist durch ein graues Dreieck
(Pfeil nach oben) gekennzeichnet.

il

Es gibt drei verschiedene Arten, um ein Element in den Bilder-Katalog einzubinden. Hier ist eine
davon:

* Wahlen Sie die Kategorie aus, zu der Sie das Element hinzufiigen wollen.
# Rechtsklicken Sie die Kategorie und wahlen Element hinzufliigen im Kontextmen.
* Wahlen Sie das gewinschte Element im Ladedialog aus.

Sie kdnnen Elemente auch direkt aus dem Windows Explorer oder vom Desktop in den Bilder-
Katalog ziehen.

Umbenennen eines Elements

Sie kdnnen allen Elementen, die Sie zum Bilder-Katalog hinzufligen, aussagefahige Namen geben
- und auch bestehende Elemente umbenennen:

* Rechtsklicken Sie das Element, das Sie umbenennen wollen und wahlen Eigenschaften im
Kontextmend.

* Geben Sie die Beschreibung fiir das Element ein.

Die neue Beschreibung erscheint, sobald Sie sich das Element in vergré3erter Darstellung
anzeigen lassen.
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Loschen eines Elements
Sie kdnnen jedes Element, das Sie zum Bilder-Katalog hinzugefugt haben, wie folgt I6schen:

¥ Rechtsklicken Sie das Element, das Sie I6schen wollen und wahlen Léschen im Kontextmenii
oder wahlen Sie es aus und driicken die Entf-Taste.

Erzeugen einer Kategorie im Anwenderbereich
Sie kdnnen innerhalb des Anwenderbereichs beliebige Kategorien erzeugen. Das geht wie folgt:

#* Rechtsklicken Sie die Anwenderkategorie oder die Unterkategorie im Anwenderbereich an, zu
der eine neue Kategorie hinzugefiigt werden soll.

* Wabhlen Sie dann Kategorie erzeugen im Kontextmen.
# Geben Sie den Namen fiir die neue Kategorie im weiRen Feld ein.
¥ = Anwenderbereich
T =2 Projekte
¥ & Entwicklung
M lMeue Kategorie

AuRRerdem kénnen Sie jede Kategorie im Anwenderbereich umbenennen oder I6schen.
Rechtsklicken Sie dazu auf die Kategorie wahlen, Umbenennen bzw. Loschen im Kontextmeni.

Verknupfen einer Kategorie des Anwenderbereichs mit einem externen Ordner

MindView erlaubt das VerknlUpfen von einer oder mehreren Anwenderkategorien mit einem Ordner
auf Festplatte oder einem Netzwerkordner. Diese Option ist unter anderem dann sinnvoll, wenn
mehrere Anwender auf die gleichen Elemente (im Netzwerkordner) zugreifen sollen.

Sie kdnnen auch eine lhrer Anwender-Kategorien mit einem Ordner verknipfen, der verschiedene
Typen von Elementen enthélt, also Videos, Sounds oder Flash Dateien, die Sie direkt als angefligte
Objekte einem Zweig zuweisen kdnnen.

* Rechtsklicken Sie im Anwenderbereich oder einer Unterkategorie.
* Wabhlen Sie Verknipfen mit Ordner im Kontextmend.
Der 'Kategorie mit Ordner verknupfen'-Dialog erscheint.

Kategorie mit Ordner verkniipfen ?

Verbindung zum COrdner:
| &
Filter verwenden:

Bilder Filter: (*.jpg *.png *.bmp *.gif *.wmf *.emf) W

[ ]Unterordrer einbeziehen

* Geben Sie den Pfad zum gewiinschten Ordner ein oder verwenden Sie den Auswahl-Button
&
=, um ihn zu definieren.
* Wabhlen Sie den gewtinschten Filter. Wenn Sie zum Beispiel nur die darin enthaltenen Videos
anzeigen wollen, nehmen Sie den Video-Filter.

Sie kdnnen auch lhren eigenen "Filter" generieren, z.B. *.bmp; *.jpg eingeben (Formate, wie
hier gezeigt, durch Kommas getrennt), um nur Bilder dieser Formate anzuzeigen - oder *.*,
um alle Dateien im Ordner anzuzeigen.

* (optional) Wahlen Sie die Option 'Unterordner einbeziehen', wenn Sie auch die Inhalte der
Unterordner zum gewdhlten Ordner anzeigen wollen.
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Dadurch wird eine neue Kategorie im Anwenderbereich angelegt, die alles enthélt, was sich in
diesem Ordner befindet und den Filtereinstellungen entspricht. Voreingestellt hat die neue
Kategorie den Namen des Ordners, mit dem sie verknipft ist. Sie ist mit einem speziellen Symbol
versehen, das darauf hinweist, dass es sich um eine "verknipfte Kategorie" handelt.

i
Wenn sich der Inhalt des verbundenen Ordners wahrend der Arbeit mit dem Bilder-Katalog &ndert,

z.B. weil es sich um einen Netzwerkordner handelt, zu dem viele Anwender Zugriff haben, kénnen
Sie die Anzeige aktualisieren, sodass Sie sicher sind, den letzten Stand vor sich zu haben.

* Rechtsklicken Sie auf die betreffende Kategorie und wahlen Aktualisieren im Kontextmendi.
Damit werden automatisch auch alle Unterordner zum betreffenden Ordner aktualisiert.

Q Ist der verknlpfte Ordner sehr grol3, kann das Einlesen eine ganze Weile dauern. Sie kénnen
das Einlesen jederzeit abbrechen, indem Sie die Kategorie rechtsklicken und im Kontextmenu den
Punkt "Aktualisierung stoppen” wéhlen.

Sie kdnnen auch den Filter nachtraglich andern oder insgesamt die Verknipfung als solche &ndern,
indem Sie einen neuen Ordner verknipfen. Das geht wie folgt:

* Rechtsklicken Sie die verkniipfte Kategorie und wahlen Optionen im Kontextmend.

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

Sie kénnen die Verbindung zu einer verkntipften Kategorie wie folgt Idsen:
#* Rechtsklicken Sie die verknipfte Kategorie und wahlen Verbindung I6sen im Kontextmenu.

@ Das Losen der Verbindung einer verknipften Kategorie entfernt nur die Verknipfung als
solche. Der Inhalt des Ordners wird davon in keiner Weise berihrt.

Zuriucksetzen des Bilder-Katalogs
Sie kdnnen den Original-Inhalt des Bilder-Katalogs jederzeit wiederherstellen:
* Kilicken Sie auf dem Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Optionen rechts unten.
# Offnen Sie den Dialog Voreinstellungen.
* Setzen Sie Bilder-Katalog zuriicksetzen auf 'Ja'.
# Klicken Sie auf OK.

Der Anwenderbereich bleibt dadurch unberthrt; es werden nur Elemente entfernt, die Sie ggf.
anderen, vordefinierten Kategorien hinzugefiigt hatten.
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Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog

= Der Eigenschaften Dialog zeigt alle Eigenschaften des aktuell ausgewahlten MindView
Elements, z.B. flir den Ursprung, einen Zweig oder einen Kommentar. Ist nichts ausgewahilt,
werden die Eigenschaften der aktuellen Ansicht angezeigt.

Sie kdnnen den Eigenschaften Dialog auch verwenden, um ein "Feintuning" von Elementen
vorzunehmen.

Q Statt Eigenschaften einzeln dem jeweiligen Zweig zuzuweisen, ist es meist einfacher, den
Karteireiter Format rechts im Mentband zu verwenden. Mit Hilfe dieser Optionen kénnen Sie
Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere Attribute in nur einem schritt hinzufiigen. Ahnlich
funktioniert der Karteireiter Design, mit dem Sie vordefinierte Layouts und Stile zur kompletten Map
hinzufuigen kénnen.

Anmerkungen:

® |st der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

® Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zugénglich. Der
Eigenschaften Dialog zeigt immer nur die fir die aktuelle Ansicht verfligbaren Eigenschaften
des ausgewahlten Elements an.

QI Sie kdnnen den Eigenschaften-Dialog nach Belieben skalieren, andocken oder lI6sen. Mehr
dazu finden Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der
Arbeitsflache".

Der unten abgebildete Eigenschaften Dialog zeigt die allgemeinen Eigenschaften eines Zweigs.
Damit die Eigenschaften der Zweig-Beschriftung sichtbar werden, klicken Sie auf den Karteireiter
Text'.

Eine komplette Beschreibung aller méglichen Eigenschaften, die fiir die verschiedenen MindView
Elemente verfugbar sind, finden Sie im Referenzteil.

Eigenschaften v & x
ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text

Fiilltyp Einfarbig Y
Fill Color 1 L]

Rahmenfarbe [

Rahmenstirke 1

Linienfarke (N

Linienstarke 1.5

Urnrandung [

Urrandung Filltyp Einfarbig LY

Umrandung Fillfarke 1 [ ]
Urnrandung Rahmenfarbe |:|
Umrandung Rahmenstarke 1

Urmrandung Rahmen Abrun: 8

Urmrandung Rahmen Liniens Durchgehend W
In Export einbinden [
Aufgabe aktiv [

Sie kénnen die gleiche Anderung auf mehrere Elemente gleichzeitig anwenden, indem Sie alle
gewiinschten Elemente zuvor auswéahlen. Nehmen wir an, Sie wollen die Zweigfarbe von 3
Zweigen (von 10) gleichzeitig andern. Dann wahlen Sie einfach diese drei Zweige aus und wahlen
dann unter 'Fllfarbe' die gewlinschte Farbe im Eigenschaften Dialog.
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Andern von Eigenschaften im Eigenschaften Dialog
Wie Sie beim Andern einer Eigenschaft vorgehen, hangt von deren Typ ab. Im Einzelnen:

B

Beschriftung (Text): Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Text ein oder &ndern den
vorhandenen.

Zahl: Geben Sie im Eingabefeld einen neuen Wert ein.

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

Pfad: Geben Sie einen neuen Pfad und/oder einen neuen Dateinamen ein oder andern Sie die

bestehenden - oder verwenden Sie den Auswahl-Button =] auf der rechten Seite des
Eingabefelds.

Farbe: Klicken Sie auf das rechteckige Farbfeld, um im Windows Farbdialog eine neue Farbe
auszuwahlen. Dort zeigt der obere, linke Bereich die vordefinierten Farben. Um eigene Farben
zu generieren, klicken Sie auf die entsprechende Stelle der Farbmatrix (rechts) und verwenden
dann den Schieberegler (ganz rechts). Alternativ kénnen Sie auch direkt RGB-Werte (Rot -
Grin - Blau) oder solche fiir Farbton (Ton), Sattigung (Satt.) und Helligkeit (Hell.) eingeben.
Der einfachste Weg ist wahrscheinlich, den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste auf der
Farbmatrix zu bewegen. Um eine selbst erzeugte Farben fir spatere Weiterverwendung zu
speichern, klicken Sie auf Zu eigenen Farben hinzufiigen.

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

QI Sie kdnnen auch die Pfeil hoch/runter-Tasten verwenc_jen, um sich zwischen den
Eigenschaften zu bewegen, aulerdem kann mit Enter die Anderung einer Eigenschaft begonnen
werden.
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Arbeiten mit dem Uberblick Dialog

Der Uberblick Dialog gibt Innen eine Miniatur-Ubersicht iibers ganze Dokument.

# Um den Uberblick-Dialog anzuzeigen, wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Uberblick im Hauptmenii.

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

Q Sie kénnen den Uberblick-Dialog nach Belieben skalieren, andocken oder lésen. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Uberblick ®

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

» Bewegen Sie den Mauszeiger uber das graue Rechteck im Uberblick Dialog, bis er sich zu
einer Hand andert.
#* Ziehen Sie das Rechteck an die gewiinschte Stelle der Map und lassen dann die Maustaste los.
Damit wird automatisch auch die Hauptansicht der Map entsprechend veréndert; sie zeigt jetzt den

Inhalt des Bereichs, den das graue Rechteck jetzt abdeckt. Auch die Griffe der Scrollleisten im
Hauptfenster verschieben sich entsprechend.

?9 Sie kdnnen stattdessen auch direkt mit den Scrollleisten des Hauptfensters arbeiten; der
Uberblick Dialog hat allerdings den Vorteil, dass Sie die Map als Ganzes sehen und sich
entsprechend besser orientieren kénnen.
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Arbeiten mit der Objektliste

ﬁl In der Objektliste haben Sie einen Uberblick iiber alle Objekte, die Sie an den aktuell

ausgewahlten Zweig angehangt haben. Uber die Objektliste sind verschiedene Operationen bzgl.
dieser Objekte mdglich: Sie kdnnen Objekte auswahlen, sie aktivieren, sie I6schen oder die
Eigenschaften im Eigenschaften Dialog anzeigen lassen.

@ Ist die Objektliste nicht sichtbar, wéhlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Objektliste, um sie zu 6ffnen.

Objektliste v X
"L Ihre Lasung fir (V). pdf

[ Daten+ Konten.xdsx

QI Sie kdnnen die Objektliste nach Belieben skalieren, andocken oder I6sen. Mehr dazu finden
Sie unter "Arbeiten mit den MindView Dialogen" im Kapitel "Einrichten der Arbeitsflache".

Manipulieren von Objekten in der Objektliste
In der Objektliste sind folgende Operationen méglich:
® Auswahl eines Objekts durch Anklicken seines Namens.

Dadurch zeigt der Eigenschaften Dialog unverziiglich die Eigenschaften des ausgewahlten
Objekts an, die dort auch gedndert werden kénnen.

® Aktivieren eines Objekts durch Doppelklicken seines Namens oder Wahl von Ausfiihren in
seinem Kontextmen.

Sie kdnnen ein Objekt nach oben und unten in der Objektliste verschieben, indem Sie es
einfach entsprechend ziehen. Das ist nur dann interessant, wenn Sie lhr Dokument exportieren
und dort die Objekte in einer bestimmten Reihenfolge anzeigen lassen wollen. Die Reihenfolge
in der Objektliste bestimmt die Reihenfolge, in der sie nach dem Export erscheinen.

Loschen eines Objekts durch Wahl von Léschen in seinem Kontextmenu.
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Zusammenarbeit

Zugreifen auf Online Workspaces

“ Ein Online Workspace (Arbeitsbereich) ist eine Site im Web, auf der Sie gemeinsam arbeiten
kénnen. Ihre Dokumente werden im Workspace gespeichert, auf den auch andere Anwender, z.B.
Kollegen oder spezielle Schiler, Zugriff haben - vorausgesetzt, Sie haben ihnen die entsprechende
Erlaubnis (Freigabe) erteilt. Sie weisen die entsprechenden Rechte (nur Lesezugriff, Lese-
/Schreibzugriff) nach Belieben zu.

MindView unterstitzt verschiedene Typen von Online Workspaces:
* MatchWare Shared Workspace

Dieser spezielle MatchWare Workspace erlaubt den gleichzeitigen Zugriff mehrerer Anwender
auf ein freigegebenes MindView Dokument. Anderungen am Dokument werden kontinuierlich
wahrend der Arbeit weitergegeben, sodass andere Anwender direkt sehen kdnnen, was Sie
verandert haben. Wenn nétig, kénnen Sie Zugriffsrechte auch fur einzelne Zweige lhrer
freigegebenen Mind Map definieren, sodass nur bestimmte Anwender ganz bestimmte
Zweige verandern konnen.

Der MatchWare Shared Workspace ist auf: https://www.sharedworkspace.com gehostet. Es
handelt sich dabei um einen Service, der in MatchWare MindView integriert ist, allerdings
eigenen Nutzungsbedingungen. Konten auf dem MatchWare Shared Workspace kénnen von
MatchWare per jahrlichem Abonnement erworben werden. Der Service steht auch als 30-
tagige Testversion zur Verfligung.

Es ist Organisationen mdglich, ihren eigenen MatchWare Shared Workspace Server zu
hosten. Fur weitere Infos dazu kontaktieren Sie bitte MatchWare direkt.

®* Microsoft SharePoint®

Wenn Sie ein Dokument in SharePoint 6ffnen, ist es dadurch gesperrt, sodass andere
Anwender nichts verandern kénnen, solange Sie daran arbeiten.

Weitere Informationen tber Microsoft SharePoint finden Sie auf der Microsoft Website.
® Google Drive

Wenn Sie ein freigegebenes Dokument auf Google Drive 6ffnen, ist es gesperrt, d.h. andere
Nutzer kbnnen nichts daran veréndern, wahrend Sie daran arbeiten.

Mehr Information zu Google Drive finden Sie auf der Google Drive Website.
® Microsoft OneDrive

Wenn Sie ein freigegebenes Dokument in OneDrive 6ffnen, ist es dadurch gesperrt, sodass
andere Nutzer keine Anderungen vornehmen kénnen so lange Sie daran arbeiten.

Weitere Informationen zu Microsoft OneDrive finden Sie auf der Microsoft Website.
AuRerdem sind Sie ggdf, in der Lage, weitere Online Workspaces mit MindView zu nutzen.

Wie man ein Online-Dokument 6ffnet, erfahren Sie unter "Offnen und Speichern von Online
Dokumenten".

Wie man Online Workspaces verwaltet, erfahren Sie unter "Verwalten von Online Workspaces".

Q Sie kdénnen mit anderen auch Uber Dateisynchronisierungs-Services zusammenarbeiten, wobei
die Dateien auf Inrem Computer mit denen auf anderen Computern, Websites und sonstigen
Geraten synchronisiert wird. Wenn Sie Dateien auf Ihrem eigenen Computer erstellen und
bearbeiten und sie dann durch solche Synchronisationsservice mit anderen teilen, wird dies im
folgenden nicht mehr in dieser Dokumentation besprochen. Bitte schauen Sie diesbeziiglich in der
Dokumentation des Synchronisationsservice nach.
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Offnen und Speichern von Online Dokumenten

& Dieses Kapitel beschreibt, wie man MindView Dokumente auf einem Online Workspace
offnet und wie man Dokumente dort speichert, egal ob diese sich urspriinglich online befanden
oder lokal vorlagen.

Offnen eines Online Dokuments
» Wahlen Sie Datei | Offnen oder Freigabe | Online 6ffnen.

* Wabhlen Sie den gewilinschten Workspace aus. Sie missen sich ggf. iber den Web Browser
anmelden.

* Falls nétig, schalten Sie in den gewiinschten Ordner im Workspace und wahlen die zu 6ffnende
Datei aus.

Wenn Sie an einem Online-Dokument arbeiten, wird oben auf der Arbeitsflache eine Meldung
angezeigt, die darauf hinweist.

0 Dies ist ein Online-Dokument

Arbeiten mit dem MatchWare Shared Workspace

Dieser Abschnitt beschreibt die verschiedenen Optionen sich im MatchWare Shared Workspace
anzumelden und den Inhalt anzuzeigen. Ist Ihr Dokument auf einem anderen Workspace
gespeichert, lesen Sie bitte in der dortigen Dokumentation oder Website Uiber dessen Bedienung
nach.

Anmelde-Informationen eingeben

Wenn Sie ausgewahlt haben, mit Dokumenten zu arbeiten, die sich auf dem MatchWare Shared
Workspace befinden, jedoch noch keine Zugangsdaten eingegeben haben, erscheint der folgende

Dialog:
Login Information ?

https: /fwww. sharedworkspace. com

Mutzername:

Passwort:

[ | Passwort merken

Benatigen Sie ein Korto?

Verwalten... Abbrechen

#* Geben Sie lhren Namen und das Passwort fir den MatchWare Shared Workspace ein und
klicken auf Verbinden.

Falls Sie noch keinen Anwendernamen und kein Passwort haben, klicken Sie auf Benotigen Sie
ein Konto?. Damit wird zum MatchWare Shared Workspace geschaltet, wo Sie ein Konto erdffnen
kénnen, vorausgesetzt, dass lhre Organisation ein autorisierter Abonnent dieses Service ist. Der
Service ist auch als 30-tagige Testversion verfligbar. Falls Sie bereits ein Konto besitzen, aber
noch kein Passwort eingegeben haben, erscheint Offnen im Browser statt Bendtigen Sie ein
Konto?. Mit Klick auf diesen Link gelangen Sie ebenfalls zum MatchWare Shared Workspace, wo
Sie sich normal anmelden kdnnen. Sie kdnnen Ihr Passwort auch im Anmeldedialog direkt von
MindView aus eingeben.
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Anzeigen von Dateien und Ordnern

In der Backstage-Ansicht oder dem Dialog zum Offnen des Dokuments kénnen Sie alle
Workspace-Ordner anzeigen, die fur Sie zuganglich sind. AuBerdem kénnen Sie alle Dateien und
Ordner von anderen Nutzern sehen, die fiir Sie freigegeben wurden. Sie kdnnen Dateien und

Ordner auch im MatchWare Shared Workspace verwalten; mehr dazu finden Sie unter "Verwalten
von Online Workspaces".

5 Neu

lMleine Dokumente

B

Meine Dateien

Unterordner

Fiar mich freigegeben

% Es

Bx

[ €Y Meine Mind Map

L] ﬁ Projekimanagement(1)

MatchWare Shared Workspace

Hoch Zurdck Loschen Ordner erstellen

O ﬁ Projektmanagement

Mame

Willi

Meine Dokumente
Meine Dateien
Unterardner
¥ Meine Mind Map.mvdx
(2] Projektmanagement{1).mvdx
3] Projektmanagement. mvdx
N Thema.mvdsx
3 Themaz mydx

Fir mich freigegeben

Besitzer

Peter Arnold (suppaort)
Peter Arnold (suppaort)
Peter Arnold (suppart)
Peter Arnold (suppart)
Peter Arnold (suppart)
Peter Arnold (suppart)
Peter Arnold (suppart)

Willi

Status

Nicht freige...
Nicht freige...
Nicht freige...
Nicht freige...
Nicht freige...
Nicht freige...
Nicht freige...

Nicht freige...

Zugriff

Lesen/Schr...
Lesen/Schr...
Lesen/Schr...
Lesen/Schr...
Lesen/Schr...
Lesen/Schr...
Lesen/Schr...

Lesen/schr...

Grobe

102,98 KB
152,75 KB
253,73 KB
199,89 KB
255,43 KB

Anderungsdatum

06.04.2017 23:53:22
01.05.2017 12:12:10
01.05.2017 10:42:45
25.04,2017 23:29:01
01.05.2017 18:24:31

Dateiname:

Meine Mind Map.mwvdx

Offnen

Abbrechen

Das Symbol links des Ordnernamens im MatchWare Shared Workspace-Dialog zeigt den Status
des Ordners an:

bedeutet, dass es sich um einen Ordner handelt, den Sie fur niemanden freigegeben haben.

& bedeutet, dass es sich um Ihren eigenen Ordner handelt, den Sie fir mindesten einen anderen
Anwender freigegeben haben.

@ bedeutet, dass es sich um einen Ordner von jemand anders handelt, der aber fur Sie
freigegeben wurde.

Der Name des Ordner-Eigentimers sowie die Zugriffsrechte bzgl. des Ordners werden in den
Spalten Eigentiimer und Status angezeigt.

Ihre eigenen Zugriffsrechte (Nur Lesen oder Lesen/Schreiben) werden in der Spalte Zugriff

angezeigt.

Wenn Sie einen Ordner sehen, der als "nicht freigegeben" im Bereich "Fir mich freigegeben”
angezeigt wird, bedeutet das, dass obwohl der Ordner als solcher (insgesamt) nicht freigegeben ist,
er dennoch eine oder mehrere Dateien enthélt, die speziell doch fur Sie freigegeben sind. Sie
kénnen mit Doppelklick auf den Ordner auf diese zugreifen.

@ Zugriffsrechte auf Dokumente und Ordner werden online direkt im MatchWare Shared
Workspace verwaltet. Mehr dazu erfahren Sie in der Onlinehilfe direkt im Workspace selbst.
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@ Mehrere Nutzer kdnnen an einem Dokument, das im MatchWare Shared Workspace
gespeichert ist, gleichzeitig zusammenarbeiten. Mehr dazu finden Sie unter "Zusammenarbeit am

Online Dokument".

Speichern eines Online Dokuments
* Wahlen Sie Datei | Speichern unter oder Freigabe | Online speichern.
* Wabhlen Sie den betreffenden Workspace aus - wie oben beschrieben.
* Wabhlen Sie den Ordner aus, in den Sie speichern wollen und geben eine Dateinamen an.

#* Klicken Sie auf Speichern.
@ Ein Dokument, das einmal im MatchWare Shared Workspace gespeichert wurde, wird nach
jeder Anderung automatisch gespeichert. Sie miissen also nicht manuell speichern, es sei denn,

Sie wollen unter anderem Namen oder in einem anderen Ordner speichern. Bei allen anderen
Workspaces missen Sie ein Dokument explizit speichern.
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Verwalten von Online Workspaces

Sie kdnnen vorhandene Verbindungsdetails fiir Online-Workspaces bearbeiten, I6schen und neue
hinzuftigen. Alle Online-Workspaces, die Sie hinzufligen, werden aufgelistet, sodass Sie diese
auswahlen kénne, wenn Sie Ihr Dokument online tibers Datei Meni oder Uiber den Freigeben-
Karteireiter im Menuband 6ffnen oder speichern wollen.

Sie kdnnen auch Ordner im MatchWare Shared Workspace nach Bedarf hinzufiigen, umbenennen
oder I6schen.

@ Sie kdnnen Ordner nicht umbenennen oder I6schen, die mit einem anderen Nutzer geteilt sind.
Wenn Sie Schreibzugriff darauf haben, kénnen Sie diese allerdings bearbeiten. Mehr dazu finden
Sie unter "Zusammenarbeit am Online Dokument".

Verwalten und Hinzufliigen von Verbindungsdetails
* Wahlen Sie aus folgenden Mdglichkeiten:

® Klicken Sie auf den Karteireiter Datei, wahlen Offnen oder Speichern unter und wéhlen
Orte verwalten.

® Klicken Sie auf den Karteireiter Freigabe, wahlen Online 6ffnen oder Online speichern
und wéhlen Orte verwalten.

* Im Dialog Verwalten der Online Workspaces kdnnen Sie wie folgt fortfahren:

® Um einen vorhandenen Eintrag zu bearbeiten oder zu lI6schen, wéhlen Sie ihn aus und
klicken auf Bearbeiten oder Loschen.

® Um einen neuen Workspace-Eintrag hinzuzuftigen, klicken Sie auf Hinzufligen.

Verwalten der Online Work... ?

m
m
o
i1}
m

Hinzufiigen... Loschen

MatchWare Shared Workspace
Microsoft SharePoint

* Nach Klick auf L6schen miissen Sie noch einmal bestatigen, dass Sie den Workspace Iéschen
wollen. Mit Klick auf Hinzufligen 6ffnet sich der Typ auswéhlen Dialog, in dem Sie festlegen,
welchen Typ von Workspace Sie hinzufiigen oder bearbeiten méchten.

Typ auswahlen

“ MatchWare Shared Workspace

Fa |
L § .) Microsoft SharePoint
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@ Nur falls Sie Google Drive oder Microsoft OneDrive aus der Liste der voreingestellten
Workspaces im Dialog Verwalten von Online Workspaces ausgewahlt haben, werden diese
Optionen im Dialog Typ auswahlen angezeigt. Sie kdnnen nur ein Google Drive oder einen
Microsoft OneDrive-Workspace auswahlen, da die URL fir die Workspaces immer die gleiche
ist. Im Gegensatz dazu kdnnen Sie so viele MatchWare Shared Workspace- und Microsoft
SharePoint-Workspaces definieren, wie Sie wollen - solange diese verschiedene URLs
besitzen.

Q Sie kénnen den Typ auswéhlen Dialog auch 6ffnen, indem Sie Datei | Offnen oder
Speichern unter wahlen und auf Ort hinzufiigen klicken.

* Wenn Sie einen Workspace-Typ ausgewahlt oder auf Bearbeiten geklickt haben, 6ffnet sich
der Workspace bearbeiten-Dialog, in dem Sie Namen, URL, Nutzernamen und Passwort fur
den Workspace bearbeiten kénnen. Die Verbindung Uberprifen Sie mit Klick auf Test, danach
klicken Sie auf Speichern.

Workspace bearbeiten ?

Mame des Workspace:
MatchWare Shared Workspace

Workspace URL:
Mutzername:

Passwort:

[ |Passwort merken

Test Abbrechen

@ Stellen Sie sicher, dass die URL fiir den Workspace korrekt eingegeben wird - inklusive

des Protokolls (also z.B. HTTP oder HTTPS). Die Eingabe einer falschen Adresse fiihrt zu
Verbindungsproblemen.

Bei Google Drive und Microsoft OneDrive mussen Sie nur einen Namen fir den Workspace
im Workspace Bearbeiten Dialog eingeben. Anmelden miissen Sie sich dann tber ein
Browserfenster, wenn Sie zum Laden oder Speichern auf den Workspace zugreifen wollen.

#* Klicken Sie auf OK.

Wie man online gespeicherte Dokumente 6ffnet, erfahren Sie unter "Offnen und Speichern von
Online Dokumenten".

Verwalten von Dateien und Ordnern im MatchWare Shared Workspace

Ql Falls Ihre Dateien auf einem anderen Workspace gespeichert sind, lesen Sie bitte in der
zugehdrigen Dokumentation oder Website nach weiteren Informationen.

Beim Offnen und Speichern von Online-Dokumenten im MatchWare Shared Workspace von
MindView aus kénnen Sie Ordner und Dateien hinzufiigen, umbenennen und léschen, die Sie
selbst hochgeladen haben.

#» Wahlen Sie Datei | Offnen oder Speichern unter oder wahlen Sie Freigabe | Online 6ffnen
oder Online speichern,und klicken dann auf MatchWare Shared Workspace. Falls Sie
bisher noch nicht auf den Workspace zugegriffen haben, melden Sie sich im Dialog an. Mehr
dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von Online-Dokumenten".
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* Verwalten Sie Ordner und Dateien nach Bedarf:

® Falls Sie den Shared Workspace vom Datei-Menu aus aufgerufen haben, verwenden Sie
die Buttons oben im Dialog, um Ordner umzubenennen oder zu |6schen oder wahlen Sie
eine oder mehrere Dateien aus und verwenden die dortigen Buttons, um Dateien
umzubenennen oder zu léschen.

. i Et Umbensnnen Bk Loschen
i Meu @ Umbenennen @ Loschen =

® \Wenn Sie den Shared Workspace Uber den Freigabe-Karteireiter aufgerufen haben,
klicken Sie auf Ordner erstellen, um einen Ordner im aktuellen Ordner zu erzeugen oder
wahlen Sie einen oder mehrere Ordner/Dateien aus und klicken auf L6schen, um sie zu
I6schen. Verwenden Sie die Optionen Hoch und Zurtick, um in der Ordnerstruktur zu
navigieren.

L] MatchWare Shared Workspace ?

Hoch Zurick Loschen Ordner erstellen

Mame Besitzer Status Zugriff Grafie Anderungsdatum
Meine Dokumente

Meine Dateien Peter Arnold (support) Micht freige... Lesen/Schr...

Unterordner Peter Arnold (support)  Micht freige...  Lesen/Schr...
W Meine Mind Map.mvdx Peter Arnold (support) Micht freige... LesenfSchr... 102,98 KB 06.04.2017 23:53:22
3] Projektmanagement{1).mvdx Peter Arnold (support)  Micht freige... LesenfSchr..., 152,75KB 01.05.2017 12:12:10
(3.] Projektmanagement.mvdx Peter Arnold (support) Micht freige... LesenfSchr... 253,73KB 01.05.2017 10:42:45
N Thema.myds Peter Arnold (support)  Micht freige... LesenfSchr.., 199,89 KB 25.04.2017 23:29:01
N Thema2.mvdx Peter Arnold (support) Micht freige... LesenfSchr... 259,43 KB 01.05.2017 18:24:31

Fir mich freigegeben

Willi Willi Micht freige... Lesen/Schr...

Meine Mind Map.mvdx

Dateiname: Offnen Abbrechen

@ Mehr zum MatchWare Shared Workspace (inkl. Information zu Teilen von Ordnern und Dateien
mit Anderen) finden Sie in der Online-Hilfe des Workspace selbst.
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Zusammenarbeit am Online Dokument

ﬁ Die hier beschriebenen Prozeduren sind nur fir Mind Maps gltig, die auf dem MatchWare
Shared Workspace gespeichert wurden.

Jedes Dokument, das auf dem MatchWare Shared Workspace vorliegt, kann von MindView aus
gleichzeitig von mehreren Personen bearbeitet werden - vorausgesetzt, der Ordner, der das
Dokument enthélt oder das Dokument selbst, durch den Eigentimer des Dokuments freigegeben
wurde und alle mitarbeitenden Anwender die entsprechenden Zugriffsrechte besitzen.

Jedes Mal wenn ein Anwender per MindView eine Anderung vornimmt, wird diese automatisch im
Workspace gespeichert und fur die anderen Anwender sichtbar. Dementsprechend sehen alle
Anwender alle Anderungen von anderen und kénnen damit die Fortschritte genau mitverfolgen.

Zugriffsrechte fur MindView Dokumente und Ordner werden online liber den MatchWare Shared
Workspace verwaltet. Fiir weitere Informationen hierzu lesen Sie bitte die Onlinehilfe direkt im
Workspace selbst. Allerdings kénnen Sie einzelne Dokumente von MindView aus mit anderen
Nutzern teilen.

Einladen anderer Nutzer zur Zusammenarbeit an einem Online-Dokument von
MindView aus

h Bevor Sie ein Dokument mit anderen Nutzern teilen kbnnen, missen Sie es im MatchWare
Shared Workspace speichern; Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und Speichern von Online
Dokumenten”. AuRerdem muss das Dokument geoffnet werden.

* Wahlen Sie Datei | Teilen | Zusammenarbeiten.

Sie kdnnen auch Freigabe | Freigeben | Zusammenarbeiten wahlen, um auf die Backstage-
Ansicht zu schalten und auf Zusammenarbeiten klicken. Diese Option ist nicht verfiigbar,
wenn das Dokument nicht im MatchWare Shared Workspace gespeichert ist.

Freigabeoptionen

Datei freigeben fiir:
I Zugrifi: ® @ ) & Hinzufiigen

Momentan freigegeben flr:

4, Kontakt hinzufligen %, Nutzer entfernen |Kuntakte filtern. ..
sl e

[ Wilhelm Heinrich @e os
[] Dagmar Schmitt OXc NON 4

* Um ein Dokument mit einem anderen Nutzer zu teilen, kénnen Sie entweder:

® die E-Mail-Adresse des Nutzers im Feld Datei teilen mit Feld eingeben und Lese- oder
Schreibzugriff fiir den Nutzer festlegen ® © © # und auf Hinzufiigen klicken oder
® auf Kontakt hinzufiigen ;A klicken, um einen oder mehrere Nutzer aus lhrer Kontaktliste

im MatchWare Shared Workspace auszuwéahlen und Lese- oder Schreibzugriff fir den/die
Nutzer festlegen. Dann klicken Sie auf Einladen.

Meine Kontakte: ||

mes .

[ Rita Regina OkcIoN.d

[] Frank Schulz Okc YN .4
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Q Sie kdnnen lhre Kontakte mithilfe des Feldes Kontakte filtern nach Bedarf filtern.
#* Klicken Sie auf Speichern, um das Dokument mit den angegebenen Nutzern zu teilen.

Die eingeladenen Nutzer kénnen Ihr MindView-Dokument jetzt vom MatchWare Shared Workspace
aus 6ffnen und nach Bedarf bearbeiten.

Wenn mehr als ein Nutzer gleichzeitig an einem freigegebenen Dokument arbeiten, wird ein

entsprechendes Symbol &* in der Statusleiste angezeigt. Wenn Sie die Maus Uber dieses Symbol
bewegen, sehen Sie, welche Nutzer im Moment am Dokument arbeiten.

Entfernen von Nutzern aus einem geteilten (freigegebenen) Dokument

# Um einen oder mehrere Nutzer zu "entfernen”, damit diese nicht mehr auf das betreffende
Dokument zugreifen kénnen, wahlen Sie diese aus der Liste aus, klicken auf Nutzer entfernen

“%, und klicken auf Speichern.

Zweige sperren

¥ zusatzlich zur generellen Freigabe, wer also auf Ordner und Dokumente zugreifen darf, hat
der Eigentimer auch die Mdglichkeit, direkt aus MindView heraus bestimmte Zweige fir bestimmte
Anwender zu sperren, sodass nur bestimmte Anwender ganz bestimmte Zweige &ndern kdnnen.

Solche Beschrankungen werden durch ein ‘Gesperrt'-Symbol rechts der Zweigbeschriftung
angezeigt. Bewegen Sie die Maus Uber dieses Symbol, erhalten Sie weitere Informationen dariber,
was Sie bzgl. dieses Zweigs tun kdnnen und was nicht.

|Idee

Schreibgeschitzt:
Annika

Wenn Sie Eigentimer eines freigegebenen Dokuments sind, kdnnen Sie Rechte fur bestimmte
Zweige bzw. bestimmte Anwender wie folgt vergeben:

# Offnen Sie das Dokument im MatchWare Shared Workspace. Mehr dazu finden Sie unter
"Offnen und Speichern von Online Dokumenten".

* Wabhlen Sie den betreffenden Zweig aus.
* Wabhlen Sie Freigabe | Sperren verwalten.
Damit 6ffnet sich der Dialog zum Sperren von Zweigen.

# Klicken Sie auf Hinzufiigen und wahlen Sie den oder die Anwender aus, die besondere rechte
bzw. Einschrankungen erhalten sollen.
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>

i MatchWare Shared Workspace ?

Anwender E-Mail Adresse |Zugriff aufs [ ™
Mr. TestChar & test char ... |tester@tester.dk| Kein Zugriff
Mate Beers nate.beers@m... Kein Zugriff
Pauline pauline@mat...  Kein Zugriff
Peter petere.arncld... | Kein Zugriff
Peter Arneld (support) suppert@mm... | Schreiben
Peter Barresi peter.barresi@... Kein Zugriff
Peter Smith petersmith@... | Kein Zugriff
Peter S@gaard peter.soegaar.. | Kein Zugriff
Ralph ralph.wayo@... | Kein Zugriff .,
£ >

@ In der Spalte Zugriff aufs Dokument finden Sie die Zugriffsrechte der einzelnen
Anwender bzgl. des Dokuments im Shared Workspace. Diese Zugriffsrechte miissen
allerdings zu denjenigen passen, die Sie dem Anwender prinzipiell zugewiesen haben.
Nehmen wir an, Sie wollen Tom Schreibrechte fiir einen bestimmten Zweig gewéahren - kein
Problem (siehe oben). Wenn Tom nun aber firs Dokument allgemein nur Leserechte besitzt,
wird er trotz Schreibrechten auf diesem Zweig diese nicht nutzen kénnen. Dazu missen Sie
ihm Schreibrechte fiirs ganze Dokument einraumen und ihn ggf. fur die anderen Zweige auf
‘Nur Lesen' setzen.

Klicken Sie auf OK.

Im Dialog zum Sperren von Zweigen lassen sich fir jeden Anwender die gewilinschten Rechte,
Nur Lesen oder Bearbeiten (Lesen/Schreiben) definieren. Diese rechte gelten fiir den
ausgewahlten Zweig sowie fur all seine Unterzweige.

Wenn Sie einem bestimmten Anwender Schreibrechte flr einen Zweig zuweisen, werden alle
anderen - an sich berechtigten - Anwender (auf3er Sie selbst als Eigentimer des Dokuments)
automatisch bzgl. dieses Zweigs auf Nur Lesen gesetzt. Deshalb ist es nicht nétig, ihnen Nur
Lesen manuell zuzuweisen.

Sie kénnen natirlich trotzdem Schreibrechte fiir eben diesen Zweig oder einige seiner
Unterzweige gewdahren - fir einen oder mehrere Anwender ganz individuell. Damit erlauben
Sie mehreren Anwender, gleichzeitig am gleichen Zweig zu arbeiten, also per wirklichem
Multitasking.

Als Eigentiimer des Dokuments werden Sie natirlich nicht durch an andere Anwender
vergebene Schreibrechte eingeschrankt: Sie kdnnen jederzeit alle Zweige bearbeiten.
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] Zweigsperre: ‘Ideg’ ?

':'., Hinzufugen... .-:. Entfemen
Mame E-Mail Adresse | Genehmigung
Peter Arnold (support) support@mmsu... Schreiben

! | Anika Schobert anika.schobert.. | Mur lesen

@ Wenn ein Anwender keine ausreichenden Rechte fir das Dokument besitzt (die Sie ihm

hier fur diesen Zweig gewahrt haben), erscheint neben seinem Namen ein Warnsymbol k.
Wie bereits weiter oben beschrieben, lasst MindView die Vergabe beliebiger Rechte zu, sie
kénnen aber nur wahrgenommen werden, wenn der betreffende Anwender dieses Recht
auch insgesamt am Dokument zugewiesen bekommen hat.

* Klicken Sie auf OK.
Das Gesperrt-Symbol erscheint jetzt rechts von der Zweigbeschriftung. Bewegen Sie die Maus
dartiber, sehen Sie genauer, welche Rechte Sie gewéhrt haben.

Als Eigentimer des Dokuments kdnnen Sie die vergebenen Rechte jederzeit &ndern, indem Sie
den Zweig auswahlen und auf Sperren verwalten klicken.

AuRerdem kénnen Sie alle vergebenen Rechte bzgl. eines Zweigs auf einmal I6schen, indem Sie
auf Alle Sperren entfernen = = klicken.

Dokument sperren

Neben dem Sperren von bestimmten Zweigen kann der Eigentiimer eines Dokuments auch das
ganze Dokument sperren, indem er einem einzelnen Anwender Schreibzugriff fiirs Dokument
gewahrt. das verhindert, dass beliebige, andere Anwender Anderungen vornehmen kénnen. Das
umfasst auch das Hinzuftigen von Verbundenen Bildern und Kommentaren auf der Arbeitsflache,
wenn diese keinem Zweig zugewiesen sind.

Als Eigentiimer des Dokuments werden Sie durch Schreibrechte, die Sie anderen gewéhrt haben,
natdrlich nicht eingeschrankt: Sie haben immer vollen Zugriff auf alles.

Andererseits kbénnen Sie ausnahmslos alle anderen Anwender von der Bearbeitung des
Dokuments ausschlie3en, indem Sie Schreibrechte an sich selbst vergeben.

Die Prozedur ist dabei fast identisch mit der weiter oben beschriebenen:
#» Offnen Sie das Dokument im MatchWare Shared Workspace.
Klicken Sie auf die Arbeitsflache, um sicherzustellen, dass kein Zweig ausgewahilt ist.
Wabhlen Sie Freigabe | Sperren verwalten.
Folgen Sie dann der weiter oben beschriebenen Prozedur.

L
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Aufgaben verwalten und nachverfolgen
-1

_}.,.r Wenn Sie MindView verwenden, um eine Online-Aufgabenliste oder einen Projektplan zu
erstellen, kdnnen Sie die Aufgaben an alle beteiligten Ressourcen verteilen - per E-Mail Giber den
MatchWare Gemeinsamen Arbeitsbereich. Im Gemeinsamen Arbeitsbereich kénnen die
Ressourcen den Status ihrer Aufgaben sehen und auf den neusten Stand bringen, wahrend sie
daran arbeiten. Sie selbst kénnen sich von MindView aus dariber informieren, indem Sie die
aktualisierten Aufgaben ins Online-Dokument re-importieren.

@ Weitere Informationen zum Erzeugen einer Aufgabenliste oder eines Projektplans finden Sie
unter "Einfilgen von Aufgabendaten".

Ubrigens: Sie kénnen lhre Aufgabenliste natiirlich auch zu Microsoft Outlook exportieren. Mehr zu
den diesbeziiglichen Vorgehensweisen finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-

Aufgabenliste”.

Allgemeine Voraussetzung ist, dass Ihr MindView Dokument online auf Shared Workspace vorliegt.
Ist dem nicht so, missen Sie es zuerst dort speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Offnen und
Speichern von Online Dokumenten".

Die Verteilung von Aufgaben Giber den Online Workspace funktioniert Giber E-Mail-Kommunikation.
Deshalb miissen Sie in Ihrem Online-Dokument fur alle Ressourcen giiltige E-Mail-Adressen
eingeben. Mehr dazu erfahren Sie unter "Ressourcen zuweisen".

@ Sie kdnnen Aufgaben eines Online-Dokuments nur verteilen, wenn Sie der Eigentimer dieses
Dokuments sind. Andererseits missen Sie nicht Eigentiimer des Dokuments sein, um Aufgaben ins
Dokument importieren zu kdnnen - falls es der Eigentiimer fiir Sie freigegeben hat. Falls Ihnen der
Eigentimer des Dokuments lhre Rechte fir manche Zweige auf "Nur Lesen" beschréankt hat,
werden Aufgaben dieser Zweige nicht importiert. Sind Sie der Eigentimer des Dokuments, werden
alle Aufgaben importiert.

Verteilen von Aufgaben an Ressourcen

Um Aufgaben tber den Arbeitsbereich an Ressourcen zu verteilen, gehen Sie wie folgt vor:
* Wahlen Sie Freigabe | Verteilen von Aufgaben an Ressourcen.

Es gibt zwei Methoden beim Verteilen:
® Schnellverteilung

Dieser Modus erlaubt das direkte Verteilen an Ressourcen - unter Verwendung der
MindView-Voreinstellungen.

® Benutzerdefinierte Verteilung

Dieser Modus bietet gréRere Flexibilitat bzgl. der zu verteilenden Daten. Nachfolgend die
genaue Beschreibung.

__I'. . . . . . . . .

& Wenn Sie diese Aufgaben bereits friiher verteilt haben, werden Sie gewarnt bzw. informiert,
dass es sicherer sei, diese zuerst vom Shared Workspace ins Dokument zu importieren, um zu
vermeiden, dass durch andere Anwender inzwischen online gemachte Anderungen tberschrieben
werden.

Benutzerdefinierte Optionen beim Verteilen

Mit der Wahl von Freigeben | Verteilen von Aufgaben an Ressourcen | Benutzerdefinierte
Verteilung, sind die Optionen, aus denen Sie wahlen kénnen, leicht unterschiedlich, abhangig
davon, ob Ihr Dokument eine Aufgabeliste oder einen Projektplan darstellt. Der unten gezeigte
Dialog erscheint bei einem Gantt-Projekt.

177



- 2
Verteilen von Aufgaben an Ressourcen ¢

[ ] summenaufgaben einbinden

[ Fertige Aufgaben einbinden

Aufgabeneigenschaften fiir die Verteilung

Beginn [ |Bearbeiten
Ende [ ]Bearbeiten
Dauer [ ]Bearbeiten

Fertigetellung Bearbeiten
Prioritat [ ]Bearbeiten

E-Mails an Aufgaben Ressourcen

E-Mails mit einem Link zu den Cnline Aufgaben senden
E-Mails nur bei neuen Aufgaben oder Ressourcen senden

[ ] Ausgehende E-Mails vor dem Senden anzeigen

Summenaufgaben einbinden: Diese Option erscheint nur, wenn es sich um ein Gantt Projekt
handelt. Aktivieren Sie die Option, wenn auch Summenaufgaben an die Ressourcen weitergegeben
werden sollen.

Fertige Aufgaben einbinden: Ist diese Option nicht aktiviert, gibt MindView nur Aufgaben weiter,
die noch nicht fertiggestellt sind, d.h. Aufgaben mit einem Grad der Fertigstellung unter 100%.

Aufgabeneigenschaften fur die Verteilung: Wahlen Sie die Eigenschaften, die fur die
Ressourcen auf dem Gemeinsamen Arbeitsbereich sichtbar sein sollen. Sie kdnnen auch fir jede
Aufgabe bestimmen, ob die betreffende Ressource die jeweilige Eigenschaft im Gemeinsamen
Arbeitsbereich bearbeiten darf oder nicht.

E-Mails mit einem Link zu den Online Aufgaben senden: Ist diese Option aktiv, sendet
MindView automatisch eine Nachricht an jede der Ressourcen, die einen Link zum Gemeinsamen
Arbeitsbereich enthalt: Direkt zu den entsprechenden Aufgaben, sodass sofort mit der Arbeit
begonnen werden kann.

E-Mails nur bei neuen Aufgaben oder Ressourcen senden: Ist diese Option aktiv, sendet
MindView nur Nachrichten an die Ressourcen, denen seit dem letzten Mal neue Aufgaben
zugewiesen wurden.

Ausgehende E-Mails vor dem Senden anzeigen: Ist diese Option aktiv, generiert MindView zwar
die Nachrichten, sendet sie aber nicht automatisch ab. Dadurch haben Sie die Mdglichkeit, sie zu
Uberprifen und/oder Erganzungen dazu zu schreiben, bevor sie manuell verschickt werden.

#* Klicken Sie auf OK.

Die Aufgaben erscheinen jetzt im personlichen Bereich jeder der Ressourcen im Gemeinsamen
Arbeitsbereich. Dort kdnnen diese vom Betreffenden eingesehen und aktualisiert werden. Fir
weitere Informationen hierzu lesen Sie bitte die Onlinehilfe direkt im Arbeitsbereich selbst.
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Importieren von Aufgaben aus dem Shared Workspace
-

Sobald die Ressourcen mit der Arbeit an ihren Aufgaben begonnen und deren Status online
im Shared Workspace veradndert haben, kénnen Sie diese Aufgaben von Zeit zu Zeit in lhre Map re-
importieren, um den Uberblick tiber den Fortschritt des Projekts zu erhalten. Dazu gehen Sie wie

folgt vor:
# Wabhlen Sie Freigabe | Aufgaben von Ressourcen importieren.

Damit werden samtliche, online vorgenommene Anderungen an Aufgaben in Ihr Dokument
importiert, sodass Sie die Anderungen sehen und ggf. die vergebenen Aufgaben anpassen und,
wenn noétig, auch erneut verteilen kénnen.
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Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

MindView kann die Mind Map auf verschiedene Arten anzeigen. Welche davon die beste ist, hangt
von ihren persdnlichen Vorlieben, von der Art der darzustellenden Daten und davon ab, wofir die
Anzeige der Map dienen soll.

o O [ ] O = = e

S8 mon LB =& =}

L =y O ESEr i
Mind Map CQrganigramm Links/Rechts Zeilleiste Gliederung Gantt

Die ersten vier Ansichten nennt man zusammen "Map Ansichten". Sie stellen traditionelle Mind
Mapping Ansichten dar:
O
. E—E}—E Die Mind Map Ansicht zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im
Uhrzeigersinn angeordnet. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten in der Mind Map-Ansicht".

. Q% Die Organigramm Ansicht zeigt die Map als hierarchische Pyramide, wobei sich der
Ursprung ganz oben befindet, darunter die Hauptzweige, wiederum darunter die Unterzweige -
und so weiter. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Organigramm-Ansicht".

i

o« HE Die Links Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die untereinander - links vom
Ursprung ausgehend - dargestellt werden. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der
Links/Rechts-Ansicht".

E_
e B Die Rechts Ansicht die Map als Liste von Themen, die untereinander - rechts vom

Ursprung ausgehend - dargestellt. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Links/Rechts-
Ansicht".

Die weiteren Ansichten sind fiir spezielle Problemstellungen/-Lésungen gedacht:

. 't Mit der Zeitleiste kénnen Sie Zweige, die Zeitinfos enthalten, in chronologischer Ordnung
auf einer horizontalen Zeitachse darstellen. Mehr zum Thema 'Erzeugen einer Zeitleiste' finden
Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

L Die Gliederungsansicht zeigt die Map als hierarchische Struktur, die Sie nach Wunsch

erweitern oder vereinfachen konnen. Genaueres zu dieser Ansicht finden Sie unter "Arbeiten
mit der Gliederungsansicht".

. I = Die Gantt Ansicht dient zur Erzeugung, zum Bearbeiten und Managen von
Projektplanen entsprechend den Regeln beim Projektmanagement. Mehr dazu finden Sie unter

"Arbeiten in der Gantt Ansicht" und den folgenden Abschnitten.

Wenn Sie Ihr Dokument fertig gestellt haben, kénnen Sie es jederzeit in einer anderen Ansicht
anzeigen, indem Sie Start | Ansicht oder Ansicht | Ansicht im Hauptmeni wéahlen oder die
Arbeitsflache rechtsklicken und Map anzeigen als im Kontextment wahlen.

Das Wechseln von einer Ansicht zu einer anderen fiihrt nur zu einer anderen Darstellung des

Dokuments. Der Inhalt wird dagegen nicht verandert, es sei denn Sie bearbeiten das Projekt in der
neuen Ansicht.

Die einzige Ausnahme bildet insofern die Gantt Ansicht. Wenn Sie zur Gantt Ansicht schalten,
werden automatisch die Projektmanagement Funktionen eingeschaltet, was sich auch auf die
Daten selbst auswirken kann.
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Mind Mapping Ansichten

Arbeiten in der Mind Map-Ansicht

[ ™

E-IEJ-—E Diese Ansicht der Map zeigt den Ursprung in der Mitte, die Zweige rundherum im
Uhrzeigersinn angeordnet. Diese Ansicht eignet sich gut fiirs Brainstorming, wenn alle Ideen zum
Hauptthema gesammelt werden, ohne sich einstweilen Uber die weitere Struktur zu kimmern.
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Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

® \Wahlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Mind Map im Karteireiter Start oder Ansicht des
Hauptmendis oder

® Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Mind Map im
Kontextmenu oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 1.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten"
in dieser Dokumentation.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewlinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt aulRerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

e e [EE
o &-H- @
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Arbeiten in der Organigramm-Ansicht

e

F rA = Diese Ansicht zeigt die Map als hierarchische Pyramide, wobei sich der Ursprung ganz
oben befindet, darunter die Hauptzweige, wiederum darunter die Unterzweige - und so weiter.
Diese Ansicht ist gut geeignet, wenn die Map hierarchisch strukturiert dargestellt werden muss -
vom Ursprung bis hin zu den 'untersten Unterzweigen'

CEO

Direktor Direktor

Bereichleiter Bereichleiter Bereichleiter

Abteilungsleiter Abteilungsleiter Abteilungsleiter Abteilungsleiter

Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

® \Wabhlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Organigramm im Karteireiter Start oder Ansicht des
Hauptmendis oder

® Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Organigramm im
Kontextmenu oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 2.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Téatigkeiten" und "Weitere Téatigkeiten"
in dieser Dokumentation.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewiinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenis
anklicken. Diese Toolbar enthalt auBerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

3% &= 58 gL (R B
o &-H- @

225 |n dieser Ansicht kénnen Sie die Anzeige so andern, dass Unterzweige vertikal angezeigt
werden. Diese Ansicht kdnnen Sie in der Layout Galerie des Karteireiters Design wahlen.

CEO

Direktor Direktor

Bereichleiter
Bereichleiter

Bereichleiter

Abteilungsleiter
Abteilungsleiter
Abteilungsleiter

Abteilungsleiter
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Arbeiten in der Links/Rechts-Ansicht

B

B Diese Ansicht zeigt die Map als Liste von Themen, die untereinander - vom Ursprung
ausgehend dargestellt werden. Der Ursprung ist dabei zentral platziert, die Zweige links oder rechts
davon. Diese Ansicht eignet sich gut, wenn die Daten in Listenform strukturiert dargestellt werden
sollen (z.B. eine Reihe von Schritten) - und wenn jeder Punkt voll durchsuchbar sein soll, bevor
man zum néchsten Punkt geht.

Begriffung
] Ert‘:ffnung L Ziel und Zweck der Versammiung
Verschiedenes zur letzten Versammlung
Erganzung zu Thema 1
o . &
v w — Ergénzungen '¢| Ergénzung zu Thema 2
| —
— 1 Thema 1
Tagesordnung @ ||~ Thema?2
Protokoll
L Zum Schluss Datumi/Uhrzeit

Machste Versammlung Ot

Anwesende

Um die Mind Map in dieser Ansicht anzuzeigen:

® Wahlen Sie Ansicht | Map Ansicht | Links/Rechts im Karteireiter Start oder Ansicht des
Hauptmendis oder

® Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Links/Rechts im
Kontextmeni oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 3.

Wie man diese Ansicht verwendet, lesen Sie unter "Einfache Tatigkeiten" und "Weitere Tatigkeiten"
in dieser Dokumentation.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewlnschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenus
anklicken. Diese Toolbar enthalt auBerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

3% = i eh B B
o-Q-E-e

M3 n dieser Ansicht kdnnen Sie das Display jederzeit von 'Rechts' auf 'Links' (oder umgekehrt)
umstellen. Wéhlen Sie dazu einfach die entsprechende Ausrichtung in der Layout Galerie des
Karteireiters Design.

Begriltung

Ziel und Zweck der Versammlung

Erdffnung —

Verschiedenes zur letzten Versammiung

Erganzung zu Thema 1

Erg&nzung zu Thema 2 I_ Erganzungen — '.ﬁ,
,‘ et
B -

Thema 1 —
Thema2 — | Tagesordnung
Protokoll
DatumiUhrzeit | | Zum Schiuss !
Ort Machste Versammiung
Anwesende
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Zeitleistenansicht

Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht

'ts Die Zeitleisten-Ansicht zeigt alle Zweige der Mind Map, die Zeitinfos enthalten, in
chronologischer Reihenfolge entlang einer horizontalen Zeitachse. Die verschiedenen Zeittypen
(Standard, Historisch, Geologisch, Taglich, Wéchentlich) machen es méglich, ganz verschiedene
Themen in Form einer Zeitleiste darzustellen, zum Beispiel den Produktionsprozess eines
Produkts, den Lebenslauf eines Insekts oder den Aufstieg und Fall einer Kultur.

@ Das Datumsformat in MindView orientiert sich an den Voreinstellungen des Systems.
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Anzeigen der Zeitleistenansicht
Sie kdnnen die Mind Map auf verschiedene Weise als Zeitleiste anzeigen lassen:
* Um eine neue Zeitleisten-Map zu erzeugen, klicken Sie auf den Karteireiter Datei und wahlen
Neu | Zeitleiste.
* Wabhlen Sie ein Zeitformat fur die Mind Map im sich 6ffnenden Dialog Zeittyp fur Zeitleiste
wahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Einfiigen von Zeitleiste-Daten".
Sie kdnnen eine vorhandene Mind Map in der Zeitleistenansicht anzeigen, indem Sie wie folgt
vorgehen:
# Start | Ansicht | Zeitleiste oder Ansicht | Ansicht | Zeitleiste im Hauptmeni oder
® Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Zeitleiste im
Kontextmeni oder
® Dricken Sie Strg + Umsch + 4.

Der Wechsel von der Zeitleisten-Ansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige
der Map, ihr Inhalt ist davon nicht betroffen; es sei denn, dass Sie die Map in der neuen Ansicht
tatsachlich bearbeiten.

Q Sie kdnnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewiinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenis
anklicken. Diese Toolbar enthalt auRerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

¥ = =585 [F] B
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Elemente der Zeitleistenansicht
Wie alle anderen Ansichten, besteht auch die Zeitleisten-Ansicht aus mehreren Komponenten:
® Die Gliederung der Zeitleiste

Dieser Dialog wird voreingestellt links von der Zeitleisten-Ansicht angezeigt und listet alle
Zweige lhrer Map in hierarchischer Struktur auf. Sie kénnen die Liste nach Wunsch erweitern
oder reduzieren.

Dabei werden alle Zweige aufgelistet, auch solche, die keine Zeitinfo enthalten.

Gliederung der Zeitleiste - 0 X
T | Zweigbeschriftung Ende
E [m Winston Churchill 1874 - 1965
= E Geburt 1874 1874 1965
Geburtsort
Eltern
Farnilidrer Hintergrund
= E Frithe Karriere
Harrow school 1888-18%2 1588 1892
Zandhurst 1893-1594 1893 1894
E Dienstin der Armes 1885-189% 1895 1899
Kuba
Indien
Omdurman
= Erste Buchverdffentlichung 1898 1898
= Bl Kriegskorrespondent 1882 1899
Gefangennahmeund Flucht
Konservatives Parlamentsmitglied 1900 - 1904 1900 1904

Die Gliederung der Zeitleiste arbeitet genau wie der Ansichts-Typ 'Gliederung'.

Sie kénnen die Gliederung der Zeitleiste mit dem zugehérigen SchlieRsymbol * schlieRen.
Um sie wieder zu 6ffnen, wéhlen Sie Ansicht | Gliederung der Zeitleiste im Karteireiter
Zeitleiste Tools.

Q Sie kénnen auch auf das Auto Ausblenden Symbol * * klicken, um die Gliederung der
Zeitleiste nur einzublenden, wenn Sie die Maus Uber den entsprechenden Karteireiter links
der Arbeitsflache bewegen.

® Die Zeitleiste

Im Bereich der Zeitleiste selbst werden alle Zweige der Map, die Zeitinfos enthalten, in
chronologischer Reihenfolge entlang einer Zeitachse dargestellt.

Es werden alle Zweige und Unterzweige, die Zeitinfos enthalten, angezeigt - unabhéngig ihrer
hierarchischen Position in der Map.

Bitte beachten Sie: Hat keiner lhrer Zweige eine Zeitinfo, wird beim Wechsel zur Zeitleisten-
Ansicht eine leere Zeitleiste angezeigt.

® Der Aufgaben/Zeitleiste-Dialog

Dieser Dialog wird auf der rechten Seite der Programmoberflache angezeigt. Mit seiner Hilfe
kénnen Sie den Zeittyp Ihres Dokuments festlegen und Zweige mit Zeitinfos versehen.

Beide Mdglichkeiten werden genauer unter "Einflgen von Zeitleiste-Daten" besprochen.

Alternativ zur Eingabe von Zeitinfos im gleichnamigen Dialog kénnen Sie Zeitinfos auch im
Gliederungsteil der Zeitleiste oder in der Ansicht 'Gliederung' vornehmen.

Ist der Aufgaben/Zeitinfo-Dialog nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter
Aufgaben/Zeitleiste rechts neben der Arbeitsflache oder wahlen Sie Ansicht |
Zeigen/Ausblenden | Dialoge | Aufgaben/Zeitleiste-Dialog.
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® Der Karteireiter Zeitleiste Tools

Zeitleiste

Zeitleiste Tools Start Einflgen Uberprifen Freigabe Ansicht Dresign @  Was machten Sie tun?
EIL &eg Titelposition - alt 4 [i5 Zeitleiste-Gliederung
it - [#] Enwettern E e
Unterzweig Texte 3 Anha 2 i Dauer-Balken Zeitspringe Nummerizrungsschema
T El Reduzieren anzeigen anzeigen ~

Einfagen Ansicht

Diese Werkzeugleiste erscheint, wenn Sie in die Zeitleisten-Ansicht schalten. In ihr kdnnen
Sie - wie nachfolgend beschrieben - die meisteverwendeten Aktionen in dieser Ansicht
durchfihren.

Arbeiten mit der Gliederung der Zeitleiste

Die Gliederung der Zeitleiste zeigt alle Zweige der Map (auch die, welche keine Zeitinfo enthalten),
wahrend die Zeitleiste selbst nur die Zweige mit Zeitinfos anzeigt.

Die Zweige werden in der Gliederung der Zeitleiste in der Reihenfolge der Erzeugung angezeigt.
Das bedeutet, dass sie, falls sie in einer der anderen Ansichten erzeugt wurden (z.B. der Mind
Map-Ansicht), in der Gliederung der Zeitleiste in dieser Ordnung angezeigt werden, also z. B.
nacheinander im Uhrzeigersinn wie in der Mind Map-Ansicht, nicht etwa in chronologischer
Reihenfolge.

Wenn Sie einen Zweig in der Gliederung der Zeitleiste auswahlen, erscheint es automatisch auch
auf der Zeitleiste ausgewahlt. Wenn nétig, wird die Zeitleiste so gescrollt, dass der ausgewahlte
Zweig zentral sichtbar ist. Wird ein Zweig auf der Zeitleiste ausgewabhlt, erscheint er auch in der
Gliederung der Zeitleiste ausgewahilt.

Beim Arbeiten in der Gliederung der Zeitleiste kénnen Sie genau wie in der Gliederungsansicht
arbeiten, d.h. Sie kénnen z.B.:

® Zweige hinzuflgen, l6schen, verschieben, ausschneiden, kopieren und einfiigen - auf genau
die gleiche Weise wie in der Ansicht ‘Gliederung'.

® Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte, Audio-Notizen und Notizen zu beliebigen Zweigen
hinzufigen.

® Sonstige Objekte (Text-, Video- und Sounddateien, Hyperlinks etc.) anhéngen.
Mehr zur Ansicht 'Gliederung' finden Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

Sie kdnnen in der Gliederung der Zeitleiste auch Zeitinfos zu Zweigen hinzuftigen bzw. diese
andern. Doppelklicken Sie dazu aufs entsprechende 'Beginn'- oder 'Ende’-Feld (oder driicken Sie
F12 bzw. Strg + F12) und geben die Zeitinfo wie unter "Einfligen von Zeitleiste-Daten" beschrieben
ein.

Jede Anderung, die Sie hier vornehmen, wird umgehend auch in der Zeitleiste selbst umgesetzt.

Arbeiten mit der Zeitleiste

Voreingestellt zeigt die Zeitleiste alle Zweige Ihrer Map, die Zeitinfos enthalten - angeordnet in
chronologischer Reihenfolge entlang der Zeitachse.

Vorbereitungsphase [

™ Audit Ausfithrung

“orbereitungsphase: 15.05.2017-28.05.2017
Audit: 25.05.2017 -07.06.2017
Auafﬂhn'.lng: 02.06.2017-13.06.2017

Wahlen eines Layouts und eines Stils

MindView ermdoglicht es jederzeit, das Erscheinungsbild der Zeitleiste zu andern, indem
entsprechende Designoptionen gewahlt werden.

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Design rechts im Meniband.
* Bewegen Sie sich durch die Layout Galerie, um das gewiinschte Layout zu finden.
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* Bewegen Sie sich durch die Stile Galerie, um den gewlinschten Stil auszusuchen.

* (optional) Um die Anzeige der Zeitleiste weiter zu verandern, verwenden Sie die Optionen im
Eigenschaften-Dialog.

* (optional) Sie kénnen alle vorgenommenen Veranderungen riickgéngig machen und die ganze
Zeitleiste wieder auf "Anfang" setzen, indem Sie Effekte | Stil zuriicksetzen wéahlen.

Zweige hinzufiugen

Sie kdnnen neue Zweige Uber die Gliederung der Zeitleiste, aber auch direkt auf der
Zeitleistendarstellung einfiigen:

* Doppelklicken Sie auf die Arbeitsflache.
* Tragen Sie die entsprechenden Daten im Ereignis einfligen Dialog ein und klicken OK.

Ereignis einfligen ?

Fweigname:
|
Beainn:
Ende:
Zeittvp andem
Abbrechen

Damit wird der Zweig zum korrekten Zeitpunkt auf der Zeitleiste eingefugt.

Q Wenn Sie auf Weiter statt auf OK klicken, bleibt der Dialog geoffnet, sodass sie direkt neue
Ereignisse/Zweige einfligen kdnnen.

Zweige verschieben

Zweige kdnnen in MindView direkt dadurch an eine neue Startzeit verschoben werden, dass diese
einfach dorthin gezogen werden. Ist eine Endzeit definiert, wird diese entsprechend verschoben,
sodass die Originaldauer erhalten bleibt.

Verschieben des Elements: Jimmy Carter 1924- (1977-1981)
Beginn: 1987
Ende:; 1991

Q Um eine genauere zeitliche Position zu ermdglichen, doppelklicken Sie auf die entsprechende
Beginn- oder Ende-Zelle in der Gliederung (oder driicken F12 oder Strg + F12), um den Zeitsetzer-
Dialog zu 6ffnen.
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Hinzufiigen von Objekten und Elementen

Beim Arbeiten in der Zeitleisten-Ansicht kénnen Sie Symbole, Bilder, Texteditor Objekte, Notizen
und Zweigverbindungen hinzufiigen - fir alle Zweige, die in der Zeitleiste angezeigt werden (genau
wie in allen anderen Ansichten). Sie kdnnen auRerdem Objekte anhangen, z.B. Text-, Video- und
Sounddateien und Hyperlinks.

* Wabhlen Sie den entsprechenden Zweig auf der Zeitleiste aus.
# Wahlen Sie im Hauptmeni oder im Kontextmeni des Zweigs den entsprechenden Punkt aus.

Weitere Infos zu diesen Vorgehensweisen finden Sie unter "Symbole einfiigen”, "Bilder einfliigen",

"Einfligen von Texteditor Objekten”, "Kommentare und Notizen einfiigen”, "Objekte anhangen",
"Erzeugen von Hyperlinks" und "Erzeugen von Zweigverbindungen".

Ansichten der Zeitleiste

Ansichten der Ereignisse

* Sie konnen die Start- und Endzeiten der Ereignisse in der Zeitlinie unterhalb der Beschriftung

anzeigen, indem Sie Ansicht | Daten | Anzeigen/Ausblenden == wahlen (oder auf die
Arbeitsflache rechtsklicken, dann Anzeigen/Ausblenden wahlen und dort Start/Ende im
Kontextmenu auswéahlen.

Q Sie kénnen danach die Felder auch auf einzelnen Zweigen anzeigen bzw. ausblenden,
indem Sie auf das Symbol Anzeigen/Ausblenden im Karteireiter Format klicken (oder die
Option Anzeigen/Ausblenden im Kontextment wahlen).

® Wenn Sie fur ein bestimmtes Ereignis eine Start- und eine Endzeit definiert haben, kdnnen Sie
die entsprechende Dauer durch einen Balken unterhalb der Zeitachse anzeigen lassen, indem
Sie Ansicht |Dauer-Balken anzeigen im Karteireiter Zeitleiste Tools wahlen.

®# Sie konnen Notizen und angehangte _Objekte anzeigen, indem Sie auf das Notiz-Symbol =
oder auf das Biroklammer-Symbol U klicken - genau wie den anderen Ansichten.
s Sie konnen die Lesezeichen-Funktion ¥ verwenden, um Lesezeichen auf der Zeitleiste zu

setzen (um bestimmte Ereignisse schnell wiederzufinden). Mehr dazu finden Sie unter
"Ansichten der Mind Map".

# Sie konnen die Smart Nav Toolbar verwenden, um mit deren 4 Optionen schnell in der
Zeitleiste zu navigieren. Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

® Das Nummerierungsschema Symbol =] im Karteireiter Start oder Zeitleiste Tools dient dazu,
den Zweigen fortlaufenden Nummern zuzuweisen - entsprechend ihrer zeitlichen Platzierung.
Wenn lhre Zeitleiste mehrere Zweigebenen enthdlt, kann dies u.a. verdeutlichen, zu welchen
Hauptzweigen Unterzweige gehdren.

# Wie in anderen Ansichten kénnen Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol = im Karteireiter
Ansicht verwenden, um die Anzeige auf einen bestimmten Zweig zu beschranken. Mit Klick auf
das Fokus auf Zweig entfernen Symbol = wird wieder die komplette Zeitleiste angezeigt.

& Falls der gewahlte Zweig keine Unterzweige enthélt oder wenn diese keine Zeitinfos
enthalten, wird die Zeitleiste diesbeziiglich leer dargestellt.

Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter "Fokus auf Zweiq richten" im Kapitel "Weitere
Tatigkeiten".

# Schlielich kénnen Sie mit dem Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht alle Zweige
ausblenden, die nicht den Kriterien des Filters entsprechen. Sie kdnnen auch das

Hervorheben Symbol 4 verwenden, um alle Zweige hervorzuheben, die den Filterkriterien
entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Mehr zu diesem Thema erfahren Sie unter "Filtern einer Mind Map" im Kapitel "Weitere
Tatigkeiten".

VergroRern und Verkleinern
Sie kdnnen den Grad der VergroRerung der kompletten Zeitleiste wie folgt bestimmen:

# Klicken Sie auf das VergréRern Symbol + des Zoom Schiebereglers am unteren Rand der
Arbeitsflache (oder driicken Sie Strg + "+"), um die Zeitleiste um eine Stufe vergréRert
darzustellen.
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Beim VergroRern wird alles vergrol3ert, einschlieBlich des Textes, der Leisten und der Bilder,
die zur Zeitleiste gehoren.

# Klicken Sie auf das Verkleinern Symbol — (oder driicken Sie Strg +"-"), um die Zeitleiste um
eine Stufe kleiner darzustellen.

Beim Verkleinern werden alle Elemente der Zeitleiste kleiner.
# \Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | Alles einpassen ‘@' oder driicken Sie F4, um wieder die ganze
Zeitleiste anzuzeigen.
Sie kdnnen die Zeitleiste auch im Vollbildmodus anzeigen lassen, sodass Sie den maximal
maoglichen Platz fur die Zeitleiste selbst zur Verfigung haben:
* Wabhlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild E oder driicken Sie F9.

* Um zur 'normalen' Ansicht zuriickzukehren, wahlen Sie Vollbild schlieBen in der Vollbildleiste,
driicken Esc oder driicken F9 erneut.

Mehr zum Thema Zoom finden Sie unter " Zoom (VergrdRern / Verkleinern)".

Erweitern und Reduzieren

Sie kdnnen die Skalierung der Zeitleiste mehr oder weniger detailliert anzeigen lassen. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

# Um die Skalierung der Zeitleiste detaillierter darzustellen, wahlen Sie Ansicht | Erweitern im
Karteireiter Zeitleiste Tools.

® Um die Skalierung weniger detailliert darzustellen, wahlen Sie Ansicht | Reduzieren.

Das Erweitern der Skalierung macht die Zeitleiste insgesamt breiter; damit steht fir die Ereignisse
mehr Platz zur Verfligung. AuRerdem sehen Sie damit die Zeitpunkte genauer: Statt etwa eine
Markierung nur alle 5 Jahre zu bekommen, kénnen Sie bei entsprechendem Erweitern Monate und
sogar Tage erkennen.

Ereignisse auf der Zeitleiste andern ihre Gré3e nicht, wenn diese erweitert wird; sie werden
lediglich entsprechend horizontal verschoben - eventuell auch vertikal, d.h. nédher an die Zeitleiste
heran, wenn dazu der durch die Erweiterung hinzugekommene Platz ausreicht. Ein Reduzieren der
Zeitleiste hat die gegenteiligen Effekte.

Setzen von Zeitspringen

Sie kdnnen leere Bereiche auf der Zeitleiste verkiirzen, indem Sie Ansicht | Zeitspringe
anzeigen im Karteireiter Zeitleiste Tools wahlen.

Damit wird der vertikale Platz auf der Zeitleiste optimal ausgenutzt, falls die Ereignisse nicht
gleichmafig tber die Zeitspanne verteilt sind.

Geburt 1874

1874 1888 188

lHarrow school

-

* Um Zeitspriinge wieder auszublenden, klicken Sie einfach erneut auf das Symbol.
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Exportieren der Zeitleiste

Wenn Sie in der Zeitleisten-Ansicht arbeiten, kdnnen Sie ausschlieflich zwischen den folgenden
Arten des Exports wéhlen:

® Export als HTML

Dieser Export funktioniert genau gleich wie bei den anderen Mind Map-Ansichten. Der einzige
Unterschied ist, dass die Homepage der Website eine interaktive Ansicht der Zeitleiste zeigt,
Uber die Sie jede Seite direkt per Klick erreichen (Uberall dort, wo der Mauszeiger zu einer
Hand wird). Ein 'Zeitleiste'-Button wird auf allen Seiten der Site hinzugefiigt, mit dem Sie
schnell auf diese interaktive Ansicht zurtickkehren kénnen.

™
Als erster Schitt muss die Preispolitik for das Produkt festgelegt werden; basierend auf den
Aielen dieim Markt ermeichl werden sollen
Hat das Produkt einen substatielen Wettbewerbsvorieil? Muss der Markt erforscht werden, bevor
der preis erhoht werden kann?
Strategien:
& seemap = Premium
EHEE] Manesihnng eines Progeos = Wellberwerh
il Dl definieren = Marktdurchdringung
#4=| Panung
== Produltbezogene Angeiege * .‘:'l.D‘SC"IU-pr‘FI
il Worberalung eer Prod
¥ Verpsckengiautnachur Nachlasse:
{=] Festiepes der Prespolti
Sl Festiegea der Lizenzier - HE"H_:]E
{5l Orpanissren der Austs
1=l Orpamsseeren des Suppc - Eamqnlung
w45 Warketng + Pramien

£48  Varksul
#4o Tramng
si=| Hachiraghche Analysen

Mehr Gber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als HTML".
® Export zu Microsoft Outlook

Mehr Giber diesen Export erfahren Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-
Aufgabenliste".
® Export zu Microsoft Project

Mehr zu diesem Export finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project”.
& Export zu XML

Mehr Giber diesen Export erfahren Sie unter "Exportieren als XML".
® Export als Bild

Mehr tGiber diese Art des Exports finden Sie unter "Exportieren als Bild".

Drucken der Zeitleiste
Sie kdnnen die Zeitleiste auf die gleiche Weise wie alle anderen Map Ansichten drucken.

MindView erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Zeitleisten
sehr nitzlich sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer gréReren Anzahl Blatter
nebeneinander ein "zeitleistengerechter”, groRer Ausdruck erfolgen.

Mehr tiber das Drucken allgemein erfahren Sie unter "Drucken einer Mind Map".
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Gliederungsansicht
Arbeiten mit der Gliederungsansicht

Die Gliederungsansicht zeigt die Map in Form einer hierarchischen Liste, die Sie nach Bedarf
erweitern oder reduzieren kénnen. Damit kdnnen Sie einfach von oben nach unten durch die
komplette Map navigieren; eine Alternative zum Brainstorming.

Sie ist besonders geeignet beim Aufbau einer Aufgabenliste, da Sie hier alle Eigenschaften auf
einmal sehen und mit Klick in die jeweilige Zelle direkt veréndern kénnen.

Anzeigen der Gliederungsansicht
Sie kdénnen die Gliederungsansicht auf verschiedene Weise aufrufen:

* Um eine neue Gliederungsansicht von Grund auf aufzubauen, klicken Sie auf den Karteireiter
Datei und wahlen Neue Gliederung.

Um eine vorhandene Map in der Gliederungsansicht anzuzeigen, wahlen Sie entweder:
® Start | Ansicht | Gliederung oder Ansicht | Ansicht | Gliederung im Hauptmen, oder

# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen Map anzeigen als | Gliederung im
Kontextmenu oder

® Dricken Sie Strg + Umsch + 5.

= %% |Zweigbeschriftung

=B Eroffnung

1] Willkommen
v » Ziel und Zweck des Meetings
] Protokoll des letzten Meetings
E Updates
| = Update zum ersten Thema
L ] Finanzen
Zeitplanung
Status
Machste Schritte

Der Wechsel von der Gliederungsansicht zu einer anderen hat nur Auswirkungen auf die Anzeige
der Map, ihr Inhalt ist davon nicht betroffen; es sei denn, dass Sie die Map in der neuen Ansicht
tatsachlich bearbeiten.

Q Sie kdénnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache

rechtsklicken und die gewiinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenis
anklicken.

3 e o
EL 5 E

Elemente der Gliederungsansicht
Die oben gezeigte Gliederungsansicht besteht aus mehreren Spalten:
® FEin Lesezeichen-Symbol @ in der ersten Spalte weist darauf hin, dass der Zweig mit der

Lesezeichen-Funktion markiert wurde, wodurch er sehr einfach in der Map aufzufinden ist.
Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".
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Ein Bildsymbol [aa] in der n&chsten Spalte weist auf das Vorhandensein eines Zweigbildes hin.
Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol, um eine Vorschau des Bildes anzuzeigen.
Doppelklicken des Symbols zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf Ihrem System mit der
entsprechenden Dateiendung verknupft ist.

Ein gelbes Notizsymbol = in der néchsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig
eine Notiz enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol, um das Notiz-Fenster und
damit die Notiz anzuzeigen.

Ein Biroklammer-Symbol ! in der nachsten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig
angehangte Objekte enthalt (Texteditor Objekte, Textdateien, Videodateien usw.) oder dass er
per Zweigverbindung mit einem anderen Zweig verbunden ist. Um ein angehangtes Objekt
anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger tUiber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-
Liste der angehéngten Objekte; Klick auf einen der Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem
zugehorigen Anzeigeprogramm.

Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole zugewiesen haben, werden diese in der
letzten Spalte vor dem Zweignamen angezeigt.

Voreingestellt zeigen die Spalten rechts in der Ansicht die Start und Enddaten, die Sie der
Aufgabe zuweisen kdnnen sowie seine Prioritat, den Grad der Fertigstellung und seine
Ressourcen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Einfilgen von Aufgabendaten".

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, wird auf3erdem eine Dauer-Spalte angezeigt. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

Wenn Sie mit einer Zeitleiste arbeiten, zeigen die Spalten Beginn und Ende (inkl. Zeiten) des
jeweiligen Zeitleistenereignisses. Mehr dazu lesen Sie unter "Einfigen von Zeitleiste-Daten".

Sie kdnnen die Spalten in der Gliederungsansicht nach Wunsch anzeigen oder ausblenden:

;a.
W
}

Klicken Sie auf den Karteireiter Gliederung Tools.
Wabhlen Sie Ansicht | Spalten.
Markieren Sie die gewinschten Spalten.

Q Mit Rechtsklick auf den oberen Rand der Gliederungstabelle kdnnen Sie Spalten ebenfalls ein-
und ausblenden.

Arbeiten mit der Gliederung

Reihenfolge der Spalten &ndern

MindView erlaubt bzgl. der Spalten das Andern der Reihenfolge, einfach indem Sie diese nach
Bedarf verschieben.

.

B

Klicken Sie auf die Uberschrift der zu verschiebenden Spalte und halten die Maustaste
gedrickt.

Der Mauszeiger andert sich in diese Darstellung fﬁ’o , um anzuzeigen, dass die Spalte
verschoben werden kann.

Ziehen Sie die Spalte bei gedriickt gehaltener Maustaste an den gewiinschten, neuen Platz.

500 “1“stefan Mai
500 Marie Kohl

Eine schwarze, vertikale Linie zeigt an, wo die Spalte eingefiigt wird, wenn Sie die Maustaste
loslassen.

Auswahl eines Farbschemas

MindView erlaubt das Zuweisen von verschiedenen Farbschemas zur Gliederung:

B

Um ein anderes Farbschema zu wahlen, klicken Sie auf den Karteireiter Design und priifen die
vorhandenen Optionen in der Farbschema Galerie. Um ein Schema zu Gibernehmen, klicken
Sie es einfach an.
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Einfligen von Zweigen

Sie kdnnen jede Art von Zweigen in der Gliederungsansicht hinzufiigen und I6schen, indem Sie
genau wie in den Map Ansichten vorgehen.

Verschieben von Zweigen

Sie kdnnen einen kompletten Zweig, inklusive aller Unterzweige und angehéangter Objekte zu
einem anderen Zweig der Gliederung verschieben. Wenn Sie mit dem Organisieren |hrer Ideen
beschéftigt sind, kdnnten Sie zum Beispiel entscheiden, einen Unterbereich eines Hauptzweigs
selbst zum Hauptthema (Hauptzweig) zu machen - oder einen Unterzweig einem anderen
Hauptzweig zuzuweisen.

* Wabhlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste tiber ihm driicken
und gedrickt halten.

* Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gewiinschte Position.

Der Mauszeiger andert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefiigt wiirde, wenn
Sie die Maustaste jetzt loslassen.

Im Bild unten wird der Zweig "Planung”, wenn man ihn - wie es das Verschieben-Symbol

O
anzeigt ™% - ablegt, zu einem Unterzweig des Zweigs "Diskussion".

H Thema 1 B Thema 1
Uberblick Uberblick
Supportinformation Supportinformation
01 Diskussion X Diskussion
Problemlésungen L@ B Planung "
B Planung Machste Schritte
Machste Schritte Verantwortung
Verantwortung = Zeitablauf

Im Bild unten wird der Zweig "Planung”, wenn man ihn - wie es das Verschieben-Symbol
anzeigt - ablegt, zu einem Zweig der gleichen Ebene wie "Diskussion”, also zu einem
Unterzweig von "Thema 1". Er wird zwischen Diskussion und Problemlésungen eingefiigt.

= Thema 1 E Thema 1
: Uberblick Uberblick
Supportinformation Supportinformation
Diskussion Diskussion
Froblemigsungen B Planung
| = Planung Machste Schritte
Machste Schritte Verantwortung
Verantwortung => Zeitablauf

® Sie konnen auch das Symbol Tiefer stufen * (oder die Tasten Alt + Umsch + Pfeil rechts
driicken) verwenden, um den ausgewahlten Zweig oder die ausgewahlten Zweige eine Ebene
tiefer in der Struktur zu verschieben. Das bedeutet, dass daraus ein Unterzweig zum
vorhergehenden Zweig in der Gliederungsliste wird.

® Umgekehrt fuhrt die Auswahl des Symbols Hoher stufen <L (oder das Driicken der Tasten Alt
+ Umsch + Pfeil links) dazu, dass der ausgewahlte Zweig/die ausgewahlten Zweige eine
Ebene hoher in der Hierarchie verschoben wird/werden.

® SchlieRlich kénnen Sie auch die Symbole Nach oben *= und Nach unten *= verwenden
(oder dricken Sie die Tasten Strg + Pfeil oben bzw. Strg + Pfeil runter), um den Zweig nach
oben oder unten (innerhalb der gleichen Ebene) zu verschieben.
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Kopieren, Ausschneiden und Einfigen

Sie kdnnen die Standard Funktionen Kopieren, Ausschneiden und Einfligen auf jeden Zweig (oder
eine Gruppe von Zweigen) lhrer Gliederung anwenden, wie in "Verschieben eines Zweigs"
beschrieben. Sie kénnen zum Beispiel einen kompletten Zweig (oder eine Gruppe von Zweigen)
inkl. aller Unterzweige und angehangter Objekte an eine andere Position in der Gliederung
kopieren oder verschieben - auf der gleichen oder einer niedrigeren oder héheren Ebene.

Um das auf mehrere Zweige anzuwenden, missen diese zuerst ausgewahlt werden:

® Um eine Reihe von aufeinander folgenden Zweigen auszuwahlen, wéhlen Sie den ersten aus,
driicken dann die Umschalt-Taste und wahlen Sie den letzten Zweig der Reihe.

® Um mehrere unabhangig Zweige auszuwahlen, wahlen Sie den ersten aus, driicken die Strg-
Taste und wéhlen bei gedriickt gehaltener Strg-Taste die weiteren Zweige aus.

Objekte und Elemente hinzufiigen

Sie kdnnen einem Zweig Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte, Audio-Notizen und Notizen in
der gleichen Weise wie in den Map Ansichten hinzufiigen. Weitere Infos zur jeweiligen
Vorgehensweise finden Sie unter "Bilder einfligen", "Symbole einfligen”, "Einfiigen von Texteditor
Objekten" und "Kommentare und Notizen einfigen" im Kapitel "Einfache Tatigkeiten".

Sie kdnnen auch Objekte (Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks etc.) wie in den Map Ansichten
hinzufiigen. Mehr dazu finden Sie unter "Objekte anh&dngen" und "Erzeugen von Hyperlinks".

Es gibt dabei allerdings einige Beschrankungen, wenn Sie in der Gliederungsansicht arbeiten:
® Sie konnen keine Verbunden Bilder hinzufiigen bzw. anzeigen.
®* Sje kénnen keine Kommentare hinzufigen oder anzeigen.

® Sie kdnnen keine Zweigverbindungen hinzuftigen, allerdings werden bereits existierende
Zweigverbindungen in der Popup-Liste aufgefihrt (Baroklammer-Symbol) und kénnen von dort
aus auch ausgefihrt werden.

Ansichten der Gliederung

® Sie konnen die Textgrol3e, die in der Gliederung verwendet wird, bestimmen, indem Sie auf
eines der TextgrolRe-Symbole im Karteireiter Gliederung Tools klicken.

A A A

Kleine Mittlere Grobe
Textgroke TextgroBe TextgroBe

® Sje kdnnen Texte aus dem Texteditor in der Gliederung selbst anzeigen, indem Sie Ansicht |
Textnotizen anzeigen im Karteireiter Gliederung Tools anklicken. Langere Texte kénnen mit

Hilfe derkleinen Symbole [I+] unten im Text gescrollt werden.
® Sie kdnnen einen Zweig oder eine Gruppe von Zweigen erweitern oder reduzieren, indem sie

auf das kleine Plus-Symbol # und das Minus Symbol = links des Zweignamens klicken oder
die Tasten Strg + Pfeil rechts (zum Erweitern) bzw. Strg + links (zum Reduzieren) driicken.

® Das Nummerierungsschema Symbol =l im Karteireiter Start oder Gliederung Tools erlaubt
das Hinzuftigen von fortlaufenden Nummern zu den Zweigen der Gliederung und die Auswahl
zwischen verschiedenen Nummerierungsstilen.

® Wie in den anderen Ansichten dienen die Detailebene Symbole =] im Karteireiter Ansicht
dazu, die komplette Gliederung auf eine bestimmte Anzahl von Ebenen zu reduzieren (1,2,3,
oder 4). Um wieder alle Zweige ins allen Ebenen anzuzeigen, klicken Sie das Alle Ebenen

Symbol |Z| an.

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

® Wie in den anderen Ansichten kdnnen Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol = im
Karteireiter Ansicht verwenden, um die Anzeige auf einen bestimmten Zweig zu beschranken.

Klicken Sie auf das Fokus auf Zweig entfernen Symbol <=, um wieder die ganze Mind Map
anzuzeigen.

Mehr Infos zu dieser Vorgehensweise finden Sie unter "Fokus auf einen Zweig richten" im
Kapitel "Weitere Tatigkeiten".
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® SchlieBlich kénnen Sie Uber das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht alle Zweige der
Gliederung ausblenden, die gicht den definierten Filterkriterien entsprechen. Sie kénnen auch
das Hervorheben Symbol = verwenden, um alle Zweige hervorzuheben, die den
Filterkriterien entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Mehr Infos zu dieser Vorgehensweise finden Sie unter "Filtern einer Mind Map" im Kapitel
"Weitere Téatigkeiten".

Drucken der Gliederung

Sie kdnnen lhre Gliederung auf die gleiche Art ausdrucken wie die Map Ansichten.

Eine komplette Beschreibung der Mdglichkeiten beim Drucken finden Sie unter "Drucken einer
Mind Map".
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Gantt Ansicht

Arbeiten in der Gantt Ansicht

I
L]

= Die MindView Gantt Ansicht dient zum Erzeugen, Bearbeiten und dem Management von
Projektplanen - entsprechend den Regeln, die firs Projektmanagement gelten.

Ein Projektplan besteht von einer Reihe von miteinander zusammenhangenden Aufgaben, die in
einer bestimmten Reihenfolge abgearbeitet werden missen. Wenn Sie z.B. in ein neues Bliro
umziehen, kénnen Sie das neue Biro nicht einrichten, bevor der Mietvertrag unterschrieben ist.
Projektplane besitzen ein spezifisches Start-Datum, das mit dem Start-Datum der ersten, zu
erledigenden Aufgabe identisch ist (das konnte z.B. das Festlegen der Anforderungen an das neue
Biro sein) und einem bestimmten Ende-Datum, das mit dem Erledigen der letzten Aufgabe
zusammenfallt (z.B. dem Einzug ins neue Buro).

Jede Anderung beim Timing einer Aufgabe betrifft auch alle Aufgaben, die darauf basieren. Wenn
eine Aufgabe vorzeitig erledigt wird, berechnet MindView automatisch die Daten der sich darauf
beziehenden Aufgaben neu, um die gewonnene Zeit nutzen zu kénnen. Wenn dagegen eine
Aufgabelédnger als geplant dauert, werden ebenfalls alle darauf basierenden Aufgaben neu
positioniert, was sich aufs Ende des Projektplans auswirken kann, allerdings nicht muss.

Im Projektmanagement ist das Gantt Diagramm die am meisten verbreitete und die beliebteste Art,
einen Projektplan zu visualisieren. Es zeigt die Aufgaben als waagerechte Balken, die auf einem
Kalender-Hintergrund angeordnet sind. Die Gantt Ansicht in MindView zeigt die Zweige einer Mind
Map in dieser Weise an, jeder Zweig oder Unterzweig steht dabei fir eine Projektaufgabe.

@ Wie das Datumsformat in MindView angezeigt wird, hangt von den Einstellungen auf Threm
Computer ab. In diesem Handbuch verwenden wir das international gangigste Format, das, zuerst
den Tag, dann den Monat und dann das Jahr nennt, also z.B. 1-Sept-2020 oder 01/09/20.

(¥} Herstellung einer Publikstion®
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Mit Hilfe der Gantt Ansicht kdnnen Sie komplette Projektplane in diesem standardisierten, gut
geeigneten Format aufbauen. Sie kdnnen sehr einfach Aufgaben hinzufligen oder entfernen, die
Dauer einer Aufgabe setzen oder verandern (Lange der Balken), Aufgaben verlinken (um z.B. eine
Aufgabe direkt einer anderen folgen zu lassen) und Bedingungen setzen (z.B., dass eine Aufgabe
nicht spater als zu einem bestimmten Zeitpunkt beendet sein darf).

Um lhnen beim Einstieg zu helfen, enthalt MindView verschiedene fertige Projektpléane fur
allgemeine Geschéftsaktivitaten (Organisieren einer Messe, Produzieren einer Publikation,
Einflhrung eines Produkts und so weiter). Sie kdnnen diese Plane zu Trainingszwecken oder als
Basis fur eigene Projekte verwenden.

* Um eine dieser Vorlagen zu 6ffnen, klicken Sie auf den Karteireiter Datei, wahlen Neu | Neu
von Vorlage und klicken dann die Business Kategorie an.

Wie man einen Projektplan aufbaut, erfahren Sie unter "Erstellen eines Projektplans”.
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Schalten in die Gantt Ansicht
Sie kdnnen die Gantt Ansicht auf verschiedene Weisen 6ffnen:

* Um einen neuen Gantt Projektplan von Grund auf neu aufzubauen, klicken Sie auf den
Karteireiter Datei und wahlen Neu | Gantt.

Um ein bereits vorhandenes Dokument als Gantt Diagramm anzuzeigen, kénnen Sie entweder:
® \Wahlen Sie Start | Ansicht | Gantt oder Ansicht | Ansicht | Gantt im Hauptmeni oder

# Rechtsklicken Sie auf die Arbeitsflache und wahlen dort Als Gantt Diagramm anzeigen im
Kontextmenu oder

# Dricken Sie Strg + Umsch + 6.

Q Sie kénnen schnell zwischen den Ansichten wechseln, indem Sie auf die Arbeitsflache
rechtsklicken und die gewiinschten Ansicht in der kleinen Toolbar oberhalb des Kontextmenis
anklicken. Diese Toolbar enthalt auBerdem weitete, wichtige Elemente zur gewahlten Ansicht.

3 & B gL BB &H-
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@ Indem Sie in die Gantt Ansicht schalten, konvertieren Sie damit Ihr Projekt automatisch in ein
Gantt-Projekt (falls nicht bereits geschehen). Die hauptsachlichen Konsequenzen sind:

# Alle Ubergeordneten Zweige werden zu 'Summenzweigen': ihre Start- und Enddaten und damit
die Dauer werden automatisch durch ihre Unterzweige bzw. die dortigen Werte bestimmt und
kdénnen nicht mehr manuell verandert werden. Jede vorhandene Zeitinformation solcher
Ubergeordneter Zweige geht verloren.

® Aufgaben kdnnen nur wahrend der Gesamtzeit des Projekts, definiert durch die
Projektkalender, erscheinen.

Projektplane haben auch noch andere wichtige Regeln bzgl. Links und Bedingungen. Diese werden
im Folgenden besprochen.

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, gelten diese Projektmanagement-Regeln, selbst dann,
wenn Sie zwischendurch von der Gantt Ansicht in eine andere wechseln, z.B. um sich das Projekt
im Uberblick auf einer der Mind Mapping Ansichten anzusehen, oder um es als Zeitleiste in der
gleichnamigen Ansicht zu betrachten. Das bedeutet, dass jede Anderung, die Sie in einer der
anderen Ansichten am Projektplan vornehmen, den Projektmanagement-Regeln entsprechen
muss.

Elemente der Gantt Ansicht
Wie in allen anderen Ansichten, besteht auch die Gantt Ansicht aus verschiedenen Elementen:
® Die Gantt Gliederung

Dieser Bereich, platziert links in der Gantt Ansicht, zeigt alle Ausgaben des Projekts in einer
hierarchischen Liste, die Sie nach Wunsch erweitern und reduziert anzeigen kdnnen.

Die Aufgaben werden hier in der Reihenfolge ihrer Erzeugung angezeigt. Werden sie in einer
anderen Ansicht, z.B. der Mind Map Ansicht, generiert, werden sie in der Gantt Gliederung
entsprechend der Mind Map Ansicht (im Uhrzeigersinn, rechts oben beginnend) angezeigt,
nicht etwa in chronologischer Reihenfolge.

® Das Gantt Diagramm

Das Gantt Diagramm, angezeigt auf der rechten Seite der Programmoberflache, zeigt jede
Projektaufgabe grafisch als Balken, der sich von seinem Beginn bis zum Ende erstreckt.
Wochenenden und andere Nicht-Arbeitstage sind durch ein Rautenmuster gekennzeichnet.
Verbindungen zwischen Aufgaben werden durch Links reprasentiert, mit denen die beiden
Aufgaben verbunden sind.

® Der Aufgaben/Zeitleisten Dialog

Dieser Dialog wird an der rechten Seite der Arbeitsflache angezeigt. Er stellt eine von
mehreren Alternativen zur Eingabe von spezifischen Aufgaben-Infos dar, z.B. Dauer, Prioritat,
Grad der Fertigstellung oder Ressourcen.

Der Aufgaben/Zeitleisten Dialog wird detailliert unter "Einfligen von Aufgabendaten”
beschrieben.
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@ Ist er nicht sichtbar, klicken Sie auf den Karteireiter Aufgaben/Zeitleiste rechts an der
Kante der Arbeitsflache oder wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden | Dialoge |
Aufgaben/Zeitleiste.

# Der Karteireiter Gantt Werkzeuge

Sted  Enfagen  Dbeprdfen  Preiebe  Amick  Design

Ml Automatisth) @w &9 8, e (5
clanen | plasen i -

Vergribem Verkieine

Diese Werkzeugleiste erscheint, sobald Sie in die Gantt Ansicht wechseln. Uber ihre Symbole
kénnen Sie bzgl. der Projektaufgaben verschiedene Aktionen ausfihren, die im Folgenden
beschrieben werden.

Arbeiten mit der Gantt Gliederung

Die Gantt Gliederung besteht aus mehreren Spalten. Einige davon sind nur sichtbar, wenn eine
oder mehrere Projektaufgaben das betreffende Element enthalten:

® Die erste Spalte ist mit Nummer. In ihr wird die Nummer angezeigt, die jeder Aufgabe
automatisch zugewiesen wird. Jede Aufgabe hat eine individuelle Nummer, die aber nicht
unbedingt die Position anzeigt, an der die Aufgabe ausgefiihrt werden soll.

® FEin Lesezeichen-Symbol @ in der nachsten Spalte weist darauf hin, dass der Zweig mit der
Lesezeichen-Funktion markiert wurde, wodurch er sehr einfach in der Map aufzufinden ist.
Mehr dazu finden Sie unter "Ansichten der Mind Map".

® FEin Bildsymbol [aa] in der nachsten Spalte weist auf das Vorhandensein eines Zweigbildes hin.
Bewegen Sie den Mauszeiger Uiber das Symbol, um eine Vorschau des Bildes anzuzeigen.
Doppelklicken des Symbols zeigt das Bild mit der Anwendung, die auf Ihrem System mit der
entsprechenden Dateiendung verknupft ist.

* Ein gelbes Notizsymbol == in der nachsten Spalte zeigt an, dass der entsprechende Zweig
eine Notiz enthalt. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Symbol, um das Notiz-Fenster und
damit die Notiz anzuzeigen.

® Ein Biroklammer-Symbol ' in der nachsten Spalte zeigt an, dass der betreffende Zweig
angehangte Objekte enthalt (Texteditor Objekte, Textdateien, Videodateien usw.) oder dass er
per Zweigverbindung mit einem anderen Zweig verbunden ist. Um ein angehangtes Objekt
anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger tber das Symbol. Damit erhalten Sie eine Popup-
Liste der angehangten Objekte; Klick auf einen der Eintrage 6ffnet das Objekt mit dem
zugehorigen Anzeigeprogramm.

®* \Wenn Sie dem Zweig eines oder mehrere Symbole zugewiesen haben, werden diese in der
nachsten Spalte angezeigt.

Die Gantt Gliederung enthélt auerdem Spalten, die spezifisch fiirs Projektmanagement sind:
® Hinweise: Wenn Sie eine Aufgabe mit einer Bedingung versehen haben, zum Beispiel
festgelegt, dass sie bis zu einem bestimmten Datum erledigt sein muss, erscheint eine

entsprechendes Symbol in der Spalte direkt vor dem Aufgabennamen. Bedingungen
werden unter "Arbeiten mit Bedingungen" néher beschrieben.

Wurde die Aufgabe als inaktiv gekennzeichnet, damit Sie den Ablauf nicht beeinflusst, wird
hier dieses & Symbol angezeigt. Mehr zu inaktiven Aufgaben finden Sie unter "Deaktivieren
einer Aufgabe" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”.

* Aufgabenmodus: Diese Spalte zeigt an, ob eine Aufgabe automatisch "% oder manuell #
geplant ist. Sie kénnen den Modus einer Aufgabe andern, indem Sie auf das Symbol in dieser
Spalte klicken und aus dem Dropdown-Menii einen anderen Modus wahlen.

@ Dieses Element geht davon, dass die Aufgaben lhres Projekts automatisch geplant sind.
Mehr zum manuellen Planen finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

* Aufgabenname: Enthélt den Namen der jeweiligen Aufgabe. Aufgaben, die eine oder mehrere
Unter-Aufgaben enthalten, werden fett dargestellt. Diese Aufgaben (die Ubergeordneten
Zweigen in der Mind Map-Ansicht entsprechen) werden "Summenaufgaben" genannt. Einfache
Aufgaben (entsprechend Zweigen ohne Unterzweige in der Mind Map-Ansicht) werden in
Normalschrift dargestellt und erscheinen entsprechend ihrer Ebene (Level) eingertickt. Mehr
dazu erfahren Sie unter "Aufgaben gruppieren” in "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".
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® Dauer: Hier wird die Zeit eingegeben, die fur die Aufgabe gebraucht wird. Die Zeiteinheiten
werden mit folgenden Formaten angegeben: Min (Minuten), Std (Stunden), Tage (Tage), W
(Wochen), Mo (Monate). Der Buchstabe a vor der Zeitangabe steht fiir ‘Ablaufzeit', also die
Zeit, die von der Aufgabe bendtigt wird, ohne Berticksichtigung der Einstellungen im Kalender
bzgl. Arbeits- oder Nicht-Arbeitszeiten bzw. -tagen. Ein Fragezeichen bedeutet, dass der
eingegebene Wert nur eine Schéatzung darstellt. Voreingestellt setzt MindView als Dauer einen
Tag fest. Dies gilt fur neue Aufgaben oder fir solche, fir die keine spezielle Dauer definiert
wurde. Weitere Infos zum Kalender finden Sie unter "Kalender definieren".

Die Dauer von Summenaufgaben, d.h. auch der entsprechende Balken, wird automatisch
durch die Daten der zugehoérigen Unteraufgaben definiert: Sie reicht vom Beginn der zeitlich
ersten Unteraufgabe bis zum Ende der zeitlich letzten, wobei Nicht-Arbeitstage
ausgeklammert werden. Die Dauer einer Summenaufgabe Iasst sich nicht manuell &ndern.

@ Wird die Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingegeben, wir der Wert in der Spalte
Dauer (z.B. "2 Tage") verknuipft mit der voreingestellten Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag,
Woche oder Monat, wie sie im Kalendereinstellungen Dialog definiert sind (wahlen Sie Gantt
Werkzeuge | Projekt | Projektkalender).

Weitere Infos zur Dauer von Aufgaben finden Sie unter "Aufgabendauer Eingeben" im
Bereich "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".

® Start: Der aktuelle Startpunkt der Aufgabe. Voreingestellt setzt MindView den Beginn neuer
Aufgaben auf das Start-Datum des Projekts, so wie es im Projektinfo Dialog definiert ist
(wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Projekt | Projektinformation).

Obwohl es moglich ist, explizite Startdaten einzugeben, ist es hormalerweise besser,
MindView diese automatisch entsprechend den Zusammenhangen zwischen den
verschiedenen Aufgaben errechnen zu lassen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Eingeben von
Start- und Ende-Datum" im Thema "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".

Das Start-Datum von Summenaufgaben wird automatisch auf den Beginn der ersten
Unteraufgabe gesetzt.

® Ende: Der aktuelle Endzeitpunkt der Aufgabe. MindView errechnet das Ende einer Aufgabe
anhand ihres Beginns und ihrer Dauer, wobei die im Projektkalender eingegebenen Arbeits-
und Nicht-Arbeitstage bertcksichtigt werden. Ist die Dauer der Aufgabe nicht als "abgelaufen”
gekennzeichnet, plant MindView Aufgaben nur wahrend der Arbeitszeit ein. Mehr Infos Gber
Kalender "Kalender definieren".

Obwohl es maoglich ist, explizite Enddaten einzugeben, ist es normalerweise besser,
MindView diese automatisch entsprechend den Zusammenhéangen zwischen den
verschiedenen Aufgaben errechnen zu lassen.

Das Ende von Summenaufgaben wird automatisch auf das Ende-Datum der letzten
Unteraufgabe gesetzt.

® \organger: Wenn eine Aufgabe mit einer friilheren (Vorganger) verlinkt ist, werden in dieser
Spalte die Nummern dieser frilheren Aufgaben angezeigt. Die Nummer zur jeweiligen Aufgabe
finden Sie in der ersten Spalte von links. Mehr Uber diese Abhangigkeiten finden Sie unter
"Arbeiten mit Links".

® Fertigstellung: Grad der Fertigstellung der Aufgabe.
® Prioritat: Der Prioritatswert der Aufgabe.

® Ressourcen: Wenn Sie einer Aufgabe Ressourcen zugewiesen haben, werden diese in dieser
Spalte angezeigt. Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

® Arbeit: Sind der Aufgabe Ressourcen zugewiesen, wird in dieser Spalte der insgesamte
Arbeitswert dieser Aufgabe angezeigt. Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

# Kosten: Sind der Aufgabe Ressourcen zugewiesen und Kosten fiir diese Ressourcen definiert,
werden in dieser Spalte die insgesamten Kosten aller Ressourcen dieser Aufgabe angezeigt.
Mehr dazu finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Sie kdnnen die Spalten in der Gantt-Gliederung nach Belieben anzeigen oder ausblenden:
#* Klicken Sie auf den Karteireiter Gantt Werkzeuge.
* Wabhlen Sie Ansicht | Spalten.
* Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Eintrage wie gewiinscht.
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Q Sie kdnnen die Spalteneintrage auch editieren, indem Sie oben im Gantt Gliederungsdialog
rechtsklicken und dort die un/erwiinschten Spalten de/selektieren.

Die Gantt Gliederung arbeitet genau wie die Standard Gliederungsansicht. Wenn Sie in der Gantt
Gliederung arbeiten, kdnnen Sie zum Beispiel:

* Aufgaben werden auf genau die gleiche Weise hinzugefiigt, geléscht, verschoben,
ausgeschnitten, kopiert oder eingefiigt, wie Sie das in der eigentlichen Gliederungsansicht tun.

# Sie kdnnen Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte sowie Notizen zu allen Zweigen
hinzufigen.

® AuRerdem kodnnen Sie Objekte anhéngen, z.B. Textdateien, Videos, Audio-Notizen, Hyperlinks
und so weiter.

® \Wahlen Sie die in der Gliederung verwendete Textgré3e, indem Sie auf das entsprechende
Symbol im Karteireiter Gantt Werkzeuge klicken.

A A A

Kleine Mittlere Groge
TextgrdBe Textgrobe Textgrobe

® Verwenden Sie das Nummerierungsschema Symbol [l in den Gantt Werkzeugen oder dem
Karteireiter Start, um den Aufgaben fortlaufende Nummern zuzuweisen. Wahlen Sie dabei
unter verschiedenen Stilen.

® Verwenden Sie das Detailebene Symbol = im Karteireiter Ansicht, um zu bestimmen, wie
viele Ebenen von Aufgaben angezeigt werden sollen.

# \erwenden Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol = im Karteireiter Ansicht, um die
Anzeige auf_eine bestimmte Aufgabe zu beschranken; das Symbol Fokus auf Zweig
entfernen =, um wieder den kompletten Projektplan anzuzeigen.

® Verwenden Sie das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht, um alle Aufgaben auszublenden,
die nicht den vorgegebenen Filterkriterien entsprechen. Sie kdnnen auch das Hervorheben-

Symbol 4 verwenden, um Zweige hervorzuheben, die den Filterkriterien entsprechen, ohne
alle anderen auszublenden.

Naheres zum Arbeiten mit diesen Optionen erfahren Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht".

Anzeigen des Gantt Diagramms
Sie kdnnen die Zeiteinteilung oben im Gantt Diagramm wie folgt anpassen, um mehr oder weniger
Details anzuzeigen:

# Klicken Sie auf das Vergréern Symbol £ im Karteireiter Gantt Werkzeuge (oder driicken Sie
Strg + "+"), um den Plan detaillierter anzuzeigen, um z.B. von einer Monats/Wochen-
Kombination zu einer Tage/Stunden Kombination zu wechseln.

# Klicken Sie auf das Verkleinern Symbol e, (oder driicken Sie Strg +"-"), um gréRere
Zeitabschnitte anzuzeigen, also z.B. von einer Monats/Wochen-Kombination zu einer
Jahre/Quartale Kombination zu wechseln.

® Klicken Sie auf das Alles einpassen Symbol ‘@' oder driicken Sie F4, um den Projektplan so
zu skalieren, dass er komplett auf die Arbeitsflache passt.
Um fur die Map so viel Platz wie mdglich zur Verfiigung zu stellen, kénnen Sie temporar alles
Menus und Dialoge ausschalten, indem in den Vollbildmodus schalten:
* Wahlen Sie Ansicht | Zoom | Vollbild ‘:E oder driicken Sie F9.

# Um zum Normalmodus zuriickzukehren, wahlen Sie Vollbild beenden in der Vollbild-Leiste,
dricken Esc oder driicken erneut auf F9.

Sie kénnen aulRerdem die Spaltentiberschriften (Beschriftungen) im Kalender auf vielféltige Weise
anpassen:

#* Doppelklicken Sie irgendwo auf die Kopfzeilen des Gantt Diagramms, um den Zeitskala Dialog
zu offnen.
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Gantt Zeitskala

Format obere Zeile
Einheit: |Wochen W

Anzeige: |24, Jan 11, ... b

Format untere Feile
Einheit: | Tage W

Anzeige: M, D, M, ... W

* Wabhlen Sie eine Einheit und eine Anzeige fiir die obere Zeile.
* Wabhlen Sie eine Einheit und eine Anzeige fiir die untere Zeile.

Bitte bedenken Sie, dass die verfligbare Auswahl fur die untere Zeile auf den Eingaben fur
die obere Zeile basiert.

Wenn sich der die Aufgabe(n), die Sie sich anschauen wollen, dadurch auf3erhalb des aktuellen
Ausschnitts des Gantt Diagramms befindet, kénnen Sie sich diese wieder anzeigen lassen, indem
Sie wie folgt vorgehen:

* Wabhlen Sie die Aufgabe in der Gantt Gliederung aus und klicken auf das Gehe zur gewahlten
Aufgabe Symbol =5 im Karteireiter Gantt Werkzeuge.
Q Um das Gantt-Diagramm vom heutigen Datum ausgehend anzuzeigen,klicken Sie auf das Zum
heutigen Datum ] Symbol im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Anpassen des Gantt Diagramms

In MindView kdnnen Sie das Aussehen des Gantt Diagramms insgesamt - aber auch das
Aussehen einzelner Aufgaben - festlegen.

Enfigen  Obemmifen  Fregabe

e
e
=

Faemen Falfarbe Rahmen Folmuster  Fameen FOlfabe Gahmen FOlmuiter  Falllube Rabmen | Aufoabensane Ressoureen o
g » . . . . - E - - . T Baselne snzeigen =

Anpassen des insgesamten Erscheinungsbildes

# Um ein anderes Farbschema furs komplette Diagramm festzulegen, klicken Sie auf den
Karteireiter Design priifen den gewtinschten Effekt, indem Sie mit der Maus Uber die
verschiedenen Optionen in der Galerie fahren. Haben Sie das richtige gefunden, klicken Sie es
an.

» (optional) Verwerfen Sie alle Anderungen und kehren zum urspriinglichen Stil zuriick, indem
Sie Effekte | Stil zurlicksetzen wéahlen.

Im Karteireiter Design kdnnen Sie auch andere, globale Effekte flrs Gantt Diagramm auswahlen:

® Um den Aufgabennamen und/oder die Ressourcen rechts des Aufgabenbalkens anzuzeigen,
wahlen Sie Zeigen/Ausblenden | Aufgabenname und/oder Zeigen/Ausblenden
Ressourcen.

® Mit der Option Horizontale Linien und Vertikale Linien kénnen Sie bestimmen, ob
waagerecht/senkrecht Linien zwischen den Elementen angezeigt werden sollen.

® Um eine vertikale Linie anzuzeigen, die das heutige Datum im Gantt Diagramm markiert,
klicken Sie auf Ansicht | Heutiges Datum anzeigen im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen die Farbe dieser Linie im Eigenschaften Dialog andern. Mehr dazu finden Sie
unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein".
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® Zuletzt kdnnen Sie auch noch die Farbe wéahlen, die fir Aufgaben innerhalb des kritischen
Werts verwendet wird (Ansicht | Kritischen Pfad anzeigen im Karteireiter Gantt Werkzeuge)

des gleichen Eigenschaft-Dialogs - zusétzlich lasst sich auch die Hohe von Aufgabenbalken
Summenbalken sowie Meilenstein-Balken verandern.

Anpassen der Aufgabenbalken
Im Karteireiter Design kénnen Sie Form, Fillfarbe, Rahmenfarbe und das Fullmuster der Balken
fur die Summen- und Standardaufgaben in einem Schritt durchfihren:

¥ Kilicken Sie auf den Karteireiter Design rechts im Meniband.

#* Probieren Sie die Optionen fir die Standardaufgaben und die Summenaufgaben durch, um den
gewlnschten Stil zu ermitteln.

anpassen:
.

o

Wenn einige Aufgaben anders aussehen sollen als die anderen, kénnen Sie diese einzeln

Wabhlen Sie die Aufgabe(n), die angepasst werden sollen.
Klicken Sie auf den Karteireiter Format und wéhlen die gewilinschten Optionen.

Wenn nétig, kénnen Sie die Veranderungen riickgangig machen und zum "allgemeinen”, im
Karteireiter Design gewahlten zuriickzukehren, indem Sie Stil zuriicksetzen wahlen.
Gantt Werkzeuge Start

R

Formen Follifarbe Rahmen FOllmuster

-

Einflgen Uberprafen

Freigabe Ansicht Dresign Format

Stil
zuricksetzen

- - -

Standardaufgaben
Wenn Sie den Namen der Aufgabe und/oder der Ressourcen rechts von der Aufgabe anzeigen
wollen, kdnnen Sie im Eigenschaften Dialog verschiedene Farben dafir wahlen.

Weitere Moglichkeiten zum Anpassen der Ansicht Ihres Projektplans im Gantt Diagramm finden Sie
unter "Erweitern eines Projektplans".
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Erstellen eines Projektplans

Im Folgenden werden die typischen Schritte beim Entwerfen, Erstellen, Managen und Uberarbeiten
eines Projektplans beschrieben.

5

(optional) Starten Sie mit dem Brainstorming Uber alle Aufgaben lhres Projekts. Sie kénnen dies
vorzugsweise in einer der Standard Mind Mapping Ansichten (Mind Map, Organigramm oder
Links/Rechts) tun und dabei den Dialog Aufgabe/Zeitinfo verwenden, um erste Aufgabendaten
einzugeben.

Definieren Sie die Projekteinstellungen, z.B. Start- und Ende-Datum und den Modus des Plans.
Weitere Infos dazu finden Sie unter "Definieren der globalen Projekteigenschaften”.

(optional) Definieren Sie den Projektkalender. Diesen Schritt kdnnen Sie eventuell
Uberspringen, falls Sie bereits friiher geeignete Kalendervoreinstellungen definiert haben. Mehr
dazu finden Sie unter "Kalender definieren".

(optional) Generieren Sie eine globale Ressourcenliste. Obwohl MindView auch das Definieren
von Ressourcen dann gestattet, wenn diese verwendet werden, ist es vielleicht schneller und
einfacher, gleich jetzt zu Anfang eine entsprechende Liste zu definieren, aus der Sie spater die
gewlinschte Ressource einfach auswahlen kénnen. Mehr dazu erfahren Sie unter "Ressourcen
zuweisen".

Geben Sie Namen und Dauer fur die verschiedenen Aufgaben ein. Mehr dazu unter "Anlegen
und Bearbeiten von Aufgaben".

Weisen Sie den Aufgaben Ressourcen zu. Mehr dazu unter "Ressourcen zuweisen".

Erzeugen Sie Links, um Beziehungen zwischen den Projektaufgaben zu definieren. Mehr dazu
unter "Arbeiten mit Links".

Definieren Sie nach Bedarf Bedingungen fur Aufgaben. Mehr dazu unter "Arbeiten mit
Bedingungen".

Fuhren Sie finale Anpassungen im Projektplan durch und speichern Sie eine Baseline fur
spéatere Verwendung. Mehr dazu unter "Erweitern eines Projektplans".

Ist das Projekt einmal gestartet, schauen Sie in regelmafiigen Abstéanden nach, ob Probleme
oder Konflikte im Plan aufgetreten sind und korrigieren Sie diese, falls notig. Mehr dazu finden
Sie unter "Uberarbeiten eines Projektplans”.

(optional) Wenn Sie lhren Projektplan noch dariber hinaus erweitern/ausbauen wollen, kénnen
sie ihn zu Microsoft Project exportieren, um die dortigen zusétzlichen Features zum
Projektmanagement zu nutzen.

Mehr Infos dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project”.

Sie kdnnen aulBerdem verschiedene HTML Berichts lhres Projektplans generieren, ihn zu
Microsoft Outlook als Aufgabenliste exportieren oder ihn im XML Format exportieren. Mehr
Informationen dazu finden Sie unter "Berichte erstellen" und "Exportieren eines Projektplans”.
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Definieren der globalen Projekteigenschaften

[ﬂ' Bevor Sie ernsthaft mit dem Aufbau eines Projektplans beginnen, sollten Sie seine globalen
Eigenschaften festlegen, u.a. Beginn- und Ende sowie die den Modus des Plans.

# Um diese Einstellungen anzuzeigen, wahlen Sie Projekt | Projektinformation im Karteireiter
Gantt Werkzeuge.

Projektinformation ?

Planen vom: Datum des Projektstarts -
Beginn: 05.04.2019 E-
Ende: 05.04,2019

Dieser Dialog enthélt die allgemeinen Projektinformationen, die festlegen, wie die Aufgaben im Plan
erscheinen.

Planen vom: Definiert, in welchem Modus das Projekt dargestellt wird. Der gebréuchlichste Modus
ist der, vom Start des Projekts aus zu planen. In diesem Modus werden Ausgaben so frih wie
moglich gestartet. Das bedeutet, dass das Projekt zum friihest moéglichen Datum endet. Wenn Sie
von einem definierten Projektende aus planen, werden die Aufgaben so gesetzt, dass das Projekt
moglichst spat startet, um gerade noch das definierte Ende mdoglich zu machen. Das Planen vom
Ende aus wird nicht empfohlen, da in diesem Modus keine freien Zeiten zwischen den Aufgaben
maoglich sind. Selbst wenn Sie ein spezielles Ende-Datum fiir Ihr Projekt einzuhalten haben, sollten
Sie vom Beginn aus planen: Nur so sind Sie optimal flexibel, d.h. Sie bekommen z.B. durch friiher
als erwartet beendete Aufgaben freie Zeit, die Sie fir vorab nicht abzusehende, zusétzlich
anfallende Arbeiten oder flr Arbeiten, die nicht in der vorgesehenen Zeit erledigt werden konnten,
verwenden kdnnen.

Beginn: Legt den ersten Tag der ersten Aufgabe fest. Voreingestellt ist dieses Feld aufs heutige
Datum gesetzt. Wenn Sie wollen, dass das Projekt erst in der Zukunft startet oder bei einem
Projekt, das bereits begonnen haben soll, legen Sie den Beginn in diesem Feld fest.

Voreingestellt beginnen alle neuen Aufgaben am Beginn des Projekts, es sei denn, Sie weisen ihm
spezielle Zeitdaten zu oder verlinken sie mit anderen Aufgaben.

Wenn Sie vom Beginn aus planen, errechnet MindView das Ende des Projekts aufgrund der Dauer
der einzelnen Aufgaben, ihrer Verlinkung sowie des Projektkalenders.

Ende: Legt den letzten Tag der letzten Aufgabe fest. Wenn Sie vom Ende aus planen, errechnet
MindView den Beginn des Projekts aufgrund der Dauer der einzelnen Aufgaben, ihrer Verlinkung
sowie des Projektkalenders.
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Kalender definieren

E Kalender und Kalender-Einstellungen liefern die Basisinformationen bzgl. der Arbeits- und
Nicht-Arbeitszeiten, anhand derer MindView die Aufgaben des Projektplans arrangiert. MindView
erlaubt das Arbeiten zu Nicht-Arbeitszeiten oder -tagen dabei nicht.

Es gibt drei Typen von Kalendern:

Der voreingestellte Kalender

Der voreingestellte Kalender enthalt die Ausgangswerte fir jede neue MindView Datei, die
erzeugt wird. Diese Voreinstellungen kénnen Sie so anpassen, dass sie den in lhrer Firma
Ublichen Arbeitstagen und -zeiten entsprechen. Dadurch miissen Sie die Einstellungen bei
neuen Projektplanen nur noch minimal anpassen.

Der Projektkalender

Jedes Projekt besitzt seinen eigenen Projektkalender. Die Einstellungen hier definieren, wie
MindView die Projektaufgaben plant. Beim Start, d.h. beim Anlegen eines neuen Projekts, ist
der Projektkalender identisch mit dem voreingestellten Kalender.

Der Projektkalender wird zusammen mit den anderen Projekteigenschaften gespeichert,
immer wenn das Projekt selbst gespeichert wird.

Die Ressource-Kalender

Damit werden die Arbeits- und Nichtarbeitszeiten der am Projekt beteiligten Ressourcen
definiert. Jede Ressource besitzt ihren eigenen Kalender. Voreingestellt sind diese wie der
Projektkalender eingestellt.

Jede Anderung, die Sie am Projektkalender vornehmen, wird automatisch auf alle
Ressourcenkalender Gbertragen. Davon sind aber ggf. vorgenommene Sondereinstellungen
fur eine bestimmte Ressource ausgenommen (d.h. nur die nicht verdnderten Werte werden
angepasst).

Mehr zu Ressourcen und ihre Verfligbarkeit finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

@ Ressourcenkalender werden bei manuell geplanten Aufgaben ignoriert. Mehr zu
manueller Planung finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Bearbeiten des voreingestellten und der Projektkalender
Sie kdnnen beide Kalender bzw. die relevanten Einstellungen wie folgt &ndern:

B

o

Um den voreingestellten Kalender zu bearbeiten, klicken Sie auf den Karteireiter Datei,
klicken auf Optionen und 6ffnen den Kalender Dialog. Anderungen, die Sie hier vornehmen,
wirken sich nur auf neu zu erstellende Projekte aus, sie verdndern nichts an bestehenden
Projekten.

Um den Projektkalender zu bearbeiten, wahlen Sie Projekt | Projektkalender im Karteireiter
Gantt Werkzeuge.

Die beiden Dialoge sind fast identisch: alle Optionen werden nachfolgend beschrieben, wobei nur
die Beschreibung des Projektkalenders illustriert ist.
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Einstellungen

Projektkalender Einstellungen ?

Kalenderoptionen fur "Aktionsplan

Stunden pro Tag: 5, 00| .
Stunden pro Woche: 40,00 :
Tage pro Maonat: 20 .

Projekdt

Projektkalender. ..

Stunden pro Tag: Definiert die Anzahl der Arbeitsstunden an einem Standard-Arbeitstag, zum
Beispiel 8. Der gewiinschte Wert muss als Dezimalzahl eingegeben werden (d.h. "7,5" fir 7 Std, 30
Min). MindView verwendet diese Werte, um die in Tagen formulierte Aufgabendauer zu berechnen.

Erweiterte Anmerkungen: Diese und die nachsten beiden Einstellungen legen den Betrag
an Arbeitszeit fest, den MindView fur lhre Aufgabe zugrunde legt, wenn Sie die Dauer in
Tagen, Wochen oder Monaten angegeben haben.

Wenn Sie einen Wert fir 'Dauer’ eingeben, konvertiert MindView diesen immer in Minuten;
das ist der Wert, der intern gespeichert wird. MindView verwendet die Standardwerte, um
Stunden in Minuten umzurechnen, d.h. eine Stunde entspricht 60 Minuten. Wenn Sie also
eine Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingeben (vorausgesetzt, das "a" fir Ablaufzeit
ist nicht gesetzt), verwendet MindView die Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder
Monat, um den entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen und zu speichern.

Dann werden die Arbeitstage und die Arbeitszeiten aus dem Projektkalender ausgelesen und
daraus die Anzahl der fir die Aufgabe benétigten Tage und damit das Ende berechnet. Aus
diesem Grund ist es wichtig, dass diese Einstellungen mit den im Kalender erlaubten Werten
so genau wie mdglich Ubereinstimmen. Damit stimmen die Werte in der 'Dauer’ Spalte der
Gantt Gliederung bestmoglich mit der Lange der Aufgaben-Balken Uberein.

Das Verandern dieser Einstellungen, nachdem bereits Aufgaben definiert wurden, &ndert
nicht deren wirkliche Dauer (da diese als Minutenwert gespeichert ist) oder die Lange der
Aufgaben-Balken (da der Aufwand an Arbeit sich nicht veréandert hat); die Anzeige fir Tage,
Wochen und Monate in der Spalte 'Dauer’ allerdings andert sich.

Weitere Informationen lber die Dauer sowie Start- und Enddaten finden Sie unter "Anlegen
und Bearbeiten von Aufgaben".

Stunden pro Woche: Definiert die Anzahl der Arbeitsstunden in einer Standard-Arbeitswoche, zum
Beispiel 40. Geben Sie den Wert als Dezimalzahl ein. MindView verwendet diese Werte, Aufgaben
zu berechnen, deren Dauer in Wochen eingegeben wurde.

Tage pro Monat: Definiert die Anzahl der Arbeitstage in einem Standard-Arbeitsmonat, zum
Beispiel 20. Geben Sie einen ganzzahligen Wert ein. MindView verwendet diesen Wert, um
Aufgaben zu berechnen, deren Dauer in Monaten eingegeben ist.
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Andern der Kalenders

#* Klicken Sie auf Projektkalender, im Dialog der Einstellungen zum Projektkalender, um den
Kalender selbst aufzurufen (oder voreingestellter Kalender im Kalender-Dialog der MindView
Optionen, wenn es um globale Voreinstellungen geht).

Projektkalender ?

Kalender: Projektkalender . oK |
< i - Abbrechen
NBENEEEEE S
Als Voreinst
loflsof[ 1 23 [[a](8] oemo | 1200 —
Lol 7 Jle Lo floflmllez]  Lop Hedemesielen

|13 14| 15 16| 17| 18| 19|
| 20| 21| 22 | 23| 24 ][ 25| 28 | Kalender importieren
27 28 20 30][31] || |

Legende

Arbeit I:I Keine Arbeit I:I Micht vorsingestelt EI

Kalender exportieren

Loschen

Die Arbeitstage werden weif3, Nicht-Arbeitstage in grau angezeigt.

®* |Im Projektkalender zeigt ein roter Punkt auf einem bestimmten Tag an. Dass die Arbeitsstunden
fur diesen Tag anders als im voreingestellten Kalender definiert wurden.

® Im voreingestellten Kalender zeigt ein roter Punkt an, dass an diesem Tag bzgl. der
Arbeitsstunden Anderungen seit dem letzten Offnen des Dialogs vorgenommen wurden. Diese
roten Punkte verschwinden, sobald der voreingestellte Kalender neu definiert wurde.

Bitte denken Sie daran, dass die Anzeige von roten Punkten sich andern kann, wenn Sie den
voreingestellten Kalender verandern. Das bedeutet dann nicht, dass sich die Werte im Projekt
selbst geandert haben, sondern nur, dass es "neue Unterschiede" zum voreingestellten Kalender
gibt oder dass vorherige weggefallen sind.

* Um die Arbeitsstunden fiir einen bestimmten Tag anzuzeigen, wéhlen Sie diesen Tag durch
Anklicken aus.

Die Arbeitsstunden erscheinen dadurch rechts von der Kalenderanzeige.

Einen bestimmten Tag anzeigen

Falls der Tag, den Sie sich genauer anschauen wollen, momentan nicht im Kalender angezeigt
wird, kdnnen Sie auf verschiedene Weise oberhalb der Kalenderanzeige nach ihm suchen:

< Mai 2019 >
® Klicken Sie auf die Pfeile neben dem Kalendertitel, um zum richtigen Monat und Jahr zu
schalten.

#* Klicken Sie im Titel auf die Jahresanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen Jahr
zu schalten.

® Klicken Sie im Titel auf die Monatsanzeige und verwenden die Pfeile dort, um zum richtigen
Monat zu schalten.

207



Einen oder mehrere Tage auswdhlen

Um die im Kalender definierten Arbeitszeiten zu &ndern, Wahlen Sie zuerst den oder die tage aus,
die davon betroffen sein sollen:

® Um einen Tag auszuwahlen, klicken Sie ihn einfach an.

® Um mehrere, aufeinander folgende Tage auszuwéahlen, wahlen Sie den ersten Tag aus und
ziehen dann den Mauszeiger bis zum letzten, gewilinschten Tag. Alternativ kdnnen Sie auch
den ersten Tag anklicken, dann die Umschalttaste gedriickt halten und den letzten
gewlinschten Tag anklicken.

# Um mehrere nicht aufeinander folgende Tage auszuwahlen, klicken Sie den ersten Tag an,
halten dann die Strg-Taste gedriuickt und wahlen die weiteren, gewiinschten Tage aus.

® Um (zum Beispiel) alle Freitage auszuwahlen, klicken Sie auf das F in der Spalteniiberschrift.
Damit bezieht sich die Auswahl auf die ganze Projektdauer, nicht nur auf den angezeigten

Monat. Sie kdnnen auch mehrere Spalten auswahlen, indem Sie die Umschalt oder Strg-Taste
gedruckt halten.

Einen oder mehrere Tage bearbeiten
* Wahlen Sie, wie oben beschrieben, einen oder mehrere Tage aus.

Wenn Sie Tage mit verschiedenen Arbeitsstunden auswahlen, wird rechts die Arbeitsstunden des
ersten Tages in der Reihe angezeigt.

Jetzt konnen Sie die Anderungen durchfiihren:
® Um die Arbeitsstunden zu andern, geben Sie rechts in die Box den neuen Wert ein.

® Um die Tage zu Nicht-Arbeitstagen zu machen, klicken Sie auf Loschen, um die Zeiteintrage
aus den Boxen zu loschen.

® Um die Arbeitszeiten auf die Kalenderwerte zuriickzusetzen, wéahlen Sie die Option "Gewahlte
Tage = voreingestellt".

Speichern und Wiederherstellen der Voreinstellungen

# Um den aktuellen Projektkalender als neuen voreingestellten Kalender zu speichern, 6ffnen Sie
den Dialog des Projektkalenders und klicken dort auf Als Voreinstellung. Damit wird der
bestehende, voreingestellte Kalender Uberschrieben.

® Um alle Projektkalender auf die Werte des voreingestellten Kalenders zu setzen, 6ffnen Sie den
Dialog des Projektkalenders und klicken dort auf Wiederherstellen.

Sie kdnnen den Voreingestellten Kalender auf die MindView Originaleinstellungen wie folgt
zuruicksetzen:

#» Offnen Sie den Dialog Voreingestellter Kalender (klicken Sie auf den Karteireiter Datei,
klicken auf Optionen und 6ffnen dort den Kalender Dialog).

#* Klicken Sie auf Kalender importieren.
* Schalten Sie zu:

C:\Programme\MatchWare\MindView 7.0\UserData\Gantt
* Wahlen Sie die Datei default049.xml.

Ihr aktueller Voreingestellter Kalender wird dadurch mit dem original MindView Kalender
Uberschrieben.

* Klicken Sie auf Speichern im Dialog Voreingestellter Kalender, um die den wiederhergestellten
Zustand zu speichern.
Importieren und Exportieren von Kalendern

Sie kdnnen Kalender von anderen Projekten importieren und Kalender exportieren, damit auch
Kollegen damit arbeiten kdnnen.

® Um einen zuvor von MindView aus gespeicherten Kalender zu 6ffnen, klicken Sie auf Kalender
importieren. Vorhandene Einstellungen werden dadurch tUberschrieben.

QI Sie kénnen auch den Kalender eines Microsoft Project Dokuments verwenden, indem Sie
es von Microsoft Project als XML exportiere und dann das exportierte XML Dokument in
diesem Dialog auswéhlen.
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® Um den aktuellen Kalender zu exportieren (z.B. fir ein anderes Projekt), klicken Sie auf
Kalender exportieren.

@ Beim Export wird der MindView Kalender im MindView XML Format gespeichert.

Bearbeiten von Ressourcekalendern

# Verwenden Sie die Dropdown-Liste oben im Dialog Projektkalender, um die Ressource
auszuwahlen, deren Kalender bearbeitet werden soll.

» Flhren Sie die gewiinschten Anderungen durch. Die Vorgehensweise entspricht dabei ohne
Einschrankung der beim Bearbeiten des Projektkalenders.

Mehr zu diesem Thema Ressourcen finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".
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Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben

-

Q Wenn Sie in der Gantt Ansicht arbeiten, kdnnen Sie die Gantt Gliederung verwenden, um mit
Aufgaben genau wie in der Standard Gliederungsansicht zu arbeiten. Sie kénnen zum Beispiel:

Aufgaben werden auf genau die gleiche Weise hinzugefiigt, geléscht, verschoben,
ausgeschnitten, kopiert oder eingefiigt, wie Sie das in der eigentlichen Gliederungsansicht tun.

Sie kdnnen Zweigbilder, Symbole, Texteditor Objekte, Audio-Notizen sowie Notizen zu allen
Zweigen hinzufigen.

AuRerdem kdnnen Sie Objekte anhangen, z.B. Textdateien, Videos, Sounds, Hyperlinks und so
weiter.

Verwenden Sie das Nummerierungsschema Symbol =l in den Gantt Werkzeugen oder dem
Karteireiter Start, um den Aufgaben fortlaufende Nummern zuzuweisen. Wahlen Sie dabei
unter verschiedenen Stilen.

Verwenden Sie das Detailebene Symbol "=, im Karteireiter Ansicht, um zu bestimmen, wie
viele Ebenen von Aufgaben angezeigt werden sollen.

Verwenden Sie das Fokus auf Zweig richten Symbol = im Karteireiter Ansicht, um die
Anzeige auf__eine bestimmte Aufgabe zu beschranken; das Symbol Fokus auf Zweig

entfernen <=, um wieder den kompletten Projektplan anzuzeigen.

Verwenden Sie das Filter Symbol T im Karteireiter Ansicht, um alle Aufgaben auszublenden,
die nicht den vorgegebenen Filterkriterien entsprechen. Sie kdnnen auch das Hervorheben-

Symbol 4 verwenden, um Aufgaben hervorzuheben, die den Filterbedingungen entsprechen,
ohne alle anderen auszublenden.

Wie man mit diesen Optionen arbeitet, lesen Sie unter "Arbeiten mit der Gliederungsansicht".

@ Sie kdnnen Aufgaben im Projektplan auch auf andere Weise definieren:

Durch Import einer Aufgabenliste von Microsoft Outlook und deren Konvertierung in einen
Projektplan.

Mehr Giber das Importieren von Outlook finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook”.

Durch Import eines Projekts von Microsoft Project, entweder direkt oder Ubers Microsoft Project
XML Format.

Mehr Information dazu finden Sie unter "Import von Microsoft Project" und "Import von XML".

Durch Kopieren einer Aufgabenliste aus einer externen Applikation wie Microsoft Word,
Microsoft Excel oder Microsoft Project und Einflgen in die Gantt Gliederung.

@ Voreingestellt haben alle neuen Aufgaben eines Gantt-Projekts in MindView den
voreingestellten Aufgabenmodus Automatisch planen und den Planungstyp Fixe Einheiten. Mehr
zu Aufgabentypen finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben" und "Arbeiten mit
Aufgabentypen". Sie kénnen diese Voreinstellungen im Dialog MindView Optionen andern; Mehr
dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen”.

Aufgabendauer eingeben

Voreingestellt haben automatisch geplante Aufgaben eine Dauer von einem Tag, wobei diese mit
einem Fragezeichen versehen ist, um anzuzeigen, dass es sich dabei nur um eine "Schéatzung"
handelt. Sobald Sie die Dauer bearbeiten, verschwindet das Fragezeichen.

Sie kdnnen die Dauer einer Aufgabe auf verschiedene Weise verandern:

Positionieren Sie im Gantt Diagramm den Cursor ans Ende des Aufgabenbalkens, bis sich sein
Aussehen andert +* und ziehen Sie das Ende des Balkens nach links oder rechts.

Geben Sie in der Gantt Gliederung eine Anzahl von Tagen in die entsprechende Zelle der
Dauer Spalte ein. Sie kdnnen die Zahl auch durch Buchstaben ergénzen, um zu definieren,
dass es sich dabei um eine andere Einheit als Tage handelt: M (Minuten), S (Stunden), T
(Tage, voreingestellt), W (Wochen), Mo (Monate). Der Buchstabe a kann verwendet werden,
um zu definieren, dass die Aufgabe genauso lange wie eingegeben dauert, unabhéngig davon,
welche Arbeits- und Nicht-Arbeitszeiten im Kalender festgelegt sind (z.B. 3aT = 3 Tage
Ablaufzeit).
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Sie kdnnen anzeigen, dass es sich bei der eingegebenen Dauer lediglich um eine Schétzung
handelt, indem Sie ein Fragzeichen eingeben.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol "im
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie dort -
wie oben beschrieben - einen Wert ins Feld Dauer ein.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten
Umschalt + F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und geben im Dialog Aufgabe/Zeitleiste - wie oben beschrieben -
einen Wert ins Feld Dauer ein.

Die Dauer einer Aufgabe wird damit im Gantt Diagramm als Balken dargestellt, der sich vom
Beginn bis zum Ende erstreckt.

@ Wenn Sie mit manuell geplanten Aufgaben arbeiten, kénnen Sie in die Felder fur Start, Ende
und Dauer eingeben (z.B. "einige Tage" oder "morgen") - zusatzlich zu den oben beschriebenen
(Zeit-) Werten. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

@ Zu diesem Zeitpunkt hat die Aufgabe zwar eine Dauer, aber noch keine zugewiesenen
Arbeitswerte, weil noch keine Ressourcen zugewiesen sind. "Arbeit" steht fiir den fir die Aufgabe
notigen Aufwand einer oder mehrerer Ressourcen. Mehr Uber Arbeit und die Auswirkungen, die das
Zuweisen von Ressourcen hat, finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

Erweiterte Anmerkungen: Wenn Sie Dauer-Werte eingeben, z.B. "4 Stunden", konvertiert
MindView diesen Wert in Minuten und speichert ihn in dieser Form ab. MindView verwendet
Standardwerte, um Stunden in Minuten zu konvertieren: Eine Stunde entspricht 60 Minuten. Wenn
Sie eine Dauer in Tagen, Wochen oder Monaten eingeben (vorausgesetzt Sie haben nicht "a" fur
Ablaufzeit eingegeben), verwendet MindView die Anzahl von Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder
Monat, um den entsprechenden Wert in Minuten zu berechnen und zu speichern. MindView
verwendet die Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat, die im Projektkalender (Projekt |
Projektkalender im Karteireiter Gantt Werkzeuge) gespeichert sind, um die entsprechenden
Minutenwert zu ermitteln und zu speichern. Mehr dazu finden Sie unter "Kalender definieren".

Wahrend die Dauer die Zeit bestimmt, die fiir die Erledigung einer Aufgabe nétig ist, steht die
Lange des Balkens fir die Zeit, die tatséchlich bis zum Beenden vergeht. Das ist nicht zwangslaufig
das Gleiche. Da MindView keine Arbeit an Nicht-Arbeitstagen zulasst, wird ein Aufgaben-Balken,
die sich Ubers Wochenende erstreckt, automatisch um dessen Dauer verlangert. Anderes Beispiel:
Wenn Ihr Arbeitstag auf 8 Stunden gesetzt ist, der entsprechende Bereich im Kalender aber nur 4
Stunden Arbeit pro Tag erlaubt, wird eine Aufgabe mit einem Tag Dauer (8 Stunden) tatséchlich
zwei Tage bendtigen, um fertig gestellt zu werden.

Der Wert, der in der Dauer Spalte erscheint, z.B. "2 Tage", wird aus dem fur jede Aufgabe
gespeicherten Minutenwert errechnet. Fur Dauer-Werte, die urspriinglich in Tagen, Wochen oder
Monaten eingegeben wurden, verwendet MindView erneut die Anzahl der Arbeitsstunden pro Tag,
Woche oder Monat, wie sie im Projektkalendereinstellungen Dialog gespeichert sind, um den
gespeicherten Minutenwert erneut in Tage, Wochen und Monate umzurechnen. Dies hat zur
Konsequenz, dass wenn die Werte fur Arbeitsstunden pro Tag, Woche oder Monat in diesem
Dialog geéndert werden, sich die Werte in der Dauer Spalte &ndern werden. Andererseits bleiben
die zugrunde liegenden Minutenwerte naturlich erhalten - und daraus folgend desgleichen die
Langen der Balken.

Eingeben von Beginn und Ende

& Obwohl Sie versucht sein kénnten, spezielle Start- und Enddaten fur Ihre Aufgaben
einzugeben, wird dies nicht empfohlen, es sei denn, Sie wissen genau, was Sie damit bewirken.
Eine bessere Alternative ist meist, die Aufgaben miteinander zu verlinken, sodass sie in logischer
Reihenfolge aufeinander folgen, und es MindView zu Uberlassen, die Daten automatisch zu
bestimmen. In MindView und anderen, ahnlich aufgebauten Aufgabenmanagement-Programmen
entspricht einen manuell eingegebenes Start-Datum fur eine automatisch geplante Aufgabe der
Aussage: "Die Aufgabe soll nicht friiher als... begonnen werden" (Bedingung: 'Nicht friiher als"). Auf
gleiche Weise entspricht ein manuelles Ende-Datum der Bedingung 'Nicht vorher beenden'. Das
Setzen solcher Bedingungen kann zwar sehr funktionell sein, wenn diese im Projekt wirklich gelten
mussen, meistens jedoch ist es besser, wo immer mdglich, auf sie zu verzichten, da sie die
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Flexibilitdt des Projektplans einschranken. Mehr zu den verschiedenen Bedingungen und ihre
Auswirkungen erfahren Sie unter "Arbeiten mit Bedingungen".

@ Wenn Sie Start- und Ende-Daten lhrer Aufgaben frei bestimmen wollen, ohne dabei
Bedingungen einzusetzen, kénnen Sie den Modus dieser Aufgaben von Automatisch planen auf
Manuell planen andern. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Sie kdnnen Start-Daten auf verschiedene Weise eingeben:
# Bewegen Sie den Mauszeiger in die Mitte des Balkens und ziehen diesen an die neue Position.

® Klicken Sie auf den Start Eintrag in der Gantt Gliederung und geben Sie einen neuen Wert ein
bzw. wéhlen ihn aus.

® \Wabhlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitleiste ein Datum im Feld
Beginn aus.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol im
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie dort
im Feld Start ein Datum aus.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten
Umschalt + F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

Sie kdnnen das Ende auf folgende Arten eingeben:

# Klicken Sie auf den Ende Eintrag in der Gantt Gliederung und geben ein Datum ein bzw.
wahlen es aus.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Dialog Aufgabe/Zeitleiste ein Datum im Feld
Ende aus.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Ansicht | Aufgabeninformation Symbol im
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie dort
im Feld Ende ein Datum aus.

@ Wenn Sie mit manuell geplanten Aufgaben arbeiten, kénnen Sie in die Felder fur Start, Ende
und Dauer eingeben (z.B. "einigeTage" oder "morgen") - zusétzlich zu den oben beschriebenen
(Zeit-) Werten. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

@ Wenn Sie ein spezielles Start- oder Ende-Datum fur eine automatisch geplante Aufgabe

eingeben, erscheint ein Bedingung Symbol 2 in der Gantt Gliederung neben dem Namen.
Bewegen des Mauszeigers Uber dieses Symbol zeigt einen Tooltip, der Details zur Bedingung
anzeigt.

Um eine durch ein gesetztes Start oder Ende-Datum erzeugte Bedingung wieder zu ldschen:

#» Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation und entfernen Sie das Hakchen im Feld
Bedingung.

Bedingungstyp: 50 bald wie méglic v | Bedingungsdatum: |[ ] 23.05.2020 @

Festlegen von Fixkosten flr eine Aufgabe

Die Kosten einer Aufgabe hangen oft massiv von den zugewiesenen Ressourcen ab. So kdnnen
die Kosten z.B. von der Anzahl von benétigten Arbeitsstunden oder von der Menge des
eingesetzten Materials abhédngen. Abgesehen davon gibt Ihnen MindView auch die Mdglichkeit,
Fixkosten, die nicht von Ressourcen abhéngen, fir eine Aufgabe festzulegen. So kann z.B. die
Arbeit eines Subunternehmers, der diese als fixe Summe angibt oder sonstige Kosten, die bereits
im Voraus bekannt sind, als Fixkosten angesetzt werden.

@ Weitergehende Infos zum Zuweisen von Ressourcen zum Projekt finden Sie unter "Ressourcen
zuweisen".

Sie kdnnen Fixkosten auf zweierlei Art festlegen:

® Geben Sie die Fixkosten in die gleichnamige Spalte der Gantt-Gliederung ein. Die Fixkosten-
Spalte wird voreingestellt nicht angezeigt. Mehr zum Anzeigen und Ausblenden von Spalten in
der Gantt-Gliederung finden Sie unter "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

oder
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® Geben Sie die Kosten in der Kosten-Spalte ein, ohne sie irgendwelchen Ressourcen
zuzuweisen. Dadurch werden die Kosten automatisch als Fixkosten verbucht.

Aufgaben gruppieren

Sie kdnnen Aufgaben dadurch gruppieren, dass Sie Unter-Aufgaben in einer Gibergeordneten
Aufgabe, einer so genannten Summenaufgabe generieren. Damit kdnnen Sie |hr Projekt in
logische Einheiten aufteilen, die jeweils ihre eigenen Aufgaben enthdlt. Die Start- und Enddaten
von Summenaufgaben werden automatisch durch ihre Unter-Aufgaben definiert.

Eine Summenaufgabe wird im Gantt Diagramm als Balken angezeigt, der vom Start der ersten
Unter-Aufgabe bis zum Ende der letzten reicht.

o ————————— . ————————
e R

G

Wenn Sie Unter-Aufgaben zu einer Aufgabe hinzuftgen, fir die bereits Werte fir Beginn und Ende
eingegeben wurden, werden diese Werte automatisch durch die neuen, auf den Unter-Aufgaben
basierenden Werte ersetzt. Wird eine Aufgabe zur Summenaufgabe, ist es nicht mehr méglich,
deren Start- und Ende-Datum oder eine Dauer einzugeben. Wenn Sie die Werte fir eine Unter-
Aufgabe andern, wird die Summenaufgabe automatisch an diese neuen Werte angepasst. Wenn
Sie das Start-/Ende-Datum oder die Dauer der Summenaufgabe frei (unabhangig von der Summe
der Unter-Aufgaben) setzen wollen, kdnnen Sie den Typ der Summenaufgabe auf Manuell planen
andern. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Die Dauer einer Summenaufgabe wird durch die Anzahl von Arbeitstagen zwischen ihrem Beginn
und ihrem Ende definiert, unabhangig davon, ob an jedem dieser Tage tatsachlich Arbeiten
stattfinden. Sie wird aufgrund der vorhandenen Arbeitsstunden zwischen den beiden Daten
berechnet, so wie diese im Projektkalender bzw. Unter 'Stunden pro Tag' in den Projektkalender
Einstellungen vorgegeben sind. Mehr Information dazu finden Sie unter "Kalender definieren".

Unter-Aufgaben sind Unterzweige, sie werden in der Gantt Ansicht auf die gleiche Weise wie in
jeder anderen Ansicht erzeugt. Die Gibergeordnete Aufgabe wird automatisch zur Summenaufgabe,
sobald Sie die erste Unter-Aufgabe hinzuftgen.

Sie kdnnen eine vorhandene Aufgabe zur Unteraufgabe konvertieren oder sie in eine andere
Hierarchieebene verschieben, genau wie in der Gliederungsansicht:

* Wabhlen Sie den zu verschiebenden Zweig aus, indem Sie die linke Maustaste iber ihm driicken
und gedriickt halten.

* Ziehen Sie den Zweig bei gedriickt gehaltener Maustaste an die gewiinschte Position.

Der Mauszeiger andert sich dabei: Er zeigt jeweils an, wo der Zweig eingefligt wiirde, wenn
Sie die Maustaste jetzt loslassen.

Im Beispiel unten erzeugt das Loslassen der Aufgabe "3.c" an der durch das Verschieben

Symbol gezeigten Stelle = zu einer Unteraufgabe der Aufgabe "3.a".

El 3. Analyse
[13.a Prozess vorbefeiten
[~
3.bAnalyse durn:'.hlﬁﬁren

| J.c Kritische Eingaben erfassen

3.d Plan fir ndchste Phase entwick

Ziehen der Aufgabe "3.c" nach ganz links und Loslassen belasst die Aufgabe auf der gleichen
Ebene (hier: als Unteraufgabe von "3. Analyse") und flgt sie zwischen den Aufgaben "3.a"
und "3.b" ein.

£ 3. Analyse

i 3.a Prozess vorbereiten
-l

3.b Analyse durchfihren

3.c Kritische Eingaben erfassen

3.d Plan fdr ndchste Phase entwick
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® Sie konnen auch auf das Tiefer stufen Symbol *' im Karteireiter Gantt Werkzeuge klicken
(oder die Tasten Alt + Umsch + Pfeil rechts driicken), um die ausgewéhlte Aufgabe oder die
ausgewahlten Aufgaben eine Ebene tiefer in der Struktur zu verschieben. Das bedeutet, dass
daraus eine Unteraufgabe zur vorhergehenden Aufgabe in der Gantt-Gliederungsliste wird.

# Umgekehrt fiihrt ein Klick auf das Hoher stufen Symbol €L (oder Driicken der Tasten Alt +
Umsch + Pfeil links) dazu, dass die ausgewahlte Aufgabe/die ausgewahlten Aufgaben eine
Ebene hoher in der Hierarchie verschoben wird/werden.

Der Ursprung in einer Mind Map - die erste Aufgabe in der Gantt Gliederung - ist eine
Summenaufgabe, die sich Uber den kompletten Projektplan erstreckt. Das Ende dieser
Summenaufgabe markiert das Ende des aktuellen Projekts.

Sie kénnen Summenaufgaben erweitern und reduzieren, genau wie in der Standard
Gliederungsansicht. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten in der Gliederungsansicht". Das
Reduzieren von Summenaufgaben ist ein gutes Mittel, komplexe Projektplane tbersichtlicher zu
machen.

Definieren weiterer Aufgabeneigenschaften

Die Aufgaben in lhrem Projektplan kdnnen zahlreiche, weiter Eigenschaften haben. Sie kdnnen
zum Beispiel:

# die Aufgabe als Meilenstein definieren.
eine Stichtag fur die Aufgabe festlegen.
der Aufgabe eine Prioritat zuweisen.
den prozentualen Grad der Fertigstellung angeben.
den Aufgabenbalken im Gantt Diagramm ausblenden.
* die Aufgabe deaktivieren.
All diese Operationen werden unter "Erweitern eines Projektplans" beschrieben.
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Ressourcen zuweisen

[ﬂ MindView ermdoglicht es, Aufgabenlisten und Projektplanen Ressourcen zuzuweisen. Unter
Ressourcen versteht man die Personen und Materialien, dir fir die Ausfihrung der Aufgabe nétig
sind.

In MindView kdénnen Sie zwei Arten von Ressourcen definieren:
® Arbeitsressourcen
Unter Arbeitsressourcen versteht man die Personen, die Arbeit am Projekt verrichten.

Fir jede Arbeitsressource kdnnen Sie deren Verfugbarkeit (z.B. wie viel ihres Arbeitstages sie
der Aufgabe widmen kénnen) und ihren Stundesatz (z.B. auch: Wie viel pro Arbeitseinheit
fallig wird) definieren.

@ Arbeitsressourcen kénnen einen eigenen Kalender besitzen, der ihre Arbeits- und
Nichtarbeitszeiten festlegt. Voreingestellt sind Ressourcenkalender identisch mit dem
Projektkalender. Mehr dazu finden Sie unter "Definieren von Ressourcekalendern” weiter
unten.

# Materialressourcen

Materialressourcen sind Verbrauchsmaterialien (Papier, Elektrizitdt, Nagel, Sand etc.), die fur
die Durchfiihrung des Projekts nétig sind.

Sie kdnnen auch diesen Materialressourcen Kosten per Einheit zuweisen, sodass Sie sowohl
die Kosten fur menschliche als auch fur Materialressourcen im Projekt verfolgen kénnen.

@ Wenn Sie an einer einfachen Aufgabenliste im Modus Aufgabenmanagement arbeiten (wenn
also Ihrem Projekt der Typ "Aufgabenmanagement” im Aufgaben/Zeitleiste Dialog zugewiesen ist),
wird angenommen, dass alle Ressourcen vom Typ Arbeit sind: Sie kdnnen deren Verflugbarkeit
oder einen Stundensatz nicht zuweisen

@ Wenn Sie Aufgaben Ressourcen im Modus Aufgabenmanagement zuweisen, haben diese
keinen Einfluss auf die Dauer der Aufgabe. Wenn Sie dagegen im Modus Projektmanagement
arbeiten (typischerweise in einem Gantt Projekt), kann sich das Zuweisen von Ressourcen auf die
Aufgabendauer auswirken. Mehr dazu finden Sie unter "Verstehen leistungsgesteuerter Planung"
weiter unten.

Alle in einem Projekt verwendeten Ressourcen werden in der Ressourcenliste fir das ganze
Projekt aufgefuhrt. Obwohl es womdéglich schneller ist, mit einer globalen Auflistung aller
Ressourcen zu beginnen und sie von dort aus bei Bedarf den verschiedenen Aufgaben
zuzuweisen, kdnnen Sie Ressourcen auch erst dann erstellen, wenn Sie sie tatsachlich fur eine
Aufgabe brauchen.

Ressourcen an Aufgaben zuweisen
Sie kdnnen Ressourcen im Aufgabeninformation Dialog einer Aufgabe wie folgt zuweisen:
# Wabhlen Sie die Aufgabe aus.

* Geben Sie im Aufgaben/Zeitleiste Dialog die Ressourcennamen im Feld Ressourcen ein,
wobei die einzelnen durch Semikolon getrennt werden missen. Um eine Ressource zu
entfernen, Idschen Sie diese einfach im Feld.

Wenn die Liste der Projektressourcen schon Eintrage enthalt, werden diese per Dropdown
angezeigt; die gewiinschte Ressource kann ausgewahlt werden.

Ressourcen:

Management
Immobilienmanagement

IT Management

@ Ressourcen, die noch nicht in dieser Liste erscheinen, kdnnen Sie hier definieren, indem Sie
ihren Namen eintragen. Dies funktioniert allerdings nur bei Ressourcen vom Typ
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Arbeit,(Personen). Materialressourcen mussen uber Projektressourcen definiert werden, wie unter
"Anlegen einer globalen Ressourcenliste" weiter unten beschrieben.

Die Ressourcen, die Sie, wie oben beschrieben, erzeugt haben, werden der aktuell ausgewahlten
Aufgabe zugewiesen und zur Liste der globalen Ressourcen hinzugefiigt (falls nicht dort bereits
vorhanden).

Q Wenn mdglich sollten Sie Ressourcennamen auswahlen statt sie einzutippen. Damit vermeiden
Sie das Risiko, durch Tippfehler (= neue Ressource) weitere Ressourcen zur globalen
Ressourcenliste hinzuzufugen.

Um eine bereits zugewiesene Ressource wieder zu lésen, entfernen Sie einfach ihren Namen aus
dem Feld. Denken Sie daran, dass Sie dadurch nur die Zuweisung der Ressource zu dieser
Aufgabe entfernen und nicht etwa die Ressource als solche in der globalen Ressourcenliste
I6schen.

Sie kdnnen Ressourcen auch ber den Dialog Aufgabeninformation zuweisen:

=
[

* Klicken Sie auf die Schaltflache Ressourcen rechts im Feld Ressourcen.

Aufgabeninformation ?
Ressourcen
Ressourcen E-Mail Adresse Einheiten Kosten
[T-Yerwaltung it@beispiel.com | 100% 320,00 €
Gebdudeverwaltung re@gebaeude.c... | 100% 280,00 €

I -

Entfemen

Projektressourcen... Abbrechen

* Kilicken Sie auf eine leere Reihe im Ressourcen Dialog und tippen Sie die Ressource manuell
ein oder wahlen sie aus der Dropdown-Liste aus.

#* (optional) Wenn Sie vorhaben, MindView auch fiir die Verteilung und Nachverfolgung von
Aufgaben zu verwenden, geben Sie eine E-Mail-Adresse fiir die Ressource ein. Mehr zu diesen
Funktionen finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste" und "Aufgaben
verwalten und nachverfolgen". Dies gilt nur fir Ressourcen vom Typ Arbeit (Personen).

@ Einmal eingegeben kénnen die E-Mail-Adressen nur noch dadurch bearbeitet werden,
dass Sie auf Projektressourcen klicken (unten im Ressourcen-Dialog) und so Zugriff auf die
globale Ressourcenliste haben.

* (optional) Im Feld Einheiten kann ein Prozentwert eingegeben werden, der definiert, wie viel
der insgesamten Zeit dieser Ressource fir die aktuelle Aufgabe verwendet werden soll.
Voreingestellt wird angenommen, dass 100% der Arbeitszeit auf diese Aufgabe entfallen
kénnen. Wenn die Ressource nur fur einen Teil ihrer Zeit zur Verfigung steht, weil sie noch
anderweitig zugewiesen ist, geben Sie hier ein, wie viel Prozent der Zeit fir diese Aufgabe
verwendet werden kdnnen. Sie kdnnen auch Werte gréer 100% (z.B. 300%) eingeben, wenn
es sich um eine "virtuelle Ressource" handelt, die fir eine Gruppe von drei gleichwertigen
Personen-Ressourcen handelt.
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@ Der Einheiten-Wert basiert auf der Verfiigbarkeit der Ressource, wie er in ihrem
Ressourcenkalender definiert ist. Voreingestellt entsprechen alle Ressourcenkalender den
Projektkalender. Wenn Sie den Kalender modifiziert haben (andere Arbeitszeiten), bezieht
sich der Wert auf diesen modifizierten Ressourcekalender. Mehr dazu finden Sie unter
"Definieren von Ressourcekalendern" weiter unten.

Handelt es sich bei der Ressource um eine Materialressource, geben Sie hier die Anzahl von
Einheiten ein, die fur die Aufgabe nétig sind.

Das Feld Kosten enthélt den berechneten Wert, der die Kosten der Ressource fir diese
Aufgabe angibt. Bei Personenressourcen (vom Typ Arbeit) basiert er auf dem unter
'Einheiten’ definierten Prozentwert, den Kosten der Ressource per Einheit (Stundensatz)
sowie der Dauer der Aufgabe. Bei Materialressourcen (Typ Material) basiert er auf der Anzahl
von Einheiten und den Kosten pro Einheit. Da das Feld Kosten ein berechnetes Feld ist, kann
es nicht bearbeitet werden.

Denken Sie daran, dass das Feld Kosten nicht automatisch neu berechnet angezeigt wird,
wenn Sie das Feld Einheiten bearbeiten. Die Anzeige wird erst aktualisiert, wenn Sie den
Dialog schlie3en.

Wie man die Kosten pro Einheit fir eine Ressource festlegt, finden Sie unter "Anlegen einer
globalen Ressourcenliste” weiter unten.

@ Sie kdnnen das Symbolzeichen fur die Kosten, seine Position und die Anzahl von
angezeigten Kommastellen &ndern. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der
Voreinstellungen”.

@ Die Felder Einheiten und Kosten sind nur beim Arbeiten im Modus Projektmanagement
zuganglich.

Um die Zuweisung einer Aufgabe aufzuheben, wahlen Sie diese aus und klicken auf Entfernen.
Bitte beachten Sie, dass dies zwar die Ressource bzgl. der Aufgabe entfernt, sie aber nicht aus der
Liste der globalen Ressourcen léscht.

Wenn Sie an einem Projektplan in der Gantt Ansicht arbeiten, kénnen Sie Ressourcen auch auf
andere Weise einbinden:

[

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Aufgaben | Ressourcen zuweisen | *!in
Karteireiter Gantt Werkzeuge.

oEh

® Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Ansicht | Aufgabeninformation = im
Karteireiter Gantt Werkzeuge. Klicken Sie auf den Karteireiter Ressourcen im sich 6ffnenden
Dialog Aufgabeninformation.

\% Den Dialog Aufgabeninformation kdnnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten Umsch
+ F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

# Klicken Sie die Ressourcen Zelle der Aufgabe ganz rechts in der Gantt Gliederung. Geben Sie
dort die Ressourcennamen ein, getrennt durch Semikola.

v Einmal einer Aufgabe zugewiesen, kdnnen Sie Details dieser Ressource einfach durch
Doppelklick auf ihren Namen im Feld Ressourcen im Aufgaben/Zeitleiste Dialog bearbeiten.

Anlegen einer globalen Ressourcenliste

Obwohl MindView auch das Definieren von Ressourcen erst dann gestattet, wenn diese verwendet
werden sollen, ist es vielleicht effektiver, gleich jetzt zu Anfang eine entsprechende Liste zu
definieren, aus der Sie spater die gewiinschte Ressource einfach auswahlen kénnen.

Die globale Ressourcenliste ist in die Aufgabenliste oder den Projektplan eingebunden und wird
automatisch damit gespeichert. Jede Aufgabenliste und jeder Projektplan kann seine eigene
globale Ressourcenliste haben.

Sie kdnnen die globale Ressourcenliste auf verschiedene Weise aufrufen:
# Klicken Sie auf den Link Projektressourcen unten im Dialog Aufgaben/Zeitleiste.

» Offnen Sie den Dialog Aufgabeninformation einer Aufgabe, klicken auf den Karteireiter
Ressourcen und klicken dann auf die Schaltflache Projektressourcen links unten im Dialog.
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® Falls Sie an einem Projektplan in der Gantt-Ansicht arbeiten, wahlen Sie Projekt |

Projektressourcen im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Der Dialog der Projektressourcen listet alle Ressourcen auf, die aktuell Aufgaben zugewiesen sind,
auBBerdem alle, die Sie importiert oder direkt eingegeben haben.

. ?

" Projektressourcen :
Ressourcen E-Mail Adresse | Satz Typ Gesamt Léschen
A it@beispiel.com  40,00€/5td | Arbeit 3 Std ——
Gebdudeverwalt... re@gebaeude.c... | 3500 €/5td Arbeit & 5td
Oberes Manage... om@eample.c. | 20,00 €/5td Arbeit & Std
JanSchmied ~ schmied.@beis... 2500 €/Std | Arbeit 0 Std mpot...

Export...
Adressbuch...
Active Directory...
<

> Shared Workspace...

Um eine neue Ressource zu definieren, klicken Sie auf ein leeres Feld und geben den Namen
der Ressource ein.

Wenn Sie vorhaben, MindView auch fir die Verteilung und Nachverfolgung von Aufgaben zu
verwenden, geben Sie eine E-Mail-Adresse fiir die Ressource ein. Mehr zu diesen Funktionen
finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste" und "Aufgaben verwalten
und nachverfolgen". Dies gilt nur fir Ressourcen vom Typ Arbeit (Personen).

(optional) Wenn Sie die Gesamtkosten lhres Projekts verfolgen wollen, kdnnen Sie die Kosten
pro Einheit der Ressource im Feld Satz definieren. Der voreingestellte Wert ist Std (pro
Stunde), Sie kdnnen aber auch andere Zeiteinheiten eingeben: m (pro Minute), t (pro Tag), w

(pro Woche), mo (pro Monat), j (pro Jahr). Um einen Wert von 320 € pro Tag zu definieren,
wirden Sie also 320/t eingeben.

] Projektressourcen

Ressourcen E-Mail Adresse  |Satz Typ

IT-Verwaltung it@beispiel.com |zl ] Arbeit

@ Sie kénnen das Symbolzeichen fir den Satz, seine Position sowie die Anzahl angezeigter
Kommastellen &ndern. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

(optional) Voreingestellt sind alle Ressourcen vom Typ Arbeit,also menschliche Ressourcen. In
der Spalte Typ kdnnen Sie den Typ von Arbeit auf Material &ndern.

Der Satz einer Materialressource ist der von Kosten pro Einheit.

Wenn Sie eine MaReinheit fur eine Materialressource (z.B. Tonnen, Kubikmeter etc.)

definieren wollen, klicken Sie auf den Bearbeiten Button und geben die Information im Feld
Material-Beschriftung ein.

@ Die Felder Satz und Typ sind nur im Modus Projektmanagement méglich.
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Im Dialog Projektressourcen kénnen weitere Einstellungen vorgenommen werden:

® Die gesamten Arbeitsstunden und die Kosten, die durch jede Projektressource anfallen, werden
in den Spalten Gesamtarbeit und Gesamtkosten angezeigt. Diese Spalten werden
automatisch aktualisiert, wenn Sie Ressourcen den Projekt-Aufgaben zuweisen.

Gesamtarbeit Gesamtkosten
103 Std 1.957.00 €

#* Um eine oder mehrere Ressourcen zu l6schen, wahlen Sie diese aus und klicken auf Léschen.

Ql Verwenden Sie die Umschalttaste, um mehrere, aufeinander folgende Ressourcen
auszuwahlen, die Strg-Taste bei nicht direkt aufeinander folgenden Ressourcen.

# Um eine zuvor exportierte globale Ressourcenliste zu importieren, klicken Sie auf Import und
wahlen die gewiinschte Liste aus.

Ql Sie kénnen die globale Ressourcenliste eines bereits vorhandenen Microsoft Project
Dokuments importieren, indem Sie das Dokument als XML von Microsoft Project aus
exportieren und dann das exportierte XML Dokument in diesem Dialog auswahlen.

® Um die globale Ressourcenliste anderen Dokumenten oder Kollegen zuganglich zu machen,
klicken Sie auf Export und wéhlen ein Verzeichnis und einen Dateinamen fiir die zu
exportierende Liste aus.

@ Beim Export wird die globale Ressourcenliste im MindView XML Format gespeichert.

® Um eine oder mehrere Ressourcen aus dem Microsoft Outlook Adressbuch zu importieren,
klicken Sie auf Adressbuch, wéhlen die gewtinschten Kontakt-Namen, die Sie als Ressourcen
verwenden wollen, im Outlook Dialog aus, klicken die Hinzufugen-Schaltflache und klicken auf
OK.

® Um eine oder mehrere Ressourcen aus der Windows Active Directory Datenbank zu
importieren, klicken Sie auf Active Directory. Im dadurch sich 6ffnenden Dialog klicken sie die
Erweitert Schaltflache, dann die Finden Schaltflache. Wé&hlen Sie den oder die Anwender aus,
die Sie als Ressourcen verwenden wollen, unten im Dialog aus und klicken OK. Das Active
Directory ist eine zentrale Datenbank, die von Windows verwaltet wird. In ihr sind
Informationen, die ein Firmennetzwerk betreffen gespeichert (also z.B. Ressourcen, Dienste
und Anwender).

® \Wenn Sie an einem Dokument arbeiten, das sich auf dem MatchWare Shared Workspace, ist
es mit Klick auf Shared Workspace mdoglich, Ressourcen aus einer Liste von im Workspace
registrierten Anwendern auszuwahlen. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Zugreifen auf
Online Workspaces".

Definieren von Ressourcekalendern

Sobald Sie eine neue Ressource generieren, erzeugt MindView einen zugehdrigen
Ressourcekalender, der die Arbeits- und Nichtarbeitszeiten fir diese Ressource festlegt.
Voreingestellt entsprechen alle Ressourcekalender dem Projektkalender. Wenn fiir alle Ressourcen
die Werte gelten, wie sie im Projektkalender definiert sind, mussen die jeweiligen
Ressourcekalender nicht bearbeitet werden. Wenn jedoch fiir eine bestimmte Ressource andere
Arbeitszeiten gelten, kdnnen diese im zugehotrigen Ressourcekalender definiert werden, sodass
MindView sich bei der Planung auf diese speziellen Wert beziehen kann.

@ Ressourcenkalender werden bei manuell geplanten Aufgaben nicht berticksichtigt. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben"”.

Alle Anderungen, die Sie am Projektkalender vornehmen, werden automatisch auf die
Ressourcenkalender Uibertragen. Davon ausgenommen sind Werte, die Sie spezifisch fur den
betreffenden Ressourcekalender festgelegt haben (d.h. nur voreingestellte Werte werden
angepasst).

Mehr Information zum Bearbeiten von Ressourcekalendern finden Sie unter "Kalender definieren".

Verstehen leistungsgesteuerter Planung

@ Leistungsgesteuerte Planung ist nur fir automatisch geplante Aufgaben wirksam. Mehr dazu
finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben”.
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Vor dem Zuweisen von Ressourcen zu einer Aufgabe im Gantt-Projekt ist der Aufgabe keine Arbeit
zugewiesen. Dies geschieht erst mit dem Zuweisen einer Ressource zur Aufgabe. Unter Arbeit
versteht man den Umfang an Einsatz, den eine oder mehrerer Ressourcen leisten missen, um
eine Aufgabe fertigzustellen.

Fur jede Ressource wird die Arbeit entsprechend folgender Formel bestimmt : Arbeit = Dauer x
Einheiten.

Der Arbeit-Gesamtwert ist die Summe aller Arbeitswerte der einzelnen Ressourcen.

Wenn es also nur eine Ressource gibt, die 100% ihrer zeit dieser Aufgabe widmet, ist der
Arbeitswert fiir die Aufgabe gleich der Dauer, wie das Beispiel unten zeigt.

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 18.05.2020 18.05.2020 & 5td
Aufgabe 1 1 Tag 18.05.2020 18.05.2020 Hans 8 Std

Allgemein gesprochen ist der Arbeitswert nur dann von der Dauer verschieden, wenn der Aufgabe
mehr als eine Ressource zugewiesen ist oder eine Ressource nicht 100% mit dieser Aufgabe
beschéftigt ist.

Das Beispiel unten zeigt die Auswirkungen einer weiteren Ressource, die ebenfalls 100% ihrer Zeit
dieser Aufgabe widmet. Da diese ebenfalls 8 Stunden Arbeit investiert, erhéht sich der Arbeitswert
insgesamt von 8 auf 16 Sunden, obwohl die Aufgabendauer nach wie vor einen Tag betragt.

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 1Tag 18.05.2020 18.05.2020 16 Std
Aufgabe 1 1Tag 18.05.2020 18.06.2020 Hans;Heinrich | 16 Std

Nun kénnte es natirlich sein, dass Sie sich durch das Hinzufligen der zweiten Ressource ein
anderes Ergebnis erwarten, z.B. dass der Arbeitsaufwand gleich bleibt und sich dafiir die Zeit fir
die Fertigstellung der Aufgabe halbiert. Diese Planungsmethode nennt man leistungsgesteuerte
Planung. Voreingestellt arbeitet MindView nicht mit leistungsgesteuerter Planung, diese Methode
kann aber ausgewahlt und auf die Aufgabe angewendet werden. Bei leistungsgesteuerter Planung
wirde unser Beispiel von oben jetzt wie unten dargestellt aussehen:

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
Thema 0,5 Tag 18.05.2020 18.05.2020 3 Std
Aufgabe 1 0,5 Tag 18.05.2020 18.05.2020 Hans;Heinrich | & Std

Wie Sie sehen, ist der Arbeitsaufwand bei 8 Stunden geblieben, dagegen hat sich die Zeit auf einen
halben Tag verkdrzt.

* Um die leistungsgesteuerte Planung fir eine Aufgabe zu aktivieren, 6ffnen Sie den Dialog
Aufgabeninformation (Karteireiter Allgemein) und schalten die Option Leistungsgesteuert

ein.
Bedingungstyp: So spat wie méglich W Bedingungsdatum: || | 02.05.2017 B~
Stichtag: [(Joz052017 [@H~
Aufgabentyp: Fixe Einheiten W Leistungsgesteuert

@ Die leistungsgesteuerte Planung beeinflusst eine Aufgabe nur, wenn Sie Ressourcen zuweisen
oder entfernen und es ist unabhéngig vom Planungstyp der Aufgabe. Mehr liber die verschiedenen
Aufgabentypen finden Sie unter "Arbeiten mit Aufgabentypen".

@ Wenn MindView die leistungsgesteuerte Planung von vornherein fir alle Aufgaben anwenden
soll, kbnnen Sie das in den MindView Optionen einstellen. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten
der Voreinstellungen". Sie kénnen auch bestimmen, dass nur neue Aufgaben leistungsgesteuert
sein sollen. Klicken Sie dazu auf den Karteireiter Datei, wahlen Vorbereiten | Eigenschaften und
setzen die Option Neue Aufgaben sind leistungsgesteuert auf 'Ja'.

220



Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben

Voreingestellt werden MindView-Aufgaben automatisch geplant. Das bedeutet, dass jede Anderung
am Timing einer Aufgabe Auswirkungen auf alle daraus basierenden Aufgaben hat. Wenn eine
Aufgabe kiirzer als erwartet dauert, kalkuliert MindView automatisch alle Daten aller darauf
basierenden Aufgaben neu, um die so gewonnene Zeit zu realisieren. Dauert eine Aufgabe lénger,
werden alle darauf basierenden Aufgaben ebenfalls neu kalkuliert, was sich unter Umstanden auf
das Enddatum des Projekts auswirken kann.

In manchen Féllen kann es allerdings sinnvoll sein, Aufgaben als "Platzhalter" ohne Start- und
Enddatum bzw. Dauer oder sonstigen unvollstandigen Eigenschaften zu definieren, um zu
vermeiden, dass MindView wie oben beschrieben auf sie reagiert. das ist vor allem zu Beginn von
Projekten nutzlich, wenn die genauen Details vieler Aufgaben noch gar nicht feststehen. In solchen
Fallen bietet manuelle Aufgabenplanung die grof3ere Freiheit beim Planen. Auf der anderen Seite
muss bzgl. solcher Aufgaben jeweils wesentlich mehr (Start- Enddatum, Dauer) und detaillierter
eingegeben werden als bei automatischer Planung.

Wechsel zur manuellen Planung

Sie kdnnen eine Aufgabe in der Gantt-Gliederung auf verschiedene Weise von "automatisch
geplant" auf "manuell geplant” setzen und umgekehrt:

#® Mit Klick auf den Button Manuell planen # im Menuband

® Mit Klick auf den Button Aufgabeninformation 4 im Mentiband und Auswahl von Manuell
planen im Dialog Aufgabeninformation

® Mit Klick auf das entsprechende Symbol in der Spalte Aufgabenmodus in der Gantt-Gliederung
und Auswahl von Manuell planen im Drop-down-Menii

Manuell geplante Aufgaben kdnnen jederzeit wieder zu automatisch geplanten Aufgaben gemacht
werden, indem Sie einen der obengenannten Schritte wiederholen - allerdings mit Auswahl von
Automatisch planen. Mehr dazu (und den Auswirkungen dieses Schritts) finden Sie

unter "Konvertieren manuell geplanter Aufgaben zu automatisch geplanten Aufgaben" weiter
unten.

v Sie kdnnen im Dialog "Optionen" definieren, dass alle neuen Aufgaben als "manuell geplant"”
erstellt werden sollen. Sie kénnen diese Voreinstellung fiir alle Projekte oder nur das aktuelle
setzen. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen”.

Eingeben von Start-/Enddaten und Dauer

Manuell geplante Aufgaben werden oft als Platzhalter im Projektplan verwendet - bis genauere
Angaben dazu vorliegen. Sie mussen deshalb nicht unbedingt Start-/Enddaten oder Dauer fir sie
angeben. Sie haben auf3erdem die Mdglichkeit, freien Text (z.B. "einige Tage" oder "direkt nach
dem Meeting") in den Feldern Start, Ende und Dauer eingeben.

Ansonsten kdnnen Sie Start/Ende und Dauer genau wie bei automatisch geplanten Daten
eingeben, inklusive Kurzformaten wie 1t oder 4Std. Mehr dazu finden Sie unter "Aufgabendauer
eingeben" und "Eingeben von Beginn und Ende" unter "Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben".

@ Start, Ende und Dauer werden von MindView fiir die Planung nicht verwendet, wenn sie nicht in
einem lesbaren Format vorliegen.

Werden diese Informationen in einem lesbaren Format eingegeben, werden Start- und Ende-
Markierungen normal im Kalender angezeigt. Falls nicht wird ein Fragezeichen im Manuell planen
Symbol in der Spalte Aufgabenmodus der Gantt Gliederung angezeigt (wie im Beispiel unten
gezeigt).

Auf... Aufgabenname  Dauer Start Ende
== Produktentwic... 1Tag? 15.05.2020 15.05.2020

i‘? “arbereitung kommt drauf an | nach dem Startmeeting ASAR

Manuell geplante Summenaufgaben

Summenaufgaben kénnen ebenfalls manuell geplant werden. Ist dem so, zeigen sie die von lhnen
eingegebene Dauer und nicht notwendigerweise die Summer der untergeordneten Aufgaben.
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Das Beispiel unten zweigt eine manuell geplante Aufgabe, deren Dauer kirzer ist als die manuell
eingegebene Summe dariber.

i S I o lewsn 1
M |D|F M| D(M|D|F

«  Produktentwic... § Tage 15.05.2020  22.05.2020 P ———
+ Vorbereitung | 2 Tage 1E.052020 | 18.05.2020 | |

Unterhalb des Summenbalkens zeigt ein schmalerer Balken den Fortschritt bei den Unteraufgaben
an. Ist die Dauer einer oder mehrerer Unteraufgaben langer als die der manuell geplanten
Summenaufgabe, wird dieser Balken rot angezeigt, um Sie vor dieser Uberschreitung zu warnen
(wie unten gezeigt).

Auf... Aufgabenname Dauer Start Ende & 15 M= 20

M| D F M| DM |DI|F M| D M
«  Produktentwic... §Tage 15.05.2020  22.05.2020 —— .
# | Vorbereitung 15052020  26.05.2020 [ 1

Effekt auf Links (Verkntpfungen)

Wenn Sie Start, Ende oder Dauer einer manuell geplanten Aufgabe andern, wirkt sich das auf alle
nachfolgenden Aufgaben aus (es sei denn, diese sind ebenfalls manuell geplant). Anderungen an
Start, Ende oder Dauer einer Vorgangeraufgabe einer manuell geplanten Aufgabe wirkt sich auf
diese jedoch nicht aus.

Anderungen am Link-Typ bei manuell geplanten Aufgaben (z.B. Andern von Ende - Anfang (EA)
auf Anfang - Ende (AE) im Aufgabeninformation-Dialog) wirken sich auf die Aufgaben aus, wenn
die Option Beim Bearbeiten von Links manuell geplante Vorgange aktualisieren im MindView
Optionendialog aktiviert ist. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

Ressourcen und Kalender

Sie kdnnen manuell geplanten Aufgaben Ressourcen zuweisen; allerdings haben Ressourcen-
Kalender keinerlei Effekt auf manuell geplante Aufgaben. Projektkalender (bzw. die dort
festgelegten Arbeits- und Nicht-Arbeits-Zeiten) dagegen wirken sich auch auf manuell geplante
Aufgaben aus.

Bedingungen und Aufgabentypen
Bedingungen und Aufgabentypen sind bei manuell geplanten Aufgaben nicht wirksam.

Konvertieren manuell geplanter Aufgaben zu automatisch geplanten Aufgaben

Nachdem alle Parameter fur eine bisher manuell geplante Aufgabe vorliegen, wollen Sie diese evtl.
in eine automatisch geplante Aufgabe umwandeln (Einfacheres Projektmanagement). Wenn Sie
dies tun (Vorgehensweise siehe oben), konvertiert MindView die Infos zu Start, Ende und Dauer,
die Sie eingegeben haben, zu Planungsinformationen fiir die jetzt automatisch geplante Aufgabe:

® Falls Sie ausreichend verwertbare Planungsinformationen in der manuell geplanten Aufgabe
eingegeben haben, werden diese Informationen unveréndert in die konvertierte Aufgabe
tibernommen.

® Falls Sie keine ausreichend verwertbare Planungsinformationen eingegeben haben (z.B. "freier
Text" als Dauer), wird zu einer automatisch geplanten Aufgabe mit einer Dauer von einem Tag
konvertiert, die zum Projektbeginn startet.

Bitte stellen Sie unbedingt sicher, dass die Planungsinformationen der manuell geplanten Aufgabe
korrekt ist, bevor Sie diese zur automatisch geplanten konvertieren. Dies ist besonders bei groR3en
Projekten mit sehr vielen Aufgaben wichtig.
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Arbeiten mit Aufgabentypen

@ Aufgabentypen sind nur wirksam bei automatisch geplanten Aufgaben. Mehr zu manuell
geplanten Aufgaben finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Wie Sie im Kapitel "Ressourcen zuweisen" gesehen haben, ist es das Zuweisen von Ressourcen
zu einer Aufgabe im Gantt Projekt, was den Arbeitswert definiert. Es handelt sich dabei um den
Aufwand, den eine oder mehrere Ressourcen bendétigen, um die Aufgabe fertigzustellen.

Die Arbeit ist fir jede Ressource einzeln nach der Formel Arbeit = Dauer x Einheiten definiert,
wobei die Dauer fur die Dauer der Aufgabe und Einheiten fiir den Prozentsatz steht, mit dem die
Ressource fir diese Aufgabe zur Verfiigung steht.

Der Gesamtwert Arbeit ist die Summe aller Arbeitswerte der verwendeten Ressourcen.

Verstehen der Aufgabentypen
Aufgabentyp Fixe Einheiten

Voreingestellt sind alle Aufgaben, die Sie in einem Gantt-Projekt erzeugen, vom Typ Fixe
Einheiten. Das bedeutet, dass der Prozentwert der Verflgbarkeit jeder Ressource (Einheiten), die
sie beim Zuweisen der Ressource zur Aufgabe definiert haben, immer gleich bleibt, egal welche
Anderungen beiden werten bzgl. Dauer und Arbeit vorgenommen werden.

® \Wenn Sie z.B. die Dauer der Aufgabe erhdhen, wird der wert fiir Arbeit neu berechnet und
entsprechend erhoht.

® \Wenn Sie den Wert fur Arbeit erh6hen, wird die Dauer neu berechnet und entsprechend erhéht.
In jedem Fall bleibt der Prozentwert fiir die Verfligbarkeit der Ressourcen (Einheiten) unverandert.

Nehmen wir an, dass eine Aufgabe einen Tage dauert (Dauer =1 Tag) und Hans und Wilhelm
zugewiesen ist, die beide zu 100% verfugbar sind (Einheiten = 100%).

Der Arbeitswert ist also 16 Stunden (8 Std fir Hans + 8 Std fir Wilhelm).

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 1 Tag 14.04.2020 14.04.2020 16 Std
2 Aufgabe 1 Tag 14.04.2020 14.04.2020 Hans;Wilhelm 16 Std

® |m ersten Beispiel andern wir die Dauer von 1 Tag auf 2 Tage. Als Folge wird der Arbeitswert
automatisch von 16 auf 32 Stunden erhoht.

Aufgabenname Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 2 Tage 14.04.2020 15.04. 2020 32 5td
Fi Aufgabet 2 Tage 14.04.2020 15.04 2020 Hans; Wilhelm 32 Std

® |m zweiten Beispiel vermindern wir den Arbeitswert von 16 Stunden auf 8 Stunden. Als Folge
wird die Dauer von einem auf einen halben Tag vermindert.

Aufgabenname Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 0,5 Tag 14.04.2020 14.04. 2020 & 5td
Fi Aufgabet 05 Tag 14.04.2020 14.04 2020 Hans; Wilhelm 8 Std

In beiden Fallen bleibt der Einheiten-Wert flir beide Ressourcen unverandert bei 100%.

Dieses voreingestellte Verhalten kénnte nun nicht das sein, was Sie sich erwarten. Aus diesem
Grund unterstitzt MindView zwei weitere Dateitypen, ndmlich Fixe Dauer und Fixe Arbeit.

@ Die Tatsache, dass eine Aufgabe vom Typ Fixe Einheiten ist, bedeutet nicht, dass man den
Prozentwert fir die Verflgbarkeit der Ressource (Einheiten) nicht &ndern kann. Es wird lediglich
definiert, was passiert, wenn sich die beiden anderen Werte (Dauer und Arbeit) andern.

Aufgabentyp Fixe Arbeit

Ist eine Aufgabe vom Typ Fixe Arbeit wird sich beim Andern von Dauer oder Einheiten der jeweils
andere nicht fixe Wert entsprechend andern.

# Wenn Sie zum Beispiel den Prozentwert fir die Verfligbarkeit der Ressource (Einheiten)
erhéhen, wird die Dauer neu berechnet und verringert sich entsprechend.
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® Wenn Sie die Dauer der Aufgabe erhdhen, wird die andere Ressource (Einheiten) neu
berechnet und entsprechend kleiner.

@ Sie kdnnen den Arbeitswert einer Aufgabe vom Typ Fixe Arbeit naturlich trotzdem andern.
Dieser Dateityp definiert lediglich, was passiert, wenn einer der beiden anderen Werte (Dauer und
Einheiten) gemanR der Formel geandert wird.

Nehmen wir erneut eine Aufgabe mit einem Tag Dauer an (Dauer = 1 Tag), Hans und Wilhelm sind
ihr mit jeweils 100% (Einheiten = 100) zugewiesen.

Der Arbeitswert der Aufgabe ist also 16 Stunden (8 Std fur Hans + 8 Std fiur Wilhelm).

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 1Tag 14,04, 2020 14.04.2020 16 Std
2 Aufgabe 1Tag 14,04 2020 14.04 2020 Hans; Wilhelm 16 Std

® |m ersten Beispiel vermindern wir den Wert der Verfuigbarkeit (Einheiten) beider Ressourcen
auf 50%. Da der Arbeitswert gleich bleiben muss, wird die Dauer automatisch auf 2 Tage

geéandert.
Aufgabenname Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema Z Tage 14.04.2020 15.04.2020 16 5td
2 Aufgabei 2Tage 14.04. 2020 15.04.2020 Hans[50%],Wilhelm[50%] @ 16 Std

® |m zweiten Beispiel vermindern wir die Dauer der Aufgabe von 1 Tag auf 0,5 Tage. Da der
Arbeitswert gleich bleiben muss, wird der Prozentwert der Verfligbarkeit (Einheiten) bei beiden
Ressourcen automatisch auf 200% geéandert.

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 0,5 Tag 14.04.2020 14,04, 2020 16 Std
2 Aufgabel 0,5 Tag 14.04.2020 14,04 2020 Hans[200%], Wilhelm[200%] @ 16 Std

In beiden Fallen bleibt der Arbeitswert fix bei 16 Stunden.
Aufgabentyp Fixe Dauer

Ist eine Aufgabe vom Typ Fixe Dauer wird sich beim Andern von Dauer oder Einheiten der jeweils
andere nicht fixe Wert entsprechend andern.

® \Wenn Sie zum Beispiel den Prozentwert fir die Verflgbarkeit der Ressource (Einheiten)
erhéhen, wird der Arbeitswert neu berechnet und erhdht sich entsprechend.

® Wenn Sie den Arbeitswert der Aufgabe erhdhen, wird die andere Ressource (Einheiten) neu
berechnet und entsprechend gréRer.

@ Sie kénnen die Dauer einer Aufgabe vom Typ Fixe Dauer naturlich trotzdem &ndern. Dieser

Dateityp definiert lediglich, was passiert, wenn einer der beiden anderen Werte (Arbeit und
Einheiten) gemaf der Formel geéndert wird.

Nehmen wir erneut eine Aufgabe mit einem Tag Dauer an (Dauer = 1 Tag), Hans und Wilhelm sind
ihr mit jeweils 100% (Einheiten = 100) zugewiesen.

Der Arbeitswert der Aufgabe ist also 16 Stunden (8 Std fur Hans + 8 Std fur Wilhelm).

Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 1Tag 14,04, 2020 14.04.2020 16 Std
2 Aufgabe 1Tag 14,04 2020 14.04 2020 Hans; Wilhelm 16 Std

® Im ersten Beispiel vermindern wir den Wert der Verfligbarkeit (Einheiten) beider Ressourcen auf

50%. Da die Dauer gleich bleiben muss, wird der Arbeitswert automatisch auf 8 Stunden
geandert.
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Aufgabenname  Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 1Tag 14.04.2020 14.04.2020 & Std
2 Aufgabet 1 Tag 14.04.2020 14.04.2020 Hans[20%];Wilhelm[50%] 8 Std

# |m zweiten Beispiel vergroRern wir die den Arbeitswert der Aufgabe von 16 auf 32 Stunden. Da
der Arbeitswert gleich bleiben muss, wird der Prozentwert der Verfugbarkeit (Einheiten) bei
beiden Ressourcen automatisch auf 200% geé&ndert.

Aufgabenname Dauer Start Ende Ressourcen Arbeit
1 Thema 1Tag 14.04.2020 14.04.2020 32 Std
2 Aufgabe 1Tag 14.04 2020 14.04 2020 Hans[200%] Wilhelm[200%] @ 32 Std

In beiden Fallen bleibt die Dauer der Aufgabe bei 1 Tag.

Insgesamt

Der Effekt beim Andern von Einheiten, Arbeit und Dauer bei Aufgaben verschiedenen Typs kann in
der folgenden Tabelle zusammengefasst werden:

Aufgabentyp Wenn mehr Einheiten Wenn mehr Arbeit Wenn langere Dauer
Fixe Einheiten Kirzere Dauer Langere Dauer Mehr Arbeit

Fixe Arbeit Kirzere Dauer Ldngere Dauer weniger Einheiten
Fixe Dauer Mehr Arbeit Mehr Einheiten Mehr Arbeit

Andern des Aufgabentyps
# Um den Typ einer Aufgabe zu andern, wahlen Sie diese aus und wahlen Ansicht |
Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen den Dialog der Aufgabeninformation auch aufrufen, indem Sie Umsch + F2
driicken oder auf den Aufgabenbalken im Gantt-Diagramm doppelklicken.

Bedingungstyp: Sa bald wie maglich W

Stichtag: [] 02.05.2017 E~

ne Einheiten
Fixe Einheiten

Fixe Arbeit

@ Wenn Sie einer Aufgabe den Typ Fixe Arbeit zuweisen, wird automatisch die Option
Leistungsgesteuert eingeschaltet. Bei Fixe Arbeit-Aufgaben muss Leistungsgesteuert aktiv sein, da
der Arbeitswert fix bleiben muss. Mehr dazu finden Sie unter "Verstehen leistungsgesteuerter
Planung" im Kapitel "Ressourcen zuweisen".

Aufgabentyp:
[ ] aufgabe als Meile

[ ] aufgabenbalken i

@ Wenn MindView die leistungsgesteuerte Planung von vornherein fir alle Aufgaben anwenden
soll, kbnnen Sie das in den MindView Optionen einstellen. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten
der Voreinstellungen". Sie kénnen auch bestimmen, dass nur neue Aufgaben leistungsgesteuert
sein sollen. Klicken Sie dazu auf den Karteireiter Datei, wahlen Info | Eigenschaften und setzen
die Option Neue Aufgaben sind leistungsgesteuert auf 'Ja'.
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Arbeiten mit Links
In Projektplanen missen Aufgaben normalerweise in einer bestimmten Reihenfolge
erledigt werden. Man muss zum Beispiel eine Publikation erst einmal schreiben und korrigieren,
bevor sie gedruckt werden kann. Um dies sicherzustellen, kann MindView Aufgaben miteinander
verlinken, sodass sie sich aufeinander beziehen. Voreingestellt sind Aufgaben nach der Regel
'Ende - Anfang' miteinander verlinkt, was bedeutet, dass die erste Aufgabe (der Vorganger)
beendet sein muss, bevor die nachste Aufgabe (der Nachfolger) starten kann und so weiter.

Das wird im Gantt Diagramm dadurch angedeutet, das Pfeillinien jede Aufgabe mit ihrem
Nachfolger verbinden. Der Pfeilkopf zeigt die Richtung des Links: Er zeigt ausgehend vom
Vorganger auf den Nachfolger.

Za)

@ Sie kdnnen Aufgaben-Links auch in der Mind Mapping-Ansicht anzeigen. Mehr dazu finden Sie
unter "Anzeigen von Links in der Mind Mapping-Ansichten" weiter unten.

Eine Aufgabe kann mehr als einen Vorganger haben. In diesen Fall wird sein Beginn von dem
Vorganger bestimmt, auf Grund dessen er das spateste Start-Datum bekommt. Da sich Daten und
Zeiten wahrend der Projekterstellung andern, kann sich die Vorgéangeraufgabe, die den Beginn der
Aufgabe festlegt, natlrlich ebenfalls andern.

R

Aufgaben kénnen auch mehrere Nachfolger haben. In diesem Fall setzt die Aufgabe alle Startdaten
ihrer Nachfolger fest.

EEE

Wenn Sie ein Projekt von seinem Beginn aus planen (siehe "Definieren der globalen
Projekteigenschaften"), errechnet MindView das Ende, des Projekts automatisch, basierend auf der
Dauer der Aufgaben, den Abhangigkeiten der Aufgaben voneinander und dem Projektkalender.

Die Moglichkeit, Aufgaben auf diese Weise miteinander zu verlinken, macht Projektmanagement
Software besonders méchtig: Sie kénnen jetzt die Dauer jeder Aufgabe &ndern, Aufgaben
hinzufiigen oder Iéschen - alle Daten werden sofort und automatisch anhand der neuen
Gegebenheiten ermittelt und Ihr Projekt erneut, bestméglich nach lhren Vorgaben ablaufend,
angezeigt.

@ Falls Ihr Projekt manuell geplante Aufgaben enthalt und sie Links zwischen diesen Aufgaben
und ihren Vorgangern nicht verandert haben wollen, kénnen Sie die Option Beim Bearbeiten von
Links manuell geplante Vorgénge aktualisieren im MindView Optionendialog ausschalten. Mehr
dazu finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen”.

Aufgaben verlinken
Sie kdnnen Aufgaben auf die folgenden Arten verlinken:

® \Wahlen Sie die zu verlinkenden Aufgaben in der Link-Reihenfolge aus, indem Sie die
Umschalttaste gedrickt halten (fur aufeinander folgende Aufgaben) oder die Strg-Taste (fur
nicht aufeinander folgende Aufgaben) gedrickt halten und die gewiinschten Aufgaben

anklicken. Dann klicken Sie auf das Link Symbol ™ im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen stattdessen auch Strg + F2 dricken.

® Platzieren Sie den Mauszeiger auf den Balken der Vorganger-Aufgabe. Wenn er sich in ein
Symbol mit vier Pfeilen andert, ziehen Sie den Mauszeiger nach unten (oder nach oben) bis
eine Linie beim Aufgabenbalken sowie ein Linksymbol unterm Mauszeiger erscheint. Ziehen
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Sie weiter, bis die Linie den Balken der Nachfolger-Aufgabe erreicht. Jetzt lassen Sie die
Maustaste los.

=]

# \Wahlen Sie die zu verlinkende Aufgabe aus. Klicken Sie seine Vorgénger Zelle in der Gantt
Gliederung an und geben die Nummer(n) der Vorganger-Aufgabe(n) ein. Trennen Sie ggf.
mehrere Nummern durch Semikola.

-

® \Wabhlen Sie die zu verlinkende Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation = im
Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf
den Karteireiter Vorganger und wahlen dort die Vorgéanger-Aufgabe(n) aus.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie die Tasten
Umschalt + F2 driicken oder die Werkzeugleiste im Gantt Diagramm doppelklicken.

@ All diese Vorgehensweisen erzeugen die gleiche Aufgaben-Verlinkung, nadmlich 'Ende -
Anfang'. Weiter unten wird beschrieben, wie Sie weitere Link-Typen einsetzen kdnnen.

Im Beispiel unten wurde die Korrekturlesen-Aufgabe (Nachfolger) mit der Schreiben-Aufgabe
(Vorganger) verlinkt. Die Korrekturlesen-Aufgabe kann nicht starten, bevor die Schreiben-Aufgabe
beendet ist. Wenn sich letztere verzogert oder langer als geplant, benétigt, wird der Start der
Korrekturlesen-Aufgabe entsprechend verschoben, sodass die Link-Regel wieder eingehalten wird.

Schreiben [ Il
Korrekturlesen ]

Sie kdnnen Summenaufgaben auf die gleiche Weise verlinken wie andere Aufgaben, aber natirlich
nicht mit den eigenen Unter-Aufgaben. Das Verlinken einer Summenaufgabe mit einer anderen
Summenaufgabe hat den gleichen Effekt wie das Verlinken der letzten Unter-Aufgabe der ersten
Summenaufgabe mit allen Unter-Aufgaben der zweiten Summenaufgabe. Um den Projektplan so
einfach lesbar wie mdglich zu halten, sollten Sie immer nur Summenaufgaben mit
Summenaufgaben verlinken und nur Unter-Aufgaben mit Unter-Aufgaben innerhalb der gleichen
Summenaufgabe, etwa so:

T

Alternativ kbnnen Sie sich auch darauf beschranken, "einfache" Aufgaben zu verlinken. Links von
Summenaufgaben mit einfachen Aufgaben dagegen neigen dazu, die Anzeige unibersichtlich zu
machen.

@ Eine Summenaufgabe kann mit ihren Vorgangern lediglich mit den Regeln 'Ende - Anfang'
oder 'Anfang - Anfang' verlinkt werden.

Aufgabenlinks 16sen
Sie kdnnen Links auf folgende Arten I6sen:
# \Wahlen Sie die Aufgaben per Umschalt- oder Strg-Anklicken aus, dann klicken Sie auf das Link
I6sen Symbol 2 im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

Q Sie kdnnen stattdessen auch Strg + Umschalt + F2 driicken.

# Rechtsklicken Sie im Gantt Diagramm den Link, den Sie 16sen wollen und wéhlen dann Link
bearbeiten im Kontextment. Damit wird der Aufgabeninformation Dialog gedffnet. Wahlen Sie
hier die Vorganger-Aufgabe aus und klicken auf Léschen.
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® \Wahlen Sie die Aufgabe aus, deren Vorganger sie (als solche) entfernen wollen. Klicken Sie auf

die Vorgénger Zelle in der Gantt Gliederung und l6schen die Nummer(n) der zu entfernenden
Vorgéanger.

® \Wabhlen Sie die Aufgabe aus, deren Vorganger sie (als solchen) entfernen wollen und wahlen

Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um den Aufgabeninformation

Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf den Karteireiter Vorganger, wahlen alle Vorganger-Aufgaben
aus und klicken dann auf Léschen.

Definieren eines Zeitversatzes

Mit der Eingabe eines Zeitversatzes kénnen sie einen Link vorwarts oder riickwarts verschieben,
sodass der Nachfolger friilher oder spater startet als er das aufgrund des Links eigentlich tun wirde.
Bei voreingestelltem 'Ende - Anfang' Link bedeutet das, dass entweder eine Uberlappung der
beiden Aufgaben entsteht (Nachfolger startet, bevor der Vorganger endet), oder, dass eine Lucke
entsteht, weil der Nachfolger spater startet als der Vorganger endet.

Wenn Sie z.B. die Produktion einer Marketing-Broschiire planen, kénnten Sie mit einer
Uberlappung der Aufgaben arbeiten, d.h., mit den lllustrationen ein paar Tage vor dem Ende der
"Schreiben"-Aufgabe zu beginnen. Die beiden Aufgaben bleiben aber trotzdem miteinander verlinkt,

was bedeutet, dass eine Verzdogerung beim Schreiben ein Verschieben des lllustrierens zur Folge
hat.

-

* Wahlen Sie die Nachfolge-Aufgabe und wahlen Aufgabeninformation ' =, um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.

* Klicken Sie auf den Karteireiter Vorganger.

* Inder Versatz Spalte der Aufgabe geben Sie jetzt den entsprechenden Zeitversatz ein. Ein
positiver Wert steht fur eine Liicke zwischen den beiden Aufgaben; ein negativer Wert steht fur
ein Uberlappen der Aufgaben. Sie kénnen die eingegebene Zahl durch Buchstaben erganzen,
z.B. w fiir Wochen - wie beschrieben im Absatz "Aufgabendauer eingeben" in "Anlegen und
Bearbeiten von Aufgaben".

Sie kdnnen auRerdem Prozentwerte eingeben: Wenn Sie z.B. "-25%" eingeben, wird die neue
Aufgabe starten, wenn 75% der Zeit fir den Vorganger vorbei sind. Bitte bedenken Sie, dass
sich der Prozentwert auf die Lange der Vorganger-Aufgabe bezieht.

Im folgenden Beispiel starten wir mit drei verlinkten Aufgaben (Um Platz zu sparen, werden die
Start- und Ende-Spalten nicht angezeigt):

= 18. Mai 20 25. Mai 20
Aufgabe Dau Vorg of IHEEE N

ufg Aname ol — M |D| M |D|F M|D M D|F
Thema 10 Tage 14 —

Vorbehandeln | 4 Tage 1 [:1
Worlackieren 3 Tage 2 2 \:}1

Endlackieren 3 Tage 3 2 /)

In der Spalte Vorgénger wird die Nummer jedes Vorgangers zur jeweiligen Aufgabe angezeigt. Die
Erfahrung zeigt, dass mit dem Auftragen der Grundierung begonnen werden kann, wenn die
Vorbereitung der Oberflache zu drei Vierteln abgeschlossen ist; in anderen Worten: Wenn dabei
nur noch 25% zu tun ist. Um die gewiinschte Uberlappung zu erzielen, geben wir -25%, wie oben
beschrieben, ein:

Aufgabenname  Dauer Vorganger - 1 M' '1 Gl M' '1 = .
Thema 3 Tage P ————————
Vorbehandeln | 4 Tage Y:L,_-I
Worlackieren 3 Tage 2EAZE % \:}1
Endlackieren | 3 Tage 3 |

Da die Vorbereitung der Oberfléache aktuell auf 4 Arbeitstage gesetzt wurde, beginnt die
Grundierung am dritten Tag. Dabei werden, wie gewoéhnlich, Nicht-Arbeitstage ignoriert. Denken
Sie daran, dass die Spalte Vorganger nun den Link-Typ EA oder 'Ende- Anfang' enthalt - mit
einem Zeitversatz von -25%.
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Nun wollen wir eine eintagige Liicke nach dem Grundieren einfiigen, damit sichergestellt ist, dass
die Farbe trocken ist, bevor die Endlackierung erfolgt. Um dies zu erreichen, geben wir, wie oben
beschrieben, einen Wert von 1 Tag ein:

Aufgabenname  Dauer Vorganger -u
M|(D M |D|F M| D M|D|F N
Thema 10 Tage —

Yorbehandeln 4 Tage Y:L,_-I
Worlackieren 3 Tage ZEA-2E % \:}—l
Endlackieren |3 Tage 3EA+1 Tag I

Wenn wir nur die Dauer der Vorbereitung der Oberflache auf 8 Tage andern, verschiebt sich alles.

Trotzdem wird aber die 25% Uberlappung (die nun fiir 2 Arbeitstage steht) und die eintagige Liicke
beibehalten:

Aufgabenname  Dauer Vorganger [ [18. mai 20 25. Mai 20
M|D|M|D[F D /M|D|F M|D M/[I

M

Thema 13 Tage
Yorbehandeln [ I:l
Vorlackieren 3 Tage 2EA-25 % I:)—‘L

Endlackieren 3 Tage JEA+1 Tag /T

Das Beispiel oben zeigt nur Aufgaben mit der 'Ende - Anfang' Beziehung; Sie kdnnen Zeitversatz-
Werte aber fUr jede Art von Beziehung eingeben.

& Das Verschieben von verlinkten Aufgaben durch Ziehen des Balkens erzeugt keinen
Zeitversatz, sondern generiert stattdessen Bedingungen, wodurch die Verlinkung auf3er Kraft
gesetzt wird. Mehr dazu erfahren Sie unter "Arbeiten mit Bedingungen".

Arbeiten mit anderen Beziehungen zwischen Aufgaben
MindView unterstitzt vier verschiedene Beziehungen (Abhangigkeiten) zwischen Aufgaben:

# Ende - Anfang (EA) - voreingestellt ("Normalfolge"): Die Aufgabe kann nicht starten, bevor
der Vorganger beendet ist, sie kann aber spéater starten. Dies ist der gangigste Typ von
Beziehung und der einzige Link, den Sie mit Klick aufs Link Symbol ™ wie oben beschrieben
setzen konnen. Typischerweise startet der Nachfolger unmittelbar nachdem der Vorganger
beendet ist. Sie konnen einen Abstand zwischen den Aufgaben oder ein Uberlappen der
beiden definieren, indem Sie einen Zeitversatz definieren. Es gilt aber immer, dass ein
Verschieben des Vorganger-Endes zu einem Verschieben des Nachfolger-Starts fihrt.

® Anfang - Anfang (AA): Die Aufgabe kann nicht starten, bevor der Vorgénger gestartet ist, sie
kann aber spater starten. Das kann bei einer Aufgabe sinnvoll sein, deren Start vom Start einer
anderen Aufgabe abhéngig ist.

®* Ende - Ende (EE): Die Aufgabe kann nicht enden, bevor der Vorgénger endet, sie kann aber
spater enden.

® Anfang - Ende (AE) ("Sprungfolge"): Die Aufgabe kann nicht enden, bevor der Vorgénger
startet, sie kann aber spater enden. Dieser Typ ist wird eher selten eingesetzt.

Um die Beziehung zweier Aufgaben zueinander zu &ndern:

o

* Wahlen Sie die Nachfolger-Aufgabe und wéhlen Aufgabeninformation =, um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.

Q Den Dialog Aufgabeninformation kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie den Link im Gantt
Diagramm doppelklicken.

* Wahlen Sie den Vorganger im Karteireiter Vorganger.
# Inder Typ Spalte wahlen Sie den neuen Beziehungstyp (Linktyp) aus.

Ende - Anfang (E2 v
Ende - Ende (EE)

Ende - Anfang (EA)
Anfang - Ende [AE)
Anfang - Anfang (A4)
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Beispiel

Der folgende Projektplan fiir die Vorbereitung und Publikation zeigen alle méglichen
Beziehungstypen auf.

18. Mai 20 25. Mai 20 1. Jun 20 & Jun 20
Aufgabenname  Dauer 0 JiaMan % Ma un

M D|F M D M D F M D|M D F M D|M D F M D
Thema 19 Tage

Planung 4Tage :1

Schreiben S Tage |:1

Bearbeiten 5 Tage :]

Artwork 3 Tage [

FinaleAnder... | 4Tage L>—'-||:)1

Drrucken 3 Tage |:|

Papier zum D... 3 Tage |
In diesem Beispiel:

#* [olgt die 'Schreiben’-Aufgabe direkt der 'Planen'-Aufgabe. Verandert sich das Ende der
Planung, so verschiebt das den Start des Schreibens. Dies ist die normale Ende - Anfang
Beziehung.

® Die 'Bearbeiten'-Aufgabe startet irgendwann wahrend der 'Schreiben’-Aufgabe. Die 'Schreiber’
und die 'Bearbeiter' arbeiten als Team zusammen bis der Text fertig ist. Inre Aufgaben enden
zur gleichen Zeit, d.h. &ndert sich das Ende des 'Schreibens’, andert sich dadurch auch das
Ende der '‘Bearbeiten'-Aufgabe. Dies ist also eine Ende - Ende Beziehung.

# Das Erstellen von lllustrationen hangt vom Start des Schreibens ab. In diesem Fall wurde ein
Zeitversatz definiert, damit das illustrieren nicht direkt mit dem Schreiben gestartet wird.
Trotzdem gilt naturlich: Verschiebt sich der Schreiben-Start, verschiebt sich der Illustrieren-
Start entsprechend. Dies ist eine Anfang - Anfang Beziehung.

* Die finalen Anderungen hangen vom Ende der lllustrationen ab. Hier wurde allerdings definiert,
dass sich die beiden Aufgaben iiberlappen, d.h., die finalen Anderungen werden bereits zwei
Tage vor Ende der lllustrationen begonnen. Verschiebt sich das Ende der lllustrationen, so
verschieben sich auch die finalen Anderungen. Dies entspricht der normalen Ende - Anfang
Beziehung.

® Das Drucken startet, sobald die finalen Anderungen abgeschlossen sind. Dies ist ebenfalls eine
Ende - Anfang Beziehung.

® Der Transport des Papiers vom Lieferanten zum Drucker muss beendet sein, bevor das
Drucken beginnt, ist aber nicht von einer der anderen Aufgaben abhangig. Der Drucker hat
eine begrenzte Lagerkapazitat und will nicht, dass das Papier eintrifft, bevor es tatséchlich
gebraucht wird. Damit steuert der Druckbeginn das Anliefern des Papiers. Verschiebt sich das
Drucken aus irgendeinem Grund, so verschiebt sich das Ende fir die Anlieferung des Papiers
entsprechend. Dies ist eine Anfang - Ende Beziehung.

Hier besitzt jede Aufgabe einen einzelnen Vorgénger, der einfachste, denkbare Aufbau. Trotzdem
kann eine Aufgabe mehrere Vorganger haben. In solchen Situationen missen Sie genau Uber
mogliche unerwinschte Konsequenzen nachdenken. Wenn Sie zum Beispiel einen weiteren
Vorganger fur den Papiertransport zum Drucker definiert hatten, so kénnte es sein, dass dieser
Vorganger die Aufgabe hinausschiebt, sodass das Papier spater zum Drucker transportiert wird als
es fur den Beginn des Druckens notig gewesen ware.

Anzeigen von Links in den Mind Mapping-Ansichten

Wen Sie in der Gantt-Ansicht einen Aufgaben-Linkdefiniert haben, kdnnen Sie diesen auch in den
Mind Mapping-Ansichten (Mind Map,Organgramm und Links/Rechts)anzeigen lassen. Aufgaben-
Links werden als Linien dargestellt, die zwei Zweige verbindet, die fur die verlinkten Aufgaben
stehen. Voreingestellt wird auf der Linie ein Label angezeigt, das die Art der Verlinkung anzeigt.

-------- Ersie Aufoabe

-------- Zweite Aufgabe
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@ Aufgaben-Links sind voreingestellt nicht sichtbar,Sie kdnnen sie aber Uiber die Option
Anzeigen/Ausblenden im Karteireiter Ansicht einblenden. Mehr dazu finden Sie unter
"Ansichten der Mind Map".

Die Verbindungslinie fur Aufgaben-Links in den Mind Mapping-Ansichten ist der Zweigverbindung
sehr ahnlich und kann auch auf ahnliche Weise bearbeitet werden:

# Sije konnen den Aufgaben-Link im Karteireiter Format und im Eigenschaften-Dialog bearbeiten.
# Sie konnen die Kurvenlinie des Aufgaben-Links verandern.

® Sie kdnnen den Aufgaben-Link I6schen. Bitte denken Sie daran, dass Sie damit den Aufgaben-

Link insgesamt (in allen Ansichten inkl. der Gantt-Ansicht), I6schen - nicht etwa nur die visuelle
Verbindung.

Mehr zu diesen Bearbeitungs-Optionen finden Sie unter "Erzeugen von Zweigverbindungen" und
"Eigenschaften des Aufgaben-Links: Karteireiter Allgemein". Unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften
Dialog" finden Sie eine allgemeine Beschreibung des Eigenschaften-Dialogs.

Q Wenn lhre Map auch Zweigverbindungen enthalt, bietet es sich an, die Aufgaben-Links
moglichst unterschiedlich dazu zu formatieren, damit beide gut unterscheidbar sind.
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Arbeiten mit Bedingungen

@ Bedingungen sind nur bei automatisch geplanten Aufgaben wirksam. Mehr zu manuell
geplanten Aufgaben finden Sie unter "Arbeiten mit manuell geplanten Aufgaben".

Bedingungen definieren den Spielraum, der MindView verbleibt, wenn es eine Aufgabe unter
Einbeziehung der Beschréankungen durch sein Start- und Ende-Datum berechnet.

MindView unterstitzt 8 Typen von Aufgabenbedingungen, die verschiedene Stufen der Flexibilitat
bieten.

Bedingungstypen

Zwei "Bedingungen” sind tatséchlich so flexibel, dass sie gar nicht als wirkliche Bedingungen
angesehen werden:

® So frith wie moglich: Dies ist die voreingestellte Bedingung, wenn Sie lhr Projekt von seinem
Start-Datum aus planen, was normalerweise der Fall ist (siehe "Definieren der globalen
Projekteigenschaften"). Sie sollten, wenn mdglich, diese Voreinstellung belassen, da sie
MindView die groRtmadgliche Flexibilitat bietet. Wenn Sie diese Bedingung einer unverlinkten
Aufgabe zuweisen, wird diese Aufgabe so eingeplant werden dass sie zu Projektbeginn startet.
Wenn Sie sie einer verlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese so friih starten, wie es die
Abhangigkeiten von ihren Vorgangern es erlauben.

® So spat wie moglich: Dies ist die voreingestellte Bedingung, wenn Sie lhr Projekt von seinem
Ende aus planen. Wenn Sie diese Bedingung einer unverlinkten Aufgabe zuweisen, wird diese
Aufgabe so eingeplant werden dass sie mit dem Gesamtprojekt endet. Wenn Sie die
Bedingung einer Nachfolger-Aufgabe zuweisen, wird diese enden, wenn der Nachfolger starten
muss. Insgesamt sollten Sie diese Bedingung nach Moglichkeit vermeiden, da sie keinerlei
Zwischenzeiten zulasst, die man zum Lésen von Problemen eventuell brauchen wirde. In
diesem Fall bedeutet jegliche Verzdgerung, dass sich das Ende des Projekts insgesamt
verschiebt.

Alle folgenden Bedingungen schranken MindViews Flexibilitat beim Planen von Aufgaben ein.
Obwohl Sie versucht sein kénnten, sie zu verwenden (vor allem wenn Sie neu im Umgang mit
Projektmanagement sind), sollten Sie sicherstellen, dass Sie die Konsequenzen uberschauen. Sie
auf ein Minimum zu beschrénken (besonders die letzten zwei) erlaubt Ihnen, die automatischen
Planungsmadglichkeiten in MindView voll auszuschopfen.

& Anfang nicht friher als 2! Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht vor
einem bestimmten Datum starten kann. Allerdings behalt MindView die Mdglichkeit, sie spater
starten zu lassen.

ﬁ" Wenn Sie das Start-Datum einer Aufgabe andern, indem Sie zum Beispiel neue Werte in
der Gantt Gliederung eingeben oder seinen Balken im Gantt Diagramm verschieben, wird
diese Bedingung automatisch gesetzt.

& Wenn Sie eine verlinkte Aufgabe riickwérts verschieben, wird die SNET Bedingung fiir
das dadurch neu definierte Start-Datum gesetzt; die Aufgabe selbst jedoch (ihr Balken) wird
unverziglich wieder auf ihre Originalposition gesetzt. Dies geschieht, weil das durch den Link
definierte Start-Datum spater stattfindet als das SNET Datum. Das SNET Datum wird deshalb
zwar gesetzt, verandert aber nicht die Originalplanung fiir die Aufgabe.

& Anfang nicht spater als :'?l Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht

spater als zu einer bestimmten Zeit starten darf. MindView behalt aber die Option, sie friiher als
festgelegt starten zu lassen.

& Wenn Sie Ihr Projekt vom Ende aus planen, fiihrt das Verschieben des Starts einer
Aufgabe automatisch zum Setzen dieser Konstante.

e Ende nicht friher als (.7 Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht vor
einem bestimmten Datum enden darf. Allerdings behalt MindView die Méglichkeit, sie spater
enden zu lassen.
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@ Wenn Sie das Ende einer Aufgabe andern, wird automatisch diese Bedingung gesetzt.

# Ende nicht spéater als E”j: Dies bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder nicht) nicht spéater
als zu einem bestimmten Datum enden darf. Allerdings behdlt MindView die Moglichkeit, sie
friher enden zu lassen.

@ Wenn Sie Ihr Projekt vom Ende aus planen, fiihrt das Andern des Endes einer Aufgabe
oder das Verschieben ihres Balkens im Gantt Diagramm automatisch dazu, dass diese
Bedingung gesetzt wird.

®* Muss anfangen am [ : Diese starre Bedingung bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder

nicht) an einem bestimmten Datum starten muss. Selbst wenn die vorhergehende Aufgabe
friher erledigt ist, kann MindView die Aufgabe mit dieser Bedingung nicht verschieben und
damit den Vorteil ausnutzen.

® Muss enden am [ . Diese starre Bedingung bedeutet, dass die Aufgabe (ob verlinkt oder

nicht) an einem bestimmten Datum enden muss. Selbst wenn die vorhergehende Aufgabe
friher erledigt ist, kann MindView die Aufgabe mit dieser Bedingung nicht verschieben und
damit den Vorteil ausnutzen.

Wenn Sie eine dieser Bedingungen einer Aufgabe zuweisen, erscheint das Bedingung-Symbol
neben dem Namen der Aufgabe in der Gantt Gliederung. Wenn Sie den Mauszeiger Uber dieses
Symbol bewegen, werden Details dazu in einem Tooltip angezeigt.

-_} Vorbereitung 1Tag?

Der Aufgabe wurde eine Bedingung

M S T T

Muss enden am 02.05.2020 hinzugefigt

Q Wenn Sie eine dieser Bedingungen einer Aufgabe zuweisen, empfiehlt es sich, eine Notiz zur
Aufgabe hinzuzufligen, die erklart, warum die geschah. Falls die Bedingung spéater Probleme beim
Planen verursacht, kdnnen Sie anhand dieser Notiz besser entscheiden, ob Sie die Bedingung
beibehalten, andern oder ganz entfernen wollen. Solche Notizen ermdglichen Ihnen auch, zwischen
Aufgaben zu unterscheiden, denen Sie explizit eine Bedingung zugewiesen haben und solchen, bei
denen die Bedingung automatisch durch das Verschieben des Balkens oder durch manuelles
Setzen von Start- oder End-Datum hinzugeflgt wurde.

Manchmal kénnen Sie Bedingungen vermeiden, indem Sie einen Stichtag (Deadline) setzen (siehe
auch "Stichtage setzen" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans"). Wenn Sie ein wichtiges Datum
einzuhalten haben, ist es wahrscheinlich besser, einen solchen Stichtag zu setzen, als eine
Bedingung wie 'Muss enden am'. Nicht nur, dass die Bedingung MindViews Planungsfreiheit
einschréanken wirde; tatsachlich erhoht sich dadurch auch die Wahrscheinlichkeit, dass der
Stichtag verpasst wird, wie das folgende Beispiel zeigt.

@ Die Auswirkung einer Bedingung ist vor allem dann nicht unbedingt von vornherein absehbar,
wenn Sie lhr Projekt vom Ende aus planen. Deshalb sollten in diesem Fall besonders genau
checken, ob das gewinschte Ergebnis erzielt wird.

Beispiel

Das folgende Beispiel zeigt einige Aufgaben bzgl. der Vorbereitung einer Broschire fir eine
Mailing-Aktion. Das Versenden der Broschiren ist fir den 11. Mai vorgesehen. Die Aufgaben sind
verlinkt, aber aul3erdem ist eine Bedingung '‘Muss enden am' fir den 8. Mai gesetzt, das letzte
Datum, das ein Versenden am folgenden Montag, dem 11. Mai ermdglicht. Die Bedingung geht -
wie Ublich - bzgl. des Links vor, d.h. setzt ihn ggf. au3er Kraft. Indem wir nun eine 'Muss enden am'
Bedingung auf den 8. Mai setzen, haben wir die Aufgabe so verschoben, dass sie definitivam 8.
Mai endet, egal ob sie ggf. auch schon friiher hatte beendet werden kénnen.
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0 Avh.. Autgabenname | EEE I ST S T S (Y :

DM F M|D M WD F m|o|Mm|D|F
1 -_) Thema —
7 -_’ B Broschiiren —
3 = Schreiben [
4 - Design :EI
5 - Priifen i]
& - Korrekturen | I— 1
7 [E] - Drucken [——

Der Aufgabe wurde eine Bedingung

ne ns non

Muss enden am 08.03.2020 hlnzugefl'.lgt

Das Problem dabei: Wenn die 'Drucken’-Aufgabe langer als erwartet braucht, wird das Versenden-
Datum verfehlt. Wesentlich besser wére die evtl. zwischen den Textkorrekturen und dem Drucken

vorhandene, freie Zeit zu nutzen. Andererseits mussen wir natirlich trotzdem den 11. Mai im Auge
behalten. Das erreichen wir, indem wir die Bedingung von der Drucken-Aufgabe entfernen, sodass
der Link seines Start-Datums wieder giiltig wird, und eine Stichtag-Markierung hinzungen

put... Autgabenname Doy ENEED 20 for 2 e Jousm 0
M| D M F M| D M F M| D M F M| D M |D|F

Thema 14 —
El Broschiiren 14 —

Schreiben ET [

Design aT :@

Priifen 27 :1

Korrekturen | 2T \:'—iv

Drucken 5T | — ‘

~N @ otn W R =
ofl o0 o o0 o0 o0 el

Nun haben wir einen komfortablen 5-Tage-Zeitraum zwischen dem Drucken und dem Stichtag;
dieser ist zudem deutlich markiert. Die Drucken-Aufgabe wird jetzt viel weniger wahrscheinlich in
die kritische Zone am Ende rutschen; auRerdem wird uns die Stichtag-Markierung warnen, falls
sich die Aufgabe tatsachlich dartber hinaus verschiebt.

Interaktion zwischen Aufgaben-Links und Bedingungen

Bedingungen, kombiniert mit Beziehungen (Links) definieren bzw. verandern das Timing von
Aufgaben. In einigen Féllen kann das Hinzufligen einer Bedingung zu einer Aufgabe, die bereits mit
einer Beziehung (einem Link) versehen ist, zu Konflikten beim Planen fihren. Tritt ein solcher
Konflikt auf, hat die Bedingung immer Vorrang vor einer Beziehung.

Schauen wir uns das Beispiel unten an. Hier ist die 'Drucken’-Aufgabe mit den ‘finalen Anderungen'
durch eine 'Ende - Anfang' Beziehung verlinkt. Die 'finalen Anderungen' enden am 30. April.
Normalerweise wiirde das bedeuten, dass das 'Drucken’ frilhestens am 1. Mai beginnen kann. Da
wir das gedruckte Material aus Trainingsgriinden bereits zwingend am 30. April benétigen, haben
wir dem 'Drucken' Aufgabe eine 'Muss enden am' Bedingung zugewiesen, was durch die
Markierung sichtbar ist. Da die Bedingung der Aufgabe nun aber ggf. jede Beziehung zu anderen
Aufgaben aul3er Kraft setzt, wird das Ende der 'Drucken’ Aufgabe automatisch auf den 30. April
zurlickgesetzt.

3 [E ] FinaleAnd... & Tage 23.04.2020 30.04.2020 I I-|
4 |[ElYp ™= Drucken 5 Tage 24.04.2020 30.04.2020 G ]

Der Aufgabe wurde eine Bedingung

N

Muss enden am 30.04.2020 hinzugefdgt

Die Bedingung far diese Aufgabe
Oberschreibt die Aufgabenbezichung.

In diesem Fall hat die Bedingung zu einer unlogischen Abfolge bzgl. der Vorganger Aufgabe
gefuhrt: Das Drucken wird jetzt begonnen, bevor die finalen Anderungen fertig sind. MindView zeigt

diesen Konflikt allerdings mit Hilfe dieses o Symbols an: Es bedeutet allgemein, dass ein Link
durch eine Bedingung aul3er Kraft gesetzt wurde.

234



Wenn Sie spater beschlieRen, die Bedingung zu entfernen, zum Beispiel, weil das Training
verschoben wurde, wird die durch den Link definierte Beziehung wieder in Kraft gesetzt, wie hier zu
sehen:

= FinaleAnd... | §Tage 23.04.2020 30.04.2020 I il
- Drucken 5 Tage 01.05.2020 07 052020 ] [ ]
=

Mehr (iber das Erkennen und Lésen von Planungskonflikten erfahren Sie unter "Uberarbeiten eines
Projektplans”.

Eine Bedingung setzen
Sie kdnnen einer Aufgabe eine Bedingung wie folgt zuweisen:

# Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation fc-h'x, um den Dialog
Aufgabeninformation zu 6ffnen.

* Wabhlen Sie den Bedingungstyp aus. AuRRer bei 'So bald wie mdglich' und 'So spat wie moglich’
mussen Sie auf3erdem noch ein Datum fur die Bedingung eingeben.

Bedingungstyp: Muss enden am v |  Bedingungsdatum: 06.05,2020 [E~

Wie bereits erwahnt, wird beim Andern eines Start-Datums in der Gantt Gliederung oder ein
Verschieben im Gantt Diagramm eine 'Start nicht friher als ' Bedingung automatisch gesetzt
(vorausgesetzt, dass Sie vom Beginn des Projekts aus planen). Beim Andern des Ende-Datums
wird eine 'Ende nicht friher als ' Bedingung gesetzt.

Wenn Sie vom Projektende aus planen, fiihrt das Andern des Beginns zu einer 'Start nicht spéter
als' Bedingung. Ein Andern des Ende-Datums fiihrt zu einer 'Ende nicht spéter als' Bedingung.

* Um eine dieser starren Bedingungen zu entfernen, wahlen Sie stattdessen 'So bald wie
moglich' im Aufgabeninformation Dialog (oder 'So spat wie moglich', wenn Sie vom
Projektende aus planen).
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Erweitern eines Projektplans
Es gibt einige Dinge, mit denen Sie lhren Projektplan einfacher bedienbar machen kénnen, zum
Beispiel:
® Sie kénnen Aufgaben erlauternde Notizen hinzufligen. Dies ist besonders bei Aufgaben, die
Bedingungen enthalten, sinnvoll. Bedingungen kénnen Beziehungen aul3er Kraft setzen und

dadurch zu logischen Konflikten im Projektplan fiihren, deshalb sollten Sie ein Auge auf solche
Aufgaben haben.

® Sje konnen den Kritischen Pfad hervorheben, um auf einen Blick zu sehen, welche Elemente
sich direkt auf das Ende des Projekts betreffen.

® Sje kdnnen Meilensteine oder Stichtage setzen, um Schliisseldaten zu markieren.
® Sie kdnnen Aufgaben Prioritaten zuweisen.

®* Sie kénnen jeder Aufgabe einen Prozentwert eingeben, der sichtbar anzeigt, wie weit die
Aufgabe bereits erledigt ist.

® Sie kdnnen beliebige Aufgaben im Gantt-Diagramm ausblenden, d.h. der betreffende Balken
wird nicht angezeigt.

® Sie kénnen beliebige Aufgaben deaktivieren, sodass sie sich nicht mehr auf die Projektplanung
auswirken.

® Sje kdnnen das Erscheinungsbild des Projektplans im Gantt Diagramm anpassen.
# Sie konnen eine oder mehrere Projekt-Baselines firr spatere Verwendung speichern.
All diese Operationen werden im Folgenden ausfuhrlich beschrieben.

Notizen hinzufligen

Sie kdénnen jeder Aufgabe Texte und Notizen hinzufigen wie in jeder anderen Ansicht auch. Mehr
dazu finden Sie unter "Einfugen von Texteditor Objekten" und "Einfligen von Notizen".

Anzeigen des Kritischen Pfads

In einem Projektplan hangt der so genannte 'kritische Weg' von der Aufgabe oder den verlinkten
Aufgaben ab, die sich nicht verzégern oder langer dauern dirfen, ohne das ganze Projektende zu
verschieben. Eine Aufgabe liegt auf dem Kritischen Pfad, wenn ein Verandern ihres Beginns oder
ihrer Dauer direkt das Ende des Projekts (oder den Beginn, falls Sie vom Ende aus planen)
verandern wirde.

Es ist deshalb fur ein gutes Projektmanagement unerlasslich, dass Sie beim Arbeiten im
Projektplan jederzeit ein Auge auf den Kritischen Pfad bzw. die entsprechenden "kritischen
Aufgaben" haben. Ist die Dauer des Projekts insgesamt zu lang, ist die einzige Méglichkeit, dies zu
andern, das Verkurzen des Kritischen Pfads.

* Um den Kritischen Pfad an- oder auszuschalten, klicken Sie auf Kritischen Pfad anzeigen ™=
im Karteireiter Gantt Werkzeuge. Aufgaben auf dem Kritischen Pfad werden rot
hervorgehoben.

Q Die Farbe, die den Kritischen Pfad anzeigt kénnen Sie im Eigenschaften Dialog andern. Mehr
dazu finden Sie unter "Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein".

N
N

e

Meilensteine setzen

Ein Meilenstein (milestone) ist eine Aufgabe ohne Dauer. Er erscheint auf dem Gantt Diagramm als
Raute. Meilensteine werden allgemein verwendet, um wichtige Daten im Projektplan zu markieren,
oft sind es Schllisselereignisse oder Ziele. Sie kénnten zum Beispiel Meilensteine an Daten setzen,
an denen etwas fertig gestellt sein muss oder an denen Projektmeetings stattfinden.

»>
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Wie alle Aufgaben, kann auch ein Meilenstein mit anderen Aufgaben verlinkt werden. Im
Allgemeinen werden Meilensteine allerdings als fixe Daten verwendet und werden deshalb nicht
verlinkt.

Um einen Meilenstein einzuftigen:

* Erzeugen Sie eine Aufgabe und weisen ihr die Dauer 0 zu.
Um eine Aufgabe in einen Meilenstein zu konvertieren:

# \Wahlen Sie die Aufgabe aus und geben ihr die Dauer 0, oder

on

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Dialog Aufgabeninformation zu 6ffnen. Schalten Sie die Option ' Aufgabe
als Meilenstein' ein.

Um aus einem Meilenstein ein Aufgabe zu machen:
# Wahlen Sie den Meilenstein aus und geben ihm eine Dauer ungleich 0.

Stichtage setzen

Sie kdnnen einen Stichtag Marker zu jeder Aufgabe hinzufiigen. Dadurch werden die Gantt
Berechnungen, die MindView vornimmt, nicht bertihrt. Es wird lediglich ein sichtbarer Marker als
Hinweis im Gantt Diagramm hinzugefigt.

-

Drucken [ | l’

Wenn sich das Aufgabenende hinter die Stichtag Markierung verschiebt, erscheint ein Symbol
(verpasster Stichtag) in der Hinweisspalte der Gantt Gliederung.

L3

L = Drucken I ¥ |

Um einer Aufgabe einen Stichtag hinzuzufligen:

* Wabhlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation 4 im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Im Feld Stichtag wéahlen Sie das
Datum des Stichtags aus.

Um einen Stichtag von einer Aufgabe zu entfernen, 6ffnen Sie den Aufgabeninformation Dialog
erneut und entfernen die Markierung aus dem Stichtag Feld.

Prioritaten zuweisen
Sie kdnnen einer Aufgabe auf folgende Arten Prioritaten zuweisen:

o

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation = im Karteireiter Gantt
Werkzeuge, um den Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Geben Sie im Feld Prioritat einen
Zahlenwert ein.

® \Wahlen Sie die Aufgabe aus. Geben Sie im Aufgaben/Zeitleiste Dialog im Feld Prioritat einen
Zahlenwert ein.

Prioritdten kénnen mit einem Wert von 0 bis 1000 angegeben werden, wobei 0 der geringsten und
1000 der héchsten Prioritéat entspricht. Sie missen nicht den vollen Umfang der Skala ausnutzen,
sondern kdnnen den Prioritdten-Bereich nach Bedarf nutzen, z.B. nur den Bereich von 1 bis 10.

Grad der Fertigstellung eingeben

Sie kdnnen durch Eingabe eines Prozentwerts (%) anzeigen lassen, wie weit die Fertigstellung der
Aufgabe bereits fortgeschritten ist. Eine dickere Linie am Balken der Aufgabe zeigt diesen Status
an.

e ——

Sie kdnnen einen Prozentwert auf die folgenden Arten eingeben oder andern:
® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und verwenden eines der Fertigstellen-Symbole
- N R R . o
e Zme s TS 00® im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

® Bewegen Sie den Mauszeiger an die linke Kante des Aufgabenbalkens (oder zum rechten Ende

der blauen Linie, falls bereits ein Prozentwert eingegeben wurde), bis sich die Anzeige in diese
+I?x. andert und ziehen dann mit der Maus, bis die gewinschte Fertigstellungs-Anzeige
erreicht ist.
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® \Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen Aufgabeninformation i-h'\, um den
Aufgabeninformation Dialog zu 6ffnen. Wahlen Sie einen Wert im Feld Fertig (%) aus.

® \Wabhlen Sie die Aufgabe aus. Wahlen Sie im Aufgaben/Zeitleiste Dialog einen Wert im Feld
fertig (%) aus.

Aufgabenbalken ausblenden

Beim Arbeiten mit grof3en Projektplanen und entsprechend vielen Aufgaben wollen Sie evtl.
temporar einige der Aufgabenbalken im Gantt Diagramm ausblenden, um die Lesbarkeit des
Diagramms zu verbessern und die Konzentration auf bestimmte Bereiche des Projekts zu
erleichtern.

Um den Aufgabenbalken im Gantt Diagramm auszublenden:

-

# Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Aufgabeninformation =, um den
entsprechenden Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie auf die Option Aufgabenbalken im Diagramm
ausblenden.

Die Aufgabe wird weiterhin in der Gantt Gliederung angezeigt, jedoch nicht mehr im Diagramm.

Deaktivieren einer Aufgabe

Wenn Sie eine Aufgabe im Projektplan belassen wollen, diese den Ablauf aber nicht mehr
beeinflussen soll, kdnnen Sie die Aufgabe deaktivieren. Das kann u.a. dann sinnvoll sein, wenn
bestimmte Aufgaben aus Budget- oder Stichtag-Grinden wegfallen missen, Sie diese aber im
Blick behalten wollen - fir den Fall, dass sie spater doch noch Teil des Projekts werden, weil
zuséatzliche Ressourcen oder mehr zeit zur Verfligung steht.

Deaktiviert (inaktiv) wird die Aufgabe bei der Berechnung des Ablaufs ignoriert, d.h. ihre
Datumswerte, die Dauer und alle zugewiesenen Ressourcen haben keinerlei Einfluss mehr auf
andere Aufgaben und den Projektplan.

Eine Aufgabe kann auf verschiedene Weise deaktiviert werden:

® \Wabhlen Sie die Aufgabe aus und klicken auf und klicken auf das Symbol Inaktive Aufgabe s
im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

® Wahlen Sie die Aufgabe aus und wahlen dann Aufgabeninformation z-h'x, um den
gleichnamigen Dialog zu 6ffnen. Klicken Sie dort auf die Option Inaktiv.

# Rechtsklicken Sie auf den Aufgabennamen in der Gantt Gliederung und wahlen Inaktive
Aufgabe aus dem Kontextmendl.

Um eine inaktive Aufgabe wieder zu aktivieren, wiederholen Sie einfach die obengenannte Aktion.

Inaktive Aufgaben sind durch ein spezielles Symbol & in der Gantt Gliederung gekennzeichnet.
AuRerdem erscheint der Aufgabenbalken im Gantt Diagramm in weif3

@ Das Deaktivieren einer Summenaufgabe deaktiviert automatisch alle ihre Unteraufgaben.

ﬁSeien Sie vorsichtig beim Deaktivieren von Aufgaben, die mit anderen Aufgaben verlinkt sind.
Besitzt die Aufgabe einen Nachfolger, wird dieser neu berechnet als wére die Aufgabe geléscht
worden, d.h. sie besitzt keinen Vorgénger mehr. Wenn Sie sie dennoch verlinken wollen, miissen
Sie dies manuell tun.

Auf... Aufgabenname  Dauer Stan —
M D|F M|D M|D F M DM D|F

1 -_’ Thema 12 Tage 14.05.2020 29.05.2020 —

2 = Aufgabe 1 3 Tage 14.05.2020 18.05.2020 :1

3 = Aufgabe 2 4 Tage 19.05.2020 22 05.2020 |:)—l

4 "= Aufgabe 3 & Tage 25.05.2020 29.05.2020 [ ——

© Auf... Autgabenname  Dover W SN G [susn |

M | D|F M D M D F M D M|D|F

1 ==  Thema 5 Tage 14.05.2020 20.05.2020 P —

rl - Aufgabe 1 3 Tage 14.05.2020 18.06.2020 :1

3 o ™ Aufgabe 2 4 Tage 19.05.2020 22052020 11 I-|

4 - Aufgabe 3 5 Tage 14.06.2020 20062020 | O
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) Auf.. Aufgabenname Dauer

1 "2 Thema 8 Tage
2 = Aufgabe 1 3 Tage
3 o "% Aufgabe 2 4Tage
4 = Aufgabe 3 ETage

Start

14.05.2020
14.05.2020
19.05.2020
19.05.2020

Ende

25,05.2020
18.05.2020
22.05.2020
25.05.2020

Anpassen der Anzeige des Gantt Diagramms
Mehr dazu erfahren Sie im Abschnitt "Anpassen des Gantt Diagramms" im Kapitel "Arbeiten in der

Gantt Ansicht".

Speichern einer Projekt-Baseline

Ist Ihr Projektplan fertiggestellt, kbnnen Sie eine entsprechende Projekt-Baseline speichern. Eine
Baseline ist ein Schnappschuss lhres Projekt inkl. des Zwecks, der Kosten und des Zeitplans. Das
Speichern einer akkuraten Baseline vor Projektstart (also bevor mit dem Arbeiten daran begonnen
wurde) kann spater beim Uberpriifen des Fortschritts als Referenz dienen.

b0 [ieMa2 25. Mai 20
M |D|F

M (DKM |D F M|D | M|D|F
5 ]

* Wabhlen Sie Gantt Werkzeuge | Projekt | Projekt-Baselines = und klicken auf Erstellen.

Projekt-Baselines

Index Baseline-MName
0 Baseline
Erstellen Lischen

WYoreingestellt

Erstellungsdatum

04.04.2020 13:20:15

Ok Abbrechen

# (Optional) Klicken Sie auf den Baseline-Namen, um ihn zu bearbeiten.

* Wenn Sie mehr als eine Baseline erstellt haben, wahlen Sie eine Baseline als voreingestellt
(Standard) aus, indem Sie diese in der Liste auswahlen und auf Voreingestellt klicken.

@ Dies ist wichtig, wenn Sie mit Projektberichten arbeiten, um den Fortschritt des Projekts
zu verfolgen - oder mit Kalulationsfunktionen, die ihre Informationen von den gewahliten
Baselines beziehen. Mehr dazu finden Sie unter "Projektberichte erstellen”, "Hinzufligen von
Kalkulationswerten" und "Liste der Kalkulations-Funktionen".

Sie kdnnen beliebig viele Projekt-Baselines erstellen. Denken Sie jedoch daran, dass sich dadurch

die GroRRe der Mind Map erhoht.

Mehr zu Projekt-Baselines und dem Uberpriifen des Projektfortschritts finden Sie unter

"Uberarbeiten eines Projektplans".
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Uberarbeiten eines Projektplans

Sie sollten lhren Projektplan regelmafig nach maéglichen Konflikten und anderen Problemen
durchsehen um mdglichst zeitnah entsprechende Anderungen vornehmen zu kénnen.

Stichtage checken

Hat irgendeine Aufgabe ihren Stichtag Uberschritten? Wenn dem so ist, sehen Sie das an den
Warnmarkierungen in der Spalte Hinweise:

-

= Drucken [ ¥ |

Um das Problem zu I6sen, miussen Sie eventuell Aufgaben neu berechnen. Alternativ, wenn die
Verschiebung akzeptabel ist, kbnnen Sie auch die Deadline im Aufgabeninformation Dialog
(Doppelklick auf den Balken der Aufgabe) auf ein neues Datum setzen. Um die Deadline insgesamt
zu entfernen, deaktivieren Sie die Option Deadline im gleichnamigen Feld.

Checken des Projektendes
Lauft das Projekt nach Plan? Uberprifen Sie, ob das Ende-Datum des Projekts akzeptabel ist.

Wenn Sie ein Projekt von seinem Beginn aus planen, (siehe "Definieren der globalen
Projekteigenschaften"), errechnet MindView das Ende des Projekts automatisch auf der Basis der
Dauer der Aufgaben, den Beziehungen der Aufgaben und des Projektkalenders.

Sie kdnnen das Projektende auf verschiedene Weise uberprifen:

® Schauen Sie auf das Ende der ersten Aufgabe im Projektplan an, entweder in der Gantt
Gliederung oder im Gantt Diagramm. Dies ist die "Ursprungs-Summenaufgabe", die sich tber
das ganze Projekt erstreckt.

Auf... Aufgabenname  Dauer Start Ends

1 "= Malerarbeiten 13 Tage 18.05.2020 03.06.2020

® Schauen Sie auf die letzte Aufgabe des Projektplans, entweder in der Gantt Gliederung oder im
Gantt Diagramm.

Q Wenn der Balken der letzten Aufgabe im Gantt Diagramm nicht sichtbar ist, wéhlen Sie
die Aufgabe in der Gantt Gliederung aus und klicken dann auf Gehe zur ausgewéahlten

Aufgabe E im Karteireiter Gantt Werkzeuge.

® \Wabhlen Sie Projekt | Projektinformation im Karteireiter Gantt Werkzeuge, um das Start- und
Ende-Datum des Projekts insgesamt anzuzeigen.

Wenn das Ende zu spét erscheint und die Mdglichkeiten in den folgenden Absétzen nicht
weiterhelfen kénnen, missen Sie eventuell einer oder mehreren Aufgaben mehr Ressourcen
zuweisen. Wenn Sie z.B. zwei statt einer Person fur eine Aufgabe einsetzen, sollte es méglich sein,
deren Dauer zu halbieren.

QI Ist das Endedatum eines Projekts nicht langer realistisch und das gesamte Projekt muss
verschoben werden, kdnnen Sie den befehl Projekt verschieben verwenden. Mehr dazu finden
Sie unter "Projekt verschieben" weiter unten.

Checken des Projektbeginns

Wenn Aufgaben ohne Bedingungen spater als erwartet starten, checken Sie das Datum des
Projektstarts (Projekt | Projektinformation im Karteireiter Gantt Werkzeuge).

Im folgenden Beispiel starten Aufgabel und Aufgabe 2 gleich zum Projektstart, so wie sie es
sollten. Allerdings hat Aufgabe 3 eine 'Muss starten am' Bedingung, die friher als der Projektstart
gesetzt ist. Dadurch wird das Projekt effektiv Uber seinen offiziellen Projektstart hinaus ausgedehnt.
Dasselbe passiert, wenn ein Zeitversatz seinen Beginn vor den Projektstart schiebt.

Das Datum des Projektstarts wird des ungeachtet beibehalten, d.h. jede neue Aufgabe, die
hinzugefligt wird, startet voreingestellt zum Projektstart.
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() Aufgabenname [ 18 Mai 20 25. Mai 20
M|D|Mm|D|F M|D M|D F M |D|M|D|F

Thema —
Aufgabe 1 | |
Aufgabe 2 |
FE  Aufgabe 3 I 1
Aufgabe 4 .

Checken der Beziehungen

Sind alle Links zwischen Aufgaben wirklich notwendig? Wenn Sie Beziehungen zwischen Aufgaben
entfernen, die sich nicht wirklich aufeinander beziehen, kénnen Sie auf alle eventuellen "freien
Zeiten" zurlckgreifen, dabei die Projektdauer ggf. verkirzen und die Flexibilitdt erhéhen.

Alternativ kdnnen Sie auch Uberprifen, ob sich einige Aufgaben nicht Uberlappen kdénnten, um
dadurch die Zeit fir das Gesamtprojekt zu verkirzen. Ist dies der Fall, geben Sie passende
Zeitversatz-Werte ein (siehe "Definieren eines Zeitversatzes" in "Arbeiten mit Links"). Eine andere
Mdglichkeit ist, einige der 'Ende - Anfang' Beziehungen entweder zu 'Ende - Ende' oder 'Anfang -
Anfang' Beziehungen zu machen, falls die Logik des Projektablaufs dies erlaubt.

Checken der Bedingungen

Wirken sich die Bedingungen wie erwartet aus? Durchsuchen Sie die Spalte Hinweise in der Gantt

Gliederung nach Aufgaben, die mit Bedingungen =] 2] versehen sind. Falls Sie den Bedingungen
bereits erlauternde Notizen hinzugefiigt haben, priifen Sie, ob die Grinde fir die Bedingung immer
noch stichhaltig sind. Durchsuchen Sie auch nach Aufgaben, die eine Bedingung aber keine Notiz
aufweisen: Wurde diese versehentlich gesetzt und stért deshalb eventuell den Plan.

Wurden die Aufgaben, denen Bedingungen zugewiesen wurden, wie erwartet eingebunden?
Passen sie in die logische Abfolge der Aufgaben daneben? Stellen Sie sicher, dass ihre Start- und
Enddaten weder zu friih noch zu spat gesetzt sind.

Suchen Sie nach unerwarteten Uberlappungen oder Leerzeiten (siehe weiter unten) bei verlinkten
Aufgaben: Oft wird dies durch eine starre Bedingung bei der einen oder anderen Aufgabe
verursacht, was Sie an einer entsprechenden Markierung in der Spalte Hinweise sehen kénnen.
Denken Sie allerdings daran, dass Uberlappungen und Leerzeiten auch durch spezifische Eingabe
begriindet sein kdnnen. Die Anzeige in der Vorgénger Spalte in der Gantt Gliederung zeigt Ihnen,
ob definitiv Zeitversatz-Werte definiert wurden.

Da Bedingungen Links auf3er Kraft setzen kdnnen, kdnnen sie zu Konflikten fiihren, die als solche
durch dieses Symbol %o in der Spalte Hinweise angezeigt bekommen. Im folgenden Beispiel
dauern die finalen Anderungen langer als erwartet, die ‘Muss enden am' Bedingung verhindert

aber, dass die 'Drucken’ Aufgabe entsprechend verschoben wird. Das Ergebnis ist, dass mit dem
Drucken begonnen wird, noch bevor die finalen Anderungen abgeschlossen sind:

3 [ ] Finalednd... &Tage 23042020 30.04 2020 [ h
4 [l = Drucken ETage 24.04.2020 30.04.2020 O ]

Der Aufgabe wurde eine Bedingung

e Ts e

Muss enden am 30.04.2020 hinzugefagt

Die Bedingung far diese Aufgabe
Oberschreibt die Aufgabenbezichung.

Um dieses Problem zu l6sen, gehen Sie wie folgt vor (angenommen, dass Sie das Druckdatum
(Ende) auf den 30. April setzen bzw. dort behalten wollen):

#* Doppelklicken Sie auf den Balken der 'Drucken’ Aufgabe, um den Aufgabeninformation Dialog
zu 6ffnen.

» Entfernen Sie die starre Bedingung, indem Sie die entsprechende Option ausschalten und
wieder auf die voreingestellte 'So bald wie moglich’ Bedingung setzen. Der Link von "Finale
Anderungen" bestimmt jetzt (wieder) das Druckdatum.

* Wabhlen Sie im Feld Stichtag den 30.04.2020, um einen Stichtag-Marker auf die 'Drucken’
Aufgabe zu setzen und damit auf das notwendige Ende-Datum hinzuweisen. Der Stichtag-
Marker ist lediglich eine Markierung: Dadurch wird keinerlei Bedingung oder ahnliches gesetzt.
Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlie3en.
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» Verkiirzen Sie die Zeit fiir die finalen Anderungen (oder fiir eine der Vorgangeraufgaben), zum
Beispiel, indem Sie der Aufgabe mehr Personen zuweisen, sodass das Drucken zur oder vor
der Deadline abgeschlossen ist.

Papier zum D... | 2 Tage \:}1

Drucken 5 Tage [ ;

Suchen nach Licken

Gibt es irgendwelche noch Licken (Leerzeiten), die man mit Aufgaben flllen kénnte? Liicken
kénnen unter anderem entstehen, wenn einer Aufgabe starre Bedingungen zugewiesen wurden.
Die Vorgangeraufgabe endet friiher, dadurch entsteht eine Liicke. Diese kann nun nicht
geschlossen werden, weil die nachfolgende Aufgabe nachriicken kann, weil die durch eine starre
Bedingung fixiert ist.

O A... Autgabenname ——
1 -_’ Broschiiren —
2 - Schreiben [ ]

3 = Design :1

4 - Priffen \:)1

5 - Korrekturen :—l

] -_, Papier zum D...

7 % = Drucken ; [ |

Der Aufgabe wurde eine Bedingung

Muss enden am 12.05.2020 hinzugefiigt VE rSE\tZ

Um solche Probleme zu vermeiden bzw. zu |6sen und die Leerzeit zu nutzen, entfernen Sie die
starre Bedingung und ersetzen sie durch die voreingestellte 'So bald wie méglich'.

Checken des Kritischen Pfads

Gibt es Aufgaben im kritischen Pfad, die dort nichts zu suchen haben? Eine Aufgabe befindet sich
im Kritischen Pfad, wenn er sich direkt auf das Ende des Gesamtprojekts auswirkt. Das Entfernen
einer Aufgabe vom Kritischen Pfad verkiirzt die Dauer des Gesamtprojekts.

* Wabhlen Sie Kritischen Pfad anzeigen ‘_— um die Aufgaben im kritischen Web rot
hervorgehoben darzustellen.

3. Apr X 20. Apr 2 7. Apr X i 2
© Auga... Autgabenname
1 = Broschiiren I/E\I
2 - Schreiben /T
s = e —
k-

4 = Priifen [
5 = Korrekturen
6 = Papier zum D...
iy = Drucken fi E )|

In unserem Beispiel befindet sich die Aufgabe 'Papier zum Drucker' auf dem Kritischen Pfad, aber
tatsachlich konnte diese Aufgabe auch parallel zu den anderen Aufgaben durchgefiihrt werden. Die
'drucken’ Aufgabe reicht Uber den Stichtag hinaus (griner Pfeil), sichtbar am roten
Ausrufungszeichen. Das Herausnehmen dieser Aufgabe aus dem Kritischen Pfad reduziert die
Gesamtdauer des Projekts und flihrt dazu, dass das Drucken bis zum Stichtag abgeschlossen sein
kann:
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s
1  Broschiiren 13 Tage I/E\I
2 Schreiben 4Tage |
3 Design 4 Tage [E—
4 Priifen 2 Tage i
L] Korrekturen 2 Tage
6 Papier zum D... | 3 Tage ]
T Drucken f Tage II | lv

Das Umdefinieren einer 'Ende - Anfang'-Beziehung in eine vom Typ 'Ende - Ende' oder 'Anfang -
Anfang' ist eine gangige Methode, die Aufgabe aus dem Kritischen Pfad zu nehmen.

Vergleichen mit einer Projekt-Baseline

Wenn Sie nach dem Erstellen eines Projektplans eine Projekt-Baseline gespeichert haben (wie
unter "Speichern einer Projekt-Baseline" in "Erweitern eines Projektplans” beschrieben), kbnnen
Sie den aktuellen Status des Projekts mit dieser Baseline vergleichen.

Anzeigen der Baseline im Gantt-Diagramm
* Wabhlen Sie Design | Zeigen/Ausblenden | Baseline anzeigen q
Wenn Sie mehr als eine Baseline gespeichert haben, wahlen Sie die gewilinschte Baseline
aus der Liste aus.
- . - .: - - I
Die ausgewahlte Baseline wird nun als graue Linie unterhalb der zugehdrigen Aufgabe angezeigt,
sodass sie sehr einfach prifen kdnnen, ob die Aufgaben zeitgerecht oder zu friih/zu spéat beziglich
des ursprunglichen Plans platziert sind.

Definieren mehrerer Baselines zur Dokumentation des Fortschritts

Es kann im Verlauf lhres Projekts sinnvoll sein, in bestimmten Intervallen weitere Baselines zu
speichern, um den Fortschritt zu dokumentieren. So kdnnten Sie z.B. jede Woche oder jeden
Monat eine weitere Baseline speichern. Diese aktualisierten Baselines zeigen, wie sich der
Projektplan Gber die Zeit entwickelt hat; u.a., ob Aufgaben neu hinzugekommen sind oder
bearbeitet/geléscht wurden.

Um weitere Projekt-Baselines hinzuzufiigen, gehen Sie vor, wie unter "Erweitern eines
Projektplans" beschrieben. Denken Sie daran, dabei die richtigevoreingestellte Projekt-Baseline fur
die Verwendung in Projektberichten auszuwahlen (siehe weiter unten)).

Q Geben Sie lhren Baselines aussagefahige Namen (wie z.B. "23. Méarz Projektiberprifung"),
sodass Sie die einzelnen einfach unterscheiden und die gewtinschte fur den Vergleich im Gantt-
Diagramm auswéhlen kdnnen.

Verwenden der voreingestellten Baseline in Projektberichten

Die voreingestellte Projekt-Baseline wird fir die Verfolgung des Projektfortschritts in den
Projektberichten verwendet. Mehr dazu finden Sie unter "Projektberichte erstellen”.

Filtern von Aufgaben

Eine gute Methode, ein Projekt zu Uberarbeiten, ist die, die Aufgaben nach bestimmten Kriterien zu
filtern. Mehr dazu, wie man einen Filter setzt, finden Sie unter "Filtern einer Mind Map".

Mit Hilfe der Filterfunktion kdnnen Sie zum Beispiel nur die Aufgaben anzeigen, die ein bestimmtes
Start- oder Ende-Datum haben, eine bestimmte Dauer, den gleichen Stichtag, identische
Bedingungen, Prioritdten oder Grad der Fertigstellung. Sie kénnen das Projekt auch so filtern, dass
nur Aufgaben angezeigt werden, die bestimmte Ressourcen enthalten. Sie kénnen auch die
Hervorheben-Funktion verwenden, um die Aufgaben hervorzuheben, die den Filterkriterien
entsprechen, ohne alle anderen auszublenden.

Der Parameter Gesamte Pufferzeit erlaubt das ausschlie3liche Anzeigen von Aufgaben, die sich
auf dem Kritischen Pfad befinden (indem man einen Nullwert spezifiziert), oder Aufgaben, die den
gleiche Pufferzeit aufweisen. Mit anderen Worten: Die verlangert oder verschoben werden kénnen,
ohne dass dies das Ende des Projekts beruhrt. Ein Beispiel: Die Bedingung "Gesamte Pufferzeit
groRer als 4" wirde nur die Aufgaben anzeigen, die um 5 oder mehr Tage verschoben werden
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kénnen, ohne dass dies Auswirkungen auf das Ende-Datum des Projekts hat. Das kann sehr
hilfreich sein, wenn die Ressourcen-Zuweisung optimiert werden soll, indem man Ressourcen von
Aufgaben mit gréRerem Puffer abzieht und sie kritischeren Aufgaben zuweist.

Filter ?
=< | X B | R

Hinzuflgen || Loschen || Alle loschen Impart.... BExport...

Mame des Filters: | Filter1

Eigenschaft Bedingung Wert

istgroferals | 4Tage

Projekt verschieben

Sie kdnnen das komplette Projekt verschieben, indem Sie einen neuen Projektanfangs- oder
Endetermin auswahlen. Dies ist eine einfache Art, ein ganzes Projekt neu zu planen, ohne jede
einzelne Aufgabe zu aktualisieren.

* Wabhlen Sie Gantt Werkzeuge | Projekt | Projekt verschieben.

Projekt verschieben "

Urspriinglicher Projektanfangstermin:  13.05.2020

Meuer Projektanfangstermin: . 10,2020 @~

Stichtage verzchieben

fobrechn

* Wabhlen Sie einen neuen Anfangstermin aus.

@ Wird das Projekt von seinem Endetermin aus geplant, kénnen Sie entsprechend hierfur
einen neuen Termin auswahlen. Mehr dazu finden Sie unter "Definieren der globalen

Projekteigenschaften".
#* (optional) Sollen die Stichtage des Projekts nicht verschoben werden, deselektieren Sie die
Option Stichtage verschieben.
Dadurch werden alle Termine im Projekt entsprechend dem neuen Start- oder Endedatum
verschoben.
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Exportieren eines Projektplans

Wenn Sie an einem Projektplan arbeiten, stehen Ihnen alle Exportmethoden zur Verfigung. Fur
Projektplane besonders wichtig sind die folgenden:

Projektberichte: Mit der Wahl dieser Option kdnnen Sie verschiedene HTML Berichte erstellen,
zum Beispiel fur Hauptaufgaben, Kritische Aufgaben, Aufgaben in Bearbeitung und so weiter. Mehr
dazu finden Sie unter "Projektberichte erstellen".

Export als HTML: Die Wahl dieses Exports ist nur zuganglich, wenn Sie das Projekt momentan in
einer anderen als der Gantt Ansicht betrachten. Es wird dann eine Standard Website auf Basis des
Projekts erzeugt. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als HTML".

Export zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste: Dieser Export speichert lhren Projektplan als Reihe
von Aufgaben im Outlook Ordner lhrer Wahl. Mehr Informationen dazu finden Sie unter
"Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste”.

Export zu Microsoft Project: Mit diesem Export kdnnen Sie die erweiterten Projektmanagement
Funktionen in Microsoft Project verwenden, um lhr Projekt weiter zu entwickeln. Mehr dazu finden
Sie unter "Exportieren zu Microsoft Project”.

Export zu XML: Hiermit exportieren Sie Ihr Projekt in zwei XML Formaten, ndmlich MindView XML
und Microsoft Project XML. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren als XML".
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Drucken eines Projektplans

-
E! Sie kdnnen einen Projektplan auf die gleiche Weise ausdrucken, wie Sie dies in den Map
Ansichten tun.

MindView erlaubt das Ausdrucken des Projekts auf mehreren Seiten, was gerade bei Projektplanen
sehr nitzlich sein kann. Hier kann vor allem durch Eingabe einer gréReren Anzahl Blatter
nebeneinander ein "projektplangerechter”, gro3er Ausdruck erfolgen.

Mehr zum Thema Drucken finden Sie unter "Drucken einer Mind Map".
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Rechtschreibung

Arbeiten mit der Rechtschreibprifung

ABC

MindView erlaubt das Auffinden und Korrigieren von Rechtschreibfehlern im kompletten
Dokument oder in einem ausgewahlten Element. Die MindView Rechtschreibprifung kann falsch
geschriebene Worter erkennen und haufige Fehler automatisch korrigieren. Dies ist in folgenden
Elementen méglich:

® Zweigbezeichnungen
Kommentare

Notizen

Texteditor Objekte
Objektnamen

Die Rechtschreibprifung prift anhand von eingebauten Lexika, kann aber auch Anwender-Lexika
verwenden, um zu entscheiden, ob ein Wort falsch oder richtig geschrieben ist. In diesen
Anwender-Lexika kdnnen Sie Warter hinzufigen, ersetzen oder ldschen.

Die Rechtschreibprifung arbeitet zusatzlich mit einer Autokorrektur-Liste, die gangige Fehler
automatisch korrigiert. Auch hier kénnen Sie Worter bzw. Wortpaare hinzufiigen, ersetzen oder
I6schen.

AuRBerdem ermdglicht die Rechtschreibpriifung, Dokumente in verschiedenen Sprachen zu
prufen, u. a. in amerikanischen und britischen Englisch, Franzdsisch, Deutsch, Italienisch,
Spanisch, Hollandisch und Danisch.

Rechtschreibprifung bei der Eingabe

Voreingestellt prift MindView den Text direkt bei der Eingabe auf Fehler; diese werden rot
unterstrichen dargestellt.

Sie kdnnen das falsch geschriebene Wort direkt korrigieren, indem Sie es mit der rechten
Maustaste anklicken.

Dadurch wird ein Kontextmeni gedffnet, in dem Sie aus folgenden Méglichkeiten wahlen kénnen:
& Korrekturen

Hier kbnnen Sie aus den aufgelisteten Vorschlagen auswéhlen; das Wort wird dann durch
das gewahlte Wort ersetzt.

® Alleignorieren

Wabhlen Sie diese Option, um das aktuell ausgewahlte Wort bzw. seine Schreibweise zu
ignorieren - und zwar tUberall dort, wo es im aktuellen Dokument sowie in anderen
Dokumenten vorkommt, die wéhrend der aktuellen MindView-Sitzung getffnet werden.

® Hinzuflgen

Wabhlen Sie diese Option, um das aktuell ausgewahlte Wort Ihrem voreingestellten Anwender-
Lexikon hinzuzufigen. Dadurch wird das Wort automatisch vom "falsch geschriebenen” zum
richtigen, gultigen Begriff. Mehr zum Thema Anwender-Lexika finden Sie unter
"Rechtschreibprifung Optionen".

& Autokorrektur

Hier kdnnen Sie ein Wort aus der Liste der Vorschlage auswahlen. AuRerdem werden das
falsch geschriebene Wort und die dazu gehérende Korrektur in die Autokorrektur-Liste
aufgenommen. Das bedeutet, dass das falsch geschriebene Wort, wo immer es in Zukunft
auftaucht, automatisch durch die gewahlte Korrektur ersetzt wird. Mehr Uber die
Autokorrektur-Liste finden Sie unter "Rechtschreibprifung Optionen”.

® Rechtschreib...(prifung)
Offnet einen Dialog, in dem Sie das komplette, aktuelle Objekt priifen kénnen.
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Rechtschreibprifung eines Dokuments
» Wahlen Sie Uberprufen | Priifen | Rechtschreibpriifung Dokument oder driicken Sie F7.

MindView durchsucht jetzt das Dokument, indem es Zweigbezeichnungen, Kommentare,
Notizen und Texteditor Objekte auf Rechtschreibfehler hin abcheckt. Wird ein Rechtschreibfehler in
einem dieser Elemente gefunden, wird das Element ausgewahlt und der Rechtschreibdialog wird

geoffnet.
. 2
Rechtschreibung :
Micht im Lexikon:
Das ist nicht Mo Jetzt ignorieren
Imrner ignorieren
Hinzufiigen
Vorschlage:
korrekt | Andern
korkt
E.J;rrrrittbir Immer Andern
Korrektur
korrektem W Autokorrektur
Sprache des Lexikons: German W
Optionen... Abbrechen

Das obere Feld zeigt den Textinhalt des Elements, wobei das erste, falsch geschriebene Wort
markiert erscheint. Das untere Feld zeigt die Vorschlage an, die das falsch geschriebene, markierte
Wort ersetzen kénnten.

Sie kdnnen aus folgenden Optionen wahlen:
® Jetztignorieren
Ignoriert das aktuell markierte Wort bzw. akzeptiert es ohne Veranderung.
® |mmer ignorieren

Ignoriert das aktuell markierte Wort bzw. akzeptiert es ohne Veranderung sowie alle
identischen Worter, die im aktuellen Dokument oder in anderen Dokumenten vorkommen, die
in der aktuellen MindView-Sitzung gedffnet werden.

® Hinzufigen
Fugt das markierte Wort dem voreingestellten Anwender-Lexikon hinzu.
* Andern

Wenn Sie das falsch geschriebene Wort im oberen Feld editiert (korrigiert)haben, wird diese
editierte Version des Wortes ilbernommen. Wurde nichts editiert, wird das Wort durch den
Vorschlag ersetzt, der im unteren Feld aktuell markiert ist. Dabei wird das Wort nur hier
korrigiert. Sollen alle identischen Wérter ersetzt werden, wahlen Sie Immer andern.

® |mmer andern
Wenn Sie das falsch geschriebene Wort im oberen Feld editiert (korrigiert) haben, wird diese
editierte Version des Wortes ibernommen. Wurde nichts editiert, wird das Wort durch den

Vorschlag ersetzt, der im unteren Feld aktuell markiert ist. Dabei wird das betreffende, falsch
geschriebene Wort tberall dort, wo es im Dokument vorkommt, ersetzt.

& Autokorrektur

Hiermit wird das falsch geschriebene Wort durch den markierten Vorschlag im unteren Feld
ersetzt. Aul3erdem wird die Ersetzung in die Autokorrektur-Liste eingetragen, sodass dieses
Wort in Zukunft automatisch korrigiert wird.
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® Sprache des Lexikons

Hier kénnen Sie eine andere Sprache wahlen, in der die Rechtschreibprifung des Dokuments
durchgefiihrt werden soll.
# Optionen

Dadurch wird der Dialog "Rechtschreibprifung Optionen" getffnet, in dem Sie einstellen
kénnen, wie die Rechtschreibprufung durchgefuhrt werden soll. Mehr zu diesem Thema
erfahren Sie unter "Rechtschreibpriifung Optionen".

Rechtschreibprifung des aktuell ausgewahlten Elements

# Wahlen Sie Uberprifen | Priifen | Rechtschreibprifung Auswahl oder driicken Sie Strg +
F7.

ABC

MindView sucht jetzt im ausgewahlten Element nach Rechtschreibfehler. Wird ein Fehler
erkannt, zeigt MindView den Bereich mit dem Fehler an, wobei der Fehler ausgewéhlt erscheint.
AuRRerdem wird der Rechtschreibdialog (weiter oben beschrieben) gedffnet.

Andere Sprache wéahlen

# Wahlen Sie Uberprufen | Priifen | Sprache und wahlen dann das Woérterbuch in der Sprache,
in der Sie das Dokument prifen wollen.

Sprache

Aktuelle Sprache:

German W

Abbrechen
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Rechtschreibprifung Optionen
ABC
¥ Dieser Dialog enthélt die verschiedenen Einstellmdglichkeiten firr die Rechtschreibprifung.
Sie kdnnen darauf auf verschiedene Weise zugreifen:
* Indem Sie Uberpriifen | Priifen | Rechtschreibung... wahlen.
® [ndem Sie Optionen im Dialog Rechtschreibung wéahlen.
# |ndem Sie auf den Karteireiter Datei klicken und dann Optionen und dort Priifen wahlen.

Rechtschreibpriifung - Opti... ?

Prufung direkt bei Texteingabe

Warter in GROSSBUCHTABEN ignorieren
Wiarter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
Phonetische Varschidge (nur Enalisch)
Typoarafische Vorschlage
Grofi-/Kleinschreibung

[ ] Grofbuchstaben behalten Akzent

Autokorrektur
DOppelte GRofschreibung korrigieren
Erster Buchstabe im Satz immer Grof

Autokorrektur Optionen

Anwender Lexika. ..

Voreingestellte Sprache:

German W

Prifung direkt bei Texteingabe: Ist diese Option ausgeschaltet, werden falsch geschriebene
Waérter nicht direkt bei der Eingabe rot unterstrichen. Sie kénnen die Rechtschreibpriifung aber
jederzeit spater durchfuhren.

Woérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Warter, die
ausschlieRlich aus Grof3buchstaben bestehen, bei der Rechtschreibpriifung ignoriert. Das kann u.
a. dann sinnvoll sein, wenn Sie viele Abkirzungen verwenden.

Wdrter mit Zahlen ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Worter, die Zahlen
enthalten, bei der Rechtschreibpriifung ignoriert. Das kann u. a. dann sinnvoll sein, wenn lhr
Dokument viele Worter oder Symbole mit Nummern enthalt, z.B. Q4.

Internet- und Dateiadressen ignorieren: Ist diese Option eingeschaltet, werden Wérter, die als
Name einer Internet Domain, als URL oder als E-Mail Adresse identifiziert werden, bei der
Rechtschreibpriifung ignoriert.

Phonetische Vorschlage (nur Englisch): Ist diese Option eingeschaltet, werden Vorschlage
aufgrund der phonetischen Ahnlichkeit vom falsch geschriebenen Wort zum Vorschlag gemacht.
Diese Option funktioniert nur bei der englischen Rechtschreibprifung.

Typografische Vorschlage: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Dabei werden Vorschlage
aufgrund ihrer "Buchstaben-Ahnlichkeit" zum falsch geschriebenen Wort gemacht. Anmerkung:
Wenn beide Optionen (phonetisch und typografisch) ausgeschaltet sind, werden keine Vorschlage
gemacht.
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GroR3-/Kleinschreibung: Ist diese Option eingeschaltet, wird bei der Rechtschreibpriifung
zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden. Das Wort "europa" zum Beispiel wirde als
falsch gewertet. ist die Option ausgeschaltet, werden sowohl "Europa” als auch "europa" als richtig
gewertet.

GroflRbuchstaben behalten Akzent: Ist diese Option eingeschaltet, wird die Rechtschreibpriifung
jedes Wort monieren, das mit einem Grof3buchstaben ohne Akzent beginnt, der einen Akzent
haben sollte.

Autokorrektur: Ist diese Option ausgeschaltet, wird ein falsch geschriebenes Wort nicht
automatisch ersetzt, selbst wenn es dafir einen Eintrag in der Autokorrektur-Liste gibt.

DOppelte GRoRschreibung korrigieren: Wenn Sie am Anfang eines Wortes zwei Buchstaben
grof3 schreiben, andert diese Option den zweiten Buchstaben automatisch in einen
Kleinbuchstaben. Das Wort "EUropa" wirde z.B. automatisch zu "Europa" korrigiert.

Erster Buchstabe im Satz immer Grof3: Konvertiert automatisch den ersten Buchstaben eines
Satzes in einen GroRbuchstaben.

Sie kénnen auRerdem auf Autokorrektur Optionen oder Anwender Lexika klicken, um die
entsprechenden Dialoge zu 6ffnen. Diese werden weiter unten genauer beschrieben.

Voreingestellte Sprache: Hier kdnnen Sie die Sprache einstellen, in der die Rechtschreibpriifung
fiir hr Dokument durchgefihrt werden soll.

Arbeiten mit der Autokorrektur Liste

Diese Liste enthalt alle falsch geschriebenen Wérter, die Sie bereits per Autokorrektur-Option
(weiter oben beschrieben) korrigiert haben. In jeder Zeile sehen Sie links in der 'Ersetzen'-Spalte
das falsch geschriebene Wort; rechts daneben in der Spalte "Durch" den zugehdrigen Vorschlag.

Automatische Korrektur: (German)

Ersetzen: Durch:
I
abeiten arbeiten A
Abnachung Abmachung
abs abt
adnere andere
adneren anderen
adneres anderes
adners anders
Ak=essoir Arcessoire
aler aller
allgl annl'| w

Falls Sie in verschiedenen Sprachen arbeiten, besitzt jede Sprache eine eigene Autokorrektur
Liste.

Sie kénnen die Autokorrektur Liste auf verschiedene Weise editieren:

® Geben Sie ein falsch geschriebenes Wort in das leere Feld links (Ersetzen) ein, dann rechts
daneben das korrigierte Wort (Durch). Dann klicken Sie auf Hinzufligen.

® Sje andern die Korrektur eines falsch geschriebenen Wortes, indem Sie dieses in der Liste
auswahlen und im Feld "Durch” eine neue Korrektur eingeben. Dann klicken Sie auf Ersetzen.

® Sije |6dschen ein Wortpaar, indem Sie es in der Liste auswahlen und dann auf Léschen klicken.
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Arbeiten mit Anwender Lexika

Dieser Dialog enthdlt eine Liste aller Anwenderlexika sowie einige Buttons, um diese Lexika
anzupassen.

Anwender Lexika

Liste der Lexika:

Editieren

Voreingestellt

Meu...

Kompletter Pfad: Hinzufiigen
c:\users'besitzer \appdataroamingymatchwareim Entfernen

Anwenderlexika enthalten alle Worter, welche die Rechtschreibprifung als falsch/unbekannt
gewertet hat, die Sie jedoch wahrend der Rechtschreibprifung durch Klick auf "Hinzufigen" als

gultig/richtig definiert haben. Dadurch wird dieses Wort nicht mehr von der Rechtschreibprifung
beanstandet.

Im Dialog Anwender Lexika kdnnen Sie:

jedes Anwender Lexikon andern, indem Sie es anklicken und dann auf Editieren klicken. Sie
kdnnen jetzt neue Woarter hinzufiigen oder vorhandene léschen.

eines der Anwender Lexika als Standard definieren, indem Sie es auswéahlen und dann auf den
Button Voreingestellt klicken. Dadurch wird jedes Wort, das Sie wahrend der
Rechtschreibpriifung als gultig definieren, indem Sie auf "Hinzuftigen" klicken, in dieses
Anwenderlexikon aufgenommen.

mit Klick auf Neu ein neues Anwenderlexikon erzeugen.
mit Klick auf Hinzufiigen ein neues Anwenderlexikon hinzufuigen.
mit Klick auf Entfernen ein vorhandenes Anwenderlexikon entfernen.
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Ubersicht

MindView kann Mind Maps in viele verschiedene Formate exportieren, z.B. als Microsoft® Word,
Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, Microsoft® Outlook und Microsoft® Project. Sie kdnnen
aulBerdem als HTML oder XML, als Bild, als PDF oder RTF Dokument exportieren.

Diese Exportoptionen ermdglichen lhnen, das Brainstorming in MindView durchzufiihren, die
Struktur aufzubauen sowie samtliche Materialien zu sammeln. Danach exportieren Sie das Projekt
ins gewlnschte Format und bearbeiten es dort ggf. nach. Auf diese Weise haben Sie von
vornherein ein professionell aussehendes Dokument, das Sie mit entsprechenden Programmen
weiterbearbeiten kénnen, z.B. FrontPage® (fir HTML Export), Microsoft® Word, Microsoft®
PowerPoint, Microsoft® Excel oder Microsoft® Project.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in der jeweiligen Anwendung (Word, PowerPoint,
Excel, Outlook oder Project) daran gearbeitet, haben Sie die Moéglichkeit, es - falls nétig - wieder in
MindView zu importieren, wobei so viel wie mdglich an Struktur und Inhalt erhalten bleibt.
Auf3erdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout der originalen Mind Map so gut wie
maoglich beibehalten. Mehr zum Thema Importieren von Dokumenten in MindView finden Sie unter
"Import".

Die Exportoptionen in MindView werden in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.
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Zuséatzliche Ordner

& Wenn Sie lhr Dokument in einem der verfligbaren Formate exportieren, bindet MindView
automatisch alle darin verwendeten Dateien mit ein und verweist auf die eingebundenen Dateien.

Wenn Sie allerdings eine spezielle Ordnerstruktur fur Ihre im Dokument verwendeten externen
Dateien erzeugt haben, kdnnen Sie diese beim Export als HTML oder beim Packen des Dokuments
auch beibehalten, indem Sie eine Liste von Ordnern angeben, die beim Export oder in die gepackte
Map eingebunden werden sollen. Sie kénnen dabei wie folgt vorgehen:

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Info | Zusatzliche Ordner, um den folgenden Dialog zu &ffnen:

] Zusatzliche Ordner ?

C:'\Usersibesitzer \Pictures Hinzufligen

COrdner, dig im Dokument verwendet werden:

* Kilicken Sie auf den Hinzufligen Button und wahlen den ersten Ordner aus, der eingebunden
werden soll.

#* Wiederholen Sie das fiir alle weiteren Ordner, die eingebunden werden sollen.

Denken Sie daran, dass Sie den Dialog vergréR3ern kdnnen, indem Sie ihn entsprechend an einer
seiner Ecken ziehen, falls die Pfade nicht vollstéandig sichtbar sind.

In der exportierten Version lhres Dokuments werden damit alle Verweise zu externen Dateien
automatisch auf den richtigen Ordner zeigen.
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Export zu Microsoft Word

ma Mit Hilfe dieses Exports wird Ihre Mind Map als Microsoft® Word-Dokument gespeichert.
Wenn Sie die Mind Map zum Beispiel verwendet haben, um die Struktur eines Berichts festzulegen,
erhalten Sie mit Hilfe dieses Exports einen fertigen Entwurf als Word-Dokument, den Sie in Word
selbst mit Inhalt fillen kénnen.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in Word daran gearbeitet, haben Sie die
Mdglichkeit, es - falls nétig - wieder in MindView zu importieren, wobei so viel wie mdglich an
Struktur und Inhalt erhalten bleibt. AuRerdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout
der originalen Mind Map so gut wie mdglich beibehalten. Mehr zum Thema finden Sie unter "Import
von Microsoft Word".

@ Sie mussen Microsoft Word nicht auf lhrem Computer installiert haben, um mit diesem Export
arbeiten zu kénnen. Allerdings bendétigen Sie bei Betriebssystemen vor Windows 7 Word 2007 oder
neuer, um das exportierte Dokument ansehen zu kdnnen. Wenn Sie mit einer alteren Version von
Word arbeiten, kénnen Sie das kostenlose Microsoft Office Compatibility Pack verwenden
(kostenlos zum Download auf der Microsoft-Site). Mit Windows 7 kdnnen Sie die docx-Dateien
direkt in dem in Windows voreingestellten Editor 6ffnen, ohne Word installiert zu haben. Allerdings
werden dabei evtl. einige der weiterfilhrenden Features nicht unterstiitzt/angezeigt.

Jeder Zweig wird als Uberschrift eines Absatzes exportiert, wobei die Ebene des Zweigs durch die
Art der Uberschrift angezeigt wird, d.h. Uberschrift 1 fiir Hauptzweige, Uberschrift 2 fiir
Unterzweige, Uberschrift 3 fiir deren Unterzweige ... und so weiter. Die Uberschriften werden dabei
hierarchisch nummeriert (falls Sie diese Option nicht beim Benutzerdefinierten Export ausschalten).
Angehangte Objekte und eingefiigte Elemente werden nach der Uberschrift aufgelistet.

@ Microsoft Word unterstiitzt nur 9 Ebenen von Uberschriften, deshalb werden Zweige in
MindView, die héher als in Ebene 9 platziert sind, beim Export in Ebene 9 platziert.

Voreingestellt bindet MindView ein Ubersichtsbild der Map automatisch auf der ersten Seite des
Dokuments ein, gefolgt vom Inhaltsverzeichnis.

Q Wenn Sie bei der Arbeit in Microsoft Word neue Uberschriften hinzufiigen, kénnen Sie das
Inhaltsverzeichnis updaten, indem Sie es rechtsklicken und 'Felder aktualisieren’ aus dem
Kontextmenu wahlen. Wenn Sie das Inhaltsverzeichnis nicht brauchen, klicken Sie es an und
driicken die 'Entf'(ernen)-Taste.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieRen, indem Sie die Option
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 77

& Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Eiltern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Beim Export kdnnen Sie zwischen zwei Methoden wéhlen:
® Schnellexport

Die Schnellexport-Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw. die
zuletzt gewahlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

® Benutzerdefinierter Export

Die Methode 'Benutzerdefinierter Export' erlaubt die Auswahl einer Vorlage fur das Word-
Dokument. Sie kdnnen auRerdem definieren, welche Element-Typen der Map tUberhaupt
exportiert werden und wie sie behandelt werden sollen.
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Die Einstellungen, die Sie beim Export wéhlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kénnen so beim nachsten HTML-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch
miissen Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in
der Map vorgenommen haben) wieder neu einstellen.

& Beim Export einer Mind Map als Word-Dokument setzt MindView Textmarken im Word-
Dokument, um die verschiedenen, ggf. zu re-importierenden Elemente festzuhalten. Bitte achten
Sie darauf, diese Textmarken nicht versehentlich zu I6schen (sie sind voreingestellt unsichtbar). Sie
kdnnen sie (wahrend der Arbeit) anzeigen, indem Sie in Word den Erweiterte Optionen-Dialog und
dort die Option 'Textmarken' anklicken.

Entsprechungen von MindView- und Word-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, in welcher Form MindView die integrierten Elemente der Map sowie
angehangte Objekte in Microsoft Word exportiert:

MindView Element Exportiert nach Word als

Uberschrift der entsprechenden Ebene mit hierarchischer
Nummerierung

(voreingestellt 3 Ebenen)

Die hierarchische Nummerierung kann im Benutzerdefinierten
Export ausgeschaltet werden.

Zweigname

Texteditor Objekt Eingefuigt unter der Zweig-Uberschrift.

Einige Formatattribute kdnnen evtl. nicht zu Word exportiert
werden. In diesem Fall stellen Sie bitte sicher, dass Sie den
Text unformatiert exportieren

Zweigbild
Verbundenes Bild

Eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift

® \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt unter der
Zweig-Uberschrift

& \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht

exportiert
Kommentar Eingeflgt als verbundenes Bild
Notiz Eingefuigt als Word-Kommentar unter der Zweig-Uberschrift

Zweigverbindung

Eingefuigt als Kreuzreferenz, voreingestellt von der Uberschrift

des Start-Zweigs, auf die Uberschrift des End-Zweig zeigend

MindView Objekt Exportiert nach Word als

Textdatei Hyperlink

Bilddatei Bild, eingefugt ins Word-Dokument.
Im Benutzerdefinierten Export kdnnen Sie stattdessen
auswahlen, dass die Datei als Hyperlink eingefligt wird.

Videodatei Hyperlink

Sounddatei Hyperlink

Hyperlink Hyperlink

Flash-Datei Hyperlink
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Arbeiten mit dem Schnellexport

>
>
>

g

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Waéhlen Sie Export | Microsoft Word | Schnellexport.

Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Definieren Sie Ordner und Dateinamen fiir das neu zu erzeugende Word-Dokument im
'Speichern unter'-Dialog.

MindView startet damit den Export der Mind Map als neues Dokument in Microsoft Word und
informiert Sie, wenn der Export erfolgreich abgeschlossen wurde.

Klicken Sie auf OK in diesem Dialog, um das Dokument in Word zu 6ffnen.

Word zeigt dann die folgende Meldung an, die besagt, dass das Inhaltsverzeichnis neu
erzeugt.

Microsoft Word

& Dieses Dokument enthdlt Felder, die moglicherweise auf andere Dateien verweisen. Machten Sie die Felder in diesem Dokument aktualisieren?

| Ja | [ wen |

Klicken Sie auf Ja, um das Inhaltsverzeichnis neu zu erzeugen.

Damit kdnnen Sie in Threm Word-Dokument arbeiten.

Arbeiten mit dem Benutzerdefinierten Export

>
>
>

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
Waéhlen Sie Export | Microsoft Word | Benutzerdefinierter Export.

Wenn Ihre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewtinschte Map aus und klicken OK.

Wabhlen Sie im Karteireiter Vorlagen des Dialogs 'Benutzerdefinierter Microsoft Word Export'

die gewiinschte Vorlage aus oder wahlen eine Microsoft Word beiliegende Vorlage oder eine
eigene Vorlage aus.

Benutzerdefinierter Microsoft Word Export ?

Vorlagen | Allgemein | Angehingte Objekte |

TITLE
1. Heading 1
1.1. Heading 2
1.2. Heading 3

Fawbad

Kombination

TITLE
A. Heading 2
1. Heading 3

[ ]1n word-verlage definierten 5t verwenden: @

Bxport || Abbrechen |
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Die APA- und MLA-Vorlagen in MindView dienen dazu, Ilhnen das Formatieren des Dokuments
gemal den Richtlinien der APA (American Psychological Association) und der MLA (Modern
Language Association) zu ermdglichen, die nicht nur in den USA sehr verbreitet sind. Die MLA-
Vorlage enthélt weitere Stile, die Sie beim Fertigstellen lhres Dokuments einsetzen kénnen,
z.B. "block quotes" (Block-Zitate) und "works cited" (Zitierte Werke).

@ Sie kdnnen sehr einfach eigene Word-Vorlagen erzeugen und beim Export von MindView
verwenden. Sie missen dazu nur den Stil des Titels und der Uberschriften 1 bis 9 definieren
und das Dokument als Word Vorlage (.dotx oder .docx) speichern. Stellen Sie sicher, dass die
Vorlage keinerlei Text enthélt.

* Im Karteireiter Allgemein wahlen Sie die gewtinschten, allgemeinen Exporteinstellungen aus
und wahlen die Element-Typen die Gberhaupt exportiert werden sollen.

Benutzerdefinierter Microsoft Word Export ?

Vorlagen | Allgemein | angehangte Objekte

Formateinstellungen

w| Bild der Map einbinden Titelsette einbinden Informationen zum Dokumert

| Inhaltsverzeichnis einbinden  Im Inhaltsverzeichnis anzeigen bis:  Ebene 3 -
Literaturverzeichnis einbinden  Bibliografischer Stil: Vorlage definiert -

Einbinden

| Texteditor Objekte Diaten

| Sweighilder Priortat

| Verbundene Bilder Fertigstellung

/| Kommentare Ressourcen

| Motizen | Symbaole

| Zweigverbindungen

@ Der Export von Zitationen und Quellen im Literaturverzeichnis wird nur ab Microsoft®
Office 2007 unterstitzt. Mehr zu diesem Thema finden Sie unter "Arbeiten mit Quellen” und
Arbeiten mit Zitationen".

@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies hier
im Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden' bestimmt
wurde. Nehmen wir an, IThre Map enthélt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. ist nun hier im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn hier im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]

# Wahlen Sie die gewlinschten Einstellungen zu angehangten Objekten (ob und wie sie exportiert
werden sollen), im Karteireiter Angehangte Objekte.
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Benutzerdefinierter Microsoft Word Export ?

Vorlagen | Allgemein | Angehangte Objekte

Einbinden
| Textdokumente als Hyperinks
| Hyperinks
| Flash-Dateien als Hyperinks
| Sounds als Hyperinks
| Videos als Hyperinks

| Bilder
Als Hyperdinks

Ins Dokument einfligen

Mamen eingebundener Objekte anzeigen

| Angehangte Dateien einbetten (nur bei M5 Office-Dateien moglich)

* Kilicken Sie auf Export.

* Definieren Sie Ordner und Dateinamen fiir das neu zu erzeugende Word-Dokument im
'‘Speichern unter'-Dialog.

@ Ist die Option Angehédngte Dateien einbetten aktiv (wie voreingestellt) und lhre Map
enthalt Dateien, die nicht eingebettet werden kénnen, wird ein Dialog angezeigt, in dem Sie
bestimmen kénnen, in welchem Ordner diese Dateien gespeichert werden sollen. Ein
spezieller Ordner kann u.a. sinnvoll sein, um ein Uberschreiben von Dateien im Zielordner
durch neue, gleichnamige zu vermeiden.

Wie beim Schnellexport startet MindView jetzt den Export der Mind Map als neues Dokument in
Microsoft Word; es erscheint die gleiche Meldung, wenn der Export abgeschlossen ist.
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Export zu Microsoft PowerPoint

ﬂ; Mit Hilfe dieser Export-Methode kénnen Sie lhre Mind Map als a Microsoft® PowerPoint-
Prasentation exportieren. Wenn Sie z.B. die Mind Map verwendet haben, um die Struktur fur eine
Geschaftsprasentation zu entwickeln, kdnnen Sie eben diese Struktur als PowerPoint-Prasentation
exportieren, sodass Sie ein Grundgerust besitzen, das in PowerPoint erganzt und fertig gestellt
wird, bevor Sie es endgliltig présentieren.

Haben Sie Ihr Dokument exportiert und bereits in PowerPoint daran gearbeitet, haben Sie die
Mdglichkeit, es - falls nétig - wieder in MindView zu importieren, wobei so viel wie mdglich an
Struktur und Inhalt erhalten bleibt. AuRerdem werden die Zweigstruktur, der Inhalt und das Layout
der originalen Mind Map so gut wie mdglich beibehalten. Mehr zum Thema finden Sie unter "Import
von Microsoft PowerPoint".

@ MindView 7 nutzt das Office Open XML-Dateiformat (.pptx). Sie kbnnen zum Anzeigen und
Bearbeiten des exportierten Dokuments jedes mit diesem Dateiformat kompatible Programm
verwenden, z.B. Microsoft PowerPoint oder eine Anwendung von Drittanbietern.

Der Ursprung der Map wird zur ersten Folie, die Beschriftung des Ursprungs wird dabei als
Uberschrift der Folie verwendet. Danach folgt eine Liste mit allen Hauptzweigen.

Dann wird jeder Zweig als Folie exportiert, seine Unterzweige werden nach der Uberschrift
aufgelistet. Eingefiligte Elemente und Hyperlinks werden rechts oder unten auf der Folie platziert.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kdnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlieBen, indem Sie die Option
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 77

& Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Eiltern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Es gibt zwei verschiedene Arten des Exports:
® Schnellexport

Der Schnellexport dient zum schnellen Exportieren eines Projekts, wobei die MindView
Voreinstellungen bzw. ggf. die zuletzt beim Benutzerdefinierten Export gewéhlten
Einstellungen verwendet werden.

® Benutzerdefinierter Export

Beim Benutzerdefinierten Export kénnen Sie eine PowerPoint-Vorlage fur lhr Dokument
verwenden und definieren, welche Elemente der Map exportiert werden und wie sie
dargestellt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kdénnen so beim nachsten PowerPoint-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch
miissen Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in
der Map vorgenommen haben) wieder neu einstellen.
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Entsprechungen von MindView- und PowerPoint-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen, eingebundenen Elemente sowie die
angehangten Objekte beim Export als PowerPoint-Prasentation exportiert.

MindView Element

Exportiert nach PowerPoint als

Zweignhame

Uberschrift der Folie

Texteditor Objekt

Textobjekt

Durch die Beschrankungen in PowerPoint kbnnen Texteditor
Objekte, die Aufzahlungen oder Tabellen enthalten, nur als
regulérer Text Ubernommen werden. Entsprechend: Sind
Hyperlinks enthalten, wird zwar deren Formatierung, nicht
jedoch der Links selbst ibernommen.

Zweigbild

Bild rechts auf der Folie

Im Benutzerdefinierten Export kdnnen Sie einstellen, dass das
Zweigbild als Hyperlink eingefligt wird.

Verbundenes Bild

® \Wenn mit einem Zweig verbunden, rechts oder unten auf
der Folie

® \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, nicht exportiert

Kommentar ® \Wenn mit einem Zweig verbunden, als PowerPoint
Kommentar
® \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, nicht exportiert
Notiz PowerPoint Notiz im gleichnamigen Bereich

Zweigverbindung

Hyperlink in einem Textobjekt

MindView Objekt

Exportiert nach PowerPoint als

Textdatei

Hyperlink in einem Textobjekt

Bilddatei Bild rechts oder unten auf der Folie
Im Benutzerdefinierten Export kdnnen Sie definieren, das Bild
stattdessen als Hyperlink in einem Textobjekt einzufligen.
Videodatei Hyperlink in einem Textobjekt
Im Benutzerdefinierten Export kdnnen Sie definieren, das Video
stattdessen als Video direkt auf der Folie einzufiigen.
Sounddatei Hyperlink in einem Textobjekt
Hypertext Hyperlink in einem Textobjekt
Flash Datei Hyperlink in einem Textobjekt

Arbeiten mit dem Schnellexport
* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Export | Microsoft PowerPoint | PowerPoint Schnellexport.

* Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

MindView exportiert die Mind Map als neue Prasentation in Microsoft PowerPoint. ist der Export
abgeschlossen, wird eine Meldung angezeigt. Sie kénnen die Prasentation dann direkt in
PowerPoint ansehen und sie unter beliebigem Namen speichern.
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Arbeiten mit dem Benutzerdefinierten Export
¥ Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | Microsoft PowerPoint | Benutzerdefinierter PowerPoint Export.

# Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

* Wabhlen sie die gewlinschte Vorlage im Karteireiter Vorlagen des Benutzerdefinierten Microsoft
PowerPoint Export-Dialogs aus oder wahlen eine der Vorlagen, die PowerPoint selbst zur
Verfuigung stellt.

Benutzerdefinierter Microsoft PowerPoint Export ?

Vorlagen | Allgemein | Angehangte Objekte |

[ stil der PowerPoint-Vorlage verwenden: |‘j‘|

| Export | | Abbrechen |

* Wabhlen Sie im Karteireiter Allgemein die gewiinschten, allgemeinen Exportoptionen und geben
Sie an, welche Elemente exportiert werden sollen und welche nicht.

Benutzerdefinierter Microsoft PowerPoint Export ?

Allgemein | Angehangte Objekte

Formateinstellungen
"] Bild der Map einbinden

Einbinden

Textedtor Objekte Zweigbilder

[w] Verbundene Bilder ("1 M= Hyperdinks
Kommentare (®) Ing Dokument einflgen
Motizen

Zweigverbindungen als Hyperinks

Leere Unter-Zweige

Epot | | Abbrechen
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@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies hier
im Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthalt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden’ eingeschaltet ist. ist nun hier im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder exportiert
werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]

* Wahlen Sie im Karteireiter Angehangte Objekte, welche angehéngten Objekte beim Export
'mitgenommen’ werden sollen und ggf. auf welche Weise sie dort erscheinen.

Benutzerdefinierter Microsoft PowerPoint Export ?

Vorlagen | Allgemein | Angehéngte Objekte
Einbinden

| Textdokumente als Hyperinks
| Hyperdinks

| Flash-Dateien als Hyperlinks
| Sounddateien als Hyperinks

| Bilder | Videos
Alz Hyperinks Als Hyperlinks
Ins Dokument einflgen Ing Dokument eirfligen

#* Klicken Sie auf Export.

Wie beim Schnellexport erzeugt MindView beim Export eine neue PowerPoint-Prasentation und
zeigt eine Meldung an, sobald der Export vollendet ist.
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Export zu Microsoft Excel

XE:
l Mit diesem Export kénnen Sie lhre Mind Map als Microsoft® Excel Tabelle (*.xlIsx)
exportieren.

Wenn Sie zum Beispiel eine Mind Map uber die weltweiten Verkaufszahlen erstellen, erméglicht
Ihnen dieser Export das Exportieren der Map als Excel Tabelle, aus dem Sie dann in Excel einen
vollstandigen Bericht erzeugen kénnen.

Nach der Bearbeitung in Excel kdnnen Sie diese Tabelle naturlich auch in MindView re-importieren;
dabei werden die in Excel gemachten Anderungen der Mind Map tibernommen. Mehr dazu finden
Sie unter "Import von Microsoft Excel".

@ Sie mussen Microsoft Excel 2003 oder neuer installiert haben, um diesen Export zu
verwenden. Wenn Sie mit Excel 2010 oder neuer arbeiten, muss das Microsoft .NET Client
Framework 4.0 installiert sein. Ist keines dieser Elemente auf Ihrem Computer installiert, kénnen
Sie die Map ins Microsoft Excel XML-Tabellenformat exportieren; mehr dazu finden Sie unter
"Exportieren als XML".

Zweigbeschriftungen, Texteditor-Objekte, Notizen und Kalkulationswerte werden exportiert (siehe
"Hinzufligen von Kalkulationswerten" fiir die diesbeziiglichen Infos; numerische Kalkulationswerte
werden als Zahlen exportiert, Text-Kalkulationswerte werden als Text exportiert.) Wenn Sie mit
dem Benutzerdefinierten Export arbeiten, kénnen Sie auch alle Standardwerte exportieren: Start-
und Ende-Datum, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritat und Ressourcen usw. (siehe "Einfiigen
von Aufgabendaten™).

Folgende Werte werden nicht exportiert: Bilder, Kommentare und angehangte Objekte sowie
Zeitdaten vor 1900 (da diese nicht von Excel unterstiitzt werden).

& Wenn Sie die Map auf einen oder mehrere Zweige fokussiert haben (siehe "Fokussieren auf
einen Zweig") oder wenn Sie die Map gefiltert haben, sodass nur Zweige mit bestimmten Kriterien
angezeigt werden (siehe "Eiltern einer Mind Map"),sind nur die Zweige in der Excel Tabelle
enthalten, die auch auf der Arbeitsflache sichtbar sind. Dasselbe passiert, wenn Sie die Option
'Einbinden in Export' im Eigenschaftendialog fur einen oder mehrere Zweige deaktivieren. Die nicht
sichtbaren Zweige werden zwar exportiert (da sie Daten enthalten kénnten, die von
Standardberechnungen auf anderen Zweigen benétigt werden kdnnten), aber die entsprechende
Zeilen erscheinen ausgeblendet. Sie kdnnen diese Zeilen mit Excel Prozeduren trotzdem anzeigen,
indem Sie z.B. in Excel 2007 die Zeilen ober- und unterhalb der ausgeblendeten auswahlen und
dann im Karteireiter Start auf Zeilen ein-/ausblenden klicken.

Export Modi
Es gibt zwei Arten des Exports:
# Schnellexport

Beim Schnellexport kénnen Sie die Map schnell mit Hilfe der MindView-Voreinstellungen oder
den zuletzt bei Benutzerdefinierter Export gewéahlten Einstellungen zu exportieren.

® Benutzerdefinierter Export

Beim Modus Benutzerdefinierter Export kdnnen Sie eine Vorlage fur Ihr Tabellendokument
auswahlen. AuRerdem kdnnen Sie Elemente der Map bestimmen, die exportiert werden
sollen - und das Layout firr die Ausgabe.

Die Exporteinstellungen, die Sie Uber den Benutzerdefinierten Export definiert haben, werden
mit dem MindView Dokument gespeichert und kénnen sie das nachste Mal tiber den
Schnellexport oder den Benutzerdefinierten Export wiederverwenden. Das bedeutet zum
Beispiel, dass Sie die Optionen nicht bei jeder kleinen Anderung wieder neu eingeben
mussen.

Arbeiten mit dem Schnellexport
* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
¥ Wabhlen Sie Export | Microsoft Excel | Excel Schnellexport.

#* Falls Ihr MindView Dokument mehrere Maps enthalt (also verschiedene Urspriinge), wahlen Sie
die zu exportierende Map im Dialog 'Map fiir den Export auswéahlen' aus und klicken auf OK.
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* Wabhlen Sie einen Ordner und einen Dateinamen fiirs Excel Dokument im 'Speichern unter'
Dialog aus.

MindView beginnt damit, die Mind Map zu Microsoft Excel zu exportieren und meldet anschliel3end,
dass der Export erfolgreich war.

* Klicken Sie auf OK, um das Dokument in Excel zu 6ffnen.

Arbeiten mit dem Benutzerdefinierten Export
¥ Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | Microsoft Excel | Benutzerdefinierter Excel Export.

# Falls Ihr MindView Dokument mehrere Maps enthalt (also verschiedene Urspriinge), wahlen Sie
die zu exportierende Map im Dialog 'Map fir den Export auswéahlen' aus und klicken auf OK.

* Wabhlen Sie die gewiinschte Vorlage im Karteireiter Vorlagen im Benutzerdefinierten Microsoft
Excel Export Dialog aus.

Benutzerdefinierter Microsoft Excel Export ?

Vorlagen | allgemein

Title

Brasth Nafe  Heddar 1 Hadded 2

Branch Name  Hisder 1 Header I hra Rame 2 Beasch Mame  Hesder 1 Header 3
Data " a

Epot | | Abbrechen

* Im Karteireiter Allgemein wahlen Sie ein Layout fur die Excel Tabelle:

®* |m Nummerierten Layout zeigen die Nummerierungen in der Spalte ganz links die
Hierarchie innerhalb der Mind Map an.

® |m Strukturierten Layout werden die Zweigbeschriftungen in verschiedene Spalten
verteilt; entsprechend der Hierarchie in der Mind Map.

Sie kdnnen auRerdem angeben, welche Zweigdaten oder Kalkulationswerte exportiert werden
sollen. Im Bereich Einbinden kénnen Sie auswahlen, ob Sie eine Legende der in der Mind
Map definierten Daten einbinden wollen, ob Unterzweige mit der Zeilengruppierung in Excel
gruppiert werden sollen sowie ob und wie (Kommentare oder eigene Spalte) Texteditor-
Objekte beim Export mitgenommen werden sollen.
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Benutzerdefinierter Microsoft Excel Export ?

Vorlagen Allgemein

Zweiglayout
MNummeriert Strukturiert
Titel Titel
Uberschrift 1 Uberschrift 2 Uber... Uber...
Ursprung  Daten Daten Ursprung Daten Daten
1 Zweig Daten Daten Zwelg Daten Daten
1.1 Unter Daten Daten Unter Daten | Daten
111 Unter Daten Daten Unter Daten [aten
1 Zwelg Daten Daten Zwelg Daten Daten
1 Unter Daten Daten Unter Daten Daten

MindView Zweigdaten einbinden:

Start -
Ende

Dauer

Vorganger

Fertigstellung

Prioritdt

Einbinden

| Zeilengruppierung fir Unterzweige
| Textnotizen (Texteditor-Objekte)
Alz Kommentar

In einer Spalte

bt

Wenn Sie zu Microsoft Excel exportieren, wird der Hauptzweig (Ursprung) normalerweise als
erstes oben in der Tabelle platziert. Die Hauptzweige werden dann vor den Unterzweigen
platziert. Das bedeutet, dass Zwischen- und Endergebnisse oberhalb der Daten erscheinen,
aus denen sie berechnet wurden, etwa so:

Erwartet Aktuell Abweichung

Ertragsentwicklung 17.300.000 €  17.450.000 € 0,87%
Nordamerika 7.500.000 € T1.750.000 € 3,33%
LUSA 6.000.000 € 6.400.000 € B6,67%

Kanada 1.500.000 € 1.350.000 € -10,00%

Siidmerika " 2.400.000 € 2.350.000 € -2,08%
Brasilien 1.500.000 € 1.425.000 € -5,00%

Argentinien 900.000 € 925.000 € 2,78%

Europa 3.200.000 € 3.500.000 € 9,28%
Deutschland 2500.000€ 2725000 € 9,00%

Skandinavien 700.000 € 775.000 € 10,71%

Asien 4.200.000 € 3.850.000 € -8,33%
China 2.000.000€ 1.900.000 € -5,00%

Japan 2200000€ 1.950.000 € -11,36%

Wenn Sie méchten, dass Zwischen- und Endergebnisse unterhalb der Daten erscheinen, aus
denen sie berechnet wurden, wahlen Sie Zwischenergebnisse unter der Gruppe anzeigen.
Das Resultat kénnte dann so aussehen:
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Budget Aktuell Abweichung

USA 6.000.000 € 6.400.000 € 6,67%

Kanada 1.500.000 € 1.350.000 € -10,00%

Nordamerika g 7.500.000 € 7.750.000 € 3,33%
Brasilien 1.500.000 € 1.425.000 € -5,00%

Argentinien 900.000 € 925000 € 2.78%

Siidmerika 2.400.000 € 2.350.000 € -2,08%
Deutschland 2.500.000€ 2725000 € 9,00%

Skandinavien 700.000 € 775000 € 10,71%

Europa 3.200.000 € 3.500.000 € 9,38%
China 2.000.000 € 1.900.000 € -5,00%

Japan 2.200.000€ 1.950.000 € -11,36%

Asien 4.200.000 € 3.850.000 € -8,33%
Ertragsentwicklung 17.300.000 € 17.450.000 € 0,87%

59 Die Option Zwischenergebnisse unter der Gruppe anzeigen ist nur aktiv, wenn lhre
Mind Map Daten zur Berechnung enthélt.

# Klicken Sie auf Export.

* Wabhlen Sie einen Ordner und einen Dateinamen fiirs Excel Dokument im 'Speichern unter'
Dialog aus.

MindView beginnt damit, die Mind Map zu Microsoft Excel zu exportieren und meldet anschlie3end,
dass der Export erfolgreich war.

* Klicken Sie auf OK, um das Dokument in Excel zu 6ffnen.
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Export zu Microsoft Outlook

w
E' MindView erlaubt das Exportieren lhres Dokuments als Aufgabenliste zu Microsoft® Outlook.
Wenn Sie zum Beispiel in der Mind Map Ansicht oder der Gliederungsansicht eine Liste von
Aufgaben zusammengestellt haben, kénnen Sie diese zu Microsoft Outlook exportieren, wenn Sie
es vorziehen, die Aufgaben dort zu verwalten.

Neben dem Export der Aufgaben in Ihren Outlook Aufgabenordner kdnnen Sie auch auswahlen,
dass diese automatisch per E-Mail an die Outlook Aufgabenordner der anderen involvierten
Ressourcen verteilt wird. Diese kénnen dann annehmen oder ablehnen. Damit kdnnen Sie Outlook
verwenden, um den Status aller exportierten Aufgaben nachzuverfolgen, ganz als ob Sie die
Aufgaben direkt in Outlook erzeugt hatten.

Sie kdnnen Ihr Projekt zu Microsoft Outlook exportieren, selbst wenn die Zweige keine Zeitdaten
oder andere aufgabenspezifische Werte enthalten. So kdnnen Sie die Namen der Aufgaben in
MindView zusammenstellen und dann nur die restlichen Aufgabeninformationen in Outlook
erganzen.

& Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Eiltern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

MindView erlaubt auch das Importieren von Aufgabenlisten von Microsoft Outlook. Mehr
Informationen dazu finden Sie unter "Import von Microsoft Outlook".

@ Sie mussen Microsoft Outlook 2000 oder neuer auf Ihrem Computer installiert haben, um die
Export-Option zu nutzen.

Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Export | Microsoft Outlook Aufgabenliste | Export als neue Aufgaben.

@ Falls Sie Ihr MindView Dokument bereits friiher einmal zu Outlook exportiert oder wenn
Sie es als Outlook Aufgabenliste importiert hatten, wird statt dem Erzeugen neuer Aufgabe
die Option Synchronisierung des MindView Dokuments mit dem beim vorigen Mal gewahlten
Outlook Ordner angeboten. Mehr zu dieser Option weiter unten.

Microsoft Outlook Export ?

| Aufgaben an Ressourcen per E-Mail verteilen
Fweige ohne Ressourcen mit einbeziehen

Summenaufgaben beim Bqport einbinden
Outlook Verzeichnis

support@mmsupport.delAufgaben

Durchsuchen...
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* (optional) Aktivieren Sie Aufgaben an Ressourcen per E-Mail verteilen, wenn Sie modchten,
dass die Aufgaben automatisch an alle involvierten Ressourcen per E-Mail verteilt werden
sollen, Sie kdnnen diese dann annehmen oder ablehnen - wie jede andere Aufgabe direkt aus

Outlook.

@ Da das Verteilen der Aufgaben auf E-Mail basiert, miissen Sie sicherstellen, dass Sie eine
E-Mail-Adresse fir jede Ressource definiert haben. Besitzt eine Ressource mehrere E-Mail-
Adressen, muss es die erste (voreingestellte) Adresse sein. Mehr zum Eingeben von E-Mail-
Adressen fir Ressourcen finden Sie unter "Ressourcen zuweisen".

@ Wenn Sie diese Option wahlen, erhalten Sie evtl. (abh&ngig von den
Sicherheitseinstellungen auf lhrem Computer) eine Warnmeldung von Outlook, die Sie
bestatigen missen, um den Vorgang abzuspielen.

#* (optional) Legen Sie fest, ob Sie alle Aufgaben (Zweige) exportieren wollen - oder nur solche,
die Ressourcen enthalten.

* (optional) Geben Sie an, ob Sie die Summenaufgaben Ihres Gantt-Projekts oder nur die
Aufgaben selbst exportieren wollen.

# Wabhlen Sie den Outlook Aufgabenordner oder Unterordner aus, zu dem die Aufgaben
exportiert werden sollen.

@ Wenn Sie die Aufgaben auch an Ressourcen verteilen wollen, miissen Sie diese in den
voreingestellten Outlook Aufgabenordner exportieren, nicht in einen Unterordner. Wenn Sie in
einen Unterordner exportieren, kann Outlook den Status der Aufgaben nicht nachverfolgen.

MindView exportiert Ihr Dokument zu Microsoft Outlook als eine Reihe von Aufgaben in den
ausgewahlten Aufgabenordner. Wenn der Export beendet ist, wird eine entsprechende Meldung
angezeigt.

@ Sie kdnnen beliebige Zweige vom Export ausschliel3en, indem Sie die Option 'In Export
einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.
In Export einbinden 77

Aufgaben mit mehreren Ressourcen

Eine Beschrankung in Outlook ist, dass man den Status von Aufgaben nicht nachverfolgen kann,
wenn diese mehr als einer Ressource (Person) zugewiesen sind. Aus diesem Grund zeigt
MindView bei mehreren Ressourcen einen Dialog an, in dem gefragt wird, wie mit den Aufgaben
weiter verfahren werden soll.

Microsoft Outlook Aufgabenressourcen ?

Einige der Aufgaben enthalten mehr als eine Ressource.

Outlook erlaubt kein Nachwerfolgen bei Aufgaben, die mehr als einer
Person zugewiesen sind.

Wenn Sie also mit ‘Machverfolgen' in Qutlook arbeiten wollen, miissen
Sie die Ressourcen auf jeweils eine beschranken.

Was machten Sie tun?

i) Ich benitige kein Machverfolgen; alle Ressourcen exportieren
é Mur die erste Ressource der Liste exportieren

() Auswahlen, welche Ressource exportiert werden soll
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Sie haben drei Moglichkeiten:

® \Wenn Sie die Mdglichkeit der Nachverfolgung fiir die Aufgaben in Outlook nicht bendtigen,
kénnen Sie diese Aufgaben mit allen Ressourcen zu Outlook exportieren. Alle Ressourcen

werden im Outlook Aufgabenordner aufgelistet, allerdings werden die Aufgaben nicht an die
Ressourcen selbst gesendet.

® \Wenn eine Aufgabe mehrere Ressourcen enthalt, kénnen Sie MindView anweisen, automatisch
die erste Ressource zu verwenden und die Aufgaben dorthin zu senden.

# Sije konnen in MindView auch einstellen, dass man auswahlen kann, zu welcher Ressource die
Aufgabe gesendet werden soll. Wenn Sie diese Option wahlen, zeigt MindView einen weiteren

Dialog, der alle Aufgaben auflistet, die mehr als eine Ressource haben. So kénnen Sie jeweils
die gewiinschte Ressource auswéhlen.

Beschrankungen

Enthalt ein MindView Zweig Unterzweige, werden nur diese Unterzweige exportiert. Ubergeordnete
Zweige werden nicht exportiert.

Nur die Elemente des MindView Dokuments, die von Microsoft Outlook unterstlitzt sind, werden
exportiert:

* Aufgabennamen (also Zweignamen), Datumswerte, Dauer-Werte, Prioritdten und der Grad der
Fertigstellung werden in die Outlook Aufgabenliste exportiert.

® Texteditor Objekte werden in Outlook als Flie3text zur Aufgabe exportiert.
# Notizen werden nicht exportiert.

® Andere Elemente des MindView Dokuments, die in Microsoft Outlook nicht unterstiitzt werden
(also z.B. Zweigbilder, Symbole, angehéngte Objekte etc.) werden nicht exportiert.

Synchronisierung des MindView-Dokuments mit der Microsoft Outlook-
Aufgabenliste

Wenn Sie eine MindView Aufgabenliste zu Microsoft Outlook exportiert haben, oder umgekehrt:
Wenn Sie eine Outlook Aufgabenliste in MindView importiert haben, kdnnen Sie nattrlich an den
Aufgaben in MindView oder in Outlook weiter arbeiten. Sie kdnnen sogar an beiden Versionen -
unabhéangig voneinander - weiter arbeiten. Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt die beiden
Versionen wieder miteinander abgleichen wollen, um sicherzustellen, dass sie identische Inhalte
haben, kdnnen Sie dazu die Synchronisieren-Option in MindView verwenden.

Haben Sie nach einem Export zu Outlook noch Anderungen in MindView vorgenommen, kénnen
Sie diese Anderungen wie folgt in Outlook tbernehmen:

#* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | Microsoft Outlook Aufgabenliste | Synchronisieren.
Der Dialog Synchronisieren von MindView nach Microsoft Outlook erscheint.

synchronisieren von MindView nach Microsoft Qutl... ?
Aufgaben, die in MindView und Outlook existieren

| Aufgaben in Outlook updaten

Aufgaben, die nurin MindView exdstieren

Aufgaben van MindView nach Outloak kopieren
Aufgaben im MindView loschen
Aufgaben unverandert belassen

| Aufgaben an Ressourcen per E-Mail verteilen

Fweige ohne Ressourcen mit einbeziehen
Summenaufgaben beim Export einbinden
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Im oberen Teil des Dialogs kénnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn die gleiche Aufgabe
in beiden Programmen - aber in unterschiedlichen Versionen - existiert, also im Outlook
Aufgabenordner und im MindView Dokument. Sie haben zwei Mdglichkeiten:
# Um die Aufgaben vom MindView Dokument in die Outlook Aufgabenliste zu kopieren (wobei
Sie jede Aufgabeninformation in der Version im Outlook Ordner mit der MindView Version
Uberschreiben), wahlen Sie Aufgaben in Outlook updaten.

Im unteren Teil des Dialogs kénnen Sie bestimmen, was passieren soll, wenn eine Aufgabe im
MindView Dokument existiert, nicht aber im Outlook Aufgabenordner. Sie haben drei Mdglichkeiten:

Kopieren der Aufgabe vom MindView Dokument in den Outlook Ordner.

L]
@ Wenn Sie diese Option wahlen, Haben Sie die gleichen Mdglichkeiten (unten im Dialog
aufgelistet) wie beim Exportieren eines MindView Dokuments zu Outlook als Set neuer
Aufgaben. Weiter oben werden diese Optionen beschrieben.

® | dschen Sie die Aufgabe im MindView Dokument, sodass sie in keiner Version mehr existiert.

® [assen Sie alles, wie es ist.
Wenn Sie umgekehrt Anderungen in Ihrer Aufgabenliste in Outlook vorgenommen haben, nachdem

von MindView exportiert wurde, kénnen Sie diese Anderungen re-importieren. Mehr dazu finden
Sie unter "Import von Microsoft Outlook™.
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Export zu Microsoft Project

ﬂg MindView ermoglicht den Export lhres Dokuments als Microsoft® Project-Datei (*.mpp). Das
ist u.a. dann sinnvoll, wenn Sie in der MindView Gantt Ansicht einen Projektplan aufgebaut haben
und nun die speziellen Projektmanagement-Funktionen in Microsoft Project verwenden wollen.

Alle Aufgabeninformationen und die beziglich des MindView Projektplans werden zu Microsoft
Project exportiert.

@ Diese Exportmethode ist nur zuganglich, wenn Sie an einem Projektplan arbeiten. Mehr dazu
finden Sie unter "Einfligen von Aufgabendaten" und "Arbeiten in der Gantt Ansicht".

MindView kann auch Dokumente von Microsoft Project importieren. Mehr dazu erfahren Sie unter
"Import von Microsoft Project”.

@ MindView unterstitzt Microsoft Project ab der Version 2003. Microsoft Project muss auf Ihrem

Computer installiert sein, um diesen Export durchzufiihren. Wenn Microsoft Project nicht auf lhrem

Computer installiert ist, kénnen Sie im Microsoft Project XML-Format exportieren; mehr dazu finden
Sie unter "Exportieren als XML".

Vorgehensweise
# Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Export | Microsoft Project.

* Wahlen Sie einen Dateinamen und das Zielverzeichnis fir die zu exportierende Datei und
klicken auf OK.

MindView exportiert Inr Dokument zu Microsoft Project als neuen Projektplan. Wenn der Export
abgeschlossen ist, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

Anmerkungen

@ Nur die Elemente des MindView Projektplans, die in Microsoft Project unterstiitzt werden,
werden exportiert:

* Zweigbilder, Symbole, angehéngte Objekte und so weiter werden nicht exportiert.
® Texteditor-Texte werden als Microsoft Project Aufgabentexte exportiert.

# Numerische Kalkulationswerte werden als Zahlen exportiert, Text-Kalkulationswerte als Text.
Mehr dazu finden Sie unter "Hinzufligen von Kalkulationswerten".

# Notizen werden nicht exportiert.

@ Die Eigenschaft 'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog wird beim Export zu Microsoft
Project ignoriert.
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Export als HTML
Ubersicht

m Bei dieser Methode wird die Mind Map als eine Reihe von Webseiten im HTML-Format
exportiert. Es entsteht in kiirzester Zeit ein professionell aussehender Webauftritt, ohne dass Sie
sich um die technische Umsetzung kimmern missen.

@ Obwohl Sie prinzipiell keinen Web-Browser benétigen, um diesen Export durchzufiihren,
brauchen Sie ihn naturlich, um die erzeugten Webseiten anzeigen zu kénnen. Einige der vom
MindView unterstutzten Browser sind der Internet Explorer Version 6.0 oder neuer und Firefox 3.0
und neuer.

Beim Export werden alle HTML-Seiten in einem Unterordner namens 'MVHtmIExport' in dem
Ordner Ihrer Wahl gespeichert.

Alle Bilder, die in Ihr Dokument eingebunden sind, werden in einem Unterordner zu '"MVHtmIExport'
namens 'img’, gespeichert, wéahrend die Bilddateien, die von der MindView Exportvorlage
verwendet werden, in einem Unterordner namens 'mvfiles' gespeichert werden. Alle anderen
externen Dateien, die im Dokument verwendet werden, werden direkt im Ordner '"MVHtmIExport'
gespeichert. Beim Erzeugen der HTML Seiten passt MindView automatisch alle Verweise zu
externen Dateien so an, dass sie die korrekten Pfade enthalten.

Jeder Zweig inklusive des Ursprungs wird als HTML-Seite erzeugt, wobei der Name des Zweigs als
Seitenname verwendet wird. Jede Seite enthélt ein Menu aller Unterzweige sowie optional ein
Menu aller Hauptzweige.

Voreingestellt wird auf jeder HTML-Seite ein 'Home'-Button angezeigt, mit dem man auf die Haupt-
bzw. Ursprung-Seite zurtickschalten kann. AuRerdem befindet sich auf jeder Seite ein 'Sitemap'-
Button, der bei Anklicken ein interaktives Bild der kompletten Map anzeigt. AuBerdem gibt es einen
'Sie sind hier' Hinweis, der ausgehend von der Homepage zeigt, wo Sie sich momentan befinden.

Wenn Sie im Exportassistent keine andere Anordnung definieren, werden alle zu einem Zweig
gehoérenden Elemente untereinander, links ausgerichtet, auf der Seite angeordnet.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kbnnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschliel3en, indem Sie die Option
'In Export einbinden’ im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 7

& Wenn Sie die Map gefiltert haben und deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten
Kriterien entsprechen (siehe "Filtern einer Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der
Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert werden. Um die komplette Map zu exportieren, miissen
Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren, indem Sie den/die Filter entfernen.

@ Wenn Sie mdchten, dass ein spezieller Text angezeigt wird, wenn der Anwender den
Mauszeiger (im Browser) Uber ein Bild bewegt, kénnen Sie diesen Text in die 'Name' Eigenschaft
des jeweiligen Bildes eingeben. (Ursprungsbild, Zweigbild, Verbundenes Bild oder angehangtes
Bild). Dieser Text wird beim Export in einen HTML Alt Tag umgewandelt.

Export Modi
Beim Export kdnnen Sie zwischen zwei Methoden wahlen:
® Schnellexport

Die Schnellexport Methode verwendet beim Export die MindView-Voreinstellungen bzw. die
zuletzt gewahlten Einstellungen und ist deshalb sehr schnell.

® Benutzerdefinierter Export

Im Benutzerdefinierten HTML Export kénnen Sie aus einer ganzen Reihe von professionellen
Layouts mit verschiedenen Arten der Navigation wéahlen, die Sie nach Belieben anpassen
kénnen. Sie kénnen aul3erdem definieren, welche Element-Typen der Map Uberhaupt
exportiert werden und wie sie behandelt werden sollen. Falls Sie fiir die Dateien, die beim
Export eingebunden werden sollen, eine spezielle Ordnerstruktur angelegt haben, kénnen Sie
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bestimmen, dass MindView diese Struktur beim Export beibehélt, indem Sie eine Liste von
Ordnern anlegen, die beim Export eingebunden werden sollen. Aul3erdem kdnnen Sie lhre
Map per Exportassistent als SCORM (Sharable Content Object Reference Model) kompatible
Paket exportieren und dabei seine charakteristischen Werte, wie Name, Titel, Beschreibung,
Schlisselwdrter und Manifest Identifier ein- und Ubergeben.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kénnen so beim nachsten HTML-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch
mussen Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.

Entsprechungen von MindView- und HTML-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, auf welche Weise die verschiedenen MindView-Elemente und
angehangte Objekte beim HTML-Export exportiert werden.

MindView Element Exportiert nach HTML als

Zweignhame Seitentitel

Texteditor Objekt Eingeflgt als Text

Zweigbild Eingefiigt als Bild

Verbundenes Bild ® \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt als Bild

® \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht
exportiert
Kommentar ® \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefiigt als Text
* \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht
exportiert
Notiz Eingeflgt als Text
Zweigverbindung Zur Auswahl im Export Dialog: Als Button- oder Hypertext-
Verknlpfung eingefiigt

MindView Objekt Exportiert nach HTML als

Textdatei Zur Auswahl: Als Button- oder Hypertext-Verkniipfung eingefligt
Bilddatei Eingeflgt als Bild

Videodatei Eingeflgt als Media Player-Objekt

Sounddatei Zur Auswahl im Export Dialog: Als Button- oder Hypertext-

Verknlpfung eingefiigt
Hyperlink Eingefiigt als Hypertext-Verknipfung
Flash-Datei Eingefiigt als Flash-Datei (eingebettet)

Exportieren als HTML: Schnellexport
* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Export | HTML | HTML Schnellexport.

* Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Der Dialog des HTML Schnellexport erscheint.
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HTML Schnellexport ?

Speichem als

C:\Usersibesitzer \Documents’, -

Design

Yordefiniete Vorage verwenden

Optionen Export Abbrechen

* Wahlen Sie einen Pfad fur die zu erzeugende Webseite.

MindView erzeugt einen Unterordner namens '‘MVHtmIExport' in dem Ordner, den Sie
bestimmen. In diesem Unterordner werden alle Dateien, die beim Export entstanden sind,
gespeichert.

* Wahlen Sie zwischen folgenden Mdéglichkeiten:

® Die Vorlage, die zuletzt im Exportassistent verwendet wurde (falls Sie die Map bereits
einmal exportiert hatten).

® Die vordefinierte MatchWare Vorlage (mit Top- und Seitenmeni zur Navigation)
#* (optional) Klicken Sie auf Optionen, um weitere Exportoptionen definieren zu kénnen:

Im Karteireiter Objekte auswahlen kénnen Sie diejenigen angehangten Objekte definieren,
die beim Export 'mitgenommen’ werden sollen.

Optionen ?

Cbjekte auswahlen | verknipfungstyp wahlen

Einbinden

| Texteditor Objekte | Kommentars

| Zweigbilder | Motizen

| Verbundene Bilder | Zweigverbindungen
«| Bilder | Hyperinks

| Videos | Tesddokumente

| Sounds

+| Flash Dateien

| "Home" Button eirfigen
| "Site Map” Button einflgen
| "Sie sind hier’ Markierung einfligen

| MatchWare Logo einflgen

et
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@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthalt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden’ eingeschaltet ist. Ist nun im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder exportiert
werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]
Der Dialog Verknupfungstyp wéhlen erscheint nur, wenn die Map Zweigverbindungen

und/oder angehangte Sound- oder Textdateien enthélt. Hier kdnnen Sie auswahlen, ob diese
Objekte als HTML-Hyperlink- oder -Button-Objekte umgesetzt werden sollen.

Optionen ?

Objekte auswahlen | Verknlpfungstyp wahlen

Aweigverbindungen zuweisen
auf Hyperinks
auf Buttons

Sounds zuweisen

Textdokumente zuweisen

#* Klicken Sie auf Export.

Ist der Export abgeschlossen, zeigt MindView einen Dialog, indem Sie auswahlen kénnen, die
Webseite direkt im Browser anzuzeigen oder sie auch direkt mit dem MatchWare Upload Manager
von hier aus ins Web hochzuladen. Mehr zu diesem Upload Programm finden Sie unter "ETP

Upload Manager".

@ Um Ihr HTML-Projekt zu einem spateren Zeitpunkt anzusehen, schalten Sie im Windows
Explorer ins Verzeichnis 'MVHtmIExport' und doppelklicken dort die Datei 'index.htm'.
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Exportieren als HTML: Exportassistent
* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
¥ Wabhlen Sie Export | HTML | Benutzerdefinierter HTML Export.

# Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

Der Exportassistent zeigt nun eine Reihe von Dialogen an, deren erster die Auswahl der Vorlage
zu Thema hat:

Auswabhl einer Vorlage
Dieser Dialog erlaubt Ihnen, ein Layout fur die Navigation der Seiten auszusuchen.

e Exportassistent ?

Yorlage auzwahlen

=l Vordefinierte Yorlagen Ea—— s .l
P Baurmstruktur - nur seitl Meni
Baurmztruktur- oberes + seitl. Menil =
Ebenenliste - nur zeitl. Menii CEIERERN  Morlage 2 MWorlage 3
Eberenlizte - oberes + seitl. Menu " Fr——
Buttons = i E«
Eigene Yorlagen .
“orlage 4
——
“orlage 7
2 T
“orlage 10
<< Zurick Weiter == Abbrechen

® Vordefinierte Vorlagen: Hier kdnnen Sie eine der professionellen MindView Exportvorlagen
mit fertiger Top- und Seitennavigation aussuchen.

Diese Vorlagen sind in folgenden Navigationsstilen verfiigbar:

Baumstruktur: In diesem Design wird die Liste der Links als Baumstruktur angezeigt, deren
Ebenen Sie erweitern und reduzieren kdnnen (wie im Windows Explorer). Alle Seiten der
Website sind direkt Uber die Baumstruktur erreichbar.

o | Site Map

=" | Erergie

e | Vas ist Energie?
- Arten und Guelen
Arbeit

Leistung
Wonvetrtierung
Energieerhatung
Effizienz
Energiefluzz
Beizpiele

Ebenenliste: Mit diesem Navigationstyp sehen Sie maximal drei Ebenen von Links auf der
seitlichen Navigation: Die aktuelle Seite, alle Seiten der Ebene direkt dariiber sowie alle
Seiten in der Ebene direkt darunter.

277



Home

Site Map

Was ist Energie?

Arten und Quellen

Arbeit

Leistung

Konvertierung
Energieerhaltung
Effizienz
Energiefluss
Beispiele

Buttons: In diesem Design enthalt das seitliche Menli eine Liste von Links, wobei jeder Link
einem Unterzweig des durch die aktuelle Seite reprasentierten Hauptzweigs entspricht.

Was ist Energie? n

Home

Potential
kinetisch
chemisch

thermisch

Fir eine groRRere Vorschau der Vorlagen rechts im Fenster, bewegen Sie den Mauszeiger
einfach Uber das Miniaturbild. Bitte bedenken Sie, dass Sie jederzeit zu diesem Punkt
zuriickkehren und eine andere Vorlage auswéahlen kdnnen, wenn Sie mit der urspriinglichen
Wahl nicht mehr zufrieden sind.

® FEigene Vorlagen: Hier kdnnen Sie lhre eigenen, zuvor gespeicherten Exportvorlagen
verwenden. Weiter unten wird beschrieben, wie Sie lhre eigenen Exportvorlagen erzeugen und
speichern.

* Wabhlen Sie eine Vorlage aus und klicken auf 'Weiter'.

Vorschau

Der Exportassistent 6ffnet einen Vorschaudialog, in dem Sie die verschiedenen Bereiche der in
Schritt 1 ausgesuchten Vorlage sehen.

(3 Exportassistent ?

Yarzchau

w Anpassen

Energie .
-, 9 Allgenmein

\
Wias is1 Energm 7 Arien ead Ouell_ drivell Levtlusg Kosveriserong
Oberes Menli

Seitiches Menii

Inhalt

Yorzchau

Warl. Speichern

<< Zuriick Abbrechen
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Sie kdnnen jeden Bereich anpassen, indem Sie auf den entsprechenden Button klicken. Im
Einzelnen:

* Allgemein

# Oberes Meni

® Seitliches Menii
* |nhalt

Experimentieren Sie ruhig mit verschiedenen Optionen. Sie kdnnen jederzeit eine Vollbildvorschau
der Anderungen abrufen, indem Sie auf den 'Vorschau'-Button klicken. Bitte beachten Sie aber,
dass in der Vorschau nicht wirklich navigiert werden kann.

Anpassen der allgemeinen Eigenschaften (optional)
* Kilicken Sie auf Allgemein im Vorschaudialog.

Allgemeine Eigenschaften ?

'Site Map'-Button einbinden
"‘Wa bin ich'-Info einbinden

MatchWare Logo einbinden

Metadaten der Site
Beschreibunag:

Stichwirter:

Dadurch werden folgende Optionen sichtbar:

'Home' Button einbinden: Dadurch wird ein Home-Hyperlink oder Button auf jeder HTML-Seite
eingefligt, sodass man mit nur einem Klick auf die Seite zuriickkehren kann, die dem Ursprung der
Map entspricht.

Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn Sie das Design 'Baumstruktur' gewahlt haben, da dieses
Design von sich aus die Riickkehr zum Ursprung der Map mit einem Klick erméglicht. Ein Home-
Button ist deshalb unnétig.

‘Site Map' Button einbinden: Damit wird ein Site Map- Button oder Hyperlink auf jeder Webseite
eingeflgt. Ein Klick darauf zeigt eine interaktive Map der gesamten Website.

'Zeitleiste' Button einbinden: Diese Option ist nur verfligbar, wenn Sie ein Dokument aus der
Zeitleiste-Ansicht exportieren. Dadurch wird ein Zeitleiste-Button auf jeder Seite eingefligt. Mit Klick
darauf wird eine interaktive Entsprechung der Zeitleiste angezeigt - wie in der Zeitleisten-Ansicht.
Mehr zum Arbeiten mit Zeitleisten finden Sie unter "Arbeiten mit der Zeitleisten-Ansicht".

'Wo bin ich'-Info einbinden: Dadurch wird eine dynamische Verkniipfung (auf jeder Seite)
eingefligt, die den kompletten Pfad vom Ursprung zur jeweiligen Seite zeigt.

Beschreibung: Jeder hier eingegebene Text wird im <description> Teil jeder erzeugten HTML-
Seite eingefigt.

Stichworter: Ganz ahnlich, werden alle hier eingetragenen Stichwoérter (durch Kommas getrennt)
im Tag <keywords> der erzeugten HTML-Seite eingefiigt.
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Anpassen des oberen Menus (optional)

#* Klicken Sie auf den Button Oberes Meni oder doppelklicken auf die entsprechende Flache des
Vorschaudialogs.

Dadurch wird der Dialog 'Oberes Menl - Eigenschaften' bzw. dessen Karteireiter Titel sichtbar.

Eigenschaften des Oberen Menils ?

Titel | Hintergrund | Verknipfungen

Schrriftart: Arial W
Schriftstl: Mormal v
schriftgrad: 22 W

Schriftfarbe:

[ ] Gleicher Titel auf allen Seiten

Voreingestellt entspricht der Titel, der auf jeder Seite angezeigt wird, der Zweigbeschriftung. Hier
kénnen Sie die Schriftart und die Schriftattribute sowie die Farbe andern - und sogar lhren eigenen
Titel eingeben, der dann auf allen Seiten des Dokuments angezeigt wird.

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Hintergrund.

Eigenschaften des Oberen Meniis ?

Titel | Hintergrund | verknipfungen

Farbe:

Bild c:\program files (x86)\matchw; i

Ok Abbrechen

In diesem Karteireiter kbnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fiirs obere Meni bestimmen.

Wenn Sie mit eigenen Bildern arbeiten wollen, sollten Sie sich ein vorgegebenes Bild kopieren und
es anpassen, d.h. eigenen Bildinhalt etc. einfligen, dabei aber die Grol3e des Bildes wie gehabt
belassen, sodass auch das neue Bild genau in die Vorlage passt.
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* Kilicken Sie auf den Karteireiter Verkniipfungen.

Eigenschaften des Oberen Meniis ?

Titel | Hintergrund | Verknipfungen

Textfarbe

Mormals -
Gedriickt: -
Maus innen: -

[ ] Alle Links auf gleiche Breite setzen

Ok Abbrechen

@ Der Karteireiter 'Verkntpfungen' ist nur zuganglich, wenn das obere Menu der gewéhlten
Vorlage Buttons oder Hyperlinks enthalt.

Hier kénnen Sie verschiedene Farben fir die Links (Verknipfungen) im oberen Menii festlegen -
abhangig von ihrem Status, z.B. "Normal", "Gedrickt" (es wird auf den Link geklickt) oder
"Auswahl" (der Mauszeiger befindet sich Uber diesem Link).

Sie kdnnen aufRerdem bestimmen, dass alle Links die gleiche Breite haben oder dass die Breite
variiert, abhangig von der L&nge ihres Textes.

Anpassen des seitlichen Menus (optional)

# Klicken Sie auf den Button Seitliches Meni oder doppelklicken Sie auf die entsprechende
Flache im Vorschau-Dialog.

Eigenschaften des Seitlichen Meniis ?

Hintergrund | Baumstruktur

Farbe:

Bild c\program files (x86)\natchw; i

In diesem Karteireiter kbnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fiirs seitliche Menii
bestimmen.
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Wie beim oberen Menu (sieh dort) sollten Sie beim Definieren eigener Bilder ein vorhandenes Bild
duplizieren und dieses weiter bearbeiten.

Der zweite Karteireiter in den Eigenschaften des seitlichen Menis, welchen Typ von
Navigationsvorlage Sie im ersten Dialog des Assistenten gewahlt haben. Es gibt drei Méglichkeiten:

® Baumstruktur

® Ebenenstruktur

® Verknipfungen
Diese Mdglichkeiten werden nachfolgend einzeln besprochen:
Baumstruktur

Eigenschaften des Seitlichen Meniis ?

Hintergrund | Baumstruktur

Schriftart: Verdana W
Schriftstil: Mormal W
Schriftgrad: 10 W

Schriftfarbe: -

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie im ersten Dialog des Assistenten eine Vorlage mit
Baumstruktur-Design gewahlt haben.

Bei diesem Design wird die Liste der Verknupfungen (Links) als Baumstruktur angezeigt, deren
Ebenen - ahnlich wie im Explorer - angezeigt oder ausgeblendet werden kdnnen. Alle Seiten der
Website sind von dieser Struktur aus erreichbar.

Im Karteireiter kdnnen Sie die voreingestellte Schriftart, Attribute, Gro3e sowie die Farbe der Links
bestimmen.
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Ebenenstruktur

= S _ 2
Eigenschaften des Seitlichen Mens :
Hintergrund | Ebenenstrukiur

Anzahl Ebenen: (¥

schriftart: Arial (¥

Maormal: .
Gedrickt: .
Maus innen: .

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie ein Design vom Typ Ebenenliste ausgewahlt haben.

Mit dieser Art der Navigation sind immer nur drei Ebenen von Links sichtbar: Die aktuelle Seite
sowie samtliche Seiten der gleichen Ebene und samtliche Seiten eine Ebene héher und tiefer.

Im Karteireiter kdnnen Sie bestimmen, wie viele Ebenen gleichzeitig sichtbar sind sowie die
Schriftart etc. fur die Links einstellen.

Verknipfungen

Eigenschaften des Seitlichen Meniis ?

Hintergrund | Verknipfungen

Textfarbe

Mormal: .

Gedriickt:

Maus innen:

Dieser Karteireiter wird angezeigt, wenn Sie im ersten Dialog des Exportassistenten ein Button-
Design gewahlt haben.

Mit diesem Design enthalt das seitliche MenU eine Liste von Links, wobei jeder Link fur einen
Unterzweig der momentan angezeigten Seite (bzw. des Zweigs) darstellt. Sie kdnnen au3erdem
die verschiedenen Farben definieren, die, abhéngig vom Status angezeigt werden sollen, also z.B.
"Normal", "Gedruckt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl" (der Mauszeiger befindet sich

Uber diesem Link).
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Anpassen des Inhalt-Bereichs (optional)

#* Klicken Sie auf den Inhalt-Button oder doppelklicken Sie auf die entsprechende Flache im
Vorschaudialog.

Dadurch wird der Dialog 'Inhalt' mit seinem Karteireiter Hintergrund gedffnet.

Eigenschaften des Inhalt-Bereichs ?

Hintergrund | verknipfungstyp | Verknipfungssti

Farbe:

[ |gild *

Bildplatzierung: gekachelt

In diesem Karteireiter kbnnen Sie eine Farbe oder ein Hintergrundbild fir den Bereich 'Inhalt’
bestimmen. Experimentieren Sie, indem Sie verschiedene Bilder und Platzierungen ausprobieren
und sich diese in der Vollbildvorschau anzeigen lassen.

# Klicken Sie auf den Karteireiter Verkntipfungstyp.

Eigenschaften des Inhalt-Bereichs ?

Hintergrund | Verknlpfungstyp | verknipfungsstil
Zweigverbindungen zuweisen
(®) auf Hyperlinks
() auf Buttons
Sounds zuweisen
(@) auf Hyperlinks
() auf Buttons
Textdokumente zuweisen
(®) auf Hyperlinks
() auf Buttons

oK Abbrechen

Wenn Ihre Map Zweigverbindungen, Sounddateien oder Textdateien enthélt, kbnnen Sie hier
bestimmen, ob diese durch Button- oder Hyperlink-Objekte reprasentiert werden sollen.
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* Kilicken Sie auf den Karteireiter Verknupfungsstile.

Eigenschaften des Inhalt-Bereichs ?

Hintergrund | Verkniipfungstyp | Verkndpfungsstil

Hyperlink
Mormal: . Schrift: | Arial b
Gedruckt: | S8 unterstrichen v

Maus innen: - Grofe: | 12 ¥

QK Abbrechen

In diesem Karteireiter konnen Sie Stile fiir Buttons oder Hyperlinks in Thren Map Seiten auswahlen.

# Definieren Sie den Hypertext-Stil, indem Sie Schriftart, Attribute und Grof3e einstellen. Sie
kénnen auRerdem die verschiedenen Farben definieren, die, abhangig vom Status angezeigt

werden sollen, also z.B. "Normal", "Gedrlckt" (es wird auf den Link geklickt) oder "Auswahl"
(der Mauszeiger befindet sich tber diesem Link).

Scrollen Sie durch die verschiedenen, vorgegebenen Buttons und suchen den am besten
geeigneten aus.

o

Vorschau der angepassten Vorlage (optional)

# Klicken Sie auf den Vorschau-Button im Vorschaudialog, um eine wirkliche 1:1-Vorschau der
Vorlage und der von Ihnen durchgefiihrten Anderungen zu erhalten.

Speichern der angepassten Vorlage (optional)

* Sie konnen Ihre angepasste (selbst definierte) Vorlage fir spatere Verwendung speichern,
indem Sie auf den Button Vorl. speichern klicken. Ein Dialog 6ffnet sich, in dem die Liste der

bereits friiher von Ihnen gespeicherten Vorlagen angezeigt wird. Geben Sie einen Namen flr
die neu zu speichernde Vorlage ein und klicken Sie auf 'Speichern'.

Sind Sie mit dem Aussehen samtlicher Komponenten der Vorlage zufrieden, klicken Sie auf
'‘Weiter".
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Auswahl der Objekte, die exportiert werden sollen
Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Objekte auswahlen.

Objekte fiir den Export auswahlen

= Exportassistent ?

Ordner wahlen

Einbinden

Texteditor Objekte Kommentare
Zweigbilder Motizen
Werbundene Bilder Zweigverbindungen
Bilder Hyperlinks

Videos Textdokumente
Sounds

Flash Dateien

Zusatzliche Ordner, die beim Export mitgenommen werden sollen

Weiter == Abbrechen

* Wahlen Sie alle MindView-Objekte aus, die Sie beim HTML-Export 'mitnehmen' wollen.

5? Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschlieBen, indem Sie dies im
Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthalt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden' eingeschaltet ist. Ist nun im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder exportiert
werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]

Wenn Sie eine spezielle Ordnerstruktur fur Ihre im Dokument verwendeten externen Dateien
erzeugt haben, kénnen Sie diese beim Export (HTML oder Pack & Go) auch beibehalten, indem
Sie eine Liste von Ordnern angeben, die beim Export eingebunden werden sollen. Sie kénnen

dabei wie folgt vorgehen:

* Wabhlen Sie Ordner wahlen, wodurch sich folgender Dialog 6ffnet:

1 Zusatzliche Ordner

C:\Users\besitzer\Pictures

Qrdner, die im Dokument verwendet werden:

Hinzufiigen

» Bl

Abbrechen
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#* Klicken Sie auf den Hinzufiigen Button und wahlen den ersten Ordner aus, der beim Export
eingebunden werden soll.

* Wiederholen Sie das fir alle weiteren Ordner, die eingebunden werden sollen.

Denken Sie daran, dass Sie den Dialog vergrof3ern kénnen, indem Sie ihn entsprechend an einer
seiner Ecken ziehen, falls die Pfade nicht vollsténdig sichtbar sind.

In der exportierten Version lhres Dokuments werden damit alle Verweise zu externen Dateien
automatisch auf den richtigen Ordner zeigen.

* Klicken Sie auf 'Weiter'.

Platzieren der Objekte auf der Seite

Der Exportassistent 6ffnet jetzt den Dialog Platzierung wahlen, in dem Sie bestimmen kénnen, wo
welche Objekte, die an einen Zweig angehangt sind, auf der entsprechenden HTML Seite platziert
werden sollen.

[ Exportassistent ?

Platzierung wahlen

Mormale Ausrichtung
(®) Links

() Mitte

I Rechts

Manuelle Ausrichtung

Bewegen der Objekte zum Aufbau eines Layouts ist maglich.

Ohjekte platzieren [ I Mur gesnderte Seite zeigen

<< Zuriick Abbrechen

Sie kénnen entweder:

® \Wabhlen Sie 'Links', 'Mitte' oder 'Rechts’ und klicken dann auf 'Weiter'. Damit werden die Objekte
- eins nach dem anderen, entsprechend ihrer Reihenfolge in der Objektliste - in der Seite
aufgelistet, links, zentriert oder rechtsbundig.

# Klicken Sie auf Objekte platzieren im Bereich 'Manuelle Ausrichtung'. Damit erscheint ein
Dialog, in dem Sie die Objekte nach Wunsch auf der jeweiligen Seite platzieren kénnen.

5? Wenn Sie Ilhre Map bereits einmal als HTML exportiert hatten, kénnen Sie die Option 'Nur
geanderte Seite zeigen' aktivieren. In diesem Fall zeigt der Exportassistent nur die Seiten, die
seit dem letzten Export geéndert wurden. Wenn die Map sehr viele Zweige enthalt, kann dies
eine Menge Zeit sparen; aulerdem mussen nicht alle Seiten noch einmal auf richtige
Positionierung hin Uberprift werden.
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Manuelles Positionieren der Objekte (optional)

Wenn Sie im letzten Dialog auf 'Objekte platzieren' geklickt haben, erscheint jetzt der Dialog zum
Anordnen der Objekte.

Exportassistent ?

Zweig-liste: Zellen teilen Zellenabstand: | 10 :

—]- Energie ~

<

- Was ist Energie? ’
|- Arten und Quellen

- *Potental
- Finetisch

= chemisch
Diver in mid-air.
- Batterie @ P

|
-, andere
=I- *thermisch
- Transfer
- Strahlung Motiz
- Konduktion
L Konvektion
- Isolatoren [ Kondu %
>

Vom Export ausschlielen:

Diver on springboard.png ~?

Vorschau Fertigstellen

Dieser Dialog enthdlt eine 'Tabelle' mit 5 Spalten (die jeweils 20% der HTML-Seitenbreite
entsprechen) und zahlreichen Zellen.

Sie sehen die Objekte, die dem ersten Zweig (in der Zweigliste) angehangt sind, als Symbole plus
Namen in dieser Tabelle - so arrangiert, wie Sie das im letzten Dialog bestimmt haben. Sie haben
jetzt die Moglichkeit, sie beliebig anders anzuordnen:

Um ein Objekt zu verschieben, ziehen Sie es von einer Zelle in eine andere.

Um eine Spalte neu in der Breite zu skalieren, ziehen Sie die Kante der Spalte (einer der
Zellen) entsprechend.

Um zwei oder mehr Zellen miteinander zu verbinden, sodass sich ein Objekt tiber eine gréRere
Flache erstreckt, wahlen Sie die entsprechenden Zellen aus, indem Sie die Maustaste tber der
ersten driicken, sie gedriickt halten und den Mauszeiger dann Uber die weiteren,
auszuwahlenden Zellen bewegen. Sind die Zellen wie gewlinscht ausgewahlt, klicken Sie auf
den Button Zellen verbinden (oder rechtsklicken Sie und wéahlen 'Zellen verbinden' im
Kontextmend.).

Um Zellen, die durch Verbinden mehrerer Zellen entstanden sind, wieder zu teilen, wahlen Sie
die Zelle aus und klicken dann auf Zellen teilen (oder rechtsklicken Sie und wahlen 'Zellen
teilen' im Kontextmenu).

Um ein Objekt (oder mehrere) innerhalb der Zelle auszurichten, wahlen Sie die Zelle(n) aus,
rechtsklicken Sie dann und wéahlen Ausrichtung im Kontextmen(. Dadurch erscheint ein
Tabellen-Symbol mit neun Feldern. Dort wahlen Sie die gewiinschte Ausrichtung aus, indem
Sie das entsprechende Feld anklicken (Feld links oben = Ausrichtung des Objekts links oben
etc.). Bitte beachten Sie, dass diese Ausrichtung auch auf Zellen angewandt werden kann, die
noch leer sind.

Um eine neue, leere Zeile hinzuzufiigen, rechtsklicken Sie auf die Zeile oberhalb der
gewilnschten und wahlen Zeile hinzufiigen aus dem Kontextmen.

Um eine Zeile zu lI6schen, wahlen Sie diese aus, rechtsklicken und wahlen Zeile I6schen aus
dem Kontextmen.

Um den Abstand zwischen den Zellen zu verandern, verandern Sie den Wert im Feld
'Zellenabstand' entsprechend.
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Alle Objekte, die (momentan) vom Export ausgeschlossen sind, erscheinen im Feld 'Vom Export
ausschlieRen'. Sie kénnen dort erscheinen, weil Sie sie von vornherein in der Map vom Export
ausgeschlossen haben - oder weil Sie diese hier in der Tabelle geléscht haben. Sie kénnen die
Objekte von dieser Liste aus aber jederzeit in beliebige Zellen ziehen und damit in den Export
einbinden.

Sie kdnnen - andersherum - auch Objekte aus einer Zelle in dieses 'Vom Export ausschlieRen'-Feld
ziehen (und sie spater auch wieder einer Zelle zuweisen, wenn Sie sich anders entschieden
haben).

#* Klicken Sie auf Vorschau, um sich die HTML-Seite mit den aktuellen Einstellungen vorab
anzusehen.

* Wenn Sie mit der Positionierung der Objekte auf dieser Seite zufrieden sind, klicken Sie auf den
'>>' Button, um auf die nachste Seite zu schalten. Alternativ kénnen Sie auch einen anderen
Zweig in der Zweigliste links auswéahlen.

# Wiederholen Sie die Aktionen fiir alle entsprechenden Seiten.

* Sind alle Seiten zu lhrer Zufriedenheit bearbeitet, klicken Sie auf 'Fertigstellen’ und auf der
Seite 'Individuelles Seitenlayout', auf der Sie sich jetzt wieder befinden, auf Weiter.

Exportieren
Jetzt kénnen Sie lhre Map als HTML exportieren.

(= Exportassistent ?

Export

Export

Expartpfad: C:\sers'besitzer \Documentsy, i

Bilder automatisch optimieren

SCORM
[ ]5cORM Paket erzeugen

SCORM 1.2
® SCORM 4, Edition 2004

SCORM Einstellungen. ..

<< Zurilick Fertigstellen Abbrechen

* Wabhlen Sie einen Zielordner fir die neue Website.
#* (optional) Sie kénnen die Bilder fiirs Web optimieren, indem Sie die Option Bilder automatisch
optimieren aktivieren. Dadurch geschieht zweierlei:
# Alle .bmp Bilder in der Map werden in .jpg konvertiert, um die Dateigrdf3e zu reduzieren.
® Alle .bmp oder .jpg Bilder in der Map, die im Original gré3er sind als in der Map
verwendet, werden auf die GroR3e, in der Sie unter HTML verwendet werden, skaliert.
* (optional) Um eine Map als SCORM Paket zu exportieren, aktivieren Sie SCORM Paket
erzeugen und wahlen die gewiinschte SCORM Version.
¥* (optional) Klicken Sie auf SCORM Einstellungen.
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Der SCORM Manifest Einstellungen Dialog 6ffnet sich und Sie kénnen weitere
Informationen zum Paket eingeben.

; : 2
SCORM Manifest Einstellungen :
Katalogname: Kurse mit Mindview erzeugt
Kurstitel: Tagesordnung

Kursbeschreibung:

Kommaseparerte Stichworter:

Manifest Identifier: TAGESORDNUNG_ID|

Die SCORM Manifest Datei wird automatisch von MindView generiert. Unter anderem enthalt
sie Details Uber das Paket, das Lehrer und Schiiler instand setzt, mit Hilfe von
Schliisselwortern nach bestimmten Lerninhalten zu suchen.

Katalogname: Hier wird der Name der Gruppe oder Kategorie von Kursen eingetragen, zu
der dieser Kurs im Lernmanagement System (LMS) gehdren soll (z.B. Mathematik, Physik,
Chemie, etc.).

Kurstitel: Hier wird der Name des Kurses eingegeben, unter dem er im LMS zu finden ist.

Kursbeschreibung: Hier geben Sie eine Beschreibung des Kurses und seine Verwendung
ein.

Kommaseparierte Stichwdrter: In diesem Feld kdnnen Stichwérter eingegeben werden
(getrennt durch Kommas), tUber die Lehrer und Schiiler im LMS nach diesem Kurs suchen
koénnen.

Manifest Identifier: Diese obligatorische ID identifiziert das Paket eindeutig unter allen
Paketen im LMS.

Die Ausgabe des Exports besteht aus einer Zip-Datei, die den kompletten HTML Inhalt sowie
andere SCORM-bezogene Hilfedateien enthalt. Dieses Paket kann zum LMS (dieses muss
SCORM 1.2 oder SCORM 2004 kompatibel sein) hochgeladen werden. Wie und wo das
Paket im LMS im jeweiligen LMS abgelegt wird ist unterschiedlich. Normalerweise wird dies
durch einen Lehrer geschehen, der die Web-basierende Oberflache des LMS nutzt. Bitte
verwenden Sie die Dokumentation des LMS, um mehr dariiber zu erfahren.

#* Klicken Sie auf Fertigstellen.

Ist der Export abgeschlossen, zeigt MindView einen Dialog, in dem Sie sich die Webseite direkt im
Standard-Browser ansehen kdnnen. AuRerdem kdnnen Sie die Webseite direkt ins Internet
hochladen, indem Sie den MatchWare FTP Upload Manager verwenden. Mehr Uber dieses
Programm finden Sie unter "ETP Upload Manager".

@ Um lhr HTML-Projekt zu einem spéateren Zeitpunkt anzusehen, schalten Sie im Windows
Explorer ins Verzeichnis 'MVHtmIExport' und doppelklicken dort die Datei 'index.htm'.
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FTP Upload Manager

Damit Sie Ihre HTML-Seiten so einfach und effektiv wie moglich ins Web hochladen kénnen,
enthalt MindView ein eingebautes FTP Programm, den MatchWare FTP Upload Manager.

Starten des FTP Upload Managers

Bevor Sie den FTP Upload Manager verwenden kénnen, missen Sie lhr MindView Dokument als
HTML exportieren (sieh auch "Exportieren als HTML: Schnellexport" oder "Exportieren als HTML:
Erweiterter Export"). Zum Schluss dieses Exports erscheint folgender Dialog:

HTML Export

Export abgeschlossen.

Im Browser affnen FTP Upload Ende

¥ Um den FTP Upload Manager zu starten, klicken Sie auf FTP Upload.
Dadurch erscheint der Dialog des FTP Upload Managers:

oy Upload Manager

FTP Server Adressze:

Armwendername: Pazzwart:

Ziehverzeichnis:

| Auzwahl

[ Emeuter Yerbindungsaufbau bei Abbruch

Frojekt updaten Ganzes Projekt | Ende |

* Im Feld FTP Server Adresse geben Sie die Adresse ein, die von lhrem Service Provider (ISP)
erhalten haben.

¥ Geben Sie lhren Anwendernamen und das Passwort in die entsprechenden Felder ein.

@ Falls Sie (noch) keine FTP Adresse haben oder der Anwendername oder das Passwort
fehlt, kontaktieren Sie Ihren ISP.

# Mit Klick auf den Button neben Zielverzeichnis wird die Verbindung zum Internet hergestellt.
Nachdem Sie online sind, wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das Sie Ihre Prasentation
hochladen wollen.
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Auswahl FTP-Ordner

W' ahlen Sie den Ausgabeordner fur das Projekt und klicken OF.

{:I mmdaten ~
{:I mrnsJppork

{:I module

{:l mona

{:I rixstarter

{:I rryadriir

{:I office

{:l openmindscreencarder

{:I panorama

{:I glides

{:I sonderangebote

{:I stauns W

Meuer Ordner | k. | Abbrechen

* Wabhlen Sie das gewiinschte Verzeichnis und klicken auf OK.

Wenn Sie die Présentation in ein neues Verzeichnis hochladen wollen, klicken Sie auf 'Neuer
Ordner’, um diesen auf dem Server anzulegen. Klicken Sie OK, um zum Dialog des Upload
Manager zurtickzukehren.

Meuer Ordner

Im gewshlten Ordner wird ein neuer Ordner erzeugt.
Bitte geben Sie dafiir einen Mamen ein;

0k, | Abbrechen

Q Um schnell ein neues Verzeichnis zu erzeugen, geben Sie im Zielverzeichnis-Feld einen
Forward Slash (/) und den Namen des neuen Verzeichnisses ein.

Zielverzeichniz:
|.-’D eutzcheProjektesMindyisw Arzwahl

Wird Ihre Internet-Verbindung oft unterbrochen, werden Sie aufgefordert, die Option 'Erneuter
Verbindungsaufbau...' im Upload Manager Dialog zu aktivieren, um sicherzustellen, dass der
Upload erfolgreich ist.

[v Ermeuter Yerbindungsaufbau bei Abbruch
Max. dnzahl von Wahlversuchen fur jeweilz eine D ater: ]

Sie kdnnen aulerdem angeben, wie oft Wiederanwahl-Versuche fir eine bestimmte Datei
durchgefiihrt werden sollen. Ist der Upload nach dieser Anzahl noch immer nicht erfolgreich
gewesen, wird abgebrochen.

Hochladen der Website

* Wenn Sie lhre Prasentation das erste Mal hochladen, klicken Sie Ganzes Projekt, um
tatsachlich alle Dateien hochzuladen.

Sie kdnnen den Verlauf des Hochladens im Upload-Dialog verfolgen.
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of¥ Upload Manager x|

IJploade Drateien zum FTF Server...

Lade mamentan hoch:
Atempdmyfilesbtn_Toug. phg

|pload-Fortzchritt. .

397.30Kb won 2519.71Kb insgesamt upgeloadet.

Abbrechen Ende
I |

Ist der Upload erfolgreich abgeschlossen, erscheint folgender Dialog:

of¥ Upload Manager x|

Der Upload war fur alle Dateien erfolgreich.

|pload-Fortzchritt. .

2052 10kb vwon 252 10kb insgesamt upgeloadet.

Abbrechen I Ende

# Klicken Sie auf 'SchlieRen’, um zu MindView zurlickzukehren.

Der FTP Upload Manager merkt sich Ihre FTP Adresse, Anwendernamen, Passwort und das
Zielverzeichnis. Wenn Sie lhre Prasentation &ndern und sie erneut hochladen wollen, klicken Sie
auf Projekt updaten, um nur die Dateien, die sich seit dem letzten Upload verandert haben,
hochzuladen.
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Export als PDF

Mit diesem Export kénnen Sie lhre Mind Map im PDF Format exportieren.

Der Export arbeitet genau gleich wie der Microsoft Word Export. Mehr dazu finden Sie unter
"Exportieren als Microsoft Word Datei".
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Export als RTF

m Mit Hilfe dieser Methode kdnnen Sie Ilhre Mind Map im RTF Format exportieren. das kann u.
a. dann sinnvoll sein, wenn lhr Projekt in einer anderen Textverarbeitung als Microsoft Word
weiterbearbeitet werden soll.

Jeder Zweig wird als Uberschrift fiir einen Abschnitt interpretiert, jeweils auf der entsprechenden
Ebene. Mit anderen Worten: 'Uberschrift 1' fir Hauptzweige, 'Uberschrift 2' fir deren Unterzweige,
'Uberschrift 3' fiir deren Unterzweige und so weiter. Dabei werden die Uberschriften hierarchisch
nummeriert (es sei denn, Sie haben diese Option beim Benutzerdefinierten Export deaktiviert).
Angehingte Objekte werden unter der jeweiligen Uberschrift aufgelistet.

Voreingestellt zeigt MindView automatisch ein Ubersichtsbild der Map auf der ersten Seite des
Dokuments.

Die Zweige der Map werden in der Reihenfolge exportiert, in der sie in der Mind Map dargestellt
werden - im Uhrzeigersinn, beginnend rechts oben.

Sie kénnen ganze Zweige und deren Unterzweige vom Export ausschlie3en, indem Sie die Option
'In Export einbinden' im Eigenschaften Dialog deaktivieren.

In Export einbinden 77

ﬁ'f Beim Export werden nur die Zweige, die momentan auf der Arbeitsflache angezeigt werden,
exportiert. Das bedeutet, dass Sie beim Fokussieren auf einen bestimmten Zweig oder eine Gruppe
von Zweigen (siehe "Fokus auf einen Zweig richten") oder wenn Sie die Map gefiltert haben und
deshalb nur Zweige angezeigt werden, die bestimmten Kriterien entsprechen (siehe "Eiltern einer
Mind Map"), dass dann nur die verbleibenden, auf der Arbeitsflache sichtbaren Zweige exportiert
werden. Um die komplette Map zu exportieren, missen Sie zur vollen Darstellung zurtickkehren,
indem Sie den Fokus oder den/die Filter entfernen.

Export Modi
Es gibt zwei verschiedene Arten des Exports:
# Schnellexport

Der Schnellexport dient zum schnellen Exportieren eines Projekts, wobei die MindView
Voreinstellungen bzw. ggf. die zuletzt beim Benutzerdefinierten Export gewéhlten
Einstellungen verwendet werden.

# Benutzerdefinierter Export

Beim Benutzerdefinierten Export kénnen Sie definieren, welche Elemente der Map exportiert
werden und wie sie dargestellt werden sollen.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wéhlen, werden im MindView-Dokument gespeichert
und kdénnen so beim nachsten RTF-Export direkt wieder verwendet werden. Dadurch missen
Sie nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export (nachdem Sie Anderungen in der Map
vorgenommen haben) wieder neu einstellen.
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Entsprechungen von MindView- und RTF-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen, eingebundenen Elemente sowie die
angehangten Objekte beim Export als RTF exportiert.

MindView Element Exportiert nach RTF als

Zweigname Uberschrift in der entsprechenden Ebene, mit hierarchischer
Nummerierung

(voreingestellt 3 Ebenen)

Die hierarchische Nummerierung kann im Benutzerdefinierten
Export ausgeschaltet werden.

Texteditor Objekt Text, eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift
Zweigbild Bild, eingefiigt unter der Zweig-Uberschrift
Verbundenes Bild ® \Wenn mit einem Zweig verbunden, eingefligt unter der

Zweig-Uberschrift
® \Wenn nicht mit einem Zweig verbunden, wird es nicht

exportiert
Kommentar Eingefiigt als verbundenes Bild
Notiz Text, eingefiigt unter der Zweigtiberschrift
Zweigverbindung Eingeflgt als Kreuzverweis "Siehe auch...” unterhalb der
Startzweig-Uberschrift, der auf die Uberschrift des Endzweigs
zielt
MindView Objekt Exportiert nach RTF als
Textdatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Bilddatei Bild, eingefugt ins RTF Dokument

Im Benutzerdefinierten Export kdnnen Sie alternativ auch
definieren, dass Bilddateien mit ihrem Objektnamen, gefolgt von
einem Hyperlink auf die Datei eingefligt werden.

Videodatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Sounddatei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Hyperlink Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei
Flash-Datei Objektname, gefolgt von einem Hyperlink auf die Datei

Arbeiten mit dem Schnellexport
* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Export | RTF | RTF Schnellexport.

* Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewtinschte Map aus und klicken OK.

# Wabhlen Sie einen Ordner aus, geben einen Dateinamen fiir das RTF-Dokument ein und klicken
auf 'Speichern'.

Ist der Export beendet, 6ffnet MindView das Dokument mit dem Programm, das auf dem System
mit der Dateierweiterung .RTF verknupft ist.

Arbeiten mit dem Benutzerdefinierten Export
* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wahlen Sie Export | RTF | Benutzerdefinierter RTF Export.

* Wenn lhre aktuelle MindView-Ansicht mehr als eine Map anzeigt (z.B. mehrere Urspriinge hat),
wahlen Sie im Dialog 'Zu exportierende Map' die gewiinschte Map aus und klicken OK.

* Im Karteireiter Allgemein definieren Sie die allgemeinen Export-Einstellungen und die
Elemente der Map, die exportiert werden sollen.
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.

Benutzerdefinierter RTF Export ?

Allgemein | Angehangte Objekte
Speichem unter

C:\sers'besitzer\Documents\Change log_! i

Formateinstellungen
| Bild der Map einbinden

| Nummerierung verwenden (1. 1.1, 1.1.1)

Nummerierung bis: Ebene 3 -

Einbinden
| Texteditor Objekte

| Zweighilder

| Werbundene Bilder
| Kommentare

| Motizen

| Zweigverbindungen

Export Abbrechen

5@ Wenn Sie eines oder mehrere Elemente vom Export ausschliel3en, indem Sie dies hier
im Export-Dialog definieren, werden alle Elemente dieses Typs vom Export ausgeschlossen,
unabhéngig davon was jeweils im Eigenschaften Dialog bzgl. 'In Export einbinden’ bestimmt
wurde. Nehmen wir an, lhre Map enthalt z.B. ein verbundenes Bild, fir das im Eigenschaften
Dialog die Option 'In Export einbinden’ eingeschaltet ist. ist nun hier im Export Dialog definiert,
dass verbundene Bilder nicht mit exportiert werden, wird auch dieses Bild nicht exportiert.
Andersherum werden, wenn hier im Export Dialog bestimmt ist, dass verbundene Bilder
exportiert werden, nur diejenigen exportiert, deren Option 'In Export einbinden' aktiviert ist.

In Export einbinden ]

Klicken Sie auf den Karteireiter Angehangte Objekte und definieren dort, welche angehangten
Objekte beim Export 'mitgenommen’ werden sollen und welche nicht.

Benutzerdefinierter RTF Export ?

allgemein | Angehangte Objekte
Einbinden

| Textdokumente als Hyperlinks
| Hyperinks

.| Flash-Dateien als Hyperdinks
| Videos als Hyperinks

| Sounds als Hyperdinks

| Bilder
Alz Hyperinks

Ins Dokumert eirfligen

Export Abbrechen
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* Kilicken Sie auf Export.

Wie beim Schnellexport beginnt MindView den eigentlichen Export der Mind Map durch Erzeugen
eines neuen RTF-Dokuments. Ist der Export beendet, 6ffnet MindView das Dokument mit dem
Programm, das auf dem System mit der Dateierweiterung .RTF verknipft ist.
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Export als XML

Diese Exportmethode exportiert Ihr Dokument im XML Format.
MindView unterstitzt beim Export verschiedene XML Dateitypen:

* MindView XML: Dieser Dateityp erlaubt das Konvertieren von MindView Dokumenten in
andere Formate Uber ein Zwischenformat.

® Microsoft Project XML: Dieser Dateityp erzeugt eine Version lhres MindView Dokuments, das
in Microsoft® Project liber Datei | Offnen geladen werden kann. Sie kénnen die Microsoft
Project XML Exportmethode auch dann anwenden, wenn Sie Microsoft Project nicht auf Ihrem
Computer installiert haben. Es ist damit eine sinnvolle Alternative zum direkten Export von
MindView zu Microsoft Project im .mpp Format, fiir den ja Microsoft Project auf lhrem
Computer installiert sein misste.

Dabei werden nur die Elemente des MindView Projektplans exportiert, die von Microsoft
Project unterstitzt werden. Das bedeutet, dass Zweigbilder, Symbole, angehangte Objekte
usw. nicht exportiert werden. Texteditor Texte werden als Microsoft Project Texte exportiert.
Notizen werden nicht exportiert.

® Qutline Processor Markup Language (OPML): Dieser Dateityp erlaubt den Export des
MindView-Dokuments in OPML Format, einem allgemeinen Gliederungsformat, das von
MatchWare unterstitzt wird.

Zusétzlich kénnen Sie lhr MindView-Dokument in XML-Formaten exportieren, die kompatibel zu
MatchWare OpenMind 2 und Microsoft Excel sind.

Vorgehensweise
* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Export | XML.
* Wabhlen Sie einen Dateinamen und ein Zielverzeichnis fiir die zu exportierende Datei aus.
* Wahlen Sie den gewiinschten Typ der Exportdatei im Feld 'Typ'.
¥ Klicken Sie OK.

@ Die Eigenschaft In 'Export einbinden' im Eigenschaften Dialog wird beim Export als XML
ignoriert.
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Export als Bild

AN Mit Hilfe dieser Methode kdnnen Sie lhre Mind Map als Bilddatei exportieren.
#* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Export | Bild.
Damit erscheint der folgende Dialog, in dem Sie die gewtinschten Exporteinstellungen

definieren kdnnen.
Bildexport ?

Diatei:

Einbinden
| Zweigverbindungen Objektanzeige
| Werbundene Bilder Motiz-Anzeige

- Kommentare

Format
EMP JPG PNG EMF POF

JPG Qualitat

Filp Yorschau

Geben Sie Pfad und Dateinamen fir die zu erzeugende Bilddatei ein oder wahlen Sie mit dem
Auswahl-Button einen existierenden Pfad aus.

* Wenn das Bild keine Zweigverbindungen, verbundene Bilder oder Kommentare zeigen soll,
deaktivieren Sie die entsprechenden Optionen.

v

@ Da dieser Export ein Bild der kompletten Map erzeugt, werden alle Objekte, die bei den
Exporteinstellungen definiert wurden, auf dem Bild zu sehen sein, unabhangig ihrer speziellen
Einstellungen 'In Export einbinden’ im Eigenschaften Dialog der Map. Entsprechend werden
alle Zweige gezeigt, unabhangig von den jeweiligen Einstellungen 'In Export einbinden' im
Eigenschaften Dialog der Map.

* Wenn Sie das Symbol fir angEhangte Objekte (Buroklammer-Symbol i ) und/oder das fir

Notizen (gelbes Notizsymbol =) im Bild anzeigen wollen, aktivieren Sie die entsprechende
Option.

* Wahlen Sie das gewunschte Bildformat.

Wenn Sie das .jpg-Format wahlen, kdnnen Sie mit dem Schieberegler 'JPG Qualitat' die
Qualitat des JPG-Bildes bestimmen. GroRere Werte ergeben bessere Qualitat und gréRere
Dateigrof3e - und umgekehrt.

(optional) Mit Klick auf '"Vorschau' kdnnen Sie sich das zu erzeugende Bild vorab ansehen.
Klicken Sie auf Export.

Bitte beachten Sie, dass Symbole und Zweigbilder immer angezeigt werden und dass die
Darstellung von Texteditor Objekten nicht méglich ist.

Die Einstellungen, die Sie beim Export wahlen, werden im MindView-Dokument gespeichert und
kénnen so beim nachsten Export als Bild direkt wieder verwendet werden. Dadurch miissen Sie
nicht nach jeder Anderung und jedem Neu-Export wieder neu einstellen.

L
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Importieren

Ubersicht

MindView kann jetzt Dokumente vieler verschiedener Anwendungen importieren, u.a. Microsoft®
Word, Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, Microsoft® Outlook und Microsoft® Project. Sie
kénnen auch MindView Dokumente erzeugen, indem Sie XML Dateien importieren.

Die Importoptionen in MindView werden in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.
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Import von Microsoft Word

ma MindView kann vorhandene Microsoft® Word Dokumente importieren. Das ist vor allem
hilfreich, wenn:

® Sie ein Word Dokument neu strukturieren und dabei die Brainstorming-Maoglichkeiten in
MindView nutzen wollen, bevor Sie das Dokument erneut als Word-Dokument exportieren.

® Sije eine MindView Mind Map als Word-Dokument exportiert und in Word weiter bearbeitet
haben, dann aber feststellen, dass noch an der Struktur (in MindView) gearbeitet werden muss,
bevor Sie in Word weitermachen kénnen.

In beiden Fallen erlaubt MindView das Importieren des Word-Dokuments in eine neue Mind Map,
wobei der ggf. in Word hinzugefiigte Text inkl. seiner Formatierung tibernommen wird. Bilder,
Notizen/Kommentare und Hyperlinks werden ebenfalls - wo immer mdglich - ibernommen.

Wurde das Word-Dokument durch den Export einer MindView Mind Map erzeugt, wird beim Re-
Import die Mind Map die gleiche Zweig-Struktur und das gleiche Layout wie die Original-Mind Map
haben.

Wenn Sie die Mind Map dann als Word-Dokument re-exportieren (nachdem Sie verschiedene
Anderungen und Ergéanzungen vorgenommen haben), werden diese neu hinzugekommenen
Elemente beim Export mitgenommen.

Mehr Info zu den Elementen, die in MindView nicht verwalten kann, finden Sie unter der Uberschrift
"Beschrankungen" weiter unten.

@ Sie mussen Microsoft Word nicht auf Inrem Computer installiert haben, um mit diesem Export
arbeiten zu kénnen. Allerdings bendtigen Sie Word 2007 oder neuer, um das exportierte Dokument
in seinem .docx Format ansehen zu kdnnen. Wenn Sie mit einer &lteren Version von Word
arbeiten, kénnen Sie das kostenlose Microsoft Office Compatibility Pack verwenden, um aus dem
.docx Format ein gangiges .doc Format zu konvertieren.

Obwohl MindView jedes Word-Dokument importieren kann, wird eine brauchbare Zweigstruktur nur
dann entstehen, wenn das Word-Dokument entsprechend formatiert wurde (z.B. mit Hilfe der Stile
'Uberschrift 1', 'Uberschrift 2' ...'Uberschrift 9' in Abschnitte eingeteilt wurde.

MindView importiert jeden Abschnitt des Word-Dokuments als Zweig der jeweiligen Ebene. Anders
ausgedriickt: Ein durch 'Uberschrift 1' definierter Abschnitt wird zum Hauptzweig, ein durch
'Uberschrift 2' definierter Abschnitt wird zum Unterzweig (eines Hauptzweigs) und so weiter.

Beginnt das Word-Dokument mit einer Uberschrift, die mit dem Stil 'Titel' versehen ist, wird dieser
Titel als Beschriftung fur den Ursprung verwendet, ansonsten wird der Name des Word-Dokuments
verwendet.

Vorgehensweise
* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Import | Microsoft Word.
* Wabhlen Sie das zu importierende Word Dokument aus.
»

Geben Sie den Zielordner ein, also den Ordner und die Datei, in dem/der das MindView-
Dokument, das durch den Import entsteht, gespeichert werden soll.

Microsoft Word Import ?

Guelldatei (Word Datei):
&

Feldatei (MindView-Diatei):

A

* Kilicken Sie auf Import.
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Es kann Elemente im Word-Dokument geben, die MindView nicht importieren kann. In diesem Fall
zeigt MindView einen "Warndialog", in dem all diese Elemente aufgelistet sind. Mehr dazu finden
Sie unter "Beschrankungen" weiter unten.

Warnungen zum Microsoft Word-Import

Das Word-Dokument enthalt Formen oder Objekte, die nicht
von MindView unterstitzt werden.

Klicken Sie "Details’, um genau zu erfahren, welche Blemente -
nicht impartiet werden konnen. Details ==

& Beim Export einer Mind Map als Word-Dokument setzt MindView Textmarken im Word-
Dokument, um die verschiedenen, ggf. zu re-importierenden Elemente festzuhalten. Bitte achten
Sie darauf, diese Textmarken nicht versehentlich zu I6schen (sie sind voreingestellt unsichtbar). Sie
kdnnen sie (wahrend der Arbeit) anzeigen, indem Sie in Word den Erweiterte Optionen-Dialog
aufrufen und dort die Option 'Textmarken' anklicken.

Entsprechungen von Word- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente im Word-Dokument in
MindView-Elemente und Objekte konvertiert:

Word Element Importiert in MindView als
Titel Ursprung der Mind Map
(Stil 'Titel") ® Enthalt das Word-Dokument am Anfang keine als Titel'

formatierte Uberschrift, wird der Dateiname des Dokuments
als Beschriftung fur den Ursprung verwendet.

® Enthalt das Word-Dokument mehrere 'Titel'-Uberschriften,
werden diese als Texteditor Objekt fir den Zweig in der
jeweiligen Ebene umgesetzt.

Uberschrift 1 Hauptzweig
(Stil 'Uberschrift 1)
Uberschrift 2 Unterzweig zum Hauptzweig

(Stil 'Uberschrift 27)

Und so weiter bis...

Uberschrift 9 Unterzweig in der jeweiligen Ebene (bis hin zu Unterzweig zum
(Stil 'Uberschrift9) | #Wweig der Ebene 8)
Normaler Text ® \Wurde das Dokument urspringlich in Word erzeugt:

Importiert als Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

® \Wurde das Dokument als MindView Mind Map exportiert:
Importiert als Texteditor Objekt oder als Kommentar zum
jeweiligen Zweig (so wie in der original Mind Map)

Bild, eingebettet in der | Verbundenes Bild zum jeweiligen Zweig
Abschnitts-Uberschrift

Bild, eingebettet in ® \Wurde das Dokument urspriinglich in Word erzeugt:
normalem Text Importiert als Bild, eingebettet in ein Texteditor Objekt zum
jeweiligen Zweig

® \Wurde das Dokument als MindView Mind Map exportiert:
Importiert als Zweigbild, Verbundenes Bild oder
angehangte Bilddatei (so wie in der original Mind Map)

Word Kommentar Als Notiz zum jeweiligen Zweig
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Querverweis Zweigverbindung zwischen den entsprechenden Zweigen
innerhalb des Word-
Dokuments von/zu
Uberschriften der Stile
Titel' und 'Uberschrift
1-9

Hyperlink Hyperlink in einem Texteditor Objekt zum jeweiligen Zweig

Beschrankungen
Beim Import eines Word-Dokuments in MindView gibt es folgende Beschrankungen:

® Der Index, das Inhaltsverzeichnis, das Rechtsgrundlagenverzeichnis, das
Abbildungsverzeichnis sowie Kopf- und Ful3zeilen werden nicht importiert

Denken sie daran, dass Sie beim spateren Export der Mind Map nach Word das
Inhaltsverzeichnis wieder erstellen lassen kdnnen.

® Sounds und Videos, die im Word-Dokument eingebettet sind, werden nicht in MindView
importiert. Damit solche Inhalte importiert werden kénnen, mussen sie im Word-Dokument als
Hyperlinks vorliegen.

® Mathematische Symbole werden nicht importiert.

AuRerdem gibt es die folgenden Beschrankungen, wenn Sie eine MindView Mind Map exportiert
haben und diese dann re-importieren:

® Notizen behalten ihre urspringliche Gréf3e und Position nicht bei.

#* Bilder die beim Export von MindView aus ins Dokument eingebettet wurden, verlieren ihren
Bezug zur Originaldatei. Werden sie re-importiert, generiert MindView fir sie neue Bilder.

® \Wenn Sie beim Export ausgewahlt haben, dass ein Bild der Map ins Word-Dokument
eingebunden werden soll, wird dieses Bild nicht re-importiert.
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Import von Microsoft PowerPoint

E; MindView ermoglicht das Importieren von Microsoft® PowerPoint-Présentationen im Office
Open XML-Dateiformat (.pptx).

Dies ist besonders hilfreich, wenn:

®* Sie eine PowerPoint-Prasentation mit Hilfe der Brainstorming-Mdoglichkeiten in MindView
erweitern und dann erneut nach PowerPoint exportieren wollen.

® Sie eine MindView Mind Map nach PowerPoint exportiert und dort weiter bearbeitet haben,
dann aber feststellen, dass Sie vor dem Weiterarbeiten in PowerPoint erst noch einmal die
Struktur des Dokuments in MindView Uberarbeiten missen.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der PowerPoint-Prasentation in eine neue Mind Map,
wobei Inhalt und Layout des vorhandenen Dokuments so gut wie mdglich Ubernommen werden.

Wurde die PowerPoint-Prasentation urspriinglich als MindView Mind Map erzeugt und dann nach
PowerPoint exportiert, wird die neue Mind Map die gleiche Zweigstruktur und das gleiche Layout
haben wie die originale Mind Map.

Wenn Sie die neu entstandene Mind Map dann nach PowerPoint re-exportieren, werden alle
Elemente, die Sie in MindView hinzugefiigt oder verandert haben, in dieser Form in die neue
Prasentation ibernommen.

Weitere Infos zu den Elementen, die MindView nicht verarbeiten kann, finden Sie unter
"Beschrankungen" weiter unten.

Vorgehensweise
#* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Import | Microsoft PowerPoint.
* Wabhlen Sie die zu importierende PowerPoint-Prasentation aus.
=

Bestimmen Sie den Zielordner, d.h., den Ordner, in dem MindView die durch den Import
erzeugten Dateien speichern soll.

* (optional) Wenn Sie mdchten, dass die Aufzahlungslisten, die sich evtl. in PowerPoint-Folien
befinden, als Unterzweige des jeweiligen Zweigs importiert werden, aktivieren Sie die Option
Aufzéhlungspunkte als Zweige importieren. Ist diese Option ausgeschaltet, werden
Aufzahlungslisten in PowerPoint-Folien als Texteditor Objekte zum jeweiligen Zweig importiert.

Microsoft Power Point Import ?

Guelldatei (PowerPoint Datei):
Figldatei (MindView-Datei):

Aufzahlungspunkte als Sweige importieren

Abbrechen

#* Klicken Sie auf Import.
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Import-Verfahren

Der Import funktioniert auf zwei verschiedene Arten, abhangig davon, wie die PowerPoint-
Prasentation erzeugt wurde:

Die PowerPoint-Prasentation wurde urspringlich in PowerPoint erzeugt

In diesem Fall wird der Titel der ersten Folie zur Ursprungsbezeichnung im neuen MindView-
Dokument. Ist die Option 'Aufzahlungspunkte als Zweige importieren' aktiv, wird aus jedem
Aufzahlungspunkt der ersten Folie ein Hauptzweig. Wenn nicht, wird die Aufzéhlungsliste als
Texteditor Objekt zum Ursprung importiert.

Alle anderen Folien werden als Hauptzweige importiert. Ist die Option 'Aufzdhlungspunkte als
Zweige importieren' aktiv und enthélt eine Folie Aufz&hlungspunkte, wird daraus ein
Unterzweig zum Zweig der Folie. Wenn nicht, wird die Aufzéahlungsliste als Texteditor Objekt

zum Zweig der Folie importiert.
® Die PowerPoint-Prasentation wurde urspringlich in MindView erzeugt und dann

exportiert

In diesem Fall bleibt die Zweigstruktur des originalen MindView-Dokuments erhalten,

vorausgesetzt, dass keine Folien entfernt wurden. Wurden neue Folien hinzugefugt, werden

diese als Hauptzweige importiert.

Entsprechungen von PowerPoint- und MindView-Elementen

Die folgende Tabelle zeigt, wie MindView die verschiedenen Elemente der PowerPoint-
Prasentation in MindView-Elemente und Objekte konvertiert:

PowerPoint Element

Importiert in MindView als

Folie

Zweig

Folientitel

Zweigebezeichnung

Folien-Untertitel

Texteditor Objekt

Normaler Folientext

Texteditor Objekt

Aufzahlungsliste der
Folie

® \Wurde die Prasentation in PowerPoint erzeugt und die
Option 'Aufzahlungspunkte als Zweige importieren' ist aktiv,
wird jeder Aufzahlungspunkt als Unterzweig importiert. Ist
die Option nicht aktiv, wird die ganze Aufzahlungsliste als
Texteditor Objekt importiert.

® \Wurde die Prasentation urspriinglich in MindView erzeugt
und dann exportiert, wird die Zweigstruktur der Mind Map
anhand der Folientitel wieder hergestellt (nicht die Struktur
anhand der Aufzahlungspunkte; diese wird ignoriert).

Folienkommentar

Kommentar

Folien-Notizen

Notiz

Eingebettetes Bild

® \Wurde die Prasentation urspriinglich in PowerPoint erzeugt,
wird es als angehéangtes Bildobjekt importiert

® \Wurde die Prasentation urspriinglich in MindView erzeugt
und dann exportiert, wird das Bild als Zweigbild oder als
Verbundenes Bild importiert (so wie in der Original Map).

Autoform

Angehéngtes Bildobjekt

Verlinktes Bild

Angehangtes Bildobjekt (Datei am Originalpfad)

Eingebettetes Video

Angehangtes Videoobjekt (Datei am Originalpfad)

Eingebetteter Sound

Angehangtes Soundobjekt

Link zu anderer Folie

Zweigverbindung
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Beschrankungen
Beim Import einer PowerPoint-Prasentation in MindView gibt es folgende Beschrankungen:

Die Formatierung von Folientitel und Folien-Notizen wird nicht importiert.

Wenn das Layout der PowerPoint-Folie mehr als eine Aufzéhlungsliste enthalt, wird beim
Import nur die erste Liste bertcksichtigt.

Importiert man Aufzdhlungspunkte als Zweige, werden untergeordnete Aufzéhlungspunkte in
einer Liste werden wie die Haupt-Aufzahlungspunkte behandelt, d.h. es werden Unterzweige
derselben Ebene daraus (nicht Unterzweige zum jeweiligen Haupt-Aufzahlungspunkt).

PowerPoint Masterfolien werden von MindView nicht beriicksichtigt. Ihr Inhalt wird beim Import
in MindView komplett ignoriert.

Obwohl Hyperlinks (scheinbar) in PowerPoint Textobjekten in das entsprechende MindView
Texteditor Objekt tbernommen werden, gilt dies nur fur die Formatierung bzw., die Farbe, nicht
fur den Link selbst.

Formen, Diagramme, OLE-Controls und Objekte werden nicht importiert.
Tabellen werden als reiner Text importiert; Zeilen und Spalten werden nicht importiert.
Text mit Effekten (WordArt) wird als Textnotiz ohne Formatierung importiert.

Zusatzlich gibt es beim Import von PowerPoint-Dokument, die durch den Export aus MindView
entstanden sind, folgende Beschrankungen:

Wenn Sie bei der Arbeit in PowerPoint eine oder mehrere Folien I6schen, ist MindView nicht
mehr in der Lage, die Zweigstruktur der originalen Mind Map wieder herzustellen:

# \Wenn Sie die Folie, die dem Ursprung der Mind Map entspricht, [6schen, werden alle
Folien als Hauptzweige importiert (so als ob Sie das Dokument direkt in PowerPoint
erzeugt hatten).

® \Wenn Sie Folien Iéschen, die Zweigen entsprechen, welche Unterzweige enthalten, kann
MindView die Struktur der Unterzweige nicht wieder herstellen.

Wenn Sie die Folien in PowerPoint anders anordnen, ist MindView nicht in der Lage, diese
neue Reihenfolge zu bertcksichtigen.

Da MindView die PowerPoint-Folientitel verwendet, um die Zweigstruktur wieder herzustellen,
werden Anderungen in PowerPoint bzgl. Aufzéhlungszeichen nicht beim MindView-Import
bertcksichtigt.

Notizen behalten ihre urspriingliche Grof3e und Position nicht bei.

Im PowerPoint-Dokument eingebettete Bilder, die von einem Export aus MindView stammen,
verlieren die Info bzgl. des Originalpfades.

Wenn Sie beim Export der Mind Map ein Bild der ganzen Map mit-exportiert haben, wird dieses
nicht re-importiert.
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Import von Microsoft Excel

lﬁ MindView kann Microsoft® Excel Tabellen (*.xsIx) importieren. Dabei kann es sich um eine
Tabelle handeln, die zuvor von MindView exportiert wurde, als auch um eine Tabelle, die zum
ersten Mal in MindView importiert wird.

@ Sie mussen Microsoft Excel 2003 oder neuer auf dem Computer installiert haben, um diesen
Import zu verwenden. Wenn Sie mit Excel 2010 oder neuer arbeiten, muss das Microsoft .NET
Client Framework 4.0 installiert sein. Ist keines dieser Elemente auf lnrem Computer installiert,
kénnen Sie Dateien tber das Microsoft Excel XML Tabellenformat importieren; Mehr dazu finden
Sie unter "Import von XML".

Um einen erfolgreichen Import zu garantieren, sollte Ihre Tabelle wie folgt aufgebaut sein:

Titel Titel Titel
Wertl Wert2 Wertl Wert2 Wertl Wert2

Ursprung Daten  Daten Ursprung Daten Daten Ursprung Daten Daten
1 Haupt Daten  Daten Haupt Daten Daten Haupt Daten Daten
1.1 Unter Daten  Daten Unter Daten Daten Unter Daten Daten
1.1.1 Unter Daten  Daten Unter Daten Daten Unter Daten Daten
2 Haupt Daten  Daten Haupt Daten Daten Haupt Daten Daten
2.1 Unter Daten  Daten Unter Daten Daten Unter Daten Daten

Mummeriert Strukturiertriert Flach

Wenn lhre Tabelle eine dieser Bedingungen nicht erfillt, ist MindView nicht in der Lage, sie zu
importieren; die Info dartber finden Sie im Importdialog (siehe unten).

@ Zusatzlich zu den oben abgebildeten Layouts kann MindView auch Mind Maps reimportieren,
die zu Microsoft Excel unter Verwendung der Option "Zwischenergebnisse unter der Gruppe
anzeigen" exportiert wurden. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zu Microsoft Excel".

Die Grafiken zeigen, wie der Inhalt der Tabellen in die Mind Map eingefugt werden kann. Zum
Beispiel: Steht die Beschriftung der Zelle 'Ursprung’, wird diese als Ursprung der importierten Mind
Map verwendet. Jeder Inhalt einer Zelle, die mit 'Haupt' beschriftet ist, wird als Hauptzweig
importiert; sdmtliche Zellen, die mit '‘Unter' beschriftet sind, als Unterzweige importiert. Der Inhalt
von mit '‘Daten’ beschrifteten Zweigen werden als Zweigdaten importiert - mit dem Inhalt der Zellen,
deren Zellen als 'Uberschrift 1', 'Uberschrift 2' etc. gekennzeichnet sind. Damit werden Zellen fiir
Zeitdaten oder Kalkulationsfelder méglich. Wenn die Uberschriften Standard MindView
Aufgabendaten sind (Start, Ende, Dauer, Grad der Fertigstellung, Prioritat oder Ressourcen),
werden die Daten an die entsprechenden Stellen in MindView importiert. Entsprechen sie nicht
Standard MindView Kriterien, werden sie als Kalkulationswerte importiert. Mehr dazu finden Sie
unter "Einfigen von Aufgabendaten” und "Hinzufiigen von Kalkulationswerten".

® |Im Nummerierten Layout wird die zweite Spalte dazu verwendet, den Text fur
Zweigbezeichnungen anzuzeigen, wahrend die Zahlen in der ersten Spalte (die ebenfalls als
Text formatiert sein missen) die Hierarchie bestimmen. Die Ziffern bestimmen nach der Regel
Ziffer.Ziffer.Ziffer die Ebene der Hierarchie, wobei die Punkte die Ebenen trennen. Die folgende
Grafik zeigt, wie Zellen eines Excel Dokuments (links) in eine Mind Map (rechts) importiert

werden:
Ursp_rung 1.1.1 Zweig C
1 Zweig A | 1.1 Zweig B }—G(
1.1 Zweig B 1.1.2 Zweig D
111 Zweig C (1. Zweig A 1. ZweigA | :
112 Zweig D o 12 12 ZweigE_ I_e/ 121 Zweig F
1.2 Zweig E '
121 Zweig F | Ursprung 1 1.3 Zweig G |
1.3 Zweig G ) 2 1 Zweig | |
2 Zweig H (2. ZweigH 2 Zweigh g —————
21 | Zweig| M'
2.2 Zweig J

Der Ursprung ist nicht in das Nummerierungsschema eingebunden.
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® |m Strukturierten Layout verwenden Sie die Spalten links des Inhalts, um die Ursprungs- und
Hauptzweige etc. und damit die Hierarchie zu definieren. Die erste Spalte enthélt den
Ursprung, die zweite die Hauptzweige, die dritte die erste Ebene der nachgeordneten
Unterzweige.

® |m Flachen Layout enthalt die Spalte ganz links die Zweigbeschriftungen. Nachfolgend zum
Ursprung wird jeder Zweig als Hauptzweig gehandelt - Unterzweige werden nicht erzeugt.

Wenn lhre Tabellen keine dieser Layouts besitzen, kdnnen Sie diese trotzdem tber den manuellen
Importdialog trotzdem auswéhlen, welche Teile mit Zweigdaten etc. importiert werden sollen (siehe
unten).

Vorgehensweise
* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Import | Microsoft Excel.
Damit sehen Sie den Dialog, der Sie u.a. auf die oben beschrieben Layouts hinweist.
#* Klicken Sie auf das zu importierende Excel Dokument und klicken Sie OK.

] Microsoft Excel Import ?

Der Import wird entsprechend der gezeigten Farbcodes durchgefiht.

Wenn 5Sie die At des Datenimparts andem wollen, wahlen Sie unten in der
Worschau einen Bereich aus und klicken auf den entsprechenden Farbbutton.

(I =
(I (I

Pweiglayout: Nummeriert

A B C D "
3 Mame Werkaufte Einheit.. Kosten/Einh
4 Verkaufte Einheit... 60952.00 2.30
5 |1 MNordamerika 27956,00 2.30
B 1.1 UsA 25456.00 2.30
7 (12 Kanada 2500.00 2.30
R 2 Fiirmna 12884 NN 3N W
£ >

Funicksetzen Abbrechen

* Wenn notig, passen Sie die farbigen Markierungen so an, dass der Inhalt nach Ihren Wiinschen
in die Mind Map eingefiigt wird. Wahlen Sie einfach einen Eintrag und dann das gewiinschte
Farbfeld. Sie kénnen den Dialog nach Belieben skalieren.

® Orange bedeutet, dass dies zum Titel des Dokuments (der Mind Map) wird.

® Der Inhalt der Zellen in Hellblau werden zu Beschriftungen von Hauptzweigen. Durch
Anpassen dieses Bereichs kénnen Sie alle zu importierenden Zweige oder eine Gruppe
von Unterzweigen zum Import definieren; allerdings darf der markierte Bereich keine
leeren Zeilen enthalten. Wenn sich in der Spalte ganz links nur eine Zelle mit Inhalt
befindet, wird diese zum Ursprung bzw. dessen Beschriftung. Wenn sich in der Spalte
ganz links mehrere Zellen mit Inhalt befinden, werden daraus die Hauptzweige -
untergeordnet einem Ursprung, dessen Beschriftung sich aus der Titelzelle ergibt.

® Der Inhalt der Zellen in Gelb stehen fir Zeit- oder Kalkulationsdaten, abhangig von der
Spaltenlberschrift (siehe unten). Durch Anpassen des gelben Bereichs kénnen Sie
bestimmen, welche Datenspalten importiert werden sollen.
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® Der Inhalt der Zellen in dunkelblau sind die Uberschriften der Datenspalten. Wenn die
Uberschriften Standard MindView Aufgabendaten sind (Start, Ende, Dauer, Grad der
Fertigstellung, Prioritéat, Ressourcen usw.), werden die Daten an die entsprechenden
Stellen in MindView importiert. Entsprechen sie nicht Standard MindView Kriterien,
werden sie als Kalkulationswerte importiert. Mehr dazu finden Sie unter "Einfligen von
Aufgabendaten” und "Hinzufuigen von Kalkulationswerten".

Wenn Sie einen Bereich auswéahlen, den MindView nicht verarbeiten kann, erscheint die
Meldung "Unglltiges Zweiglayout". Gangige Grinde fur diese Meldung sind:

® Zellen, die leer sein missen, enthalten Daten.
® Es gibt leere Zellen, zum Beispiel leere Zeilen, in denen Daten erwartet werden.
® Sie haben in einem strukturierten Layout eine oder mehrere Ebenen tbersprungen.

® |n einem nummerierten Layout besteht die erste Spalte nicht aus Text in der geforderten
Form (Ziffern, getrennt durch Punkte). Dabei missen die Zahlen im Textformat, nicht im
Zahlenformat vorliegen.

® |n einem nummerierten Layout ist die Zelle links der Ursprungsbeschriftung nicht leer.

Um das Problem zu I6sen, passen Sie eine oder mehrere der farbigen Bereiche an oder
klicken Sie auf Abbrechen und passen die urspriingliche Tabelle an.

Um die Bereiche auf den Status beim Offnen des Dialogs zuriickzusetzen, klicken Sie auf
Zurucksetzen.

¥ Klicken Sie auf OK.
Damit wird die importierte Tabelle in Mind Map gedffnet.
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Import von Microsoft Outlook

w
E' MindView ermoglicht den Import von Microsoft® Outlook Aufgabenlisten. Dies ist vor allem in
folgenden Situationen hilfreich:

®* Sie haben in Microsoft Outlook damit begonnen, eine Aufgabenliste zu erstellen und wollen
diese jetzt mit Hilfe der Brainstorming-Mdglichkeiten in MindView erweitern.

#* Sie haben eine MindView Aufgabenliste zu Microsoft Outlook exportiert, weitere Aufgaben
hinzugefligt oder bestehende verandert; dann aber bemerkt, dass Sie noch mal die Struktur in
MindView Uberprifen wollen, bevor Sie in Microsoft Outlook fortfahren.

In beiden Fallen erlaubt MindView den Import der Microsoft Outlook Aufgabenliste als neues
Dokument in der Mind Map Ansicht.

Wenn Sie die gewiinschten Anderungen in MindView abgeschlossen haben, kénnen Sie die
Aufgabenliste entweder zu Outlook als neue Aufgabenliste exportieren, oder die bestehende mit
der neuen MindView Version synchronisieren. Weitere Info zum Exportieren und Synchronisieren
finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste".

@ Microsoft Outlook 2000 oder neuer muss auf lhrem Computer installiert sein, um den Import
durchzufihren.

Vorgehensweise
#* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Wabhlen Sie Import | Microsoft Outlook | Import als neues Dokument.
# Wahlen Sie den Outlook Aufgabenordner, aus dem Sie importieren wollen.

@ Wenn der Outlook Ordner Aufgaben enthalt, die Sie bereits in ein MindView Dokument
importiert haben oder wenn der ordnen durch einen Export eines MindView Dokuments
entstand, ziehen Sie es vielleicht vor, das passende MindView Dokument zu suchen und den
Aufgabenordner dann mit diesem zu synchronisieren, statt ein neues MindView Dokument zu
erzeugen.

Die importierte Aufgabenliste wird in MindView in der Mind Map-Ansicht angezeigt.

Beschrankungen

Es werden nur die Elemente der Microsoft Outlook Aufgabeliste importiert, die in MindView eine
Entsprechung haben. Diese werden im Aufgaben/Zeitleiste-Dialog angezeigt:

* Aufgabennamen, Datums-Werte, Dauer-Werte, Prioritdten und Grad der Fertigstellung werden
importiert.

# Andere Informationen, die in MindView nicht unterstitzt werden, z.B. Status, Erinnerung,
Kategorien und so weiter werden, ebenso wie alle anwenderdefinierten Felder, nicht importiert.

Synchronisieren der Outlook Aufgabenliste und des MindView Dokuments

Wenn Sie nach dem Export von MindView aus Anderungen an lhrer Outlook Aufgabenliste
vorgenommen haben, kénnen Sie diese wie folgt in MindView Glbernehmen:

* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
# Wahlen Sie Import | Microsoft Outlook | Aufgaben synchronisieren.
Der Dialog Synchronisation von Microsoft Outlook nach MindView 6ffnet sich.
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Synchronisation von Microsoft Outlook nach MindV... ?

Aufgaben, die in Outlook und in MindView existieren

| Updaten der Aufgaben in MindView

Aufgaben, die nurin Outlook: existieren

Kopieren der Aufgaben von Outlook nach MindView
Loschen der Aufgaben in Outlook:
Aufgaben unverandert belassen

oK

Abbrechen

Im oberen Teil des Dialogs legt fest, was geschieht, wenn eine Aufgabe sowohl in der Outlook
Aufgabenliste als auch im MindView Dokument (in verschiedenen Versionen) existiert.

* Um die Aufgaben von der Outlook Aufgabenliste ins MindView Dokument zu Gibernehmen,

wahlen Sie Updaten der Aufgaben in MindView.

Im unteren Teil des Dialogs kénnen Sie festlegen, was passiert, wenn eine Aufgabe zwar in der
Outlook Aufgabenliste, nicht aber im MindView Dokument vorhanden ist. Sie haben drei

Mdglichkeiten:

® Kopieren der Aufgabe von der Outlook Aufgabenliste ins MindView Dokument
® | 6schen der Aufgabe in der Outlook Aufgabenliste, sodass sie in keiner Version mehr

vorkommt
® Belassen des jetzigen Zustands

Wenn Sie umgekehrt Anderungen in Ihrem MindView Dokument vorgenommen haben, nachdem
es zu Outlook exportiert wurde, kénnen Sie die Anderungen in die Outlook Aufgabenliste
Ubernehmen. Mehr dazu finden Sie unter "Exportieren zur Microsoft Outlook-Aufgabenliste".
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Import von Microsoft Project

ﬂa MindView kann Microsoft® Project Projektplane (*.mpp) importieren. Dies ist in folgenden
Situationen besonders interessant:

®* Sie haben lhren Projektplan in Microsoft Project begonnen und wollen ihn jetzt mit Hilfe der
Brainstorming- und sonstigen MindView-Features erweitern.

#* Sie haben eine MindView Projektplan zu Microsoft Project exportiert, bereits Aufgaben
hinzugefligt oder bestehende bearbeitet, dann aber festgestellt, dass Sie die Planstruktur noch
einmal in MindView uberarbeiten wollen, bevor Sie in Microsoft Project fortfahren.

In beiden Fallen erlaubt MindView das Importieren des Microsoft Project Planen als neuen
Projektplan in der Gantt Ansicht.

@ MindView unterstitzt Microsoft Project ab der Version 2003. Microsoft Project muss auf Ihrem
Computer installiert sein, um diesen Import durchzufiihren. Ist Microsoft Project nicht auf lhrem
Computer installiert, kbnnen Sie Dateien Uber das Microsoft Project XML Format importieren. Mehr
dazu finden Sie unter "Import von XML".

Vorgehensweise

* Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

* Wabhlen Sie Import | Microsoft Project.

* Wabhlen Sie den Microsoft Project Plan aus, den Sie importieren wollen.
Der importierte Projektplan wird in der Gantt Ansicht gedéffnet.

Beschrankungen

Die MindView Gantt Ansicht unterstitzt nicht alle Projektmanagement-Funktionen von Microsoft
Project. Das bedeutet, dass alle Elemente von Microsoft Project importiert werden, die in MindView
eine Entsprechung haben:

* Aufgabennamen, Aufgabentypen, Datums-Werte, Dauer-Werte, Zeitversatz-Werte,
Ressourcen, Prioritaten, der Grad der Fertigstellung, Links, Bedingungen sowie Werte zu
Arbeit, Einheiten und Kosten werden importiert.

Projekt- und Ressourcenkalender werden importiert.
Meilensteine werden importiert; ihre Dauer wird aber auf Null gesetzt.
Texte zur Aufgabe werden als Texteditor Objekte importiert.

Andere Microsoft Project Informationen, die sich auf Features beziehen, die in MindView nicht
unterstitzt werden, z.B. Basislinien, Aufgabenkalender etc.) werden nicht importiert. Infos, die
sich aus Ebeneninformationen in Microsoft Project ergeben, werden ebenfalls nicht importiert.

In den meisten Fallen werden die Datumswerte von Aufgaben sowie die Planungsinfos in MindView
und in Microsoft Project identisch sein. Sie konnen differieren, wenn erweiterte Funktionen, die in
MindView nicht unterstiitzt werden, in Microsoft Project verwendet wurden.
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Import von XML

Diese Importmethode erlaubt das Erzeugen von MindView Dokumenten durch das

Importieren von verschiedenen XML Formaten in MindView.
MindView unterstitzt beim Import die folgenden XML Dateitypen:

MindView XML: Dieser Dateityp erlaubt das Offnen von MindView Dokumenten, die zuvor im
MindView XML Format exportiert wurden.

Microsoft Project XML: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Projektplans,
indem Sie einen Microsoft® Project Plan importieren, der zuvor von Microsoft Project im XML
Format exportiert wurde. Sie kénnen den Microsoft Project XML Import selbst dann verwenden,
wenn Sie Microsoft Project nicht auf Ihnrem Computer installiert haben. Es ist damit eine
Alternative zum Importieren eines Microsoft Project Plan direkt im .mpp Format, woflr Sie
Microsoft Project auf Ihrem Computer installiert haben missten.

Fir den Import von Microsoft Project XML Dateien gelten die gleichen Beschrénkungen wie
fur das Importieren von Microsoft Project . mpp Dateien. Mehr dazu finden Sie unter "Import
von Microsoft Project"”.

@ MindView unterstitzt Microsoft Project XML erst ab Version 2003, d.h. friihere Versionen
werden nicht unterstitzt.

MindManager XML: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Dokuments, indem
Sie ein MindManager® Dokument, das von MindManager im XML exportiert wurde,
importieren. Sie kénnen die MindManager XML Importmethode selbst dann verwenden, wenn
Sie MindManager nicht auf Ihrem Computer installiert haben.

Bedenken Sie, dass Elemente der von MindManager erzeugten Datei, die keine
Entsprechung in MindView haben, nicht importiert werden. MindView unterstutzt
MindManager XML Dateien in den Versionen 5 und 6.

MindManager MMAP: Dieser Dateityp erlaubt das Erzeugen eines MindView Dokuments,
indem Sie ein MindManager® Dokument im .mmap Format importieren. Sie kdnnen die
MindManager MMAP Importmethode auch dann verwenden, wenn MindManager nicht auf
Ihrem Computer installiert ist.

Bedenken Sie, dass Elemente der von MindManager erzeugten Datei, die keine
Entsprechung in MindView haben, nicht importiert werden.

Outline Processor Markup Language (OPML): Dieser Dateityp erlaubt den Import von
Dateien im OPML Format, einem allgemeinen Gliederungsformat, das von MatchWare
unterstutzt wird.

Zusatzlich kdnnen Sie auch Dokumente in XML-Formaten importieren, die mit MatchWare
OpenMind 2, FreeMind, Visual Mind und Microsoft Excel kompatibel sind.

Vorgehensweise

B

e
>
W

5

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

Wabhlen Sie Import | XML.

Schalten Sie zur zu importierenden Datei.

Wabhlen Sie den gewlinschten Importtyp im Feld 'Typ'.

Q Mit dem voreingestellten 'Autodetect XML' Dateityp kann MindView automatisch den Typ
der von Ihnen gewéahlten XML Datei herausfinden, vorausgesetzt, es handelt sich dabei um
einen der unterstitzten XML Dateitypen.

Klicken Sie auf OK.

Die importierte Datei wird in der Mind Map Ansicht gedffnet.
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Import von anderen Anwendungen

Q MindView erlaubt das Importieren von Dokumenten aus anderen Mind Mapping-
Anwendungen, insbesondere Mindjet MindManager (ab Version X5) und FreeMind, sodass Sie
diese in MindView weiter entwickeln kénnen.

B

¥ ¥ Wy

Klicken Sie auf den Karteireiter Datei.

Wabhlen Sie Import | Andere Mind Mapping Anwendungen.

Wabhlen Sie Import von Mindjet MindManager oder Import von FreeMind.
Wabhlen Sie das Dokument aus, das importiert werden soll.

Wabhlen Sie einen Zielordner aus und geben einen Namen fur das zu generierende MindView
Dokument ein.
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Stiftmodus

\

£% MindView unterstitzt jetzt die Eingabe per Stift ebenso wie die durch Tastatur oder Maus.
Damit kdnnen Sie digital Zeichnungen, z.B. handgeschriebenen Text und handgezeichnete Bilder,
fur die Zweige erstellen. Obwohl dieses MindView Feature auch mit der Maus funktioniert, ist es
eigentlich fir Gerate gedacht, die tatsachlich einen Stift als Eingabegerat haben, also z.B. Tablet
PCs, externe Tablets, Touchscreens und interaktive Whiteboards. Die einzige Voraussetzung ist,
dass das Betriebssystem, auf dem MindView installiert ist, Stifteingabe unterstitzt.

Einmal zu einem Zweig hinzugefiigt, werden die gezeichneten Daten genau wie alle anderen
behandelt.

@ Sie kdnnen die Stifteingabe ausschlie3lich in den Standard Mind Map-Ansichten verwenden,
also in Mind Map, Organigramm und Links/Rechts.

v MindView bietet auRerdem einen speziellen Touch-Modus fir Computer mit Touchscreens.
Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten im Touch-Modus".

Stifteingabe einschalten

Bevor Sie Maus oder Stift im Stiftmodus verwenden kénnen, miissen Sie den Stiftmodus
einschalten.

Wenn lhr System Stifteingabe unterstiitzt, erscheint im MindView Optionendialog einen separaten
Punkt fir die Stifteingabe.

Um darauf zuzugreifen:
¥* Kilicken Sie auf den Karteireiter Datei.
* Kilicken Sie auf Optionen.
* Kilicken Sie auf den Punkt Stifteingabe.

MindView Optionen ?

" ]

Dokument / Enweiterte Optionen im Stiftmodus.

M5
Priifen
Speichern | Stifteingabe ein

lst die Stifteingabe eingeschaltet, konnen Sie zum Stiftmodus wechseln, indem Sie die
Voreinstellungen Stiftmodus-Schaltflache auf der Statusleiste klicken.

| Stiftgesten ein
Kalender .
Vorschlagsquellen Voreinstellungen fir handgeschriebene Zweigbeschriftungen

o Grale (%):
Stifteingabe 50 «1| 50% z.B. bedeutet, dass der handgeschriebene Text auf 50% seiner OriginalgroBe skalier ist, wenn
= erals Zweigbeschriftung verwendet wird.

Ressourcen

Breite (Pocel):

a0 & Voreingestelte Breite der Bearbeitungsbox fiir handgeschriebene Zweigbeschriftungen

Zeilenhdhe (Pocel):
a0 + 1| Voreingestelte Hohe der Bearbeitungsbox fur handgeschriebene Zweigbeschriftungen

Voreingestelte Bildgralke fur handgezeichnete Verbundene Bilder (%):

75 <] 50% z.B. reduziert das Bild auf 507 seiner Grobe, wenn es einem Zweig zugewiesen wind
Voreingestelte Grole der Bearbeitungsbox fur handgezeichnete Bilder
Breite (Puxel): Hahe (Pocel):

200 = 150 =

- -
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Stifteingabe ein: Hiermit wird der Stiftmodus eingeschaltet. Ist dies der Fall, erscheint eine
Stiftmodus-Schaltflache rechts unten in der MindView Statusleiste, mit der man den Modus ein- und
ausschalten kann.

1005 Stiftmodus

Stiftgesten ein: Ist diese Option ausgewahlt, kdnnen Sie die MindView Aktionen, die im Abschnitt
"Arbeiten mit Gesten" weiter unten beschrieben sind.

Voreinstellungen fir handgeschriebene Zweigbeschriftungen: Wenn Sie den Stift verwenden,
um Text fur die Zweigbeschriftungen einzugeben, Ist es oft einfacher mit groRen Zeichen zu
arbeiten. Sie kénnen das GroRRe (%) Feld verwenden, um einen Faktor einzugeben, den MindView
automatisch beim Umwandeln des Textes in eine Zweigbeschriftung verwendet und so
normalerweise den Text verkleinert. Wenn Sie umgekehrt eine handgezeichnete Schrift anklicken,
um sie zu bearbeiten, vergrof3ert MindView ggf. automatisch die Zweigbeschriftung, sodass sie
einfacher zu bearbeiten ist. Sie kénnen die Breite- und Zeilenhdhe-Felder verwenden, um die
Ausgangsgrofle der Box zu bearbeiten. ist eine handgeschriebene Zweigbeschriftung breiter oder
hoher als die gewéhlte GréRRe, passt MindView automatisch die Gré3e der Box an die Grof3e der
Beschriftung an.

Voreingestellte BildgrdRRe fir handgezeichnete Verbundene Bilder: Wenn Sie den Stift
verwenden, um Grafiken zu zeichnen, ist es oft einfacher, dies grof3er zu tun als das Bild spater in
der Map erscheinen soll. In diesem Feld kénnen Sie angeben, wie die Zeichnung bei der
Ubernahme in die Map verkleinert werden soll (Prozent der urspriinglichen GréRe). Damit wird bei
der Ubernahme die Zeichnung automatisch entsprechend skaliert

Voreingestellte Grof3e der Bearbeitungsbox fliir handgezeichnete Bilder: Wenn Sie ein
handgezeichnetes Bild doppelklicken, um es zu bearbeiten, vergréf3ert MindView es automatisch,
damit es einfacher bearbeitet werden kann. Sie kdnnen die Breite- und Zeilenhdhe-Felder
verwenden, um die AusgangsgréfRe der Box zu bearbeiten. ist ein handgezeichnetes Bild breiter
oder hoher als die gewéahlte Grol3e, passt MindView automatisch die Grof3e der Box an die Grol3e
des Bildes an.

Arbeiten im Stiftmodus

Ist der Stiftmodus eingeschaltet, erscheint eine Stiftmodus-Schaltflache rechts unten in der
MindView Statusleiste.

* Klicken Sie auf Stifteingabe ein.
Damit erscheint der Karteireiter Stiftmodus links des Start-Karteireiters im Mentband.

Stat  Einfagen  Uberprifen  Freigabe  Ansicht Design @ Was mBchien Sie lun?

0 1 — . 7]
D 7 Fd e M) Y ez ] &
S < # 7 e — T, X
Auswihlen Kugelschreiber Fitzstift Radiergummi Verbundenss  Farbe Starke Letzten Strich Alle Striche
Bild = & laschen laschen
Eintligen stitte Zeichnung zum ausgewahiten Iweig hinzufigen Farmat Bearbeiten

Damit kdnnen Sie damit beginnen, mit dem Eingabegerét zu schreiben oder zu zeichnen; allerdings
nur auf freien Flachen der Arbeitsflache (also nicht direkt auf Zweigen, Kommentaren,
Verbundenen Bildern oder anderen MindView Elementen).

@ Bevor Sie mit dem Schreiben oder Zeichnen beginnen, kénnen Sie das Eingabegerat
verwenden, um den betreffenden Zweig auszuwéahlen, dem die Daten zugewiesen werden sollen.
Nach dem ersten Strich kénnen Sie Uberall auf der Arbeitsflache zeichnen — inkl. auf Zweigen oder
anderen MindView-Elementen.

Q Wenn Sie beginnen, zu schreiben oder zu zeichnen, interpretiert MindView die "Zeichnung" als
Text und zeigt die Umsetzung im Feld "Stift zu Text" unterhalb des Menubands an. So kdnnen Sie
jede Falschumsetzung korrigieren, indem Sie den letzten Strich oder mehrere Striche
I6schen/ersetzen, bis Sie das gewiinschte Ergebnis erzielen. Sie kénnen auch auf den Pfeil nach
unten rechts neben dem Feld klicken, um alle méglichen Umsetzungen der Strichdaten zu sehen
und dann die richtige auszuwéahlen. Bei mehr als einem eingegebenen Wort werden ggf. mehrere
Felder angezeigt.

-IriI“-Ilj Ir..ilal:l -
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@ Wenn Sie die verschiedenen Umsetzungen der Strichdaten ausprobieren, geht MindView davon
aus, dass Sie diese in der gleichen Sprache geschrieben haben, in der lhr Windows System
definiert ist. Wenn Sie in einer anderen Sprache schreiben wollen, setzen Sie bitte die Werte des
Betriebssystems auf die entsprechende Sprache.

@ Das Stift zu Text-Feature funktioniert nur, wenn die entsprechenden Module auf dem Computer
installiert sind. Mehr dazu finden Sie unter "Hilfe-Mdqglichkeiten".

Hier eine Kurzbeschreibung der Werkzeuge im Karteireiter Stiftmodus:

Wie im Karteireiter Start oder Einfligen, kdnnen Sie mit dem Symbol Zweig = einen Zweig auf

der Ebene des ausgewahlten Zweigs hinzufiigen — sowie ein Unterzweig Symbol L=+, um zum
ausgewahlten Zweig einen Unterzweig hinzuzufiigen.

Mit dem Auswahlsymbol in der Stifte Gruppe kénnen Sie Zweige mit lhren Eingabegerat
auswahlen und/oder verschieben. Die anderen Symbole der Gruppe dienen dazu, den Stift
aussuchen, den Sie verwenden wollen: Kugelschreiber erzeugt schwarze, dinne Striche,
Filzstift erzeugt dickere rote Striche und mit dem Radiergummi kénnen Sie beliebige Striche
auswéhlen und entfernen.

Q Statt den zu lI6schenden Strich auszuwahlen, kdnnen Sie - sehr viel einfacher - den
Radiergummi mit der Maus fassen und ihn Uber die Arbeitsflache bewegen bis er den
gewilinschten Strich bertihrt. Anders als bei einem wirklichen Radiergummi wird dadurch aber
der ganze Strich geldscht.

Die Symbole in der Gruppe Zeichnung zum ausgewahlten Zweig hinzufiigen Gruppe dienen
dazu, die Strichdaten zu konvertieren und an verschiedene Elemente der Map zu Ubertragen.
Einige davon sind nur zuganglich, wenn ein Zweig ausgewéhlt und zumindest ein Strich
gezeichnet ist.

= Zweigbeschriftung: Mit Verwendung dieses Symbols kénnen Sie die Strichdaten zu Text
konvertieren und diesen als Zweigbeschriftung verwenden (Zweigbeschriftung als Text)
oder die Strichdaten unverandert als Zweigbeschriftung behalten (Zweigbeschriftung mit
Stift).Wenn Sie fur die Zweigbeschriftung erst einmal die Strichdaten verwenden, kdnnen Sie
diese spater jederzeit mit Klick auf Strichdaten zu Text konvertieren in Text umwandeln.

Notiz: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren und es
als Notiz fur den ausgewdahlten Zweig zu verwenden.

= Kommentar: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu konvertieren
und es als Kommentar fiir den ausgewahlten Zweig zu verwenden. Sie kbnnen den
Kommentar danach beliebig auf der Arbeitsflache verschieben, ganz so als ware er regular
mit der Maus erzeugt.

2 Texteditor Objekt: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung zu Text zu
konvertieren und es als Texteditor Objekt flr den ausgewéahlten Zweig zu verwenden.

2 Zweigbild: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Strichdaten in ein Bild (.png) zu
konvertieren und es fir den aktuellen Zweig als Zweigbild zu verwenden.

< Verbundenes Bild: Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Zeichnung in ein Bild (.png) zu
konvertieren und als Verbundenes Bild fir den aktuellen Zweig zu verwenden. Die Bildgrolie
wird um einen vordefinierten Faktor verkleinert. Sie kénnen das in den MindView Optionen
einstellen (Stifteingabe). Sie konnen das Bild danach beliebig auf der Arbeitsflache
verschieben, ganz so als ware er regular mit der Maus erzeugt.

Q In groRen oder Uberflllten Maps, ist es nicht immer einfach, genug Platz zum Zeichnen zu
finden. Ist dies der Fall, ist es wahrscheinlich besser, vor dem Zeichnen das Zweigbild
Symbol oder das des Verbundenen Bildes anzuklicken. Dadurch 6ffnet MindView eine
Bearbeitungsbox Uber dem ausgewdahlten Zweig, in der Sie frei zeichnen kdnnen. Sind Sie
damit fertig, klicken Sie aufRerhalb der Box, wodurch die Strichdaten (die Zeichnung)
automatisch zum Zweig hinzugefligt werden.

Mit den Symbolen Farbe und Starke in der Format-Gruppe kdnnen Sie die Farbe bzw. die
Starke des Stifts verandern.

Um den letzten Strich zu l6schen, klicken Sie aufs Symbol Letzten Strich I6schen .
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® Mit Klick auf das Alle Striche I6schen Symbol €3 entfernen Sie alle Striche auf der
Arbeitsflache, die noch nicht in die Mind Map tbernommen wurden.

Arbeiten mit Gesten

Sie kdnnen Zeichnungen auch als so genannte "Gesten" auswerten lassen, um verschiedene
Aktionen fir MindView Elemente (Zweige, Unterzweige usw.) auszufiihren. Dazu missen Sie zuvor
in den MindView Optionen den Punkt "Stiftgesten ein" aktivieren — wie oben unter "Stiftmodus ein"
beschrieben.

Um mit Gesten zu arbeiten:

* Wabhlen Sie das entsprechende MindView Element aus. Wenn Sie zum Beispiel einen
Unterzweig einfiigen wollen, wéhlen Sie den Uibergeordneten Zweig, um ein Bild zu lI6schen
(das vielleicht aus einer konvertierten Zeichnung stammt), wahlen Sie das Bild.

* Verwenden Sie das Stiftwerkzeug, um die Geste zu zeichnen.

@ Gesten werden nur umgesetzt, wenn es sich um den ersten Strich handelt. Sie sind nicht
verfligbar, wahrend Strichdaten bearbeitet werden.

Hier eine Liste der mdglichen Gesten:

Geste Name Aktion Zeichnen
Radieren Loéschen Zeichnen Sie mindestens 3
—= zusammenhangende
E‘ Striche — so waagerecht
wie mdglich.
Schnorkel Ausschneiden Zeichnen Sie den
Schnorkel schréag von links
9/ unten nach rechts oben.
et
Doppelter Kopieren Zeichnen Sie den
Schnorkel doppelten Schnorkel
schrég von links unten
/4 nach rechts oben.

Caret Einfligen Zeichnen Sie ein
umgekehrtes "V". Sie
kénnen nach Belieben
beginnen.

Halbkreis nach Ruckgangig Zeichnen Sie den Halbkreis
links von rechts nach links.
mT Start- und Endpunkt sollten
maoglichst die gleiche Hohe
haben.
Halbkreis nach | Wiederherstellen | Zeichnen Sie den Halbkreis
rechts von links nach rechts.
Tm Start- und Endpunkt sollten
maoglichst die gleiche Hohe
haben.
Nach rechts Zweig einfiigen Zeichnen Sie eine einfache
Linie von links nach rechts.
—
L]
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Nach unten — Unterzweig Ziehen Sie einen Strich

l dann rechts einfliigen nach unten und dann in 90
Grad nach rechts. Beide
Striche sollten etwa die
gleiche Lange haben

e Quadrat Neuer Ursprung Zeic_hnen S.ie ein Quadrat,
l beginnend in der linken

oberen Ecke. Die Richtung
ist unerheblich.

Arbeiten mit dem Tablet PC Eingabebereich

Statt eines Stifts kénnen Sie fur die Eingabe in MindView auch den eingebauten Tablet PC
Eingabebereich verwenden. In Microsoft Vista und Windows 7 kann diese Oberflache auch
verwendet werden, um bestehenden Text zu verdndern.

@ Der Tablet PC-Eingabedialog ist nicht in allen Windows-Versionen verflgbar.

e E| Extras = Hilfe = DE =

4+ Riock | Entf —

Tab [ Eingahbe

Leer — —*

Murm :'_'_n':,-'r'r'l Wk

[

Wenn Sie den Stift zum Beispiel verwenden, um Teile der Zweigbeschriftung zu bearbeiten, wird
der Text im Windows Tablet PC Eingabebereich angezeigt. Umgekehrt werden die Anderungen am
Text innerhalb des Eingabebereichs direkt auf Zweig angezeigt.

Sie kdnnen die gleiche Methode fiir Texteditor Objekte, Notizen und alles andere in MindView
anwenden, wo Text eingegeben werden kann.

Arbeiten mit interaktiven Whiteboards

MindView unterstitzt interaktive Whiteboards. Alle oben beschriebenen Funktionen werden dabei
unterstuitzt.

Wenn Sie ein SMART Board verwenden, schaltet MindView automatisch in den Stiftmodus, sobald
Sie einen Stift aus der Ablage nehmen. Dabei setzt MindView automatisch die Farbe und die
Starke des Stifts. Wenn Sie den SMART Board Radiergummi aufnehmen, wird automatisch das
Radiergummi-Werkzeug in MindView verwendet. Wenn kein Stift aufgenommen ist, wird Schwarz
als Farbe verwendet.

Der Stift kann auch dazu verwendet werden, um im MindView Meniiband bzw. den Menis zu
navigieren — genau wie mit der Maus.

Um einen Rechtsklick auszufuhren, kdnnen Sie die Rechtsklick-Schaltflache in der Ablage, das
SMART Board Werkzeugmen oder einen langsamen Doppelklick (Maus fir wenige Sekunden
gedrickt halten) verwenden.
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Sprachmodus (nur AT Edition)

@ Diese Funktion ist nur in der Assistive Technology Edition (AT Edition) von MindView verfligbar.

MindView ist mit der Spracherkennungssoftware Dragon NaturallySpeaking kompatibel. Sie kénnen
also per Spracheingabe Ihre Mind Maps erzeugen und bearbeiten.

Mehr Informationen zur Navigation per Sprachbefehl, die von Dragon NaturallySpeaking untersttitzt
werden,finden Sie in der Dokumentation Ihrer NaturallySpeaking-Softwareversion oder auf

folgender Website:

http://www.nuance.de/for-business/by-product/dragon/product-resources/user-

documentation/index.htm

Untenstehend eine Liste aller speziellen Sprachbefehle, die Sie fur das Arbeiten in MindView

verwenden koénnen.

MindView Navigationsbefehle
# Um das Dateimenii zu 6ffnen, sagen Sie Dateiment anklicken oder Hauptmenu anzeigen.

® Um einen Karteireiter (Tab) auszuwahlen, sagen Sie "[Name des Tabs] anklicken".

® Um einen Button oder Befehl in der Multifunktionsoberflaiche anzuklicken, sagen Sie "[Name
des Buttons] anklicken" oder "[Name des Befehls] anklicken".

Befehle aus dem Dateimenu

Sprachbefehl

Neue Mind Map
Neue Map

Neues Organigramm
Neues Links-Rechts
Neue Zeitleiste
Neue Gliederung
Neues Gantt

Neu von Vorlage

Offnen

Speichern

Speichern als
Speichern als Vorlage

Online 6ffnen
Online speichern

Verwalten von Online
Workspaces
Orte verwalten

Passwort setzen
Eigenschaften
Zusétzliche Ordner

Packen

Beschreibung
Neues Dokument in der Mind Map-Ansicht erzeugen

Neues Dokument in der Organigramm-Ansicht erzeugen
Neues Dokument in der Links/Rechts-Ansicht erzeugen
Neues Dokument in der Zeitleisten-Ansicht erzeugen
Neues Dokument in der Gliederungsansicht erzeugen
Neues Dokument in der Gantt-Ansicht erzeugen

Neues Dokument aus einer Vorlage erzeugen

Offnen eines existierenden MindView Dokuments

Speichern des aktuellen MindView Dokuments

Speichern des aktuellen MindView Dokuments unter anderem Namen
Speichern des aktuellen MindView Dokuments als Vorlage

Offnen eines MindView-Dokuments online
Speichern eines MindView-Dokuments online

Verwalten der Online Workspaces und weitere hinzufligen

Definieren eines Passworts firs aktuelle MindView-Dokument
Anzeigen und Bearbeiten der Eigenschaften des Dokuments
Ordner auflisten, die beim HTML Export eingebunden werden sollen

Packen des Dokuments und aller damit verbundener Dateien in eine
einzige Datei
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Entpacken

Datendateien

Senden
E-Mail

Schnellexport zu Word

Benutzerdefinierter
Export zu Word

Schnellexport zu
PowerPoint

Benutzerdefinierter
Export zu PowerPoint

Schnellexport zu Excel

Benutzerdefinierter
Export zu Excel

Export zu Outlook

Aufgaben mit Outlook
synchronisieren

Export zu Project
Schnellexport zu HTML

Benutzerdefinierter
Export zu HTML

Schnellexport zu PDF

Benutzerdefinierter
Export zu PDF

Export als Projektbericht

Schnellexport zu RTF

Benutzerdefinierter
Export zu RTF

Speichern als Bild
Speichern als XML

Import von Word

Import von PowerPoint

Import von Excel

Import von Outlook

Aufgaben mit MindView
synchronisieren

Import von Project

Import von XML

Import von
MindManager

Import von FreeMind

Drucken

Entpacken aller verbundenen Dateien des Dokuments in einen Ordner
Ihrer Wahl

Auflisten aller Dateien im Dokument und ggf. ersetzen

Kopie des MindView-Dokuments als E-Mail-Anhang versenden

Export zu Microsoft Word mit den zuletzt verwendeten Einstellungen

Export zu Microsoft Word mit eigenen Einstellungen
Export zu Microsoft PowerPoint mit den zuletzt verwendeten Einstellungen

Export zu Microsoft PowerPoint mit eigenen Einstellungen
Export zu Microsoft Excel mit den zuletzt verwendeten Einstellungen
Export zu Microsoft Excel mit eigenen Einstellungen

Export zu Microsoft Outlook als Gruppe neuer Aufgaben

Synchronisieren und updaten der Aufgaben von MindView zu Microsoft
Outlook

Export zu Microsoft Project
Export zu HTML mit den zuletzt verwendeten Einstellungen

Export zu HTML mit eigenen Einstellungen
Export als PDF mit den zuletzt verwendeten Einstellungen
Export als PDF mit eigenen Einstellungen

Erzeugen von HTML-Berichten fiir den Projektplan
Export zu RTF mit den zuletzt verwendeten Einstellungen

Export zu RTF mit eigenen Einstellungen

Speichert das aktuelle MindView-Dokument als Bild
Exportiert das aktuelle MindView-Dokument als XML-Datei

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines Microsoft Word-
Dokuments

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import einer Microsoft
PowerPoint-Prasentation

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import einer Microsoft Excel-
Tabelle

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import einer Microsoft
Outlook-Aufgabenliste

Synchronisieren und Update der Aufgaben von Microsoft Outlook zu
MindView

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines Microsoft-
Projektplans

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines XML-
Dokuments

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines Mindjet
MindManager-Dokuments

Erzeugen eines MindView-Dokuments durch Import eines FreeMind-
Dokuments

Drucken und Druckvorschau des aktuellen MindView-Dokuments
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SchlieRen
MindView Optionen

MindView beenden

SchlieRen des aktuellen MindView-Dokuments

Anzeigen und verdndern der MindView Optionen und Zugriff auf Online-
Ressourcen

Beenden der Anwendung

Befehle aus dem Start-Tab

Sprachbefehl
Einfligen

Ausschneiden

Kopieren

Format kopieren
Format einfligen

Zweig einfligen
Zweig hinzufiigen
Neuer Zweig
Zweig

Unterzweig einfligen

Unterzweig hinzuftigen

Neuer Unterzweig
Unterzweig

Neues Textobjekt
Textobjekt
Texteditor

Notiz einfligen
Notiz hinzufligen

Zweigbild einfligen
Zweigbild hinzufligen

Anhang einfligen
Anhang hinzufligen

Hyperlink einfligen
Hyperlink hinzuftigen

Zoom 100 Prozent
Alles einpassen
Vollbild

Zoom In

Zoom Out

Fokusmodus
Kein

Nummerierungsschema
Nummerierungsschema

1

Nummerierungsschema

2

Nummerierungsschema

3

Nummerierungsschema

4

Beschreibung
Einfligen des Inhalts der Zwischenablage

Ausschneiden einer Auswahl aus dem Dokument und speichern in der
Zwischenablage

Kopieren einer Auswahl aus dem Dokument und speichern in der
Zwischenablage

Kopieren des Formats eines Elements durch Formatibertragung
Einflgen des Formats durch Formatibertragung

Hinzufiigen eines Zweigs auf der gleichen Ebene wie der ausgewahlte

Einfligen eines Unterzweigs zum ausgewahlten Zweig

Hinzufiigen eines Texteditor-Objekts zum ausgewahlten Zweig
Wechseln zwischen ausgewahltem Zweig und dem Texteditor
Zeigen/Ausblenden des Texteditor-Fensters

Hinzufiigen einer Notiz zum ausgewahlten Zweig
Hinzufiigen eines Zweigbilds zum ausgewahlten Zweig
Hinzufligen einer Datei zum ausgewahlten Zweig
Hinzufiigen eines Hyperlinks zum ausgewdahlten Zweig
Zoom des Dokuments auf 100%

Zoom des Dokuments, sodass es in die Arbeitsflache passt
Anzeigen des Dokuments im Vollbildmodus

Ins Dokument hineinzoomen
Aus dem Dokument herauszoomen

Zentrieren der Map auf den ausgewahlten Zweig
Keine Nummerierung der Zweige des Dokuments
Auswahl Nummerierungsschema 1

Auswahl Nummerierungsschema 2

Auswahl Nummerierungsschema 3

Auswahl Nummerierungsschema 4
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Nummerierungsschema
5

Nummerierungsschema
6

Nummerierungsschema
7

Nummerierung beim
Ursprung beginnen

Auswahl Nummerierungsschema 5
Auswahl Nummerierungsschema 6
Auswahl Nummerierungsschema 7

Nummerierung beim Ursprung des Dokuments beginnen

Anzeigen als Mind Map |Anzeigen des Dokuments in der Mind Map-Ansicht

Anzeigen als
Organigramm

Anzeigen als
Links/Rechts

Anzeigen als Zeitleiste  |Anzeigen des Dokuments in der Zeitleiste-Ansicht
Anzeigen als Gliederung |Anzeigen des Dokuments in der Gliederungsansicht

Anzeigen des Dokuments in der Organigramm-Ansicht

Anzeigen des Dokuments in der Links/Rechts-Ansicht

Anzeigen als Gantt Anzeigen des Dokuments in der Gantt-Ansicht
Alles auswéhlen Auswahl aller Zweige im Dokument

Tiefer stufen Ausgewahlten Zweig oder Aufgabe tiefer stufen
Hoher stufen Ausgewahlten Zweig oder Aufgabe hoher stufen

Befehle aus dem Uberpriifen-Tab

Sprachbefehl Beschreibung

Rechtschreibprafung Rechtschreibpriifung des gesamten Dokuments

Dokument

Vorlesen Vorlesen der ausgewahlten Zweigbeschriftung, der Notiz oder des Textes

Suchen und ersetzen Suchen und ersetzen von Texten im Dokument

Befehle aus dem Ansicht-Tab

Sprachbefehl Beschreibung

Detailebene 1 Nur Ursprung und Hauptzweige anzeigen

Detailebene 2 Nur Ursprung, Hauptzweige und eine Ebene von Unterzweigen anzeigen
Detailebene 3 Nur Ursprung, Hauptzweige und zwei Ebenen von Unterzweigen anzeigen
Detailebene 4 Nur Ursprung, Hauptzweige und drei Ebenen von Unterzweigen anzeigen

Alle Ebenen anzeigen |Ursprung, Hauptzweige und alle Ebenen von Unterzweigen anzeigen
Lesezeichen hinzufiigen |Markieren des ausgewahlten Zweigs, um ihn einfacher wiederzufinden
Lesezeichen entfernen |Entfernen des Lesezeichens vom ausgewahlten Zweig

Smart Nav anzeigen Zeigen/Ausblenden der Smart Navigation-Toolbar

Legende anzeigen Zeigen/Ausblenden des Legende-Dialogs

Prasentationsmodus Prasentieren der Map Zweig fur Zweig im Vollbildmodus

Wechseln zu einer einfacheren Oberflache, die nur die wichtigsten

Einfache Oberflache Elemente enthilt
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Weitere Anzeigebefehle

Sprachbefehl

Hauptmeni anzeigen

Backstage anzeigen
Backstage ein/aus

Dateimeni anklicken

Aufgaben-Zeitleiste
anzeigen
Aufgaben-Zeitleiste
Aufgaben/Zeitleiste-
Dialog ein/aus
Aufgaben-Zeitleiste
klicken

Bilder-Dialog anzeigen

Bilder-Dialog

Bilder-Dialog ein/aus

Bilder klicken
Multimedia Katalog
anzeigen
Multimedia Katalog
Multimedia Katalog
ein/aus

Multimedia Katalog
klicken

Symbole-Dialog
anzeigen
Symbole-Dialog

Symbole-Dialog ein/aus

Symbole klicken

Kalkulationsdialog
anzeigen
Kalkulationsdialog
Kalkulationsdialog
ein/aus
Kalkulation klicken

Fokus Gliederung
Fokus Zeitleiste
Fokus Gantt

Aufgabeninformation

Projektinformation
Projektkalender
Projektressourcen

Beschreibung

Offnen des Dateimeniis

zeigt den Aufgaben/Zeitleiste-Dialog an

zeigt den Bilder-Dialog an

zeigt den Symbole-Dialog an

Kalkulationsdialog anzeigen

Fokus in der Gliederung

Fokus in der Zeitleiste

Fokus im Gantt-Diagramm

Offnen des Dialogs Aufgabeninformation

Anzeigen und Andern der globalen Projekteinstellungen

Anzeigen und Andern der Projektkalender

Anzeigen und Andern der Liste von Projektressourcen fiirs aktuelle Projekt

Weitere Bearbeitungs- und Navigationsbefehle

Sprachbefehl
Erfassen

Ursprung
Ursprung auswahlen

Text bearbeiten

Beschriftung bearbeiten

Zweig bearbeiten
Name bearbeiten

Bearbeitung Ende
Loschen
Ruckgangig

Beschreibung
Erfassen von Texten und Bildern und Zuweisen zum ausgewahlten Zweig

Auswahl des Ursprungs der Map

Bearbeiten des ausgewahlten Texts

Bearbeitungsmodus verlassen
Léschen des ausgewahlten Elements
Ruckgangigmachen der letzten Aktion
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Wiederherstellen Wiederherstellen der zuletzt riickgéngig gemachten Aktion

Reduzieren Reduzieren des ausgewahlten Zweigs

Erweitern Erweitern des ausgewahlten Zweigs

Links Nach links

Rechts Nach rechts

Oben Nach oben

Unten Nach unten

Nichstes Fenster Verthiebt den Fokus zwischen Dokument, offenen Dialogen und dem
Menuband

Verschiebt den Fokus riickwérts zwischen Dokument, offenen Dialogen

Voriges Fenster und dem Meniband
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Touch-Modus

MindView unterstitzt die Touchscreen-Technologie mit einer reihe von Funktionen, welche die
Anwenderfreundlichkeit bei der Verwendung eines Touchscreen-Gerats erhdhen. Sie aktivieren
diese Funktionen, indem Sie den Touch-Modus einschalten.

@ Voreingestellt in MindView ist der Maus-Modus.

Wechseln zum Touch Modus

#* Klicken Sie auf das Symbol Touch/Maus-Modus in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und
wéahlen Touch aus dem Untermend.

Falls das Symbol in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff nicht sichtbar ist, passen Sie
diese entsprechend an. Mehr dazu finden Sie unter "Einrichten der Arbeitsflache".

Die Programmoberflache wechselt zum Touch-Modus.
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Funktionen im Touch-Modus
Folgende spezielle Funktionen bietet der Touch-Modus:

Zoom
Sie kénnen die Mind Map mit zwei Fingern zoomen.

® Zum VergrofRern beriihren Sie den Touchscreen mit zwei Fingerspitzen nahe beieinander und
ziehen diese dann auseinander.

® Zum Verkleinern beriihren Sie den Touchscreen mit zwei voneinander entfernten Fingerspitzen
und fuhren diese dann zusammen.

Verschieben
Sie kénnen die Mind Map mit zwei Fingern verschieben.

® Berlhren Sie den Touchscreen mit zwei Fingerspitzen nahe beieinander und bewegen Sie
diese dann seitwarts.
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Kontextmenu aufrufen

Berlihren Sie Zweige und andere Mind Map-Elemente mit zwei Fingern, um ein Kontextmen( mit
wichtigen Optionen aufzurufen.

Meniband Touch-Modus

Das Menliband ist gré3er als im Mausmodus, sodass Sie einzelne Symbole besser mit den Fingern
erreichen.

@ Diese Einstellung unterscheidet sich von der einfachen Oberflache dadurch, dass alle Symbole
vorhanden und lediglich vergrof3ert sind. Dadurch wird die Arbeitsflache geringfiigig kleiner.
Deshalb sollten Sie - falls kein Touchscreen vorhanden - immer im Mausmodus arbeiten. Mehr zum
Arbeiten mit der einfachen Oberflache finden Sie unter "Einrichten der Voreinstellungen".

Zurickwechseln zum Maus-Modus

# Klicken Sie auf das Touch/Maus-Modus Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und
wéahlen Maus im Untermend.
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Referenz

Dieser Referenzteil enthélt eine Beschreibung der folgenden MindView-Optionen:

® FEigenschaften
Dieser Teil enthalt eine vollstandige Beschreibung aller Eigenschaften, die fir jedes der
MindView-Elemente verfligbar sind, also z.B. zur Ansicht selbst, zum Ursprung, den Zweigen

sowie allen Objekten.

& Kalkulations-Funktionen
Hier werden alle Funktionen aufgelistet und beschrieben, die im Bereich Kalkulation in

MindView verfugbar sind.

® Tastaturkirzel
Hier finden Sie alle Tastaturkiirzel, die in MindView verwendet werden.
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Eigenschaften

Ubersicht
e |

L] Der Eigenschaften Dialog zeigt alle Eigenschaften des aktuell ausgewahlten MindView
Elements, z.B. fir den Ursprung, einen Zweig oder einen Kommentar. Ist nichts ausgewahilt,
werden die Eigenschaften der aktuellen Ansicht angezeigt.

Sie kdnnen den Eigenschaften Dialog auch verwenden, um ein "Feintuning" von Elementen
vorzunehmen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit dem Eigenschaften Dialog."

Q Statt Eigenschaften einzeln dem jeweiligen Zweig zuzuweisen, ist es meist einfacher, den
Karteireiter Format rechts im Mentband zu verwenden. Mit Hilfe dieser Optionen kénnen Sie
Zweigumrandungen, Zweigfarben und andere Attribute in nur einem Schritt hinzufiigen. Ahnlich
funktioniert der Karteireiter Design, mit dem Sie vordefinierte Layouts und Stile zur kompletten Map
hinzuftigen kénnen.

Die Themen in diesem Bereich beschreiben detailliert die Eigenschaften im gleichnamigen Dialog -
fur alle MindView Elemente.

Anmerkungen:

® |st der Eigenschaften Dialog nicht sichtbar, Wahlen Sie Ansicht | Zeigen/Ausblenden |
Dialoge | Eigenschaften, um ihn zu 6ffnen.

# Die beschriebenen Eigenschaften sind nicht unbedingt in allen Ansichten zugénglich. Der
Eigenschaften Dialog zeigt immer nur die fir die aktuelle Ansicht verfligbaren Eigenschaften
des ausgewahlten Elements an.
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Ansicht

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Allgemein

Ein Klick auf die Arbeitsflache (irgendwo aufRerhalb der Elemente) ruft diesen Eigenschaften Dialog
auf:

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein Zweige Zweigdaten ﬂ
Seitenfarbe [ ]
Leilenumbruch v

Seitenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fiir die Seite (die
Arbeitsflache) auszusuchen.

Zeilenumbruch: Schalten Sie diese Option ein, wenn der Text bei langeren Zweigbeschriftungen
automatisch umbrochen werden soll. Diese Option gilt fur alle Zweige der Map.

Dauer-Balken anzeigen: (nur Zeitleistenansicht) Voreingestellt wird bei Zweigen, fir die ein
Beginn und ein Ende eingegeben wurde, die dadurch sich ergebende Dauer als Leiste unterhalb
der Zeitleiste angezeigt. Deaktivieren Sie diese Option, um diese Leiste auszublenden.

Text auf Balken anzeigen (nur Zeitleistenansicht) Ist diese Eigenschaft aktiv, wird die
Zweigbeschriftung am Ende des zugehdrigen Balkens in der Zeitleiste angezeigt. Diese
Eigenschatft ist nur bei Zeitleisten verfugbar, bei denen die Balken unterhalb der Zeitachse
angezeigt werden.

Titel zeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) Voreingestellt wird der Name des Ursprungs als Titel
angezeigt bzw. beim Fokussieren eines bestimmten Zweiges der Name dieses Zweigs. Sie kdnnen
diese Eigenschaft verwenden, um den Titel zu verschieben oder ganz auszublenden.

Zeitspringe anzeigen: (nur in der Zeitleiste Ansicht) Diese Funktion dient dazu, leere Bereiche
der Zeitachse zu verkirzen (durch eine oder mehrere Unterbrechungen). Damit wird der
horizontale Platz auf der Zeitachse besser ausgenutzt, wenn die Ereignisse nicht gleichmafig
verteilt sind.

Farbe des Kritischen Pfads: (nur in der Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um
eine Farbe auszusuchen, die ggf. den Kritischen Pfad des Projekts anzeigt. Um diesen insgesamt
anzuzeigen, wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Ansicht | Kritischen Pfad anzeigen).

Farbe des heutigen Datums: (nur in der Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um
eine Farbe auszusuchen, in der die senkrechte Linie, die das heutige Datum im Diagramm anzeigt,
erscheinen soll. Um diese Linie insgesamt anzuzeigen, wahlen Sie Gantt Werkzeuge | Ansicht |
Heutiges Datum anzeigen).

Balkenhdhe: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um die Hohe aller
Balken im Gantt-Diagramm festzulegen.

Hohe Summenbalken: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um die
Hohe Summenbalken im Gantt-Diagramm festzulegen.

Hohe Meilenstein-Balken: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um
die Hohe aller Meilensteine im Gantt-Diagramm festzulegen.
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Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Zweige

Im Karteireiter 'Zweige' der Ansicht-Eigenschaften kénnen Sie die grundsatzlichen Eigenschaften
fur die Zweige lhrer Map definieren.

Eigenschaften X

ﬂ Allgemein.~ Zweige Zweigdaten ﬂ
Abstand fdr senkrechte Zweig 153
Abstand far waagerechte Zwe 20
Zweigverbindungen zeigen [V
Aufgaben-Links anzeigen [
Auto-Layout [v

Abstand fiir senkrechte Zweige: Dieser Wert steht fir den Abstand, mit dem Zweige senkrecht
voneinander angezeigt werden. Der voreingestellte Wert variiert je nach gewahlter Ansicht.

Abstand fur waagerechte Zweige: Dieser Wert steht fir den Abstand, mit dem Zweige
waagerecht voneinander angezeigt werden. Der voreingestellte Wert variiert je nach gewéhlter
Ansicht.

Zweigverbindungen anzeigen: Diese Option ist voreingestellt aktiv. deaktivieren Sie die Option,
wenn Sie nicht wollen, dass Zweigverbindungen der Map angezeigt werden. Mehr dazu finden Sie
unter "Erzeugen von Zweigverbindungen".

Aufgaben-Links anzeigen: Diese Option ist voreingestellt nicht aktiv. Klicken Sie sie an, um
Aufgaben-Links in Ihrer Map anzuzeigen. Mehr dazu finden Sie unter "Arbeiten mit Links".

Auto-Layout: Voreingestellt ordnet MindView automatisch alle Hauptzweige so an, dass sie sich
nicht Uberlagern. Sie kdnnen die Hauptzweige aber auch nach eigenem Gusto anordnen, indem

Sie diese Option deaktivieren und damit den Auto-Layout Modus ausschalten. Mehr dazu finden

Sie unter "Verschieben eines Zweigs".

Eigenschaften der Ansicht: Karteireiter Zweigdaten

Der Karteireiter Zweigdaten im Dialog Eigenschaften der Ansicht ermdglicht das Definieren der
voreingestellten Werte fur die Zweigdaten der Zweige lhrer Map.

Die Zweigdaten sind der Datenblock, der ggf. unterhalb der Zweigbeschriftungen bestimmter
Zweige der Map angezeigt wird (enthalt z.B. Aufgabendetails, Zeitleisteninfos oder berechnete
Werte).

Eigenschaften X
ﬂ Allgemein Zweige.- Zweigdaten ﬂ
Falltyp Einfarbig LY
Fill Color 1 [ ]
Rahmenfarbe [
Rahmenstérke 1
Textfarbe -
Fett [
Kursiv [
Schriftart Arial w
Schriftgrad 8

Diese Eigenschaften verhalten sich entsprechend den Eigenschaften des Zweigs selbst. Mehr dazu
erfahren Sie unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des
Zweigs: Karteireiter Text".
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Ursprung

Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie den Ursprung (oder einen von mehreren) der Map auswahlen, sieht der Eigenschaften
Dialog wie folgt aus:

Eigenschaften x
4| " Algemein | Text | Bild B
Text Thema
Filltyp Farbverlauf W
Fill Calor 1 -
Fill Color 2 [
Fallmeodus Waagerecht w
Rahmenfarbe (I
Rahmenstirke 2
Aufgabe aktiv v

Text: Hier erscheint der Name (die Beschriftung) des ausgewdahlten Ursprungs. Sie kdnnen die
Beschriftung ersetzen oder editieren.

Fulltyp: Wahlen Sie hier den Fulltyp fur die von der Umrandung eingeschlossene Flache des
Ursprungs.

Fillfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fillfarbe auszuwahlen.

Fullfarbe 2: Diese Eigenschatft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Fullmodus: Diese Eigenschaft ist nur wéhlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Rahmenfarbe auszuwahlen.
Rahmenstarke: Diese Option definiert die Starke (Breite) der Umrandung.

Aufgabe aktiv: (nur Gantt-Projekte) Deselektieren der Option,macht die Aufgabe inaktiv, sodass
sie sich nicht weiter auf den Ablauf des Projekts auswirkt. Mehr dazu finden Sie unter "Deaktivieren
einer Aufgabe" im Abschnitt "Erweitern eines Projektplans”.
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Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text

Der Karteireiter Text der Eigenschaften des Ursprungs zeigt alle Eigenschaften, welche die
Beschriftung des Ursprungs betreffen.

Eigenschaften X
ﬂ Allgemein.” Text ﬂ
Schriftart Verdana W
Schriftgrad 12
Fett v
Kursiv [
Unterstrichen [
Durchgestrichen [
Textherverhebungsfarbe
Textfarbe |:|
Ausrichten Lentriert W

Schriftart: Klicken Sie hier, um eine neue Schriftart fir die Beschriftung auszusuchen.
Schriftgrad: Hier kdnnen Sie die Grof3e der Schrift festlegen.

Fett/Kursiv/Unterstrichen/Durchgestrichen: Wahlen Sie die gewlinschte Option aus, um den
entsprechenden Effekt zuzuweisen.

Texthervorhebungsfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Hintergrundfarbe fiir
die Beschriftung auszusuchen.

Textfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe firr das Beschriftungsfeld des
Ursprungs auszusuchen.

Ausrichten: Mit dieser Option kénnen Sie die Beschriftung links, mittig oder rechts auf dem Zweig
ausrichten.
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Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild

Der Eigenschaften Dialog des Ursprungs enthdlt einen Karteireiter namens 'Bild’, falls ihm ein
'‘Zweigbild' zugewiesen ist. In diesem Karteireiter kdnnen alle Eigenschaften, die sich auf dieses
Bild beziehen, definiert werden.

Eigenschaften x
4| " algemein | Text. Bild b
Bildname Kopernikus
Pfad C:\Prog.\Copemicus.png| - |
Breite a2
Hahe 76
Seitenverhiltnis v
Sichtbarkeit 100
In Export einbinden v

Bildname: Voreingestellt ist hier der Name der Bilddatei zu sehen. Sie kénnen diesen Bildnamen
aber beliebig andern.

® Beim Export nach HTML, wird dieser Bildname auf3erdem als Alt Meta-Tag fir das Bild in der
HTML-Datei eingetragen. Wird bei der Ansicht im Browser der Mauszeiger ubers Bild bewegt,
erscheint dadurch dieser 'Bildname' als Text auf/neben dem Bild.

Pfad: Zeigt den Pfad des Bildes an. Sie kdnnen hier einen neuen Pfad/einen neuen Dateinamen
eingeben oder mit dem Auswahlbutton arbeiten L1, um ein neues Bild auszuwahlen.

Breite: Dieses Feld zeigt die aktuelle Breite des Bildes. Sie kobnnen einen anderen Wert eingeben,
um das Bild entsprechend zu skalieren.

Hohe: Dieses Feld zeigt die aktuelle Hohe des Bildes. Sie kénnen einen anderen Wert eingeben,
um das Bild entsprechend zu skalieren.

Seitenverhaltnis: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie die Option aus, wenn beim
Skalieren das Seitenverhaltnis nicht beibehalten werden, sondern das Bild verzerrt dargestellt
werden soll.

Um das Bild auf seine urspriingliche Gro3e zuriickzusetzen und dabei auch das richtige
Seitenverhdltnis anzuzeigen, deaktivieren Sie die Option und aktivieren sie erneut.

Sichtbarkeit: Voreingestellt hat dieses Feld den Wert 100; das bedeutet, dass das Bild zu 100%
sichtbar ist. Durch Eingabe eines niedrigeren Wertes wird dem Bild ein Transparenzeffekt
zugewiesen, wobei der Wert 1 bedeutet, dass das Bild praktisch unsichtbar ist.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Wird sie deaktiviert, wird beim Export
der Map in ein anderes Format (HTML, Word usw.) das Bild nicht mit-exportiert.

335



Zweig

Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Zweig oder Unterzweig der Map auswahlen, sieht der Eigenschaften Dialog wie
folgt aus:

Eigenschaften v & x
ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text

Filltyp Einfarbig W
Fill Color 1 [ ]

Rahrenfarbe [

Rahmenstarke 1

Linienfarbe |:|

Linienstarke 1.5

Urnrandung [

Umrandung Flltyp Einfarbig LY

Umrandung Fillfarbe 1 [ ]
Urnrandung Rahmenfarbe |:|
Umrandung Rahmenstarke 1

Umrandung Rahmen Abrun: 2

Urmrandung Rahmen Liniens Durchgehend W
In Export einbinden [v
Aufgabe aktiv [v

Text: Hier erscheint der Name (die Beschriftung) des ausgewahlten Zweigs oder Unterzweigs. Sie
kénnen die Beschriftung ersetzen oder editieren. Wenn Sie durch Strg + Enter am Ende der Zeile
einen Zeilenumbruch erzwungen haben (statt des automatischen Zeilenumbruchs), wird hier nur
die erste Zeile angezeigt.

Fulltyp: Wahlen Sie hier den Fulltyp fir die von der Umrandung eingeschlossene Flache des
Ursprungs.

Fillfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fiillfarbe auszuwahlen.

Fallfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Fullmodus: Diese Eigenschatft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf ausgewahlt
haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Rahmenfarbe auszuwéhlen.
Rahmenstarke: Diese Option definiert die Starke (Breite) des Rahmens.

Aufgabenname Farbe: (nur Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine andere
Farbe fur den Aufgabennamen rechts des Balkens auszuwéhlen.

Aufgabenressourcen Farbe: (nur Gantt Ansicht) Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine
andere Farbe fir die Ressourcen rechts des Balkens auszuwéahlen.

Balkenhdhe: (nur Gantt-Ansicht) Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 40 ein, um die Hohe des
gewahlten Aufgabenbalkens im Gantt-Diagramm festzulegen.

Balken ausgeblendet: (nur Gantt- und Zeitleistenansicht) Schalten Sie diese Option ein, um den
Balken der Aufgabe im dem Gantt- bzw. Zeitleistendiagramm auszublenden. Mehr dazu finden Sie
unter "Aufgabenbalken ausblenden" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”.

Linienfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine Farbe fur die Verbindung des Zweigs zu
seinem Ubergeordneten Zweig auszuwahlen.

Linienstarke: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 5 ein, um die Starke der Verbindung des
Zweigs zu seinem Ubergeordneten Zweig auszuwahlen.

Umrandung: Klicken Sie diese Option an, um dem Zweig und alle zugehdrigen Unterzweigen eine
Umrandung hinzuzufiigen.
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Die nachsten Optionen sind nur sichtbar, wenn die Umrandung eingeschaltet ist.
Umrandung Filltyp: Wahlen Sie den Fulltyp fur die von der Umrandung eingeschlossene Flache.

Umrandung Fullfarbe 1: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Fllfarbe
auszuwabhlen.

Umrandung Fillfarbe 2: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf
ausgewabhlt haben. Die Farbe definiert dann das Ende des Farbverlaufs.

Umrandung Fullmodus: Diese Eigenschaft ist nur wahlbar, wenn Sie als Typ einen Farbverlauf
ausgewahlt haben. Der Modus definiert dann die Richtung des Farbverlaufs.

Umrandung Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um einen neue Farbe fir die
Linie der Umrandung auszusuchen.

Umrandung Rahmenstéarke: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 5 ein, um die Grol3e der
Umrandung festzulegen.

Umrandung Rahmen Abrundung: Geben Sie einen Wert zwischen 1 und 50 ein, um zu
bestimmen, wie stark abgerundet wie ecken der Umrandung sein sollen.

Umrandung Rahmen Linienstil: Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um einen Stil fur die Linie
der Umrandung auszusuchen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map
in ein anderes Format (HTML, Word usw.) exportieren, den betreffenden Zweig und alle seine
Unterzweige dabei aber nicht mithnehmen wollen.

Aufgabe aktiv: (nur Gantt Projekte) Wird diese Option ausgeschaltet, wird die Aufgabe deaktiviert,
d.h. sie hat keine Auswirkungen mehr auf die Projektplanung. Mehr dazu finden Sie unter
"Deaktivieren einer Aufgabe" im Kapitel "Erweitern eines Projektplans”.
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Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Text

Im Karteireiter Text des 'Zweig'-Eigenschaften Dialogs kénnen Sie alle Eigenschaften andern, die
sich auf die Beschriftung des Zweiges beziehen.

Eigenschaften X
ﬂ Allgemein.~ Text ﬂ
Schriftart Verdana W
Schriftgrad 12
Fett v
Kursiv |
Unterstrichen |
Durchgestrichen |
Texthervorhebungsfarbe
Textfarbe [ ]
Ausrichten Zentriert W

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter 'Text' des Ursprungs. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Text".
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Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Bild

Der Eigenschaften Dialog eines Zweigs enthdalt nur dann den Karteireiter 'Bild’', wenn fur ihn ein

'‘Zweigbild' definiert wurde. In diesem Karteireiter kbnnen Sie alle Eigenschaften definieren, die sich
auf das Bild beziehen.

Eigenschaften x
4| " algemein | Text. Bild b
Bildname Kopernikus

Pfad C:\Prog.\Copemicus.png| - |
Breite a2

Hahe 76

Seitenverhiltnis v

Sichtbarkeit 100

In Export einbinden v

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter 'Bild' des Ursprungs. Mehr dazu erfahren Sie
unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild".
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Zweigdaten

Eigenschaften der Zweigdaten: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie den Datenblock unterhalb einer bestimmten Zweigbeschriftung der Map (enthalt z.B.
Aufgaben- oder Zeitleisteninformationen sowie kalkulierte Werte), werden im Eigenschaften Dialog
die folgenden Eigenschaften angezeigt.

Eigenschaften v 7 X
ﬂ Allgemein ﬂ
Falltyp Einfarbig v
Fill Color 1 [ ]
Rahmenfarbe -
Rahmenstirke 1
Textfarbe [
Fett [
Kursiv [
Schriftart Arial w
Schriftgrad 8

Diese Eigenschaften verhalten sich genau gleich wie die Eigenschaften des Zweigs selbst. Mehr
dazu finden Sie unter "Eigenschaften des Zweigs: Karteireiter Allgemein" und "Eigenschaften des
Zweigs: Karteireiter Text".
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Texteditor-Objekt

Eigenschaften des Texteditor Objekts: Karteireiter Allgemein
Wenn Sie ein Textobjekt in der Objektliste eines Zweigs anklicken, sieht der Eigenschaften Dialog

wie unten gezeigt aus:

Eigenschaften x

ﬂ Allgemein Zweige Zweigdaten ﬂ
Seitenfarbe [ ]
[v

Feilenumbruch

Name: Voreingestellt ist hier der Name der angehangten Textdatei zu sehen. Sie kénnen den
Namen aber nach Belieben @ndern, um die Dateien besser identifizieren zu kénnen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie
Die Datei beim Export in ein anderes Format (HTML, Word usw.) nicht mitnehmen wollen.
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Kommentar

Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Kommentar auf der Arbeitsflache einfligen, sieht der Eigenschaften Dialog wie
unten gezeigt aus:

Eigenschaften X
ﬂ Allgemein Text ﬂ
Text Koemmentar hinzufiigen
Filltyp Farbverlauf "
Fillfarbe 1 ]
Fillfarbe 2 [ ]
Fallmeodus Waagerecht W
Rahmenfarbe ]
Rahmenstirke 1
Linienfarbe ]
Linienstarke 1
Symbol zeigen [
In Export einbinden [

Text: Hier wird der Text des Kommentars angezeigt. Sie kdnnen ihn nach Belieben andern.
Fulltyp: Wahlen Sie den Typ fiir die Fillung der vom Rahmen umschlossenen Flache aus.
Fullfarbe 1: Klicken Sie auf das Farbrechteck, um eine neue Fullfarbe auszuwéhlen.

Fullfarbe 2: Diese Eigenschatft ist nur sichtbar, wenn Sie als Fiilltyp "Farbverlauf" ausgewahlt
haben. Sie bestimmt die Endfarbe des Farbverlaufs.

Fullmodus: Diese Eigenschatft ist nur sichtbar, wenn Sie als Flltyp "Farbverlauf" ausgewéhlt
haben. Sie bestimmt die Richtung des Farbverlaufs.

Rahmenfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fir den Rahmen
auszusuchen, der den Kommentar umgibt.

Rahmenstarke: Geben Sie hier einen neuen Wert ein, um die Breite des Rahmens, der den
Kommentar umgibt, zu &ndern.

Die nachsten drei Eigenschaften erscheinen nur, wenn der Kommentar mit einem Zweig verbunden
ist.

Linienfarbe: Klicken Sie auf das kleine Farbfeld, um eine neue Farbe fir die Linie auszusuchen,
die den Kommentar mit dem Zweig verbindet.

Linienstarke: Geben Sie hier einen neuen Wert ein, um die Breite der Linie, die den Kommentar
mit dem Zweig verbindet, zu andern.

Symbol zeigen: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Deaktivieren Sie sie, um das Pin-Symbol links
des Kommentars nicht anzuzeigen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie
den Kommentar beim Export in ein anderes Format (HTML, Word usw.) nicht mit-exportieren
wollen.
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Eigenschaften des Kommentars: Karteireiter Text

Im Karteireiter Text des Eigenschaften Dialogs fir den Kommentar kénnen Sie alle Eigenschaften
definieren, die sich auf den Text des Kommentars beziehen.

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein.~ Text ﬂ
Schriftart Arial W
Schriftgrad
Fett
Kursiv

Unterstrichen

Durchgestrichen

I|:|_|_|_I_|j

Textherverhebungsfarbe

Textfarbe

Breite Textumbruch 200

Ausrichten Zentriert W

Schriftart: Klicken Sie auf dieses Feld, um eine neue Schriftart fiir den Kommentar zu wahlen.
Schriftgrad: Klicken Sie auf dieses Feld, um eine neue Schriftgrof3e zu wahlen.

Fett/Kursiv/Unterstrichen/Durchgestrichen: Wéhlen Sie die gewiinschte Option, um den
betreffenden Effekt zuzuweisen.

Texthervorhebungsfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um die Hintergrundfarbe des
Kommentars zu bestimmen.

Textfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um die Textfarbe des Kommentars zu verandern.

Breite Textumbruch: Hier wird die Breite fiir eine einzelne Textzeile definiert (bevor der Text in
eine neue Zeile umbrochen wird).

Ausrichten: Sie kénnen zwischen der Ausrichtung rechts, links oder mittig innerhalb der
Objektrahmens wahlen.
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Verbundenes Bild

Eigenschaften des Verbundenes Bildes: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie ein Verbundenes Bild auf der Arbeitsflache auswahlen, erscheinen folgende
Eigenschaften im Eigenschaften Dialog, vorausgesetzt, dass das Bild mit einem Zweig verbunden
ist. Ist dies nicht der Fall, zeigt der Eigenschaften Dialog nur den Karteireiter Bild.

Eigenschaften X
4| " angemein | Bild ]
Linienfarbe ]
Linienstarke 1
In Export einbinden v

Linienfarbe: Klicken Sie auf das kleine Rechteck, um eine neue Farbe fir die Verbindungslinie
zwischen Bild und Zweig auszusuchen.

Linienstérke: Verwenden Sie diese Option, um eine neue Starke (Breite) fir die Verbindungslinie
zwischen Bild und Zweig auszuwahlen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt eingeschaltet. Schalten Sie sie aus, wenn Sie
das Verbundene Bild beim Export in ein anderes Format (HTML, Word usw.) nicht mit-exportieren

wollen.
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Eigenschaften des Verbundenes Bildes: Karteireiter Bild

Wenn Sie auf den Karteireiter 'Bild' im Eigenschaften Dialog klicken, sieht dieser wie folgt aus:

Eigenschaften x
4| " Angemein’ Bild 3
Bildname Kalktusblite
Pfad cihvpr.iCactus_flower.png \Z|
Breite 58
Hihe 108
Seitenverhdltnis [v
Sichtbarkeit 100

Dieser Karteireiter ist identisch mit dem Karteireiter Bild fir den Ursprung. Mehr dazu finden Sie
unter "Eigenschaften des Ursprungs: Karteireiter Bild".
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Anhang

Eigenschaften des Anhangs: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie dem Zweig in der Objektliste einen Anhang hinzugefiigt haben, werden folgende
Eigenschaften im Eigenschaften Dialog angezeigt.

Eigenschaften * 0 X
ﬂ Allgemein ﬂ
Text Firmenwebsite
URL http:/fwww, beispiel.com
Exportieren als Voreingestellt IEI
In Export einbinden v

Name: Voreingestellt wird hier der Name der angehéngten Datei angezeigt. Sie kbnnen den
Namen aber nach Belieben verdndern, u.a. um den Anhang besser identifizieren zu kénnen.

Wenn es sich bei dem Anhang um eine Bilddatei handelt, wird der Name auch als beschreibende
Beschriftung verwenden, wenn es zu HTML exportiert wird:

® Wenn Sie Ihr Dokument als HTML exportieren, wird der Bildname auch im Alt Meta-Tag fur das

Bild in der HTML Datei verwendet. Beim Ansehen der HTML Seite im Browser und Bewegen
des Mauszeigers Uber das Bild sehen Sie diesen Namen des Bildes in einem Rahmen
angezeigt.

Pfad: Hier wird der Pfad der angehéngten Datei angezeigt. Geben Sie einen neuen Ordner/eine

neue Datei ein oder klicken Sie auf den Auswahlbutton L], um eine andere Datei auszuwahlen.

Exportieren als: Voreingestellt wird der Anhang in dem Format exportiert, das Sie wahrend des

Exports fir alle Anhénge dieses Typs bestimmt haben. Diese Option hier gibt Ihnen die Méglichkeit,

den ausgewahlten Anhang in einem anderen Format zu exportieren. Wenn Sie z.B. beim HTML

Export bestimmt haben, dass alle Textanhdnge als Buttons exportiert werden sollen, kénnen Sie

diese Wahl fiir den aktuellen Anhang tGberschreiben und etwa den Export als Hyperlink wéahlen.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map

in ein anderes Format (HTML, Word usw.) exportieren, den betreffenden Anhang dabei aber nicht
mitnehmen wollen.
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Hyperlink-Objekt

Eigenschaften des Hyperlinks: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Hyperlink in der Objektliste eines Zweigs anklicken, sieht der Eigenschaften Dialog
wie unten gezeigt aus:

Eigenschaften X
ﬂ Allgemein ﬁ
Text Firmenwebsite
LRL http:/fwaow. beispiel.com
Exportieren als Voreingestellt W
In Export einbinden v

Text: Voreingestellt zeigt dieses Feld den Namen des Hyperlinks. Beim Export der Map ist dies der

Text des Hyperlinks. Sie kénnen den Namen aber nach Belieben &ndern, um den Hyperlink besser
identifizieren zu kénnen.

URL: Hier wird die URL des Hyperlinks angezeigt. Sie kdnnen hier die URL anpassen oder eine
vollig neue eingeben.

Exportieren als: Voreingestellt werden Hyperlinks auch als Hyperlinks exportiert. Diese Option gibt
Ihnen die Mdglichkeit, den aktuellen Hyperlink stattdessen als einen Button zu exportieren.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Schalten Sie sie aus, wenn Sie die Map

in ein anderes Format (HTML, Word usw.) exportieren, den betreffenden Hyperlink dabei aber nicht
mitnehmen wollen.
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Zweigverbindung

Eigenschaften der Zweigverbindung: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie eine 'Zweigverbindung' in der Objektliste eines Zweiges anklicken, sieht der
Eigenschaften Dialog wie folgt aus:

Eigenschaften x
ﬂ Allgemein ﬂ
Mame Team zusammenstellen
Linienfarbe |:|
Linienstarke 1
Auswahlfarbe [
Linienstil Curchgehend Y
Label anzeigen [
In Export einbinden v

Name: Hier wird der Name der Zweigverbindung angezeigt; voreingestellt ist dies der Name des
Zweigs, auf den Verbindung zeigt.

Linienfarbe: Hier wird die Farbe der Zweigverbindung definiert. Klicken Sie auf das kleine
Rechteck, um eine neue Farbe auszusuchen.

Linienstérke: Geben Sie hier einen Wert ein, um die Linienstarke der Zweigverbindung
festzusetzen.

Auswabhlfarbe: Hier kann die Farbe bestimmt werden, in der die Zweigverbindung erscheint, wenn
Sie ausgewahlt wird oder wenn man die Maus dartber bewegt.

Linienstil: Hier kdnnen Sie verschiedene Stile fur die Verbindungslinie auswéhlen.

Label anzeigen: Diese Option ist voreingestellt nicht aktiv. Durch Anklicken wird die Option
aktiviert, d.h. das Label der Zweigverbindung wird angezeigt.

In Export einbinden: Diese Option ist voreingestellt aktiviert. Deaktivieren Sie sie, wenn Sie die
Zweigverbindung beim Export in ein anderes Format (HTML, Word usw.) nicht mitnehmen wollen.
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Aufgaben-Links

Eigenschaften des Aufgaben-Links: Karteireiter Allgemein

Wenn Sie einen Aufgaben-Link in einer der Mind Mapping-Ansichten auswahlen, werden folgende
Eigenschaften im Eigenschaften-Dialog angezeigt:.

ﬂ Allgemein ﬂ
Linienfarbe -
Linienstarke 1
Auswahlfarbe [
Linienstil Durchgehend w
Label anzeigen v

Linienfarbe: Definiert die Farbe der Verbindungslinie des Aufgaben-Links. Klicken Sie auf das
Farb-Rechteck, um die Farbe zu &ndern.

Linienstérke: Bearbeiten Sie dieses Feld, um die Starke der Verbindungslinie zu &ndern.
Auswahlfarbe: Definiert die Farbe der Verbindungslinie beim Uberfahren (Hover) mit der Maus.
Linienstil: Hier kdbnnen Sie zwischen verschiedenen Linien-Stilen wéahlen.

Label anzeigen: Diese Option ist voreingestellt aktiv. Wird sie deaktiviert, wird das Label des
Aufgabe-Links ausgeblendet.
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Kalkulations-Funktionen

Im Folgenden finden Sie einen Uberblick iiber alle verfiigbaren Kalkulations-Funktionen in
MindView. Mehr zum Arbeiten mit Formeln und Kalkulationswerten finden Sie unter "Formeln
eingeben” in "Hinzufligen von Kalkulationswerten".

Funktionen in der Gruppe Unterzweige

Die Funktionen in der Gruppe Unterzweige berechnen automatisch einen Wert, der auf den
Werten der Unterzweige basiert:

® ANZ zeigt die Anzahl der direkten Unterzweige des aktuellen Zweigs an.

* MAX ([Argument];[Argument]) zeigt den gréf3ten Wert dieses Kalkulationsfelds aus den
direkten Unterzweigen des aktuellen Zweigs an. Wenn Sie zwei Argumente festlegen
(optional), gibt die Funktion den gréReren Wert der beiden Argumente zurtick.

* MIN ([Argument];[Argument]) zeigt den kleinsten Wert dieses Kalkulationsfelds aus den
direkten Unterzweigen des aktuellen Zweigs an. Wenn Sie zwei Argumente festlegen
(optional), gibt die Funktion den gréReren Wert der beiden Argumente zurick.

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

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

Funktionen in der Gruppe Projektmanagement

Die Funktionen in der Gruppe Projektmanagement beziehen sich auf Gantt-Projekte und sind
deshalb auch nur im Modus Projektmanagement verfiigbar (wenn Ihr Projekt im Dialog
Aufgaben/Zeitleiste auf "Projektmanagement” gesetzt ist). Mehr zu Gantt-Projekten finden Sie unter
"Arbeiten in der Gantt Ansicht", und insbesondere unter "Ressourcen zuweisen".

Das MindView Datum-Zeit-Format

Einige Funktionen in der Gruppe Projektmanagement und anderswo geben Ergenisse im
MindView Datum-Zeit-Format zurtick. Dies ist ein numerisches Format, das anzeigt, wie viele
Sekunden seit dem Jahr 1 bis zum angegebenen Datum und der Zeit vergangen sind. Daraus folgt,
dass Zahlen im MindView Datum-Zeit-Format oft sehr grof3 sind. Beispiel: das Datum fiir den 16.
Dezember 2018 im MindView Datum-Zeit-Format ist 63.680.515.200. Solche Zahlen (Nummern)
machen fir sich genommen wenig Sinn und sind aufwendig einzugeben. Wenn Sie also eine
MindView Datum-Zeit-Nummer als Argument bendtigen, bietet es sich an, eine Funktion
einzubinden, welche die bendétigte Nummer liefert.

Wenn Sie zum Beispiel die Anzahl von Arbeitstagen zwischen dem aktuellen und dem Datum des
Aufgabenendes benétigen, kénnen Sie die Funktionen ENDE und JETZT als Argumente fir die
ARBEITSTAGE-Funktion verwenden (beide liefern die benétigte Daten im MindView Datum-Zeit-
Format), indem Sie ARBEITSTAGE(ENDE:JETZT eingeben).

Umgekehrt konvertieren zahlreiche Funktionen (z.B. MINUTE oder JAHR) MindView Datum-Zeit-
Nummern zu normalen Datums- und Zeitwerten. Auch hier wéare das direkte Eingeben im MindView
Datum-Zeit-Format ziemlich l&stig. Auch hier sollten Sie stattdessen eine andere Funktion als
Argument verwenden, zum Beispie gibt: JAHR(BASELINESTART) das Jahr des Baseline-Starts flr
die aktuelle Aufgabe zurick.

Funktionen, die auf der Standard-Baseline basieren

Einige Funktionen in der Gruppe Projektmanagement geben die Baseline-Werte fir Start- und
End-Zeiten, Dauer, Arbeit und Kostenfir die ausgewahlte Aufgabe zuriick. Diese Baseline-Werte
werden aus der fir das Projekt voreingestellten Baseline abgerufen.

Wurde keine Standard-Baseline definiert,geben Funktionen im MindView Datum-Zeit-Formaten
wert 1 zurtick. Funktionen in anderen Formaten (zum Beispiel BASELINEDAUER und
BASELINEKOSTEN) geben 0 zurtick.

Mehr zum Definieren einer voreingestellten Baseline finden Sie unter "Speichern einer Projekt-
Baseline" in "Erweitern eines Projektplans".
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ANZRESSOURCEN Anzahl von Ressourcen (Menschen und Material) der aktuellen Aufgabe.

ARBEIT Insgesamter Arbeitsaufwand, der fur die aktuelle Aufgabe durch alle Ressourcen
verursacht wird.

BASELINEARBEIT Baseline-Arbeitsaufwand der aktuellen Aufgabe durch alle Ressourcen.
BASELINEDAUER Dauer der Baseline der aktuellen Aufgabe in Sekunden.

BASELINEENDE Endzeit der Baseline der aktuellen Aufgabe als Zahl im MindView Datum-
Zeit-Format.

BASELINEKOSTEN Baseline-Kosten der aktuellen Aufgabe, also alle Fixkosten plus die aller
Ressourcen (Menschen und Material).

BASELINESTART Startzeit der Baseline der aktuellen Aufgabe als Zahl im MindView Datum-
Zeit-Format.

DAUER Dauer der aktuellen Aufgabe in Sekunden
ENDE Endzeit der aktuellen Aufgabe als Zahl im MindView Datum-Zeit-Format.
FERTIGSTELLUNG Grad der Fertigstellung der aktuellen Aufgabe in Prozent (von O bis 100).

FIXKOSTEN Gesamte Fixkosten der aktuellen Aufgabe; anders ausgedrtickt: Alle Kosten, die
keiner Ressource zugewiesen sind.

KOSTEN Insgesamte Kosten der aktuellen Aufgabe, also alle Fixkosten plus die aller
Ressourcen (Personen und Material).

PRIORITAT Prioritét der aktuellen Aufgabe (von O bis 1000, wobei 1000 der héchsten Prioritat
entspricht).

START Startzeit der aktuellen Aufgabe als Zahl im MindView Datum-Zeit-Format.

TATSACHLARBEIT Bisher durch alle Ressourcen angefallener Arbeitsaufwand bzgl. der
Aufgabe sowie die Fertigstellung in Prozent.

TATSACHLKOSTEN Kosten, die bisher durch alle Ressourcen bzgl. der Aufgabe angefallen
sind sowie die Fertigstellung in Prozent.

VERBLEIBARBEIT Differenz aus gesamter Arbeit und tatsachlicher (bisher angefallener)
Arbeit.

VERBLEIBKOSTEN Differenz aus Gesamtkosten der aktuellen Aufgabe, also alle Fixkosten
plus die aller Ressourcen und tatsachlichen (bisheriger) Kosten.

@ Die vier Arbeitswerte werden in Sekunden berechnet und ausgedrickt.

QI Wenn Sie ein Gantt-Projekt in einer der Standard Mind Map-Ansichten betrachten, kdnnen Sie
diese Werte direkt an den Zweigen der Mind Map angezeigt werden, wie unter "Zeigen und
Ausblenden von Werten" in "Hinzufiigen von Kalkulationswerten" beschrieben Sie kdnnen

aulRerdem das Wahrungssymbol und die Anzahl der angezeigten Dezimalstellen definieren. Mehr
dazu finden Sie unter "Wahrungsoptionen" im Kapitel "Einrichten der Voreinstellungen".

Funktionen in der Gruppe Math & Trig.

Die Funktionen der Gruppe Math & Trig. errechnen einen Wert aus den Werten oder Feldbeziigen,
die Sie eingeben:

ABS(zahl) gibt den absoluten Wert zuriick, d.h. ein negativer Wert wird positiv. Zum Beispiel;
ABS({Zahlung}) gibt den Wert 200 zuriick, egal ob der Wert im Feld {Zahlung} 200 oder -200
ist.

EXP(Zahl;Exponent) gibt als Ergebnis den Wert mit einem bestimmten Exponenten potenziert
zuriick. Zum Beispiel: POWER(6;2) gibt als Ergebnis 36 zuriick (6 hoch 2).

INT(zahl) gibt den abgerundeten Ganzzahlteil einer Zahl zurtick. Zum Beispiel: INT(3,9) gibt
den Wert 3 zurtck.

LN(zahl) gibt den nattrlichen Logarithmus (log zur Basis €) einer Zahl zurlick. Zum Beispiel:
LN(123,4) gibt den Wert 4,82 zuriick.

LOG(zahl,[basis]) gibt den Logarithmus einer Zahl zuriick. Sie kdnnen die Basis des
Logarithmus angeben; tun Sie dies nicht, wird Basis 10 verwendet. Beispiele: LOG(123,4) gibt
den Wert 2,09 (Basis 10), und LOG(123,4;5) gibt den Wert 2.99 (Basis 5) zuriick.
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OBERGRENZE(zahl;[schritt])gibt den Wert auf das ndchste Vielfache des Schritts
aufgerundet zurtick. Ist kein Schritt definiert, also kein Wert von dem ausgehend das Vielfache
berechnet werden soll, wir die Zahl zur nachsten Ganzzahl aufgerundet; Dezimalwerte werden
entfernt. Beispiel: OBERGRENZE(56,78) gibt 57 zurlick, da kein Wert fur Schritt angegeben
wurde, Deshalb wird 56,78 auf 57 aufgerundet. OBERGRENZE(56;78,11) gibt den Wert 66
zuriick, da 56,78 auf das nachste Vielfache von 11, also 66 aufgerundet wurde.

QWRZ(zahl) gibt die Quadratwurzel einer Zahl zurtick. Zum Beispiel: QWRZ(2) gibt als Wert
1,41 zurick, die Wurzel aus 2.

REST(wert;divisor) gibt den Rest zuriick, der nach dem Teilen des Wertes durch den Divisor
verbleibt. Beispiel: REST(14;3) gibt den Wert 2 zuriick, den Rest nach dem Teilen von 14 durch
3.

UNTERGRENZE(zahl;[schritt]) gibt den Wert auf das nachste Vielfache des Schritts
abgerundet zuriick. Wenn Sie keinen Wert fiir Schritt eingeben, wird dieser mit 1 angenommen,
d.h. es wird auf die ndchste Ganzzahl abgerundet (Dezimalwerte fallen weg) Beispiel:
UNTERGRENZE(56,78) gibt 56 zuruck, da kein Wert fur Schritt angegeben wurde, Deshalb
wird 56,78 auf 56 abgerundet. UNTERGRENZE(56;78,11) gibt den Wert 55 zuriick, da 56,78
auf das nachste Vielfache von 11, also 55 abgerundet wurde.

Funktionen in der Gruppe Finanzen

Die Funktionen in der Gruppe Finanzen errechnen einen Wert, der sich auf eingegebene Werte
oder Beziige bezieht:

BW(zins;zzr;rmz,[bw];[typ]) gibt den Betrag zurlick, den Sie heute anlegen muissten statt
einer Reihe von Zahlungen in der Zukunft. Die Argumente sind die gleichen wie fir ZW oben,
ausgenommen dem optionalen Argument Bw, das Sie verwenden kdnnen, um den zukinftigen
Wert des Guthabens festzulegen, der erreicht werden soll. Ein Beispiel, wie man mit der BW-
Funktion arbeitet: Sie haben die Wahl, eine Lebensversicherung auf einmal jetzt ausbezahlt zu
bekommen (10.000 €) - oder 10 Jahre lang jeweils1.200 € pro Jahr. Was besser ist, wird wie
folgt (/bei einem Zinssatz von 4% (0,04) berechnet: PV(0,04;10;-1200) erzeugt ein Ergebnis
von 9,733 €. Dies ist der Betrag, den man heute investieren misste, um mit den 10 Raten a
1.200 € bei 4% "gleichzuziehen". Mit anderen Worten: Die einmalige Summe von 10.000 € ist
also die bessere Alternative. Bedenken Sie bitte, dass die Einzahlung (Geldausgang) negativ
ist, wahrend das Endergebnis (Geldeingang) positiv ist.

EFFEKTIVZINS(nominalzins;perioden) gibt den effektiven jahrlichen Zinssatz zuruck, der sich
aus dem Nominalzinssatz und der Anzahl von Zinsperioden pro Jahr ergibt. Der Nominalzins ist
der nominale Zins und muss als Dezimalzahl eingegeben werden. Perioden ist die Anzahl
Zinsperioden pro Jahr. Zum Beispiel: Wenn Sie in einem Feld 0,05 (5%) Zinssatz angegeben
und ein Feld fur die Perioden (z.B. 12),erhalten Sie mit EFFEKTIV({Zinssatz},{Perioden}) das
Ergebnis 0,0511 (5,11%). Mit anderen Worten: Ein Jahreszinssatz von 5% bei monatlicher
Zinsberechnung entspricht 5,11% bei einmaliger Zinszahlung pro Jahr. Diese Funktion ist das
Gegenstick zur Funktion NOMINALZINS weiter unten.

NOMINALZINS(effektivzins;perioden) gibt den effektiven jahrlichen Zinssatz zurtick, der sich
aus dem Nominalzinssatz und der Anzahl von Zinsperioden pro Jahr ergibt. Effektivzins ist der
effektive Zinssatz und muss als Dezimalwert eingegeben werden. Perioden ist die Anzahl
Zinsperioden pro Jahr. Zum Beispiel: NOMINAL(0,0511;12) gibt 0,05 zuriick. Mit anderen
Worten: Ein Effektivzins von 0,0511 (5,11%) bei monatlicher (12) Zinsausschittung entspricht
einem Nominalzins von 0,05 (5%). Diese Funktion ist das Gegenstiick zur Funktion
EFFEKTIVZINS weiter oben.

ZW(zins,zzr;rmz;[bw];[typ] gibt den zukiinftigen Wert einer Reihe gleicher Zahlungen bei
konstantem Zins zuriick. Zins ist der Zinssatz pro Periode und kann als Dezimalzahl
eingegeben werden. Beispiel: 2.5% missen als 0,025 eingegeben werden oder als das
Ergebnis einer Operation (zum Beispiel bei der Eingabe von vierteljahrlichen Zahlungen zu 6%
jahrlichem Zins als 6/4*100). Zzr ist die Gesamtanzahl an Zahlungsperioden. Rmz ist die
Zahlung, sie in jeder Periode geleistet wird; sie muss als negativer Betrag eingegeben werden
und kann sich wahrend der Laufzeit nicht verandern. Sie kénnen aul3erdem Folgendes
angeben: Bw (den aktuellen Wert der Serie anstehender Zahlungen) und Typ (ob Zahlungen zu
Beginn der Periode (1) oder am deren Ende (0) geleistet werden); beide dieser optionalen
Argumente werden auf 0 gesetzt, wenn sie nicht angegeben werden. Beispiel, ZW(0,025;5,-
120) ergibt 630,76, das Ergebnis aus 120 € jahrlich 5 Jahre lang bei einem Zinssatz von 2.5%.
Bitte denken Sie daran, dass die Zahlungen (Geld geht raus) negativ sind, wahrend das
Ergebnis (Geld kommt rein) positiv ist.
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Funktionen in der Gruppe Weitere

Die Funktionen in der Gruppe Weitere ermdglichen das Durchfiihren logischer Tests von Werten
oder Ausdriicken, das Konvertieren von Daten und Zeitwerten aus dem oder ins MindView Datum-
Zeit-Format. AuRBerdem kdnnen die Arbeitsstunden oder -tage fir spezielle ZeitrAume ermittelt
werden.

QI Um Datums- und Zeitwerte in den Kalkulationsfeldern ohne Tausender-Separator und/oder
Dezimalstelen anzuzeigen,verwenden Sie den Voreinstellungen Dialog, wie unter
"Voreinstellungen eingeben" in "Hinzufiigen von Kalkulationswerten" beschrieben.

* ARBEITSTAGE(enddatum;ausgangsdatum) gibt die Anzahl von Arbeitstagen zwischen zwei
Datumswerten zurlick. Die Anzahl der Arbeitstage basiert auf dem Projektkalender; Sie kdnnen
andere Funktionen fir die Argumente Ausgangsdatum und Enddatum verwenden oder diese
im MindView Datum-Zeit-Format eingeben. Beispiel: ARBEITSTAGE(HEUTE;START) gibt die
Anzahl von Tagen zwischen dem Startdatum einer Aufgabe und dem heutigen Datum zuriick.
Dies entspricht dem gleichen Zeitraum wie flir TAGE weiter oben, allerdings abziiglich aller
arbeitsfreien Tage (Wochenenden, Urlaub etc,) wie im Projektkalender festgelegt.

® DATUM(jahr,monat,tag) gibt das eingegebene Datum als Zahl im MindView Datum-Zeit-
Format zurick.

#* HEUTE gibt das aktuelle Datum (wie von der Systemuhr geliefert) (wie von der Systemuhr
geliefert) als MindView Datum-Zeit-Nummer zuriick. Der Wert der Funktion wird jedes mal
aktualisiert, wenn das Dokument gedffnet wird.

* JAHR(nummer) gibt das Jahr aus einer MindView Datum-Zeit-Nummer zurtick. Beispiel:
JAHR(63680536222) gibt 2018 zurlick.

® JETZT gibt das aktuelle Datum und die aktuelle Zeit (wie von der Systemuhr geliefert) als
MindView Datum-Zeit-Nummer zurlck. Ist die Funktion im Kalkulationsfeld eingegeben, wird
der Wert der Funktion bei jedem Offnen des Dokuments aktualisiert - sowie dann, wenn sich
der kalkulierte Wert eines abhangigen Elements andert. Beispiel: Wenn die Berechnung
JETZT*ZAHLEN enthalt, wird der JETZT-Wert jedes mal aktualisiert, wenn sich die Anzahl der
Unterzweige éndert.

* MINUTE(hummer) gibt die Minute (Zahl zwischen 0 und 59) aus einer MindView Datum-Zeit-
Nummer zurick.

*  MONAT(nummer) gibt den Monat (Zahl zwischen 1 und 12) aus einer MindView Datum-Zeit-
Nummer zurick.

* SEKUNDE(nummer) gibt die Sekunde (Zahl zwischen 0 und 59) aus einer MindView Datum-
Zeit-Nummer zuriick. Beispiel: SEKUNDE(63680536222) gibt 22 zuriick.

®  STUNDE(nummer) gibt die Stunde (Zahl zwischen 0 und 23) aus einer MindView Datum-Zeit-
Nummer zurtck.

* STUNDENPROTAG gibt die Anzahl der voreingestellten Arbeitsstunden pro Tag in Minuten
zurtick. Das Ergebnis basiert auf den im Projektkalender definierten Arbeitsstunden.

® STUNDENPROWOCHE gibt die Anzahl der voreingestellten Arbeitsstunden pro Woche in
Minuten zurlick. Das Ergebnis basiert auf den im Projektkalender definierten Arbeitsstunden.

®* TAG(hnummer) gibt den Tag (Zahl zwischen 1 und 31) des Monats aus einer MindView Datum-
Zeit-Nummer zuriick.

®* TAGE (enddatum,ausgangsdatum) gibt die Anzahl von Tagen zwischen zwei Datumswerten
zurlick. Sie kénnen andere Funktionen fur die Argumente Ausgangsdatum und Enddatum
verwenden, oder diese im MindView Datum-Zeit-Format eingeben. Zum Beispiel:,
TAGE(HEUTE,START) gibt die Anzahl von Tagen zwischen dem Startdatum einer Aufgabe
und dem heutigen Datum zurlck.

# TAGEPROMONAT gibt die Anzahl der voreingestellten Arbeitstage pro Monat zuriick. Das
Ergebnis basiert auf den im Projektkalender definierten Arbeitstage.

* \WENN(prufung;dann_wert;sonst_wert) prift, ob eine Bedingung erflillt ist. Ist sie erfullt, wird
ein Wert zurlickgegeben, ein anderer, wenn nicht. Prifung ist der durchzufiihrende, logische
Test, die beiden Wert-Argumente legen fest, was zurlickgegeben wird, wenn die Prifung wahr
oder falsch ergibt. Beide Wert-Argumente sind optional; werden sie nicht festgelegt, wird 1 bei
wahr und 0 bei falsch zuriickgegeben. Sie kénnen jeden Wert oder Ausruck auswerten und Sie
kénnen sich auf andere Kalkulationsfelder beziehen. Beispiel:
WENN({Verkaufspreis}>1000;50;25) gibt 50 zurtick, wenn der Wert im Kalkulationsfeld
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{Verkaufspreis} mehr als 1000 ist; es wird 25 zurtickgegeben, wenn der Verkaufspreis 1000
oder weniger ist.

® ZEIT(stunde;minute;sekunde) konvertiert Stunden, Minuten und Sekunden in eine MindView
Datum-Zeit-Nummer. Stunden missen im 24-Stunden-Format eingegeben werden, also als
Zahl von 0 bis 23. Beispiel: ZEIT(16,22,56) gibt 58976 zurlck, die MindView Datum-Zeit-
Nummer fiir 22 Minuten und 56 Sekunden nach 4 Uhr nachmittags.
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Tastaturkirzel

Nachfolgend eine Liste der in MindView verwendeten Tastaturkurzel.

Tastaturkirzel

Beschreibung

Enter (Eingabe)

Neuen Zweig auf der gleichen Ebene wie den ausgewéhlten
erzeugen

Einfg (Einfligen)

Unterzweig zum ausgewahlten Zweig erzeugen

Umschalt + Enter

Neuen Zweig vor dem ausgewahlten erzeugen

Entf(ernen)

Loschen des ausgewahlten Zweigs oder Elements

Strg + Umsch + Entf

Loschen des ausgewahlten Zweigs, ohne seine Unterzweige
zu léschen. Die Unterzweige werden dem Zweig zugeordnet,
der dem geldschten Ubergeordnet war.

Pfeil hoch Auswahlen des Zweigs oberhalb des momentan
ausgewahlten Zweigs

Pfeil runter Auswahlen des Zweigs unterhalb des momentan
ausgewahlten Zweigs

Pfeil links Auswahlen des Zweigs links des momentan ausgewahlten
Zweigs

Pfeil rechts Auswéhlen des Zweigs rechts des momentan ausgewéahlten
Zweigs

F1 Hilfe

F2 Beschriftung des ausgewahlten Zweigs oder des
ausgewahlten Kommentars andern

F3 Fokusmodus ein/aus

F4 Map so skalieren, dass sie komplett auf die Arbeitsflache
passt

F5 Vorlesen der ausgewdahlten Zweigbeschriftung, der Notiz oder

des Texteditor-Texts (nur MindView AT Edition)

F6 /Umsch + F6

Fokus zwischen aktiven Tabs, Dialogen oder Statusleisten in
der Mind Map verschieben

Alt + F6 Zweigfokus anwenden, d.h. nur ausgewahlten Zweig anzeigen
Alt + Umsch + F6 Fokus auf Zweig entfernen (wieder die ganze Map anzeigen)
F7 Rechtschreibpriufung des Dokuments

Strg + F7 Rechtschreibprifung des ausgewéhlten Elements

F8 Wechsel zwischen ausgewahltem Zweig und dem Texteditor
Strg + F8 Erzeugen eines neuen Texteditor Objekts

F9 Vollbildmodus ein/aus

F11 Kommentar an den ausgewahlten Zweig anhangen

F12 Eingeben eines Startzeit fir den ausgewahlten Zweig

Strg + F12 Eingeben einer Endzeit fir den ausgewéhlten Zweig

Strg + A Alle Zweige auswahlen

Strg +B Text im Dokument finden und ersetzen

Strg + N Erzeugen eines neuen Dokuments

Strg + O Offnen und vorhandenes Dokument laden

Strg + P Drucken des momentan aktiven Dokuments

Strg +S Speichern des momentan aktiven Dokuments
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Strg +Z Ruckgangig (machen) der letzten Aktion

Strg +Y Letzte Aktion wiederherstellen

Strg + C Ausgewahlte Daten in die Zwischenablage kopieren

Strg + X Ausschneiden von ausgewahlten Daten in die
Zwischenablage

Strg +V Einfigen der Daten aus der Zwischenablage

Strg + Umsch + F

Fettstellung des Textes (ein/aus) in Zweigbeschriftung und im
Texteditor

Strg + Umsch + K

Kursivstellung des Textes (ein/aus) in Zweigbeschriftung und
im Texteditor

Strg + Umsch + U

Unterstreichen des Textes (ein/aus) in Zweigbeschriftung und
im Texteditor

Strg + Umsch + C

Kopieren der Formatierung eines Zweig auf einen anderen per
Option Format Ubertragen

Strg + Umsch + B

Auswahl der Zweigdaten zur Bearbeitung

Pos 1

Speichern von aktuell bearbeiteten Zweigdaten. Zweites
Dricken wahlt den zugehdrigen Zweig aus.

Strg + Tab Offnet den Windows Navigator
Strg + F6 Wechseln von einem Dokument zum néchsten
Strg + F8 Offnet den Texteditor zum Schreiben eines neuen Textes

Strg + Pfeil hoch

Verschieben des ausgewahlten Verbundenen Bilds oder der
Notiz nach oben

Strg + Pfeil runter

Verschieben des ausgewdahlten Verbundenen Bilds oder der
Notiz nach unten

Strg + Pfeil links

Verschieben des ausgewahlten Verbundenen Bilds oder der
Notiz nach links

Verbirgt den ausgewahlten Zweig (nur Gliederungsansicht)

Strg + Pfeil rechts

Verschieben des ausgewdahlten Verbundenen Bilds oder der
Notiz nach rechts

Zeigt den ausgewahlten Zweig (nur Gliederungsansicht)

Strg + Posl Gehe zur ersten Zelle
Strg + Ende Gehe zur letzten Zelle (Gliederung, Zeitleiste, Gantt)
Strg + " +" Ansicht VergréRern

Strg + Mausrad

Strg +"-"
Strg + Mausrad

Ansicht Verkleinern

Strg + Mausrad

Scrollt die Arbeitsflache horizontal

Umschalt + Ziehen

Verschieben der Mind Map auf der Arbeitsflache

Strg + Leertaste

Schaltet Pradiktive Vorschlage ein oder aus
(Zweigbeschriftung und Texteditor)

Strg +1 Nur Hauptzweige anzeigen
Strg +2, 3,4 2, 3 oder 4 Ebenen von Zweigen anzeigen
Strg +5 Alle Zweigebenen anzeigen

Strg + Umschalt +"+"

Erweitern des ausgewahlten Zweigs

Strg + Umschalt +"-"

Reduzieren des ausgewahlten Zweigs

Strg + Umschalt + 1

Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Mind Map
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Strg + Umschalt + 2 Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Organigramm

Strg + Umschalt + 3 Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Links/Rechts

Strg + Umschalt + 4 Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Zeitleiste

Strg + Umschalt +5 Anzeigen des Dokuments in der Ansicht Gliederung

Strg + Umschalt + 6
Strg + F2

Strg + Umschalt + F2
Umschalt + F2

Alt + Umschalt + Pfeil Gewabhlten Zweig (Gliederungsansicht) oder Aufgabe (Gantt
rechts Ansicht) eine Ebene tiefer verschieben

Alt + Umschalt + Pfeil links

Anzeigen des Dokuments in der Gantt Ansicht

Aufgaben verlinken (nur Gantt Ansicht)

Aufgaben links l6sen (nur Gantt Ansicht)

Aufgabeninformationsdialog 6ffnen (nur Gantt Ansicht)

Gewabhlten Zweig (Gliederungsansicht) oder Aufgabe (Gantt
Ansicht) eine Ebene héher verschieben

Index

FNAN e 350 Arbeitsflache..........cccccoooii 33
ANULL e 350 Gantt Diagramm .........ccccevvveveeennnnne. 196, 236
MSI-DAEI ..ceveiieiiieeeeeeeeeee s 19 von Map-Stilen ........ccoooeveiiiiiiiiiii e, 54
L0010 b USRS 46 Voreinstellungen.........ccococeevvieeiiiieneene, 40
L1017, o G PR U RO UPROURROTPRTI 46 ANSICAL ..o 54, 180
Abhéngigkeiten - siehe Beziehungen ......... 226 AeSIGNEN ..coiiiiiii e 54
ABS oo 350 Eigenschaften..........cccoccveeeiiiiinnnen, 331, 332
Agiles Projektmanagement................... 74, 154 Ansicht zurlicksetzen...........ccccccovvnnneen. 33,40
Aktive Dokumente, Wechseln zwischen ....... 58 ANSIChEEN ..evviiiieee e, 180
AKLVIEIEN ..o 113 Gantt Ansicht.........cooco 196
Backstage-Ansicht.........cccccovviieeennnen. 44, 48 Gliederungsansicht............cccceeenneee. 180, 191
einer Zweigverbindung ..........cccoccveeennen. 119 Links/Rechts-Ansicht............ccccuue... 180, 183
eines Hyperlinks ..., 117 Mind Map-Ansicht.............cccoeunnnen. 180, 181
eines ObjektS.....cccceveevvviciiiieee e 113 Organigramm-Ansicht .................... 180, 182
Alt Tag (Bilder) .......ccccee... 273, 335, 339, 345 Zeitleisten-Ansicht..................... 86, 180, 184
ANErUNgEN.....c.cceveeeeeeceee e, 143 Antialiasing (GIAtten)..........ccccevvveveveveecreeenene 40
Anderungen nachverfolgen......................... 143 Anzeigen/Ausblenden...........ccccccceiiiiiinnen. 50
Andocken von Dialogen ..........cccccceeeeeee. 33,40 Aufgabeninformation ............cccccooveeennnn. 82
Anfang - Anfang .......cccccceevviiiniec e, 226 Aufgabenname.........cccooveeeviieiiiiieeennns 196
Anfang - Ende ..o 226 Dialoge ......oveeieiieiiiiiiieeee e 33
Anfang nicht frilher als ............ccooovviininnn, 232 Kalkulationswerte .........ccccccceeviieeeiiiieeennns 90
Anfang nicht spater als..........cccccvvvvvvvvvvnnnnns 232 Kritischer Weg ... 236
Anhang - siehe Objekt..........cccocieeiniiennnns 113 RESSOUICEN ...cooveeiiiiiiiieiee e 196
Anhangen von Objekten...........cccccvvvvvvvnnnnes 113 Zeitleiste-Information...........cccccvvveeeee 86, 184
ANIMALION ..o 40 ZWEIQE ..eeeeieeieiiiiieee e 50, 108, 109
ANOTANEN ... 165 Zweigverbindungen ..........cococeeevieeeennnen. 332
Objekte in der Objektliste .............ccceen. 165 ARBEIT - siehe auch
ZWEIQE coeeeeeeieiieiieee et 106 Ressourcen Arbeit........cccoeeeeeeereennn. 215, 350
ANPASSEN ...cooeviviieieieieeee e, 33 Arbeit - siehe auch Ressourcen.................. 215



Arbeiten mit verschiedenen Ansichten........ 180

Arbeitsflache ... 33
Eigenschaften..........ccccccceiinnns 54, 331, 332
Einrichten........ccccoovii 33

Arbeitsressourcen - siehe Ressourcen....... 215

AUdIONOLIZEN ..o 115
abspielen ..o 115
Eigenschaften..........cccccccoene 115, 162, 346
eiNfUgen ... 115
KOPIEIeN ... 115
[6SChEN ... 115
verschieben ..o 115

Aufgaben ... 82, 196
AbhangigKeit.......cccceviiieiiiie, 226
als Filter verwenden ...........cccccooiniiinnen. 109
ANPASSEN v 196, 236
ArbEIt ., 215
Balken.....coooovveeeiieeee e 236
BaseliNeS .....cceevvviciiiieeiee e 236

in Projektberichten verwenden........... 154

Projektfortschritt vergleichen mit........ 240

speichern.............. 236
BedinguNng .......cooovviiiiiiiiiiiiiieeees 232, 240
Beziehung......ccccooveiiiiiie 226
Datumswerte ........ccooeeeveieneeennnns 82, 196, 210
Dauer......ccoooviiiiiieiiieeiees 82, 196, 210
deaktivieren ........cccccovviiiieeeieinnnns 196, 236
Einheiten. ... 215
(] 741U Lo =T o DTSSR 210
EXPOrtieren......ccccevveeveecveneennnn. 177, 215, 268
Farbe .....ccoooevviieiiiiiiee e 196, 236, 336
Fertigstellung .......cccooeeveveieieiiiiceceeee, 82, 236
fIEIN e, 240
Fixe Arbeit. ... 223
FiX€ DAUET ..ccveeeeiiiiiieiee e 223
Fixe Einheiten.........cccccooiiiiicce 223
FIXKOSIEN ..o 210
FOrM e 196
gesamte Pufferzeit...........cccccceeiiiiiiiinen. 240
IMPOItiEreN.....covveev v 177, 268
KOSEEN....eei e 215
LINKS [0S@N.....evveieiiiiiieiieee e 226
Meilenstein ... 236
MUSEET .. 196
Nachfolger ..o 226
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NOLIZEN .. 236
PlANEN ... 221
Planungstyp.....ccccoviiiiieieeeeeiieeeeeeen 223
Prioritat ........oovvvveeeeeieieeeeeee e 82, 236
Ressourcen ..., 82, 215
53 ie] o] 7= Vo [ 232, 236
SUMMEN ..ot 210
VErliNKeN ... 226
verteilen ..o 177, 268
VEIWAITEN ..o 177
VOIQEANGET ... 226
zeigen/ausblenden ...........ccccvvvviviiiiinnnnn, 236
ZeitVersatzZ......cccccoveeiicieee e 226
Aufgaben verlinken ..........cccccoeiiiiiieinnen, 226
Aufgabenbalken.............cccccvvnnes 196, 210, 236
Aufgabendaten...........ccoceevviiiiiiiiiei e 82
Aufgabeninformation...............cccccvvvnnns 82,196
ANZEIGEN ..t 82
eingeben.......ooci e 82, 196
Aufgaben-LinkS ...........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiininnns 226
Eigenschaften.........ccccocceeeeiiiinnen, 162, 349
erstellen.......coocvviei 226
in der Mind Map-Ansicht anzeigen.......... 226
[OSCEN ... 226
Aufgabenlinks [8sen..........cccvveviiieieninnenn, 226
Aufgabenliste .........cccoovieiiii e 82
EIZEUJEN ovvviiiei e eieeeiiii e eeaab e e e aens 82
EXPOIIEIEN ...eeieiiiiiie it 268
] o o] g i=T (=] o F 311
SYNCHhIoNISIEreN ......ccoovviveeiiiiie e 268
Aufgabenmanagement............ccccceeiiiiiiinnenn. 82
Aufgabenmodus..........cccooiiiiiiiiiiiinii, 221
Aufgabenmodus andern ..........cccccoeevvnnnenn. 221
Aufgabenname..........cccccooiiiiiieiiieniiiiiee. 196
Anzeigen/Ausblenden ...........cccccceeeeiinns 196
Aufzéhlungsschemas.................... 58, 191, 255
Aufzahlungszeichen...........ccoooceveeeiiviinnnnn. 65
Ausblenden einer Aufgabe ...........ccccoene. 236
Ausblenden/Anzeigen..........cooccceeeiiiiiiinnen. 50
Aufgabeninformation ............cccccevvieeennnnn. 82
Dialoge ......cvveeeiieiiiiiiieee e 33
Kritischer Weg ..., 236
Zeitleiste-Information............ccccccooviiiiinnen. 86
p A =T (o [ 50, 108, 109
Zweigverbindungen ..........ccocceeeviieeennnn. 332



Auswahl mehrerer Zweige ..........ccccveeeeeennn. 100

Autokorrektur-Liste.........cccoocveeeinnnnnen. 247, 250
AULO-Layout.........ooeviiiiiiiiiiiiiiiieieiiiiiees 106, 332
Automatisch Speichern-Option ............... 40, 46
Automatisch Summieren...........ccooecvvveeeeeenn. 90
AVG i 350
Backstage-Ansicht ...........cccccvvveveei i, 40
Backup Dateien.........ccccooeiiiiiieiiieiniiiieeennn 46
Baumstruktur-Navigation.................cccvvveeen. 277
im HTML EXPOIt......ccvvvieiieiiiiiiiiiieeeeee 277
Bearbeiten ........occvvvveiiee e 50
AUfgabe ... 210
Hyperlink.........ooo e 117
Kommentar ........cccccoevvveiiiieiiiiieeeeeeeii, 71
NOLIZ. . 71
QUEIIE oo 122
Texteditor Objekt ..., 65
L0657 0] (1] 0 To [ 100, 333
ZItatioN ..oeee e 126
ZWeidaten .........eeeveeeeiiiie e 104
ZWEIQ oot 100, 336
Bedingungen ..........ccccuvvevvvviviininnininnnns 232, 240
Anfang nicht friher als...........ccccococeene. 232
Anfang nicht spater als...........ccccvvvvvvvenenes 232
Ende nicht friiher als...........cccoocevieeninnns 232
Ende nicht spater als........ccccocoeeevniieeenns 232
Muss anfangen am...........ccccoeeeeeiiiiienennnn, 232
Muss enden am .......ccccceeeeeivcniiineeneeninnnnns 232
So bald wie méglich................oooeeeeeienn, 232
So spéat wie moglich.........cccccviinnnnn, 232
Berichte ..., 154
Beziehungen ........ccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieininens 226
Anfang - Anfang........cccoeceevviieinnine e 226
Anfang - ENde.........cccccvvivviviiiiiiiiiiiinininn, 226
Ende - Anfang.......ccooeeiviieiiiiiieciiieees 226
Ende - Ende.........ccoviiiiiiiiiiiii 226
Bild oo 77
Bilder-Katalog .......ccccvvveeeviiiiiiieeee e 156
Bildobjekt.......cccccovviiieeiiiiie e 113, 346
erfasSen ... 129
EXPOITIEIEN.....eiiiiieeee e 300
NAME .. 335, 339, 345
Seitenverhaltnis ...................... 335, 339, 345
Sichtbarkeit............ccoeccvvveennn. 335, 339, 345
Verbundenes Bild ...........cccccvvvveeeeiiiiiinnenn, 77
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verschieben ... 77
ZWeighild .....c.ooeeii 77
Bilderfassung ........ccccceeeriiiiiiiie, 129
Bilder-Katalog .......cccccvvveeviiiiiiinie s 77, 156
ANWENAEN ... 156
Elemente hinzuflgen........c.ccccooeiininnnn, 156
S (o] 01V o4 (=] GO 156
SUChEN IM... i 156
U] o =T 4 o] 1o G 156
Verknupfen einer Kategorie .................... 156
ZUrUCKSEtZEeN ..ovveveve e, 156
Clipart.......cccoviii 77,156
COUNT L 350
Daten am Zweig bearbeiten........................ 104
Datenbank als Vorschlagsquelle ................ 136
Datendateien.........ccccccveeeveiiiiiireee e, 148
Datumswerte..........cuveveiereviriiiiiiiiiieennns 82,196
in einem Projektplan.......... 82, 196, 204, 210
in einer Aufgabenliste............cccccciniens 82
in einer Zeitleiste .........ccccceeeeeiiiiinnen, 86, 184
Datum-Zeit-Format - siehe MindView Datum-
Zeit-Format.......ccoocveveeeiiniieeee e 350
DAUET ...t 86, 184
einer Aufgabe ..........ccoeecvveenennn. 82, 196, 210
eines Ereignisses......ccccccvvveveveveeeen, 86, 184
Dauer-Balken.......cccceeeviiiiiiieiieiennnnnns 184, 196
in der Gantt Ansicht................. 196, 210, 236
In der Zeitleistenansicht .......................... 184
Deaktivieren einer Aufgabe ................ 196, 236
Designen einer Mind Map........ccccccoeeviivieneen. 54
Desktopsuche ........cccvveveveeciiiiiieeeee e 132
Dialoge ......vvveiiieiiiiiiiie e 33
Ablaufplanung .......ccccceeeeeeiiiiiinee e 215
Anderungen.........ccoeveeeeeeeeeeceeeee, 143
Aufgabentypen ........ccccccvviiiiinnneenn. 223
leistungsgesteuert .......cccccovvvvvveeeenenn. 215
OptioNeN ......covviiiiieiiiiiiieeeee e, 215, 223
ANderungen........c.ccecveeeeeeeeeesieeees 143
andocken/losSen .........ccooveviiiiiiieiinnis 33,40
Aufgaben.........ccccocueee. 33, 82, 86, 184, 196
Bilder .o 156
Eigenschaften..........cccoveeeiiiiiiiien, 162
Gliederung der Zeitleiste ...........ccccvveen... 184
Kalkulation ... 90
Legende ... 144



Objektliste.........ueeieiieiiie e 165

Schnellstart..........oooeeeiiieeeie e 21
Skalieren .........uveeeiiiii e 33
SYMDBOIE.....vviiieee e 74
TeXteditor ..o 33
UBEIDICK. .....cvvieeeeieviciieiececeeeee i 33
zeigen/ausblenden .........cccccceeviiiiiinneee, 33
Zeitleiste .........cccvveennen 33, 82, 86, 184, 196
ZUIUCKSELZEN o 33,40
Dialoge, Wechseln zwischen .............cc....ec... 58
Dokument - siehe Mind Map ................. 44, 332
Dragon NaturallySpeaking ..........cccooecuvvveeen. 321
Drucken einer Mind Map .........cccccoeeveiiiinnnenn. 98
Ebenenliste Navigation ...........ccccoecieeennnen. 277
EFFEKTIVZINS ...ttt 350
Eigene LexiKa.......cccocoveeeviiicciiiinneeenn 247, 250
Eigene Symbole - siehe Symbole................. 74
Eigenschaften ......ccccocceeeevviiiciinnneeenn 162, 330
ANNANG oo 346
ANSICht ..o, 331, 332
ANWENAEN ... 162
Arbeitsflache...........ccccciviii. 331, 332
Aufgaben-Link ........cccooieiniiinn, 226
Dialog andocken/lésen.............ccccceunne. 33, 40
Dokument .........cevveeviiiiiiiieiieeeeeeees 331, 332
fixieren/l6sen .......ccccceveevvici e 33
Hyperlink.........coooooiiioiiiicccccccn 347
Kommentar.......cooccoeeiiiiiiiiieeeen, 342, 343
MINd Map ......ooveeeiiiiieesiiee e 331, 332
Texteditor Objekt .......ccccveviiiieiiieeeee, 341
UISprung......ooeevvvvcnnneeeveeennnnnnn 333, 334, 335
Verbundenes Bild ............ccccvieeeeenn. 344, 345
Verknlipfung ... 347
ZWEIQ c.vvvveeiiireeeieiieaeeeiiene e 336, 338, 339
Zweigbild........cccocveiei 335, 339
Zweigdaten ......cccccceveveviiiiiiiiiieeeeee 332, 340
Zweigverbindung ........cccccevvieeeiniiiee e 348
Eigenschaften des Dokuments ..................... 40
Eigenschaften Dialog .........ccccccveeeiiiiiinnenn. 162
Einbinden in EXPOrt.........ccccovvveveeeen i, 253
EiNfUgen ..., 50
ANNANG .ooevieciee e 113
AUdIONOLIZEN ..., 115
Aufgabeninformation ...........ccccccoene 82, 196
FOrMeEIN.....ooeeeeee e 90
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Funktionen..........ccoooeeiieieee e, 90
HauptzZweige.......cccoovveeeiiiiiee e 50
HYperlinks. .......ccccoooiiiiiiieeeeee, 117
Kommentare.........cccoeeveveeinieeeie e, 71
[N [o] 1774~ o 71
numerische Daten ..............ccccc. 90
SYMDbBOIe ... 74
Texteditor Objekte ... 65
Ubergeordnetee Zweige.............cccevveneaene 50
UNLEIrZWEIgE ..oooeeiiiiiiieiee e 50
Verbundene Bilder........cccoceeviiiiiiiiiiiiiiinnnn. 77
WEITE .. 90
Zeitleiste Informationen..................... 86, 184
WA | r- 1[0 o DR 126
AT VL= 10| o] (o = PP 77
Zweige und Unterzweige.........cccoccvvveernnen. 50
Zweigverbindungen ...............eveveveeeeeeennns 119
Einflgen eines Zweigs..........cocceevvveeennnen. 106
in ein externes Projekt..........ccccoccveininenen. 50
iN MINAVIEW ......ooeiiiiiiiiiiieeeee 50, 106
Einfigen zusatzlicher Ordner ..................... 254
Eingeben des Themas...........ccooeeeeieiiiicccnnn, 49
Einheiten - siehe auch Ressourcen............ 215
Einladen anderer Nutzer zur
Zusammenarbeit ... 173
Einrichten ..., 33
Arbeitsflache..........cccoeiiiie 33
Projektplan .........cooooeeeiiieieiiiecccce 203
Voreinstellungen..........cocceevviieeenniineennnn, 40
Ende - Anfang ......ccoooeeeeiieiiiiiiccee 226
Ende - ENde ... 226
Ende nicht friher als..........cccoooieiiiiiiiiieinnn. 232
Ende nicht spater als ...........ccccvvevveeeeeiiinns 232
Ende-Daten/Zeiten setzen.................... 86, 184
Entpacken einer Mind Map .........ccccceeeine 149
Erfassen von Texten und Bildern................ 129
Erfassen-Dialog siehe Erfassen von Texten
und Bildern .............cc 129
Ersetzen......cooooooiiiiii e 74,77
SYMDBOI .o 74
Verbundenes Bild ............cccoveveeeiiiieennnen. 77
ZwWeigbild ... 77
Ersetzen von TeXt......cccccveeiiiiiiiiiiiiiiiinieeeeens 132
in Kommentaren..............ccccoeee. 132
inNotizen ...........cccc 132



in Objektnamen .........cccccceeeiiiiiiiiiieneeenn. 132 Kalender ..o, 205

in Texteditor Objekten .............ccccvveeeeennn. 132 Packen ... 149
IN ZWEeIgNameN .......cccuuvveeeeeeeeiiiiieeee e 132 Projektplan .........cccooooiiiiiiieen 245
ErWEIEIN ..o 50 Ressourcenliste........ccccovveeeiiiieeiniieenn, 215
einer Mind Map ........ooocuvieeeeeiininiiieen. 50, 58 SchnelleXport.......ccccoovvciiieeiieennnns 253, 274
€iNES ZWEIgES.....cecvevreireerieeie et 50 8 o= €T o | A 253
ErZeUQEeN ....ovviiiiieieeeee e 44 ZU Microsoft EXCel......ccovvvviviireeeeeiiiiee, 264
Aufgabenliste.........cccccoiiiiiiii, 82 zu Microsoft Outlook............ccccceeeviiinnnen. 268
bibliografische Quelle .............ccccoeiinen. 136 Zu Microsoft Project.........ccocvveeviiieennnne, 272
Excel Tabelle ... 264 Extrahieren des Installationspakets.............. 19
1 S 109 FAQ Wissensdatenbank ............cccccceevunvnneen. 21
FOrmel.. ... 90 Farbdialog ........ooocuvviieeieiiii e, 162
Gliederung ......ceeeeeeeeeiiiiieeee e 191 Farbe.....coooocoiii 331, 332, 333
Kalkulationswert ...........cocceevviieeeinineennnn, 90 Kommentar Hintergrund............c.cccouveee. 343
Kommentar........cccoeeveiiieeeiniee e 71 Kommentar Linie ........ccccoovvveiiiieieninenn, 342
Legende....oooueeeiiiiieeieee e 144 Kommentar Rahmen ...........cccoococeeiinen, 342
MiNd Map ...coeeeeiiiiiiiiieee e 44, 141 Kommentar TeXt.......ccccuveeeeieeiiniiiiiieeeenn, 343
Neuer Ursprung .........cccceeeeeeeeeneieicnccennnne 141 SEILE i 331
NOLZEN.....viiiiieee e 71 L= PSSP 331
PDF Dokument........cccccoeeiiiiiiiiiiiiiccieinnns 294 umgebung..........ccoo 336
PowerPoint Prasentation...............ccceee..u. 260 UISPIUNG ...t 331
Projektplan.........cccccoeeeiiiiiiiiiinnn. 82, 196, 203 Ursprung Hintergrund.............................. 333
REPOI ... 154 ursprung Text........oooovveiii, 334
Ressourcenliste .........cccoeeeeeeeiiiiiiiieeieeennn 215 Ursprungstext Hintergrund ..................... 334
RTF DOKUMENt ....eeieeieeeeee e 295 AT o [P 332, 336
Texteditor Objekt .........cccccevviiiiiiiiiieeee, 65 Zweighintergrund............ccccocveeennen. 332, 336
VerknUpfung ........eeeeeveeeeeeeieieiiieiiieeeveeenens 117 FA Yo (= 338
Word DOKUMENL........cocueveiiiieeiiiieee e, 255 Zweigtext-Hintergrund .............cccoceeenee 338
Zeitleiste ..o 86, 184 Zweigverbindung .........ccccevveeeeeeennneinnnnnn. 348
ZIHALION ..o 126 Fertigstellung .........cocceevviiieeinii, 82, 236
ZWEIQ ceveveieeeeeieeeeeeeee e 50 1= 109
Zweigverbindung ..........ccccoeeeeeieien, 119 =101V <T g o (= o [ 109
EULA - siehe MatchWare Lizenzvertrag......... 5 deaktivieren ... 109
Excel - siehe Microsoft Excel............... 264, 308 definieren........cccocvveiicee e 109
EXPOrtieren ......cevviiiiiieiiiiie e 253 [OSCREN ..o, 109
alS Bild ..o, 300 Filtern einer Mind Map ..........cccccceeeeen. 109, 240
als HTML ..o 273,274,277 Filtern eines Gantt Diagramms.................. 143
als Microsoft PowerPoint-Dokument....... 260 Finden und Ersetzen von Text............c....... 132
als Microsoft Word-Dokument.................. 255 in Kommentaren .........cccccovvvveeeiiiiee e, 132
AlS PDF .. 294 IN NOZEN ..o 132
als RTF-Dokument ..........cccccceeeeiiiiiiineenn. 295 in Objektnamen ..o, 132
AIS XML i 299 in Texteditor Objekten ..........ccccovcveeennne. 132
einer Aufgabenliste............cccccooee 177, 268 iIN ZWeIgNamen .........ccuveeeieeeeeiiiiiiieeeeennn 132
Exportassistent ..........ccocvvvvenineennnn 253, 277 Fixe Arbeit Aufgabe .........ccccoviiiiiiiiennne, 215
FTP Upload Manager ..........ccccceevviveeennns 291 Fixe Dauer Aufgabe..........cccccvvvveeeeiiiinnnnnn, 215

361



Fixe Einheiten Aufgabe...........cccccciiiie. 215

FIXKOSEEN ..ot 210
Fokus auf einen Zweig richten .................... 108
FOKUSMOAUS......coovviiiiiiiiie e 58
Format Ubertragen ..........occcvveeeeeeiniiiinnenn. 100
Formatieren .......c.coccceevvieeeeinieee i, 65, 100
Beschriftung des Ursprungs oder Zweigs100
Kommentar ... 71
Texteditor Objekt .........cccovevveeiiiiiiiieeee, 65
ZWEIQ «eeeeee ettt 100
FOrMEIN ..o 90
FreeMind ..o, 315
Frihere Dokument-Versionen....................... 48
FTP Upload Manager..........cccccoevvveennnneenn. 291
Funktionen..........cccceiiiin 350
ABS ... 350
ARBEIT ..ot 350
AVG .o 350
COUNT .t 350
EFFEKTIVZINS ... 350
FV 350
INT e 350
KOSTEN ... 350
LN e 350
LOG oottt 350
MAX e 350
MIN Lo 350
MOD oo 350
NOMINALZINS .....ccvvviieiiiee e 350
POTENZ ..., 350
PV 350
SUM i 350
TATSACHL. ARBEIT ..o 350
TATSACHL. KOSTEN.....ccovoeeiiiecieienia, 350
VERBLEIB. ARBEIT .....ooviiiiiiiiiiieeeeiees 350
VERBLEIB. KOSTEN ......ccooviiiiiiiieeee 350
WURZEL....coooiiiiiieei e 350
FV 350
Gantt AnSiCht.........occuviiiiiis 196
Gantt Diagramm.........cccceeeeeviiivinneeeeee e 196
ANPASSEN ..o 196
ANSENEN ... 196
Berichte. ... 154
fIErN .o, 109, 240
Zeitskala ........cooveeiiiiii 196
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Gantt Karteireiter..........ccceeeeeeiiiiiiiiieeneeenn. 196
Geologischer Zeittyp .......ocooveeviieeeiniieeennne, 86
Gesamte Pufferzeit .........ccccceeiiiiiiiiiinnenn. 240
GEStEN oo 316
GIAEN oo 40
Gliederung der Zeitleiste............ccccvvveeveeennn. 184
ANWENAEN ... 184
Gliederungsansicht ..........ccccccoeiiiiiiiiienneennn. 191
Grad der Fertigstellung ...........ccceeenneee. 82, 236
Beim Filtern verwenden...............cccccoee.. 109
Hauptzweige - siehe Zweige................... 16, 50
Hervorheben-Filter ............ccooonins 109
Heutiges Datum ...........ccoooeiiiiiiiiiiiiieeeeee, 331
Farbe .....oooooe e, 331
HIlFE oo 21
Hintergrundfarbe .........cccccoovinnnnn. 332, 336
Kommentar Text.........ocoeeeeiiiiiiiiiee, 343
Kommentar Texthintergrund ................... 343
L0657 o (1] o To 333
Ursprung TeXtu..oovveeiiveeiiiiiieeeeeceeeiiiinn 334
ZWEIQ ettt 332, 336
FA 0 (= PSP 338
Historischer Zeittyp ........cccceevvvieiiiiiiiieiiee, 86
Horizontaler Zweigabstand ......................... 332
HTML o 273
exportieren .......ccccceeeeeevecvennn, 273, 274, 277
HtmIl Export Ordner..........ccccvvvvvvvvvvinieininnnnn. 154
Hyperlink ... 113
anhangen ......ccccccccvvii 117
bearbeiten ........ccccoovvii 117
Eigenschaften.............cccooc . 347
iIM Texteditor........cccoviiiieieiee e 65
KOPIEreN.....c.eee e 117
10SChen ... 117
VerknUpfen. ..o 117
verschieben ... 117
ZU Online Workspaces ........ccccceeevveivvvnnnnn. 65
IMQ OFrdNEr ..cvevvee e 273
IMPOItIEreN ... 305
einer Aufgabenliste...........cccccceeeenn. 177, 268
Kalender ..o 205
Ressourcenliste.........cccccvveeeeiiiciiieenenennn, 215
UDBErsiCht ......cc.oveieieececeee e 301
von FreeMind .......cccvvvvveeeiiiiiiiieec e 315
von Microsoft EXcCel........coooecvvivviieeiinnnns 308



von Microsoft OQutlooK..........cccoeevvevreievnnnnn. 311

von Microsoft PowerPoint........................ 305
von Microsoft Project..........cccceeeviiiiinneen. 313
von Microsoft Word........cccooceeeevvieeennnee. 302
von MindManager.............cc....... 48, 314, 315
VON XML.coiiiiiiiiiiiee e 314
INIKAtOreN......coeiiiiiie i 196
Bedingungen ..o 232
Stichtag.....cccveeeeee e 236
Installation ..o 19
INT e 350
Interaktives Whiteboard ............ccoocviieeeenn. 316
Interne Filter ..., 109
Kalender.........ccuvveiieeee e 205
Projekt.... ... 205
RESSoUrcen ......ccocceeeeviieiiieiieeeee, 205, 215
voreingestellt ..o, 205
Kalkulationsdialog ...........ccooovveeiiiieeiiiiienens 90
KalkulationsSwerte ...........ccccveveeeeeiiiciviieneeenn, 90
anzeigen/ausblenden ............ccocveiiiinns 90
direkt am Zweig bearbeiten ..................... 104
FOrmMat ... 90
hinzufUgen ... 90
Konstanten ... 90
Reihenfolge ... 90
voreingestellt ..., 90
Zahl oder TeXt .....oovviiiiiiiieeie e 90
Kanban Board ..........ccccoecvveeiveeiinniiieeeenn, 154
Kombinieren von Mind Maps............cccvevee. 149
Kommentar.........ciiiiiiiiiiiii e 71
bearbeiten.........ccooi 71
Eigenschaften.........ccccooeeeeieieieinennn, 342, 343
eINFUGEN ... 71
LINIE <o 342
[BSCHEN ... 71
[BSEN . 71
RahmMen ......cccoooiiii e 342
Rechtschreibung prifen .........c.cccooceeens 247
Text ersetzen......cccoccveiiiiiene, 132
Textfinden ... 132
Text Hintergrund...................cl. 343
Textfarbe......cccoovi 343
VOFIESEN ..ot 58,71
Kompaktieren einer Mind Map ...................... 54
Komprimieren einer Mind Map.................... 149
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Konstanten........cccovvviiiiieiiiiinie e 90
Kontextmen, Zugriff im Touch-Modus....... 327

Kontext-Toolbar ...65, 100, 181, 182, 183, 184,
191, 196

Kontext-Werkzeugleiste..........cccccceeevvvvnnnnn. 40
Konvertierung alterer Projekte...................... 48
Kopieren eines ZWeigs..........ccccvveereeenn. 50, 106
von externem Programm...........ccceeeeeeennne 50
von MiNAVIiew ..........cccceeeiiiiiiiiienenennn. 50, 106
KOSTEN - siehe auch
Ressourcen Kosten...........cccceeeeeeee 215, 350
Kosten - siehe auch Ressourcen................ 215
Kritischer Weg........cccoeeeiiiiiiiiiieen. 236, 240
Anzeigen/Ausblenden ..................... 236, 240
Farbe ..o 331
fIErN .o 240
Pufferzeit ......ccccccev e 240
KUFZEl ... 355
LAYOULS ... 54
Legende ......ccooooeeeiiiiieeeeeee e 144
als Filter verwenden ...........ccccccoevviiinneen. 109
fiterN ..o 144
Zweigen hinzuflgen .........ccccvvevevvvvvevennns 144
Leistungsgesteuerte Planung ..................... 215
Lern-Management System - siehe LMS .....277
LesezeiChen.......cccvveeeveeeiicee e 58
LeXiKa. e 247
Autokorrektur-Liste ...........ccoovueveneen. 247, 250
CIgENE...uiiiiie e 247, 250
Sprache ... 247
Standard.........cccceeveeiiiiii 247
Linienstarke.........cccvvveveieiiiiiieeee e, 336
Kommentar........cooooeeveveiiiiiieeeecceen 342
Verbundenes Bild ..........cccooeciiieiieennnnns 344
ZWEIQ «evvvvvveeeeeereeeeeseseessesnessssesssesenssenennrnnes 336
Zweigverbindung ........coocccvveeveee e, 348
Links/Rechts-Ansicht ...........ccccieeeiiiiiiiins 183
Literaturverzeichnis..........ccccoocvee e, 122
EIZEUQJEIN ..eiiiieiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenees 122
EXPOITIEIEN ..o 255
1] oo T g 11T =] o [ 122
QUENEN .. 122
| 7= (o] =T o H 126
Lizenzvereinbarung...........cccoecuvveeeeeennnninnnenn. 5
LMS SYStemM...ccocoiiiiiiiiiieiiee e 277



LOG ..ottt e 350
Lokale Einstellungen ...........ccooeeeeeiiiniiinen. 19
LOSChEN ....coiiiiiii 50
angehangtes Objekt ..........ccccceiiiiiiinnen. 113
bibliografische Quelle ............cccvvveeeeeennn. 136
FIEET e 109
Kommentar ..o 71
NOLIZ. oot 71
SYMDOL..coii 74
Texteditor Objekt .........ccccvevviiiiiiiiieee, 65
Verbundenes Bild ..., 77
VerknUpfung ..., 113
VOrlage ...ooooveeeieiiie e 46
ZItAtiON ..o 126
ZWEIQ eveeeeeiiieeeesiieee ettt 50
ZWeigbereiCh ... 50
Zweigbild.........oooiiiin 77
Zweigverbindung .........ccccovveeeiiiiiee e, 119
LOSEN....cuviii et 71,77, 142
Kommentar ........ccccevvveeiiiiiiiiiieeceeeeiin, 71
verbundenes Bild.............ccoveeiiiiiiiiiinnen. 77
ZWEIQ -eveeeeiiieeee ettt ettt 142
Zweigbild...........cco 77
Losen von Dialogen .........ooovvvveeeiniieneiiineeen, 33
Map Navigation ..........ccceeeevniieieiniieee e 58
Map Stile .......ovvviiiiiiiiiiiiiiiiieaees 27,54
Map TItel..eeiiiiiei 49
MatchWare Shared Workspace................... 166
Dokument 6ffnen .......ccccccooeviiieineniis 167
Dokument schlieRen...........cccvveeeiieinnnnns 167
Dokument speichern..........cccooeeeeiiiiiiiennn. 167
Dokument Sperren .........ccccevvveeeeinineeenns 173
Eigentlmer ......cccooooioieieiiieeeeccecceccce e 167
freigegebene Dokumente. ..............c......... 167
freigegebene Ordner ..........ccccvvvvvvvvvvvnnnnns 167
KONEO v 167
Ordner und Dateien verwalten ................ 170
Verbinden ... 167
VErwalten .......cccovvveeeiiiiee e, 170
ZUgreifen.. ..o 166
Zugriffsrechte......cccccoovvccivieeeee i, 167,173
Zusammenarbeit............ccoiiiiniiee. 173
ZWEIQ SPEITEN ...vvvveeeeeeieciieeeeeeeeeeesaneeeeeeas 173

Materialrressourcen - siehe Ressourcen ....215
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MAX ittt 350
Mehrere Zweige auswahlen........................ 100
Meilenstein ..., 236
beim Filtern verwenden.............cccccvveee.n. 109
Melden eines Problems ...........ccccceeiiiiiineen. 22
Microsoft EXCel......ceeevveeiiiiieeiiiiiieeeiees 264, 308
EXPOtIEIEN ..veveiiiiiieeiiee e 264
IMPOILIEreN .....vvviiiieiiiiiee e 308
Microsoft ONeDIVE ..........ccccvveeeeeeeeeieieeen, 166
Microsoft OutlooK ...........ccovviiiiieenennn, 268, 311
EXPOtIEIEN ..vvveeiiiieeeiiee e 268
IMPOILIEreN .....vveiiiiiiiiiieeee e 311
synchronisieren .........ccccccvvvvvvvvevnnnnns 268, 311
Microsoft PowerPoint............ccccceeee.. 260, 305
EeXPOrtieren .....ccccccevvveiiiii 260
IMPOTITIEIEN ..eeoiiiiiieiiiiee e 305
Microsoft Project ..........ccccvvvvvvivvvvnnnnnnns 272,313
(3 ool 11T =] o [ 272, 299
IMPOrtieren .......ccccoeeecvveeveeee e, 313, 314
Microsoft SharePoint............ccccceeeiiiiiinee. 166
Microsoft Word.......cccooeeevveevevieeieeeeenens 255, 302
EXPOrtiEren .....cccccvvvvveiiiiii 255
IMPOTTIEIEN ..ot 302
Literaturverzeichnis .........ccccccoviiiiiienenenn. 122
QuEllEN ..o 122
ZItatioNeN.....coooiiiiieeie e 126
MIN e 350
MINA MaP ..oooiiiiiieiiee e 44
als Vorschlagsquelle .........ccccccoevvveennn. 136
Anderungen nachverfolgen...................... 143
ANSICHE. ... 58
Datendateien .........cooovuvveveeeeeiiiiiiiiieeeenn 148
deSIgNEN ... 54
Arucken. ... 98
Eigenschaften..........cccccvieees 54, 331, 332
entpacken.......ccccceeee i, 149
EIWEILEIM ..ot 50, 58
EIZEUGEN vttt e eeeeee 44
EXPOITIEIEN .o 253
fitern..coo e, 48, 58, 109
fokussieren ... 58, 108
freigeben ... 173
Hauptthema.........ooooiieie 49
IMPOFtIEIEN ...eoeviiiiie e 301
Kombinieren.......ccccccoecciieeee e 149



kompaktieren ..o 54

KOMPrimieren........coccvvveeeeee e 149
LAYOULS ... 54
= To =T (o [ S 144
Literaturverzeichnis .........cccccveeeiieinnnnns 122
Manuelle Aufgabenplanung..................... 221
NaVIgatioN......cceeviirevieiee e e 58
Nummerierungsschemas............cccccoeeenee 58
OFfNEN e 48
ONNINE Lo 166
PACKEN ...t 149
Pradiktive Vorschlage in............cccccooone 134
Prasentieren........cccooecvvieeeeeeee e, 58, 146
QUEIIEN .. 122
Rechtschreibprifung ..........cccooeeiinniis 247
FEAUZIEIrEN...ccvvveeeie e 50, 58
SChULZEN ..o, 142
ST ]| =T o O 58
LS1=] 0o 1= o S 151
SPEIChEern ... 46
] 01T (= o P PR 173
Statistiken ... 58
Sl i 54
vergroRern/verkleinern ...........cccccvvvvvvvnnnnns 63
veroffentlichen ..........ccccoovei e, 152
Veroffentlichung riichgéngig machen...... 152
weitergeben ..........ccvvvvviviiiiiiiiiii, 149
ZitatioNeN ... 126
Zusammenarbeit............occiieeiiiiiniiie, 173
Mind Map Ansicht.........ccccccviieneeeinnnns 180, 181
Mind Map veroffentlichen.............cccvvvvvnnns 152
T Te 1Y F=Tq F= o = 48
Importieren einer . mmap Datei.......... 48, 315
Importieren einer . XML Datei................... 314
MindView Datum-Zeit-Format.................... 350
Mini-Werkzeugleiste - siehe Kontext-
Werkzeugleiste .........uvvvvvrvivieiiinininiiininininnns 40
mmap MindManager Datei............ 48, 314, 315
MOD ...t 350
Muss anfangen am.............cccveevvvevevenennnnnnn. 232
Muss enden am.........ccocveeeeiiieeeniniiee e, 232
Mvfiles Ordner........ccccciiiiiiiii, 273
MVHtmIExport Ordner.........cccoccveeevvicvvnnnn. 273
Nachfolger ..., 226
Navigieren in der Mind Map .......ccccccoeevvveeeen. 58

ANSICNL ...t 58
erweitern/reduzieren............cccceeevunenn. 50, 58
FiErN .o 109
fokussieren ........cccocceevviei e, 58, 108
SCIOIEN .. 58
verschieben ... 58
NOMINALZINS ......oooiiiciieeeeeeeeeie e 350
NOLIZ e 71
bearbeiten .......ccccceevivii 71
eiINfUgEN...ooiiii 71
EIZEUJEN .eeviiiiiiiiieetee e 71
10SChen ... 71
Rechtschreibprifung ..........cccocccviieeiiennn. 247
Text ersetzen......ccoovveevveeeiviiinieeeceeeeinnn 132
Text finden......cooiiei e 132
VOIESEN .. 58, 71
Nummerierung - im Texteditor Objekt...65, 255
Nummerierungsformat ............ccccceeviiieeennnn. 90
Nummerierungsschema........ 58, 191, 196, 255
(0] o] =1 SRR 113
aKEVIEreN ..o 113
= Lg] o= 1o 1= o PP 113
Eigenschaften.........cccccovinienn, 346
Kopieren.......cccceeveviiie 113
10SCheN ..o 113
verschieben ... 113
Objektliste .....cccovveveeieiii 165
ANWENAEN ... 165
Objektname.........cccccccvveviii, 132, 346
Rechtschreibung .........ccoovvviiiiiiiiiinen, 247
Text ersetzen.......cccveveveveeeveeeveieneieienenenes 132
Textfinden........ccooeeii e, 132
Office 365 - siehe Microsoft OneDrive........ 166
OFfNEN oo 48
Excel Tabelle.......ccooviviiniiicien 308
Microsoft Project Datei.................... 313, 314
Y [T g Yo 1Y = T TR 48
MindManager Datei........cc.cccceeuvvnenn. 48, 314
PowerPoint Datei..........cccceeeviiiiiiienaannn. 305
Word Datei .......coovvveeeiiiiiieeiiiieec e 302
XML Datei.....ceveeiiiieeeiiiiiee i 314
OMPL FOrmat .....cccvvnvevieeeeeiieeeeeis 299, 314
Online Workspace..........cccceeeeeiiiiiiiieeneeennn. 166
Dokumente offnen.......ccccccceevvvcciiiieneeennn. 167

Dokumente schlieRen.........cccoevvvvevnnnnnnn. 167



Dokumente speichern............ccccccceeine 167
Hinzufiigen/bearbeiten von

Verbindungsdetails ...........cccccceveeeiinnns 170
Nutzer zur Zusammenarbeit einladen .....173
Ordner und Dateien verwalten ................ 170
vVerwalten ..., 170
ZUGreifen ... 166
OPLIONEN ...ttt 40
Ordnerstruktur ..o 149, 254, 277
Organigramm Ansicht ............ccccvveveeeniins 182

Baumstruktur Navigation ............c.....o..... 277

im HTML EXPOrt.......cccvveeiieeeeeiciiieeeeeen 277
Outlook - siehe Microsoft Outlook....... 268, 311
Packen einer Mind Map .......cccccoveveeeennneenn, 149
Panning der Mind Map ........cccccoeviveennineenn, 327
PaSSWOIT......eeiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeieeeeeeeeeeeeeeeees 142
PDF e 294
Planungsmodus ...........occcueeeeiiiiinniiineeeeenn. 204
POTENZ.....co oo, 350

PowerPoint - siehe Microsoft PowerPoint..260,
305

Pradiktive Vorschlage ..........ccccccoviviiinnnen, 134
EINFICHEEN ..., 136
VErWeNden ........cvvveeeiieiiiieee e 134

Prasentieren einer Mind Map................ 58, 146

PHOMEL ... 82, 236
als Filter verwenden ........ccccccovvcvvivnennnnn. 109

Problembewaltigung.........c.ccccvvvvninnns 21, 22, 40

Project - siehe Microsoft Project ......... 272, 313

Projektkalender ..., 205

Projektmanagement.............ccccvvvvvvvvnnnnnnnnns 196

Projektplan ..., 196
ANSENEN ... 196
Aufgaben .......ccccoi 210
Aufgabendaten ............ccccccvvviiiiiiniiiinnnnn, 210
Baselines flr.........cccvveeeeiiiiiiiiiiieee 236
BeriChte.......covveiiiiie e 154
Checken ... 240
drucken ... 246
eINrChteN ... 203
Enddatum .......cccooeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeees 204, 240
EIWEITEIM ...t 236
EIZEUJEN....ccvviiieieeeeeeeriiiee e 82, 196, 203
exportieren.......coccceeeeeenns 154, 268, 272, 299
Globale Einstellungen............occcuvveeeeeennn. 204
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importieren ........cccccceevevvniineenn. 311, 313, 314
Kalender ... 205
Kritischer Weg ..., 236, 240
Meilensteinge .......cccovveeeeiiiieine e, 236
Planungsmodus...........ccccceeeiiiiiiiieneeennn, 204
RESSOUICEN ....vvvviiieeiiieeiie e 215
StartdatUm .......coooovevveeveieeeeeeeeeeeeeen 204, 240
Stichtage .....cccvveeeieeiie e 232, 236
verschieben ... 240
Projektplan verschieben...............ccccoonnneee. 240
Pufferzeit.......cccoovevveee e 240
PV 350
Quellen.....ov 122
bearbeiten .......ccccceeiiiic 122
EXPOItIEIEN ....uviiiieieii i 255
hinzufUgen ..., 122
IMPOrtiEren ......coooeeeeeee e, 122
[BSCHEN .. 122
ZItationNeN......oooiiiieeee e 126
Rechts/Links-Ansicht ............ccccccceeeen. 180, 183
Rechtschreibprifung.........cccoceeeenne 247, 250
ANWENAEN ...t 247
in der ganzen Mind Map...........ccccceevuneee, 247
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