MindView — brugervejledning
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Introduktion

Varemaerker

MatchWare, MindView, MeetingBooster og MatchWare ScreenCorder er varemeerker eller
registrerede varemeerker tilhgrende MatchWare A/S.

Mind Map og Mind Mapping er registrerede varemaerker tilhgrende 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 og Internet Explorer er varemeerker eller
registrerede varemeerker tilhgrende Microsoft Corporation.

Fluent-brugergreensefladen fra Microsoft Office 2007 er beskyttet af amerikansk og international
immaterialret og anvendes af MatchWare A/S under licens fra Microsoft.

WorldCat og WorldCat-logoet er varemaerker/servicemeerker tilhgrende OCLC Online Computer
Library Center, Inc.

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

YouTube og Google Drive er varemaerker tilhgrende Google Inc.
Dele af Word Prediction copyright © Texthelp Ltd 2015

Andre varemeerke- eller produktnavne er varemeerker eller registrerede varemeerker tilhgrende de
respektive ejere.

Dette produkt er beskyttet af copyright © 2002-2018 af MatchWare A/S. Alle rettigheder forbeholdes.

Indholdet i denne brugervejledning kan aendres Igbende, og i tilfeelde heraf kan MatchWare samt
dets forlaeggere og agenter ikke holdes ansvarlige. Denne dokumentation er beskyttet af copyright ©
2002-2018 af MatchWare A/S. Alle rettigheder forbeholdes. Denne brugervejledning ma ikke
kopieres, fotokopieres, genoptrykkes, overseaettes eller overfgres til elektroniske medier eller
maskiner uden skriftlig accept fra MatchWare eller dets forlaeggere.

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



MatchWare-licensaftale

ANVENDELSE

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

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

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

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

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

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

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

TERMINALSERVER / IKKE-AKTIVERINGSNGGLER

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

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

Hvis du repraesenterer en offentlig myndighed eller en anden godkendt organisation, som har faet
tildelt en ikke-aktiveringsnggle, der ikke kraever aktivering, skal du kabe en licens til hver navngivet
bruger af Produktet.

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

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

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

AKTIVERING

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






MATCHWARES PROGRAM TIL FORBEDRING AF BRUGEROPLEVELSEN

MatchWares program til forbedring af brugeroplevelsen kan aktiveres i bestemte versioner af
Produktet ved at veelge "Send anonym brugsstatistik” under installationen eller fra dialogboksen med
indstillinger. Nar denne funktion er aktiveret, registrerer Produktet din anvendelse af
brugergraensefladen og sender de registrerede oplysninger anonymt til MatchWare. MatchWare
bruger disse oplysninger til at tilpasse, evaluere og forbedre sine produkter og tjenester.

UDDANNELSESLICENSER
Kommerciel brug af uddannelseslicenser til Produktet er forbudt.

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

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

OVERDRAGELSE AF PROGRAMMET

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

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

DINE DATA

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

E-MAILS VEDRGRENDE OPGRADERING

Nar du accepterer denne Aftale, accepterer du og erkleerer dig indforstaet med at modtage e-mails
vedrgrende opgraderinger til Produktet.

OEM-VERSIONER AF PRODUKTET

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

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

OPHAVSRET

Alle kommercielle enerettigheder til Produktet og brugerdokumentationen tilhgrer MatchWare A/S
eller MatchWares distributgrer og er beskyttet af USA’s ophavsretslovgivning samt anden
tilsvarende lovgivning og internationale love. MatchWare A/S forbeholder sig alle rettigheder, der
ikke udtrykkeligt er indremmet dig.

CLIPART

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

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


http://link.matchware.com/privacy_policy
http://link.matchware.com/data_security_policy




BRUG AF MINDVIEW-BIBLIOTEKET MED OFFENTLIGE MAPS

Ved at udgive dokumenter pa MindView-biblioteket med offentlige maps accepterer du og erkleerer
dig indforstaet med vilkarene for anvendelse for biblioteket med offentlige maps
(http://link.matchware.com/tos_publicmaps). Du forstar og accepterer, at dokumenter, der udgives
og deles pa biblioteket med offentlige maps, kan ses af alle og kan hentes og bruges af andre
brugere i henhold til vilkarene for anvendelse.

PRODUKTANSVAR

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

ANSVARSBEGRANSNING

Din eneste retsbefgjelse i tilfaelde af brud pa den foregadende begraensede garanti er begreenset til
udskiftning af det defekte medium eller dokumentation. Ingen af parterne kan under nogen
omstaendigheder gares ansvarlige over for den anden part i tilfaelde af saerskilt dokumenterede
skader, indirekte skader, folgeskader, pgnalt begrundede skader, haendelige skader eller lignende,
herunder, men ikke begreenset til, tab af avance, data eller brug af Produktet, selv hvis MatchWare
er blevet adviseret om muligheden for sddanne skader. MatchWare fremsaetter ingen erklaeringer
eller indestaelser for, at Produktet eller dokumentationen er "fejlfri" eller lever op til brugerens
saerlige standarder, krav eller behov. MatchWares ansvar kan under ingen omstaendigheder
overstige det samlede belgb, du har betalt i henhold til denne Aftale. | det omfang, gaeldende lov
ikke tillader udelukkelse eller begraensning af stiltiende garantier eller ansvarsbegraensning for
haendelige skader eller falgeskader, geelder ovenstadende begraensning eller udelukkelse muligvis
ikke for dig.

SKADESLGSHOLDELSE | FORBINDELSE MED IMMATERIELLE RETTIGHEDER

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

FORSLAG

MatchWare forbeholder sig ret til globalt, uigenkaldeligt, permanent og vederlagsfrit at benytte og
videreudvikle eventuelle forslag, anbefalinger eller forslag til forbedringer samt feedback fra dig
(inklusive dine brugere) og indarbejde disse i Produktet.

KUNDEREFERENCE

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

GENERELT
Hele aftalen

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

Hverken denne Aftale eller nogen af de to parters rettigheder, interesser eller forpligtelser kan
tildeles eller overfgres af nogen part uden forudgaende skriftligt samtykke fra den anden part. Begge


http://link.matchware.com/tos_publicmaps

parter kan dog overdrage denne Aftale i forbindelse med en fusion, et opkab eller en lignende
transaktion. Samtlige vilkar og betingelser i denne Aftale er bindende for, tilfalder til fordel for og kan
handhaeves af begge parters respektive efterfalgere og tilladte aftaleerhververe.

Meddelelser

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

Lovvalg og hvem du har indgaet denne kontrakt med

Hvem du har indgaet denne kontrakt med samt lovvalg og veerneting athaenger af, hvor du bor:

Bopeel:

Nord-, Syd- eller
Centralamerika,
Australien og New
Zealand

Skandinavien

Tyskland, Dstrig,
Schweiz

Storbritannien,
Frankrig og resten af
verden

Parternes relation

MatchWare-afdeling

MatchWare Inc.

311 S. Brevard Ave.
Tampa, FL 33606
USA

MatchWare A/S

P. Hiort-Lorenzens
Vej 2A

8000 Aarhus C
Danmark

MatchWare GmbH
Beim Strohhause 31
20097 Hamburg
Tyskland
MatchWare Ltd.
9-11 The Quadrant
Richmond, Surrey
TW1 1BP
Storbritannien

Meddelelser
sendes til

Juridisk afdeling

Fax: + 1-813-
254-6654

Juridisk afdeling

Fax:
+4587303501

Juridisk afdeling

Fax:
+4940543789

Juridisk afdeling

Fax:
+442083322170

Lovvalg

Loven i Florida samt den
foderale lov i USA

Dansk lov

Tysk lov

Engelsk lov

Parterne i denne aftale er uafhaengige kontraktsparter Ingen af parterne er eller ma erkleere at vaere
juridisk fuldmaegtig, repraesentant, partner eller medarbejder for den anden; ingen af parterne ma
indga kontakter i den andens navn eller patage sig eller indga i forpligtelser, geeldsforhold eller
erstatningsansvar pa vegne af den anden. Ingen af parterne ma forlade sig pa lgfter, incitamenter
eller erkleeringer fremsat af den anden, undtagen som det udtrykkeligt er beskrevet i denne Aftale.
Denne Aftale er ikke beregnet pa at udgere, oprette, give retskraft til eller paA anden made anerkende
et joint venture, et partnerskab eller en anden formel erhvervskonstruktion af nogen art mellem

parterne.

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

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

Advokatsaleerer

Den vindende part i et eventuelt segsmal fra den ene part mod den anden, som opstar i forbindelse
med denne Aftale, er berettiget til ud over eventuelle andre rettigheder og afhjeelpninger at fa
godtgjort sine udgifter, herunder retsomkostninger og rimelige advokatsaleerer.
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Velkommen

Velkommen til MatchWare®MindView ™, det perfekte redskab til undervisere, studerende og
virksomheder, som har brug for at organisere information! MindView er let at laere og let at bruge.
Det er en saerdeles effektiv metode til at brainstorme, udvikle og strukturere ideer visuelt.
MindView er ideelt til enkeltpersoner, mindre teams og starre grupper, som kan bruge det til at
skabe illustrerede mind maps® til brug i praesentationer og rapporter, pa websteder og meget mere.
MindView byder pa omfattende eksportmuligheder til Microsoft® Office-programmer, HTML og andre
formater, og det er séledes et effektivt og alsidigt redskab til konceptudvikling.

Mind maps er illustrerede diagrammer, som viser organiserede, prioriterede og sammenkaedede
ideer, der udvikler eller vedrgrer et bestemt emne eller begreb.

Idé Idé
e Idé Idé e

Idé Idé

Idé Idé
e Idé Idé e

Idé Idé

Det er pavist, at mind maps kan hjaelpe personer og organisationer med at opna bedre praestationer
ved at forbedre deres produktivitet og organisationsfaerdigheder.

Strukturering af skriftlige dokumenter

Mind mapping-teknikken gar det let at skitsere skriftlige dokumenter som mgdedagsordener, forslag
og markedsfgringsplaner. Med MindView kan du brainstorme ideer til dine hovedemner uden at
skulle fglge en bestemt struktur slavisk. En af de store fordele ved at bruge MindView i stedet for at
brainstorme pa et stykke papir er, at du med MindView kan flytte om pa dine ideer, sa de star i den
rigtige raekkefalge, ved at traekke og slippe dem i dit mind map, sa snart du er feerdig med at skrive
dem ned.

Nar du eksporterer dit mind map til Microsoft® Word, kan du vaelge mellem mange forskellige
skabeloner, der er designet til at give dit dokument et professionelt udseende lige fra starten.
Hovedideerne eksporteres som hovedoverskrifter, underideerne som underoverskrifter og sa videre.
Alle de tekstnoter, kommentarer, billeder og andre elementer, du har indsat i dit mind map, bliver
ogsa eksporteret. Det betyder, at du faktisk allerede kan ga i gang med at skrive din rapport, mens
du laver din brainstorm i MindView, for hele teksten kommer med i det eksporterede Word-
dokument.

Nar du arbejder videre pa dokumentet i Word, kan du opdage, at du har glemt nogle vigtige ideer,
som du gerne vil udvikle i MindView farst. Hvis det sker, skal du bare importere dokumentet i
MindView igen, tilfgje de nye ideer i dit mind map og derefter atter eksportere det til Word.

Arbejde med tal

Med beregningsmodulet i MindView kan du tilfgje talveerdier pa grenene i dit mind map,
eksempelvis salgstal, omkostninger, vekselkurser og sa videre, og du kan indsaette formler for at
udfgre beregninger med disse veaerdier. Med de indbyggede funktioner kan du pa dine hovedgrene
automatisk fa vist vaerdier akkumuleret fra undergrenene. Du kan ogsa indseette tekstvaerdier for at
tilfgje vigtige oplysninger pa grenene.

Hvis du eksempelvis har oprettet et mind map til at registrere dine salgstal globalt, kan du eksportere
det til et Microsoft® Excel-regneark og arbejde videre pa det i Excel.

Du kan ligeledes importere Excel-regneark i MindView. Alle talveerdier og formler bevares i det
resulterende mind map, hvis de understattes i MindView.
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Danmark

Solgte enheder 2.500,00
Omkostningerfenhed 10,00kr.

Eu ropa o Salgspris/enhed 15,00kr.

Avance 12.500,00kr.
Solgteenheder 6.500,00 Seelger AnjaHansen
Avance 28.500,00kr.
Tyskland
Solgte enheder 4,000,00

Omkostningerfenhed 10,00kr.
Salgspris/enhed 14,00kr.

Vekselkurs (kr.) 746,000
Avance 16.000,00kr.
Selger Gerhard Weber|
Solgte enheder 14.500,00 R
Avance §1.500,00kr.
New Jersey

Solgte enheder 5.000,00
Omkostningerenhed 7,00kr.
Salgsprisfenhed 16,00kr.
U SA 9 Vekselkurs (kr.) 660,000
Avance 45.000,00kr.

Solgteenheder 8.000,00 Selger Amy Jones

Avance §3.000,00kr.

Georgia

Solgte enheder 3.000,00
Omkostningerenhed 10,00kr.
Salgsprisfenhed 18,00kr.
Vekselkurs (kr.) 660,000
Avance 18.000,00kr.
Selger Celeste Pigot

Arbejde med opgavelister

Du kan bruge MindView til at brainstorme, visualisere og organisere dine opgaver. Herefter kan du
konvertere dit mind map til en detaljeret handlingsplan ved at tilfgje opgaveoplysninger som datoer,
ressourcer, prioriteter og fuldfgrelsesprocenter.

Du kan oprette opgavelister pa et gjeblik og f& dem vist i Dispositionsvisningen eller eksportere dem
til Microsoft® Outlook. Du kan ogsa importere opgavelister fra Outlook og synkronisere
opgaveoplysningerne mellem MindView og Outlook for at fierne uoverensstemmelser.

Arbejde med projektplaner

Gantt-visningen i MindView er en helt seerlig visning beregnet til at oprette, redigere og administrere
projektplaner i henhold til retningslinjerne for projektstyring.

I MindView kan du udarbejde, fa vist og administrere komplekse projektplaner i Gantt-visningen.
Tilfgj deadlines, milepaele og afheengigheder, og hold et gje med den kritiske vej, sa du sikrer, at dit
team leverer varen til tiden hver gang.

Hvis du far brug for det, kan du let eksportere din projektplan til Microsoft® Project for at udnytte de
avancerede projektstyringsfunktioner i dette program. Du kan ogsa importere projektplaner direkte
fra Microsoft Project eller via Microsoft Projects XML-format, hvis du foretrackker at benytte den
letforstaelige, visuelle brugergraenseflade i MindView.
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1 = Udarbeide en 0. | 51 dage 15082022 24 F
| " CPwniEgnng | 14dege 19-05-2022 0611 F W] Fani,
3 o - Diafinars o . | 3dage 20 2t [: Cufram shigrusse
4 » = Definere o Tange 1% Z 2145 ] Demam aminng
[ - Uapbsjde & dnge 2020 FLN) =l TR —
8 = | Fnde ress..| 7duge 30-0¢
T wy Skrbenter | 1dag 200
8 - Geafiker.. | 1 dag 2900 reauEr
8 - Korrekt | 1 dag 2
i - Produst.. | T dage 30
1 - Udsebajde . | 3 ange oa-1¢ [T I—,
tH - Ucarbejde Jdnge 051t Uia o Dadgat
13 - Gennemgd. | 1 dag D10 Gannemgh sl
= T e [ i A
15 9 = [ skrivnang 15 dage FIET] L _ T —.
1% L] Skriveforst.. | 10 dags 1411 Sioeva T8:510 udbast
a7 - | Levere fars... | 0 dage 14110 e "
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Arbejde med tidslinjer

Tidslinjevisningen i MindView er en fremragende metode til at fa vist oplysninger, hvor tidsaspektet
er vigtigt, eksempelvis virksomhedens historie, markedsfaringsplaner, produktionsplaner og
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historiske begivenheder. Du skal blot fgje datoer eller klokkesleet til dine grene og skifte il
Tidslinjevisningen. Informationen vises nu langs en vandret tidslinje. De forskellige tidsskalaer (f.eks.
standard, ugentlig og daglig) giver dig mulighed for at tilpasse tidslinjen efter behov. Du kan zoome
ind og ud, udvide eller sammentraekke tidslinjens skala og skjule tomme omrader pa tidslinjen ved at
indseette tidsbrud.

Gift med Clementine Hozier
1508

Militmrtjeneste i Frankrig
1513 1l 1915
Fersie bog udgivet 1998 .

Krigsmimister 1848 ti 1321
Wiedlem af parlamentel o] de  _ |adenrigs } .

s i
Fadt 1974 konservative 190 6l 1904 1810 6l 1911

=0

# Finknsminisler 1534 6l 1929

it =3 [0 js ]
o | ro 72| v i v e [ or | v | a0 | | aaf e |8 | | o 8 | 0 oo [ [ 98 [ [ o [ [ [ o e | s m | | o | [ | 9 [ | e [ s a8 | v | [ o[ o8 o i o | o | 8 | | o | o) o o [ om s s [ |

& Marrow 13881843 &K usknnespon‘::nt 159 Uarineminizter 1840 il 1945 iDal:t sk 1xolation 1539 6l 1836

|
Militmegeneste 1331898 | Handelsminister 1598 il 1919 Mediem of parlamantet for de
- . g " komservative 1524 til 1355

Sandhurst 1853.1854

{ i
E | Whediem af parismentet for de Rustuingsminister 1917
liberabe 1304 bl 1822 &l 1915

Arbejde med praesentationer og websteder

MindView er optimeret til storyboards og planlaegning af websider og multimediepraesentationer,
som du herefter kan eksportere til Microsoft® PowerPoint eller HTML:

®* Nar du laver et storyboard til en preesentation, svarer en idé i dit mind map til et dias
(PowerPoint) i din preesentation, en underidé svarer til et underdias og sa videre.

® Du kan vedhaefte filer pa grenene (ideerne) i dit mind map, eksempelvis Flash-filer eller billed-,
tekst-, lyd- og videofiler. Filerne inkluderes, nar du eksporterer til PowerPoint eller HTML, og
bliver vist pa de respektive sider.

* Med MindView kan du lave hyperlinks, grenforbindelser og andre interaktive funktioner, som
ogsa bliver inkluderet, nar du eksporterer.

® Eksportfunktionerne inkluderer et stort udvalg af brugsklare skabeloner med indbygget
navigation, som du efter behov kan tilpasse og gemme til fremtidig brug.

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

® [Efter eksporten kan du importere din PowerPoint-praesentation i MindView igen, hvis du skal
udvikle flere sider eller dias.

Brug af skabeloner

MindView giver dig detaljerede skabeloner til erhvervsbrug, som du kan bruge i de almindelige Mind
Map-visninger. Du far desuden kgreklare projektplaner, der er specifikke for Gantt-visningen og
daekker en lang reekke almindelige erhvervsaktiviteter.

Du kan basere dine egne dokumenter pa disse skabeloner og tilpasse dem behov for at opfylde dine
behov. Skabelonerne indeholder kommentarer og tekstnoter, som kan give dig inspiration til
udvikling og udvidelser.
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Nyheder i MindView 7

' "l Der er mange nye funktioner i MindView 7, som alle beskrives i detaljer i denne
dokumentation. Her er en kort beskrivelse af de vigtigste forbedringer.

Brugergranseflade

Office 2016-brugergranseflade: MindView benytter den samme brugergraenseflade som Microsoft
Office 2016. Det betyder, at du kan arbejde med dine mind maps i et velkendt miljg, du er fortrolig
med. Du kan blandt andet indtaste ord eller seetninger i Fortael mig-feltet for hurtigt at finde
funktioner og udfgre handlinger. Se "Hjeelp” for at fa flere oplysninger.

lkoner i hgj oplgsning: Brugergraensefladen kan handtere ikoner i hgj oplgsning. Det giver et bedre
udseende pa computere med hgj skaermoplgsning.

Visning

Nyt ikonpanel med Agile-projektstyringsikoner: MindView inkluderer nu panelet Ikoner, som ger
det lettere at finde, veelge og udskifte ikoner i dine mind maps. Panelet indeholder adskillige nye
ikoner. Du kan blandt andet bruge Agile-projektstyringsikoner til at identificere projektsprint i dit mind
map og lette projektrapporteringen. Se "Indsaetning af ikoner” for at fa flere oplysninger.

Visning af opgavekader i Mind Map-visninger: Du kan nu f3 vist opgavekaeder i Mind Map-
visningerne (Mind Map, Top/bund og Venstre/hgjre). Se "Brug af sammenkaedning” for at fa flere
oplysninger.

Forbedrede visnings- og markeringsvaerktoejer i mind maps: Med knappen Vis/skjul kan du
hurtigt veelge, hvilke data du vil have vist i dine mind maps og pa de enkelte grene, ved at sla
elementer som projektstyringsdata, grenforbindelser og beregningsfelter til og fra. Du kan ogsa
bruge kommandoen Marker til at markere elementer i dit mind map baseret pa objekter som
forklaringer, ikoner eller opgavestatus. Du kan ogsa markere elementer ud fra dine brugerdefinerede
filtre. Se "Visning af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Indstilling af sidefarve i tekstnoter: | MindView har du nu mulighed for at indstille en
standardbaggrundsfarve til tekstnoter. P4 denne made kan brugere med nedsat syn opna optimal
kontrast mellem tekst og baggrund. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

Projektstyring

Oprindelige projektplaner i Gantt-visningen: Du kan nu definere en eller flere oprindelige
projektplaner for dine projekter. Det gar det lettere at fglge udviklingen i projekterne. De oprindelige
planer bruges ogsa i projektrapporterne og i en raekke nye beregningsfunktioner. Se "Oprettelse af
en oprindelig plan” i "Forbedring af en projektplan” for at fa flere oplysninger om angivelse af en
oprindelig plan.

Faste omkostninger for opgaver: Du kan nu angive faste omkostninger for opgaver. Det gor det
lettere at administrere opgaver, hvor omkostningerne er kendt pa forhand. Se "Oprettelse og
redigering af opgaver” for at fa flere oplysninger.

Nye kolonner med samlet arbejde og samlede omkostninger: To nye kolonner giver dig et
hurtigt overblik over det samlede arbejde og de samlede omkostninger for de ressourcer, der er
tildelt dine projekter. Se "Tildeling af ressourcer” for at fa flere oplysninger.

Redigering og formatering

Flere nye beregningsfunktioner: MindView 7 inkluderer mange nye funktioner, som du kan bruge i
beregningsvaerdier. Mange af de nye funktioner letter projektstyringen, eksempelvis ved at traekke
pa den oprindelige plan, du har angivet som standard for projektet. Se "Angivelse af formler” i
"Indsaetning af beregningsveerdier” for at fa flere oplysninger om brug af funktioner. Du kan se en
fuldstaendig liste over tilgeengelige funktioner i "Liste over beregningsfunktioner”.

Lydnoter i MP3-format sparer lagerplads: Du kan nu gemme lydnoter i MP3-format og dermed
spare lagerplads. Se "Indseetning af lydnoter” for at fa flere oplysninger.

15



Mange nye symboler i billedkataloget: Der er adskillige nye symboler i billedkataloget, s du har
et endnu stgrre udvalg af illustrationer, du kan bruge i dine mind maps. Se "Indsaetning af billeder”
for at fa flere oplysninger.

Nye typografier til mind maps, tidslinjer og Gantt-diagrammer: MindView 7 indeholder nye
typografier til mind maps, dispositioner, tidslinjer og Gantt-diagrammer.

Fanen Formater for milepzele i Gantt-diagrammer: Fanen Formater vises nu for milepzle i Gantt-
diagrammer, sa det er lettere at formatere milepeelene. Se "Brug af Gantt-visningen” for at fa flere
oplysninger om formatering af elementer i Gantt-diagrammer.

Samarbejde

Google Drive og Microsoft OneDrive: Du kan nu abne og gemme filer pa Google Drive og
Microsoft OneDrive fra MindView. Se "Abning og lagring af onlinedokumenter” for at f& flere
oplysninger.

Import og eksport

Udgivelse af mind maps: Du kan nu udgive dine mind maps i MindViews mind map-bibliotek
online. De udgivne mind maps bliver offentligt tilgaengelige, og du kan dele dem med hvem som
helst. Se "Udgivelse af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Forbedret eksport til Microsoft Excel: Eksportfunktionen til Excel understatter nu gruppering af
reekker, sa du kan eksportere grenhierarkier som grupperede raekker. Du kan ogsa eksportere en
forklaring med faste data og veelge, om tekstnoter skal eksporteres som kommentarer eller i en
separat kolonne. Se "Eksport til Microsoft Excel” for at fa flere oplysninger.

Forbedret eksport og import med Microsoft PowerPoint: Nummereringstypografier og ALT-koder
til billeder inkluderes nu, nar du eksporterer til Microsoft PowerPoint, og du kan nu eksportere og
importere PowerPoint-praesentationer i MindView uden at have PowerPoint installeret pa
computeren. Se "Eksport til Microsoft PowerPoint” og "Import fra Microsoft PowerPoint” for at fa flere
oplysninger.
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Vigtige begreber

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

Beregningsvaerdier

I MindView kan du tilfgje veerdier pa grenene i dit mind map, eksempelvis salgstal, omkostninger,
vekselkurser og sa videre, og du kan indsaette formler for at udfere beregninger med disse vaerdier.
Du indsaetter veerdierne med panelet Beregning, som du kan abne via fanen i hgjre side af
arbejdsomradet.

Se "Indsaetning af beregningsveaerdier” for at fa flere oplysninger.

Dispositionsvisning

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

Dokument

Hvert MindView-dokument, du opretter, abnes i en separat fane, der har samme navn som
dokumentet. Et MindView-dokument kan indeholde flere mind maps. Du kan ogsa have flere
dokumenter abne pa samme tid i MindView. MindView-dokumenter gemmes med filtypenavnet
.mvdx. Se "Oprettelse af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Eksport

Nar du er faerdig med at arbejde pa dit dokument, kan du eksportere det til andre formater,
eksempelvis en Microsoft® PowerPoint-praesentation, et Microsoft® Word- eller RTF-dokument, et
Microsoft® Excel-regneark, en Microsoft® Project-projektplan, en opgaveliste i Microsoft® Outlook
eller et billede. Du kan ogsa eksportere til HTML og XML.

Se afsnittet "Eksport” for at fa flere oplysninger.
Gantt-visning

Gantt-visningen i MindView er beregnet til at oprette, redigere og administrere projektplaner i
henhold til retningslinjerne for projektstyring. Den bestar af to dele: en disposition i venstre side, som
viser projektplanen som en hierarkisk opgaveliste, og et Gantt-diagram til hgjre, der viser opgaverne
som vandrette sgjler med en kalender i baggrunden.

Se "Brug af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger om projektplaner og projektstyring. Se ogsa
definitionen af Projektplan i dette emne.

Grenforbindelser

Grenforbindelser bruges til at vise visuelt, at to grene er beslaegtet med hinanden. Forbindelsen
vises i dit mind map ved hjeelp af en linje med en pilespids, som forbinder startgrenen og slutgrenen.
Se "Oprettelse af grenforbindelser” for at fa flere oplysninger.

Hovedgren

Hovedgrenene er de grene, der er forbundet direkte til roden. De repraesenterer de veesentligste
emner vedragrende det overordnede emne for dit mind map. Se "Indsaetning af grene” for at fa flere
oplysninger.

Ikoner

| MindView kan du indsaette ikoner pa grenene i dit mind map for at henlede opmaerksomheden pa
dem eller illustrere en bestemt idé. Med ikoner kan du eksempelvis visuelt vise, hvad status er for et
bestemt emne, hvor vigtigt det er, og sa videre. Se "Indsezetning af ikoner” for at fa flere oplysninger.

Import

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

Kommentarer er korte noter, som du kan indsaette pa roden eller en gren i dit mind map eller i selve
arbejdsomradet. Se "Indsaetning af kommentarer” for at fa flere oplysninger.

Mind map

Et mind map bestar af en rod, grene og undergrene, indsatte elementer (ikoner, kommentarer,
tekstnoter og sa videre) samt vedhaeftede objekter (teksffiler, billedfiler, videofiler, hyperlinks og sa
videre). Bemaerk, at du i MindView kan oprette flere mind maps i det samme dokument.

Mind Map-visning

Dette er standardvisningen, nar du opretter et nyt mind map. Den viser dit mind map med roden i
midten. Alle grenene udgar fra roden i urets retning. Det er en god visning, nar du vil brainstorme
ideer til dit mind map uden at skulle bekymre dig om at vurdere eller strukturere dem. Se "Brug af
forskellige visninger” for at fa flere oplysninger.

Opgaveliste

En opgaveliste er en reekke individuelle opgaver, der ikke er forbundet med hinanden. Hvis en
opgave bliver forsinket, pavirker det ikke nogen af de andre opgaver. | MindView kan du indsaette
opgaveoplysninger som datoer, prioritet og ressourcer pa grenene i dit dokument for at oprette enkle
opgavelister. Se "Indseetning af opgavedata” for at fa flere oplysninger.

I MindView kan du ogsa udarbejde og administrere projektplaner, som er mere komplekse end
opgavelister. Se definitionen af Projektplan i dette emne.

Overgren

En overgren er en gren, du indsaetter inden den aktuelt markerede gren. Se "Indsaetning af grene”
for at fa flere oplysninger.

Pakning og udpakning

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

Projektplan

En projektplan er en reekke indbyrdes afhaengige opgaver, der skal udferes i en bestemt raekkefglge.
En projektplan har en bestemt startdato, der svarer til startdatoen for den farste opgave, og en
bestemt slutdato, som svarer til slutdatoen for den sidste opgave og afslutningen af projektet. Hvis
en opgave bliver forsinket, pavirker det alle de opgaver, som er athaengige af den forsinkede
opgave, og datoerne for disse bliver automatisk genberegnet. | MindView kan du udarbejde, fa vist
og administrere komplekse projektplaner i Gantt-visningen. Se "Brug af Gantt-visningen” for at fa
flere oplysninger om projektplaner og projektstyring.

MindView understatter desuden opgavelister, som er langt enklere end projektplaner. Se
definitionen af Opgaveliste i dette emne.

Rod

Roden er en central blok, der vises, nar du opretter et nyt mind map. Den viser emnet for dit mind
map. De grene, du indsaetter direkte pa roden, kaldes hovedgrene. Se "Indsaetning af grene” for at fa
flere oplysninger.

Skabeloner

MindView indeholder et stort antal skabeloner til uddannelses-, erhvervs- og privatbrug. Du kan
bruge dem som udgangspunkt for dine egne mind maps. Du kan ogsa gemme dine egne mind maps
som skabeloner til senere brug. Se "Lagring af et mind map” for at fa flere oplysninger. Skabeloner
gemmes med filtypenavnet .mvtx.

Tekstnoter

| modsaetning til kommentarer er tekstnoter omfattende noter, som du indtaster med
tekstnoteeditoren og kan knytte til roden eller en gren i dit mind map. Se "Indsaetning af tekstnoter”
for at fa flere oplysninger.

Tidslinjevisning
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| Tidslinjevisningen kan du fa vist alle de grene i dit mind map, der indeholder tidsoplysninger, i
kronologisk raekkefglge langs en vandret tidsakse. De forskellige tidsskalaer (f.eks. standard,
geologisk og historisk) giver dig mulighed for at tilpasse tidslinjen efter behov. Du kan fa flere
oplysninger under "Brug af Tidslinjevisningen”.

Top/bund-visning

| denne visning vises dit mind mind map som en hierarkisk pyramide med roden gverst,
hovedgrenene umiddelbart under roden, undergrenene under hovedgrenene og sa videre. Den er
nyttig til at preesentere strukturerede data, der skal vises hierarkisk fra gverste til nederste niveau.
Se "Brug af forskellige visninger” for at fa flere oplysninger.

Undergren

En gren under en hovedgren kaldes en undergren. En undergren kan have sine egne undergrene.
Undergrene repraesenterer forskellige niveauer underemner. Se "Indsaetning af grene” for at fa flere
oplysninger.

Vedhaftede filer og hyperlinks

I MindView kan du vedhaefte forskellige objekter pa roden eller grenene i dit mind map, eksempelvis
tekstdokumenter, billeder, videoer, lyde, Flash™-filer eller URL-hyperlinks, som du kan aktivere fra
dit mind map. Objekterne vises pa objektlisten i MindView og kan alle eksporteres, nar du
eksporterer dit mind map til et andet format. Se "Vedheeftning af objekter” og "Oprettelse af
hyperlinks” for at fa flere oplysninger.

Venstre/hgjre-visning

| denne visning vises dit mind mind map som en liste over emner placeret pa enten hgjre side af
roden (Hgjrevisning) eller venstre side af roden (Venstrevisning). Den er nyttig, nar du skal
preesentere data som en liste og ensker at gennemga hvert enkelt punkt pa listen grundigt, inden du
gar videre til det naeste. Se "Brug af forskellige visninger” for at fa flere oplysninger.
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Installation

Enkeltstaende installation
MindView leveres som en installationspakke (*.exe-fil), som du henter til din computer.
# Dobbeltklik pa installationspakken.
# Fglg instruktionerne pa skaermen, nar installationsprogrammet for MindView startes.

Administrativ installation (kun systemadministratorer)

Med Windows® Installer kan du foretage en administrativ installation af et program eller produkt til et
netveerk, hvor det kan bruges i en arbejdsgruppe. Du kan ogsa udtreekke indholdet af .exe-filen, sa
brugerne i din organisation selv kan installere MindView ved hjaelp af .msi-filen.

Nar du har foretaget en administrativ installation eller udtrukket indholdet af .msi-filen, kan du
foretage en pushinstallation pa klientcomputere i domaenet ved hjeelp af gruppepolitikker eller en
anden installationsmetode.

Du kan fa flere oplysninger om Windows® Installer og administrativ installation pa Microsofts
websted.

Oprettelse af en administrativ installation

Du kan oprette en administrativ installation fra kommandolinjen som felger. Under proceduren
udtreekkes der en komplet kildeafbildning af programmet (svarende til den kildeafbildning, der findes
pa en dvd).

# Veelg Start | Kor.

Q P& Windows 10 kan du holde Windows-tasten nede og trykke pé R.
# Brug knappen Gennemse til at finde den hentede MindView-installationspakke.
# Indseet kommandolinjeparameteren /a // efter stien til installationspakken som vist herunder:
C:\Overfgrsler\mindview7 <sprog> <build>.exe /a //
# Kilik pa OK for at starte guiden Administrativ installation.
* Angiv fglgende i den dialogboks, der vises:
® Hvor pakken skal pakkes ud
& Det brugernavn og virksomhedsnavn, der skal bruges som standard
®  Serienummeret

# (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet "Tving aktivering af MindView ved opstart”, hvis MindView
skal aktiveres automatisk, farste gang programmet kares.

* (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet "Automatisk aktivering under installation”, hvis MindView
skal aktiveres under installationen.

# (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet "Anvend forenklet brugergreenseflade for yngre elever”, hvis
den forenklede brugergraenseflade i MindView skal aktiveres som standard.

5@ Der vises ingen meddelelser for disse tre aktiveringsindstillinger.

Q Ovenstaende indstillinger gemmes i en fil med navnet "admin.ini” i destinationsmappen. Du kan
redigere denne fil med en teksteditor som Notesblok, hvis du vil andre indstillingerne uden at
foretage en ny administrativ installation.

Udtrakning af .msi-filen og andet indhold

Du kan udtreekke .msi-filen og .cab-filen fra installationspakken ved hjeelp af
kommandolinjeparameteren /extract.

* Veelg Start | Ker, og find den hentede MindView-installationspakke som beskrevet ovenfor.
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Indsaet kommandolinjeparameteren /extract efter stien til installationspakken. |
nedenstaende eksempler forudsaettes det, at du har hentet pakken til mappen Temp.

c:\temp\mindview7 <sprog> <build>.exe /extract — udtreekker pakkens indhold
til samme mappe som .exe-filen

c:\temp\mindview7 <sprog> <build>.exe /extract:c:\temp\msipackage —
udtraekker pakkens indhold til en anden mappe

@ | det andet eksempel er det vigtigt, at du opretter mappen msipackage, inden du karer
kommandoen, da den ikke bliver oprettet automatisk.

Fejlfinding

AEndring af aktiveringsfilens placering
Aktiveringsdataene gemmes som standard i falgende mappe:

C:\ProgramData\mwas\MindView7.0.mwas

Klientcomputere kan i sjeeldne tilfeelde have begraenset adgang til denne mappe. Hvis det er

tilfeeldet, bliver aktiveringsfilen ikke gemt. Hvis dit klient-server-system er konfigureret pa denne

made, kan du flytte aktiveringsfilen til en anden placering ved at tilfgje falgende i filen admin.ini:
[Activation]

mwas=c:\anden mappe, der er skriveadgang til\MindView7.0.mwas

Lagring af flere aktiveringsfiler pa serveren

Du kan gemme flere aktiveringsfiler i samme mappe pa serveren ved at tilfgje falgende i filen
admin.ini:

[Activation]

mwas=\\server\aktivering\MindView7.0 $%$COMPUTERNAVNS%.mwas
Hvor:

server = navnet pa serveren

aktivering = navnet pa det anvendte share pa serveren
%COMPUTERNAVNY% bliver erstattet af klientcomputerens navn
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Support

Hjeelp
MindView-dokumentationen forefindes som online hjzelp i programmet.
Online hjalp

Du kan fa adgang til online-hjaelpesystemet ved at trykke pa F1 eller ved at klikke pa det lille
spergsmalstegn gverst til hgjre i MindView-vinduet.

Du kan f& hjeelp til en bestemt dialogboks ved at klikke pa det lille spargsmalstegn T gverst
til hgjre i den pageeldende dialogboks.

Fortael mig-feltet

Du kan bruge Forteel mig-feltet til hgjre for bandet til hurtigt at finde og bruge funktioner eller til at fa
hjeelp til en bestemt funktion.

' Forteel mig, hvad du vil foreta...

* Indtast en kommando, du vil finde, eller en kommando eller funktion, du vil vide mere om.
* Veelg et sggeresultat pa den rulleliste, der vises.

Grenbillede

43 Anvend grenfokus

€ Fihisip til “gren’

® Hvis du veelger at fa hjeelp, abnes online-hjaelpesystemet, hvor du kan vaelge et eller flere
emner, som handler om det, du har sagt efter.

® Hvis du veelger en kommando pa rullelisten (eksempelvis Anvend grenfokus i
ovenstaende eksempel), udfares kommandoen.

@ Du kan kun finde og udfgre kommandoer, der er tilgeengelige i gjeblikket. Du kan
eksempelvis ikke bruge kommandoen Gren, hvis du ikke har markeret en rod eller gren.
Kommandoer, der ikke er tilgaengelige, er nedtonet i sggeresultaterne.

Panelet Kom godt i gang

Fra panelet Kom godt i gang kan du fa adgang til undervisningsvideoer og andet indhold fra
MatchWares YouTube-kanal. Du kan fa flere oplysninger om at fa vist og skjule paneler i MindView
under "Indstilling af arbejdsomradet”.

Vidensbase med ofte stillede spagrgsmal

Du kan f& flere oplysninger i vores vidensbase med ofte stillede spgrgsmal (pa engelsk):
http://fag.matchware.com/en/

Ud over at besvare de mest almindelige spgrgsmal om MatchWares produkter giver denne database
dig mulighed for at afgive kommentarer og sende spgrgsmal til MatchWare.
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Servicepakker

Hvis du steder pa et problem, du ikke kan Igse ved hjeelp af vores ofte stillede spargsmal, bar du
kontrollere, at du har installeret den seneste servicepakke til MindView. MatchWare udgiver
regelmaessigt servicepakker for at forbedre vores produkter og rette fejl rapporteret af brugerne.

Du kan finde servicepakker til MatchWare-produkter pa fglgende adresse:
http://www.matchware.com/en/support/default.htm

MatchWares websted

MatchWares websted indeholder omfattende oplysninger om alle de produkter, vi tilbyder, samt
selvstudier, skabeloner og anmeldelser. Der offentligggres regelmaessigt opdateringer. Du kan se,
hvad der findes lige nu, ved at besgge:

http://www.matchware.com/en

Rapportering af et problem

Du kan rapportere et problem eller en fejl i MindView ved at sende en meddelelse til MatchWare via
vores vidensbase med ofte stillede spgrgsmal:
http://fag.matchware.com/en/

MatchWare er tilmeldt Windows® Quality Online Services. | tilfeelde af en programfejl indsamles der
relevante produktdata i Windows-fejlrapportering, og du far mulighed for automatisk at sende disse
data til MatchWare.
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Kom godt i gang

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

Det mind map, vi vil oprette her, handler om planlagningen af et ugemade.

— . B Velkomst
Referat T
Afsluttende =
bemarkninger f Indledende bemarkninger™ & Malsatninger
Nazste made i
— - Referat fra sidste mode
e —————— -'E Samlet status
Samilet status Ugemede

Omrader med overforbrug

Tidsplan & ™ Flytning ] | S Budget @ e Gennemgang | Omrader med underforbrug 1

6 :

Du kan finde det faerdige mind map, "Weekly Meeting.mvdx”, i MindView-programmappen under
...\MatchWare\MindView 7.0\QuickStart.

Ansvarsomrader Uforudsete udgifter
— ] Skal ske til sommer

Nazste ar

Forste trin: oprettelse af et mind map
| dette farste trin af vores eksempel, der skal hjeelpe dig godt i gang, vil vi oprette alle de grene, vi
skal bruge til vores mgdedagsorden.
Vi begynder med at oprette et nyt MindView-dokument.
#*  Start MindView, og veaelg Mind Map under Ny i Backstage-visningen.

0 Hvis du har lukket Backstage-visningen, kan du abne den igen ved at trykke pa Ctrl + N.
Ny

] { ] = =/ e — = = = = AR
OL 10 goo | 8 === G
] L1 | Hi H
Mind Map Top/bund venstremajre Tidslinje Disposition Gantt
Ny ud fra skabelon
Hjem
Business Education Personal Mine skabeloner

Indstillinger

| dette eksempel bruger vi Mind Map-visningen, som er standardvisningen i MindView.
Du far vist det nye mind map og kan nu udfylde roden.

25



Angivelse af emne
*  Skriv"Ugemgde”, og tryk pa Enter.

Ugemade

Standardfilnavnet "Ugemgde” vises nu pa dokumentfanen.
lﬁj Ugemgde* X

Stjernen til hgjre for navnet betyder, at dokumentet indeholder data, der ikke er blevet gemt endnu.

Indsatning af grene

# Nu skal vi indsaette grene for de forskellige emner, vi vil have med pa dagsordenen:
Indledende bemaerkninger
Budget
Den kommende kontorflytning
Afsluttende bemaerkninger
Lad os starte med at indsaette den farste gren.
# Tryk pa Enter.
Nu kan du se den fgrste gren. Standardetiketten er ”1dé”.
#  Skriv "Indledende bemaerkninger”, og tryk pa Enter.

* Tryk pa Enter igen for at indsaette den naeste gren.
#  Skriv "Budget”, og tryk pa Enter.
>

Indsaet yderligere to grene ved at trykke pa Enter, og kald dem "Flytning” og "Afsluttende
bemaerkninger”.

Som du kan se, indseettes grenene i urets retning rundt om roden.

Afsluttende :
bemaerkninger Indledende bemaerkninger
Ugemoade
Flytning Budget

Indsaetning af undergrene

E" Nu skal vi indseette en raekke undergrene for underemnerne under vores overordnede emner.

* Indseet den farste undergren for emnet "Indledende bemaerkninger” ved at klikke pa denne
gren for at markere den og trykke pa Insert.

#  Skriv "Velkomst”, og tryk pa Enter.
Tryk pa Enter igen for at tilfgje den naeste undergren.
#  Skriv "Malsaetninger”, og tryk pa Enter.

v
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#  Skriv "Referat fra sidste mede”, og tryk pa Enter.

* Markér herefter grenen "Budget’, og tryk pa Insert for at indsaette den faerste undergren her.

#* Fortsaet pA samme made, indtil du har indsat alle de andre undergrene, der er vist herunder.
Velkomst

Referat Afsluttende Indledende bemarkninger &  Malsastninger
bemarkninger

Naaste mode
Samilet status Ugemade Samlet status

Tidsplan @  Flytning Omrider med overforbrug
Budget L Gennemgang ©| Omrader med underforbrug

Referat fra sidste mede

Ansvarsomrader
Uforudsete udgifier

Nazste ar

Q Ret eventuelle stavefejl ved at markere den pageeldende gren og klikke pa etiketten. Placer
herefter markaren pé den relevante position, tryk pa Delete eller Backspace for at fjerne de forkerte
tegn, skriv de rigtige, og tryk pa Enter.

Lagring af dokumentet
Gem de aendringer, du har foretaget indtil nu, inden vi gar videre til det naeste trin.

#* Klik pa ikonet Gem dokument E pa veerktgjslinjen Hurtig adgang, eller tryk pa Ctrl + S.

# Pafanen Gem som, der dbnes, skal du klikke pa Gennemse for at vaelge en mappe, skrive et
filnavn til dit nye mind map og klikke pa Gem.

Standardfilnavnet tages fra emnet for dit mind map; her "Ugemade”.
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Andet trin: forbedring af et mind map

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

Valg af en typografi

MindView indeholder mange forskellige foruddefinerede layout og typografier, som du kan bruge til
at vaelge grenformer, grenfarver og andre attributter pa én gang.

# Klik pa fanen Design i hovedmenuen.

Under denne fane finder du alle de designindstillinger, du kan bruge i den valgte visning, i dette
tilfeelde Mind Map-visningen.

# Gennemse galleriet under Layout for at finde dit foretrukne layout.

Nar du holder musemarkgren over valgmulighederne, kan du med det samme se, hvilken effekt de
hver iszer vil have pa dit mind map. Du kan veelge en bestemt valgmulighed ved at klikke pa den. Da
vi vil designe et almindeligt mind map, beholder vi standardlayoutet.

# Gennemse galleriet under Typografier for at finde din foretrukne typografi.

* (Valgfrit) Tilpas udseendet af dit mind map yderligere ved hjeelp af indstillingerne i panelerne
Effekter og Egenskaber.

Alle de designindstillinger, du veelger her, gaelder for hele dit mind map. Du kan nar som helst vende
tilbage til fanen Design for at eendre eller tilfgje designindstillinger i dit mind map. Du kan ogsa
veelge at gemme designfasen til allersidst, nar alt indholdet i dit mind map er pa plads.

Ud over at angive globale designindstillinger kan du i MindView ogséa veaelge forskellige
designeffekter til de enkelte grene i dit mind map. Det kommer vi tilbage til mod slutningen af denne
introduktion.

Indsaetning af billeder

r=== |nden for mind mapping anbefales det at indszette et billede pa roden for at illustrere emnet for
ens mind map, sa det vil vi ggre:

# Klik pa fanen Vis i hovedmenuen.
#* Klik pa Vis/Skjul | Paneler, og veelg Billeder.
Panelet Billeder &bnes.
* Kilik i feltet Seg efter i panelet Billeder, og skriv 'made”.
Der vises en raekke forskellige billeder i visningsomradet i panelet Billeder.
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Billeder

Spq efter: | megde |

Seqi: Alle ~|[Z]

¥ o Historie ~

¥ @ Geografi

¥ o Kunst & arkitektur
P o Teknik

¥ o Erhvery

b o Fallesskab

¥ (@ Symboler

I Foretrukne

@ Seneste

St Sageresultat (7 fundet 3

@3 ¥ o
¢ I £

* Treek billedet af madet hen til roden, og slip museknappen.
Nu indeholder roden et billede af et made.
Denne type billede, som er anbragt pa den gren, det tilhgrer, kaldes et grenbillede.

Ugemade

Vi har ogsa et billede af en flyttebil, som vi vil indsaette som et sakaldt frit billede for at illustrere
grenen Flytning.

# Klik pa grenen Flytning for at markere den.
Klik pa fanen Indsaet i hovedmenuen.
Veelg Billeder | Frit billede.

Ga til mappen ”.. \MatchWare\MindView 7.0\QuickStart” i mappen Programmer, markeér filen
"Truck.png”, og klik pa Abn.

Der vises nu et billede af en lastbil i dit mind map. Du kan flytte billedet, hvorhen du vil, ved at
traekke i det med musen. Bemeerk, at der vises en tynd linje mellem billedet og den gren, det tilhagrer.

L

[T

|

Samlet status
Tidsplan -  Flytning

Ansvarsomrader
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Indsaetning af ikoner

Ikoner i et mind map er nyttige til at ggre opmeerksom pa noget eller illustrere en bestemt idé.

5
5

-

Klik pa fanen Vis i hovedmenuen.
Klik pa Vis/skjul | Paneler, og veelg lkoner.

Bemeerk, at panelet Billeder forsvinder. Der kan kun vaere ét panel synligt i hgjre side ad
gangen.

Markér grenen Budget.
Klik pa dollar-ikonet i ikongruppen Standard.
Standard

LSS EEVvXDO0
CLOOOS L T/
Ikonet vises nu ud for navnet pa grenetiketten.

$ Budget <

Markeér grenen Flytning, og indsaet ikonet med det rgde flag for at vise, at deadline for
kontorflytningen naermer sig.

¢ ™ Flytning

Indsaetning af en tekstnote

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

Vi vil nu indsaette en tekstnote pa grenen Afsluttende bemaerkninger for at forklare, hvorfor vi maske
skal have flere deltagere med ved det naeste made.

-

-

-

Hvis den ikke allerede er synlig, skal du abne tekstnoteeditoren ved at veelge Vis | Vis/Skjul |
Paneler | Tekstnoteeditor.

Markeér grenen Afsluttende bemaerkninger, og indtast falgende tekst (eller en anden, hvis du
vill) i tekstnoteeditoren.

Tekstnoteeditor

Det naeste made er meget vigtigt.
Maske ber vi invitere flere deltagere.
Vi skal ogsa beslutte:

1. Tidspunkt

2. Sted|

ﬂ E?;. Tekstnote | ¥

Nar du klikker i vinduet i tekstnoteeditoren, vises fanen Rediger i hgjre side af bandet. Du kan
bruge denne fane til at formatere din note.

Formatér teksten, som du vil, og klik uden for tekstnoteeditoren.

Der vises nu et papirklipsikon W i hgjre for etiketten pa grenen Afsluttende bemaerkninger for
at vise, at der er et vedhaeftet objekt pa grenen.
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Afsluttende

bemaerkninger b

|_|Q Det neeste made er...

Indszetning af kommentarer
=)

== Nu vil vi indseette et par mindre kommentarer og pamindelser i vores mind map.

Vi starter med at tilfgje en sakaldt "fri kommentar” ved grenen Flytning for at minde om, at den
planlagte deadline naermer sig. Frie kommentarer er altid synlige pa skaermen.

* Klik pa grenen Flytning for at markere den.
#* Veelg Indsat | Tekst | Fri kommentar i hovedmenuen.
Der abnes et felt til den frie kommentar med standardteksten "Indsaet fri kommentar”.
#  Skriv teksten til den frie kommentar som vist nedenfor, og tryk pa Enter.
# (Valgfrit) Flyt den frie kommentar ved at treekke den derhen, hvor du vil have den.

™ Flytning

Skal ske til sommer

Vi vil nu indsaette en almindelig kommentar pa grenen Indledende bemaerkninger som en
pamindelse om at byde nye medarbejdere velkommen. Kommentarer er normalt skjult.

* Markeér grenen Indledende bemaerkninger. | stedet for at bruge hovedmenuen skal du denne
gang trykke pa F11 (der findes funktionstaster for de mest almindelige kommandoer i
MindView).

Der abnes et gult felt til kommentaren.
#  Skriv teksten til kommentaren som vist herunder, og klik uden for det gule felt.

Indledende bemazerkning...

Husk at byde nye
medarbejdere velkoemmen|

Feltet med kommentaren forsvinder, men der vises et gult kommentarikon [ ved siden af
grenetiketten for at vise, at der er en kommentar pa grenen. Du kan nar som helst fa vist
kommentaren ved at holde musemarkgren over ikonet, og du kan redigere den ved at klikke
pa ikonet.

Indledende bemaerkninger™s o

Vedhaeftning af en fil

Ij Vi har lavet et regneark som en hjeelp til udarbejdelse af naeste ars budget, og vi vil nu
indseette det som vedheeftet fil i vores mind map.

# Klik pa grenen Budget for at markere den.
# Veelg Indseat | Forbindelser | Vedhaftet fil i hovedmenuen.
#* Ga til mappen ”...\MatchWare\MindView 7.0\QuickStart”, veelg filen "Budget.xls”, og klik pa OK.

Der vises nu et papirklipsikon W il hgjre for etiketten pa grenen Budget for at vise, at der er
vedheeftede objekter pa grenen.

# Du kan se den vedhaftede fil ved at holde musemarkgren over papirklipsikonet.
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Der vises nu en popop-liste med objekter.

$ Budgetd o Gennemgang

B Budget.xls

Hvis Microsoft® Excel er installeret pa computeren, kan du fa vist regnearket blot ved at
dobbeltklikke pa den vedhaeftede fil pa denne liste.

Den vedheeftede fil vises ogsa pa objektlisten for grenen.
# Du kan fa vist objektlisten ved at vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler | Objektliste i hovedmenuen.

Objektliste v 1 ox
ED: Budget.xls

Oprettelse af en grenforbindelse

/ Eftersom vi vil gennemga omrader med underforbrug i forbindelse med planlaegningen af
naeste ars budget, vil vi indsaette en visuel forbindelse mellem de to emner i vores mind map.

# Velg Indsaet | Forbindelser | Grenforbindelse i hovedmenuen.
Musemarkgren skifter form.

* Flyt musemarkgren til grenen Omrader med underforbrug, klik pa grenen, traesk markgren hen
til grenen Naeste ar, sa denne gren bliver fremhaevet, og slip museknappen.

Der indsaettes nu en linje, som forbinder grenen Omrader med underforbrug med grenen
Neeste ar og viser, at de to grene hgrer sammen.

& Gennemgang ©Omrader med underforbrug [l |

| Uforudsete udgifter |

MNaaste ar

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

Hvis du igen markerer grenen Omrader med underforbrug, vil du se, at grenforbindelsen ogsa er
med pé objektlisten. Den har som standard samme navn som den gren, hvor forbindelsen slutter.

Obijektliste v 1 x

= .
1" Masste ar

Formatering af grenene

EE Vi vil nu faerdiggere vores mind map ved at tilfgje en ramme omkring hovedgrenene.

| starten af dette emne gennemgik vi, hvordan man kan vaelge globale designindstillinger for
visningen under fanen Design.

Hvis du har brug for det, kan du ogsa vaelge specifikke designindstillinger for hver enkelt gren under
fanen Formater.

# Klik pa grenen Indledende bemaerkninger for at markere den.
# Klik pa fanen Formater, der vises laengst til hgjre i bandet.

Fanen indeholder alle de kommandoer, der er specifikke for det markerede element, i dette
tilfeelde grenen Indledende bemeerkninger.
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# Klik pa ikonet Ramme i gruppen Ramme.

# (Valgfrit) Du kan vaelge en fyldfarve til rammen ved at klikke pa den lille pil under ikonet
Fyldfarve. Her kan du ogsa veelge en graduering, vaelge gradueringens retning og skifte start-
og slutfarve for gradueringen.

#» (Valgfrit) Du kan veelge en konturtypografi til rammen ved at klikke pa den lille pil under ikonet
Kontur. Her kan du veelge en anden farve, bredde og linjetype til konturen.

Velkomst

Indledende bemaerkninger™ (o Malsaininger

Referat fra sidste moade

Egenskaber v o ox
ﬂ Generelt Tekst ﬂ

Tekst Indledende bemasrkninger
Fyldtype
Fyldfarve 1

Farve
£
Konturfarve o]
1
/i
1
v

e

Konturbredde

Linjefarve

Linjebredde

Ramme

Rarnmefyldtype Farve v
Rammefyldfarve 1 |I|
Rammekonturfarve 1
Rammekonturbredde 1

Rammestregafrunding 15

Rammestregtype Ubrudt w
Inkluder ved eksport v
Opgave aktiv v

Du kan naturligvis ogsa bruge fanen Formater til at tilpasse dine grene yderligere ved at sendre
deres form, give dem en anden baggrunds- eller konturfarve, vaelge en anden farve og bredde til
den linje, der forbinder en gren med dens overordnede gren, og sa videre.

Q Hvis du efter at have afprgvet disse indstillinger pa grenene gnsker at gendanne den
standardtypografi, du valgte i starten af dette emne, kan du blot klikke pa Nulstil typografi.

Vores enkle eksempel for at hjeelpe dig i gang er nu afsluttet. P4 meget kort tid har du laert at oprette
og forbedre et mind map i MindView. Du har ogsa leert de mest almindelige handlinger i MindView at
kende. Se resten af denne brugervejledning for at fa flere oplysninger om de funktioner, der er
beskrevet her.
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Brugervejledning

Opsatning

Indstilling af arbejdsomradet

MindView-vinduet bestar af en reekke komponenter:

|Kom godtiga_ = o = |Bemee - Billeder

| MindView A g s [
| Videos ok e ]
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| v
| g N
| — " gt I
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® | gverste venstre hjgrne af MindView-vinduet vises menuen Filer. Den indeholder
kommandoer, som pavirker hele dokumentet, eksempelvis Ny, Abn, Gem, Udskriv eller
Eksporter.

& Varktojslinjen Hurtig adgang er en komponent i Microsoft Office-brugergraensefladen. Det er
en veerktgjslinje, som kan tilpasses og som altid er tilgeengelig, uanset hvilken fane der i
gjeblikket er valgt i bandet. Den sidder som standard i gverste venstre hjgrne af MindView-
vinduet.

* Bandet er ogsa en komponent i Microsoft Office-brugergreensefladen. Det er inddelt i faner,
som svarer til hovedaktiviteterne i MindView og som indeholder alle de ngdvendige
kommandoer, indstillinger og ikoner inddelt i grupper. Bandet er designet til at hjeelpe dig med
hurtigt at finde de kommandoer, du skal bruge for at udfgre en opgave.

Fanen Design, der vises laengst til hgjre i bandet, adskiller sig fra de andre faner. Den
indeholder alle de designindstillinger, du kan bruge i den valgte visning.

Nar du har markeret en bestemt gren eller et bestemt element i dit mind map, vises fanen
Formater muligvis efter fanen Design. Den indeholder alle de kommandoer, der er specifikke
for det markerede objekt.

# Der kan vises fire paneler i hgjre side af MindView-vinduet. Bemaerk, at der kun kan vises ét
panel ad gangen.

& Arbejdsomradet er det omrade, hvor du arbejder pa dit dokument.
Tilpasning af vaerktgjslinjen Hurtig adgang

Veerktgjslinjen Hurtig adgang indeholder de oftest benyttede kommandoer. Den sidder som standard
i gverste venstre hjgrne af MindView-vinduet.
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Startside

Du kan tilpasse veerktgjslinjen Hurtig adgang ved at tilfgje kommandoer, du bruger ofte, eller ved at
flytte den teettere pa arbejdsomradet:

#* Klik pa pilen Customize Quick Access Toolbar B pa hgjre side af veerktgjslinjen.
Customize Quick Access Toolbar

My
Abn

¥ GEm

~ Fortryd

+  Annuller Fortryd
100 %
Tilpas alt

~  Bergrings-/musetilstand

More Commands...

Show Below the Ribbon
Minimer bandet

* Markér en eller flere af de viste kommandoer for at fgje dem til veerktgjslinjen Hurtig adgang.
#* Fjern markeringen ud for en eller flere kommandoer for at fierne dem fra veerktgjslinjen.

# Klik pA More Commands for at abne en dialogboks, hvor du kan veelge kommandoer fra alle
faner i bandet i MindView og fgje dem til vaerktgjslinjen Hurtig adgang:

#* Veelg den fane, der indeholder den gnskede kommando, i feltet Kategori.
* Markér den gnskede kommando i feltet Kommandoer, og klik pa Tilfg;j.

Du kan ogsa fgje hele grupper af kommandoer til vaerktgjslinjen Hurtig adgang. Grupper vises
med et rullelistesymbol ~

Q En hurtigere metode til at fgje en kommando til veerktgjslinjen Hurtig adgang er at vaelge
den fane i bandet, som indeholder den gnskede kommando, hgjreklikke pd kommandoen og
veelge Foj til veerktajslinjen Hurtig adgang.

# Klik paA Show Below the Ribbon for at flytte veerktgjslinjen Hurtig adgang ned under bandet.

Minimering af bandet
I MindView kan du minimere bandet for at ggre det tilgaengelige arbejdsomrade starre:
#* Gor et af folgende:
® Klik pa pilen E2 lzengst til hgjre i bandet
eller

# Kilik pa pilen Customize Quick Access Toolbar Hp3 hgjre side af veerktgjslinjen. og vaelg
Minimer bandet.

# For at bruge bandet, mens det er minimeret, skal du klikke pa den fane, du vil bruge, og
derefter vaelge den gnskede kommando.

Nar du har valgt en kommando, minimeres bandet igen.

# Du kan gendanne bandet ved at klikke pa Customize Quick Access Toolbar og fierne
markeringen ud for Minimer bandet.

Du kan ogsa minimere bandet pa fglgende made:
# Dobbeltklik pa den aktuelle fane.
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# Gendan bandet ved at dobbeltklikke pa en af fanerne.

0 Du kan ogsa trykke pa Ctrl + F1 for at minimere eller gendanne bandet.

Layoutet for kommandoer, indstillinger og ikoner i bandet aendres, nar bredden af MindView-vinduet
reduceres. Elementer, der normalt vises med store ikoner, kan eksempelvis nu blive vist med sma.
Hvis bredden af vinduet reduceres meget, kan en hel gruppe blive vist med kun ét ikon.

H S~ - 8- 7 matchware Mindview.. -

Startsid Wik Design

S| | |R]] L] @] B |£

Udklipsholder Indszet| Zoom Detaljer Visning Redigering

- - - -

# Du kan fa vist indholdet af en sadan skjult gruppe ved at klikke pa gruppens ikon.

Brug af hurtigtaster og genvejstaster

For at vaelge en kommando i bandet skal du blot klikke pa den relevante fane og derefter pa
kommandoen.

Du kan ogsa bruge hurtigtaster. Hurtigtaster og genvejstaster er ikke det samme.

# Hurtigtaster bruges til at navigere i brugergraensefladen og veelge de forskellige kommandoer
ved hjeelp af tastaturet. Der findes en hurtigtast for alle kommandoer i menuen Filer, pa
veerktgjslinjen Hurtig adgang og i bandet.

® Genvejstaster er tastekombinationer som F1 eller Ctrl + O, som bruges til at veelge ofte
benyttede kommandoer. Genvejstaster har ikke noget at ggre med kommandoernes
raekkefglge i brugergraensefladen. Du kan finde en liste over alle genvejstaster i MindView
under "Tastaturgenveje”.

#* Hvis du vil vaelge en kommando med en hurtigtast, skal du ferst trykke pa Alt eller F10. Du kan
nu se det fgrste niveau hurtigtaster, du kan bruge pa det pageeldende sted. De vises som sma
etiketter under hver fane eller kommando.

'4 = MatchWare MindView 7 - Emne Mapvisning

Stagaide Indsaet Gennemse Nel Vis Dresinn @ Fortel mig, hwvad du vil foreta...
M G L U O )

G
-D-D 0% ‘
[ Tilpas alt
Seet Fokusfunktion
e [ Fuld skerm -
Udklipsholder Indszt Zoom

# Tryk pa hurtigtasten for den fane eller kommando, du skal bruge, for at fa vist det neeste niveau
hurtigtaster.

Hvis du for eksempel trykker pa E i eksemplet ovenfor, abnes fanen Startside. Hurtigtasterne
under denne fane vises nu som vist nedenfor.

MatchWare MindView 7 - Emne Mapvisning Rod

Indsaet Gennemse Del WVis Design Formater @ Fortel mig, hvad du v
X h
&D 55 Rlip E :.!. |D ﬂ]j @ U0 %
Eﬂzpier + S L) 'pas alt
Seet Gren Undergren  Tekstnote Grenbillede Wedhaeftet Hyperlink Fokusfunktion
i "Formatpensel - i - Fuld skeerm -
T P ﬁ H iﬂ FM
wﬂjlﬂmlder E H - Indsaet- - oom -

# Tryk pa tasten eller tasterne for den kommando, du vil veelge.
Hvis du trykker pa B, indseettes der for eksempel en gren i dit mind map.
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Brug af panelerne i MindView
Der kan vises fire paneler i hgjre side af MindView-vinduet:
® Panelet Opgaveltidslinje

| dette panel kan du angive datoer, klokkeslaet og andre oplysninger pa grenene i dit mind map
for at oprette tidslinjer, opgavelister eller projektplaner.

Se "Indsaetning af tidslinjedata” og "Indsaetning af opgavedata” for at fa flere oplysninger om
dette panel.
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® Panelet Billeder

Fra dette panel kan du fa adgang til billedkataloget, en omfattende samling clipart-billeder i hgj
kvalitet, som du kan tilfgje i dit mind map for at illustrere emnerne.

Se "Indsaetning af billeder” og "Brug af billedkataloget” for at fa flere oplysninger.

® Panelet lkoner
| dette panel kan du indseette ikoner i dit mind map for at illustrere emnerne.
Se "Indsaetning af ikoner” for at fa flere oplysninger.

& Panelet Beregning

| dette panel kan du angive og redigere veerdier pa grenene i dit mind map, eksempelvis
salgstal, omkostninger, vekselkurser og sa videre, og du kan indsaette formler for at udfare
beregninger med disse veerdier.

Se "Indsaetning af beregningsvaerdier” for at fa flere oplysninger.

Der er andre paneler i MindView, som du kan fa vist eller skjule med kommandoen Vis | Vis/skjul |
Paneler.

& Tekstnoteeditoren

Tekstnoteeditoren er som standard placeret nederst i arbejdsomradet. Du kan bruge den til at
indsaette omfattende noter pa roden eller grenene i dit mind map.

Se "Indsaetning af tekstnoter” for at fa flere oplysninger.
®* Objektlisten

Pa denne liste vises alle de objekter, der er indsat pa den aktuelt markerede gren i dit mind
map.
Se "Brug af objektlisten” for at fa flere oplysninger.

® Dialogboksen Egenskaber

| denne dialogboks vises egenskaberne for det aktuelt markerede element i MindView,
eksempelvis roden, en gren eller en fri kommentar. Hvis der ikke er markeret noget, vises
egenskaberne for den aktuelle visning.

® Panelet Oversigt
Med panelet Oversigt kan du fa vist forskellige dele af dit mind map.
Se "Brug af panelet Oversigt” for at fa flere oplysninger.

& Panelet Andringer

| dette panel vises alle de aendringer, der er foretaget i dit mind map, hvis registrering af
&ndringer er aktiveret. Der vises bade dine andringer og aendringer foretaget af andre
brugere, som har adgang til dit mind map.

Se "Registrering af aendringer” for at fa flere oplysninger.

® Disposition for tidslinje

Dette panel bruges kun i Tidslinjevisningen. Det viser alle grenene i dit mind map som en
hierarkisk liste, som du kan udvide og skjule efter behov.

Se "Brug af Tidslinjevisningen” for at fa flere oplysninger.
® Panelet Kom godt i gang

Fra dette panel kan du fa adgang til undervisningsvideoer og andet indhold pa MatchWares
YouTube-kanal.

AEndring af panelernes starrelse

* Du kan gere et panel starre eller mindre ved at holde musemarkgren over en af panelets
kanter, til markgren eendres til en dobbeltpil, og derefter traekke kanten i den gnskede retning
med musen.
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Frigorelse af paneler

Panelerne Opgaveltidslinje, Billeder, Ikoner og Beregning er altid forankret i hgjre side af
arbejdsomradet. Du kan kun fa vist ét af disse paneler ad gangen. Nar du &bner et andet panel,
skjules det forrige.

Alle andre paneler abnes som standard i venstre side af arbejdsomradet undtagen
tekstnoteeditoren, som abnes i bunden.

Alle disse paneler kan imidlertid frit flyttes i arbejdsomradet eller fastgares pa en anden placering:

# Du kan frigare et panel ved at treekke panelets titellinje vaek fra dens nuveerende placering, til
panelet er helt frit, og derefter slippe museknappen.

Q Du kan ogsa dobbeltklikke pé panelets titellinje for at frigare panelet og dobbeltklikke pa den
igen for at fastggre det. Hvis du vil frigare et panel og beveege det frit omkring i arbejdsomradet,
uden at det automatisk fastgares, kan du holde Ctrl-tasten nede, mens du traekker i panelets
titellinje.

Fastgerelse af paneler

Du kan fastgere et frit panel for oven, for neden eller i venstre side af arbejdsomradet pa fglgende
made:
# Treaek i panelets titellinje, og flyt det i den gnskede retning, indtil der vises pile, som peger mod

— -

L |
venstre , opad

#* Traek panelet hen til den gnskede pil, sa den nye placering fremhaeves med merkeblat. Slip
museknappen, hvis panelet skal placeres her, eller traek panelet til en anden position.

Y

og nedad ' — i arbejdsomradets kanter.

Du kan ogsa fastggre et panel over, under eller ved siden af et andet panel. Gar fglgende:
# Treek i panelets titellinje, og flyt panelet i retning af destinationspanelet, til der vises tre pile.

p—

Nu har du flere valgmuligheder:

®* Hyvis du traekker panelet hen til pilen, der peger mod venstre, opad eller nedad, fastgeres
panelet pa den pagaeldende side af det underliggende panel.

| dette eksempel bliver objektlisten fastgjort til venstre for dialogboksen Egenskaber.
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® Huvis du traekker panelet hen til firkanten i midten, bliver panelet fastgjort som en ny fane i det
underliggende panel, der dermed bliver til et panel med flere faner.

| dette eksempel bliver objektlisten fastgjort som fane i dialogboksen Egenskaber.

# Hvis du vil frigare et panel, der er fastgjort som fane, skal du traekke i fanen, ikke i titellinjen.
For at frigere objektlisten fra dialogboksen Egenskaber i nedenstaende eksempel skal du

Objektliste o

Budget.xls
%Shﬂlepuim for salgsorg.

(=] Egenskaber | Objektliste
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Gendannelse af oprindelig placering af paneler

Hvis du far brug for det, kan du flytte alle paneler tilbage til den standardplacering, de havde, da du
installerede MindView:

# Klik pa fanen Filer.

# Veelg Indstillinger.

# Klik pa Indstillinger i venstre side.

# Indstil Gendan brugergranseflade til Ja
# Klik pa OK.

Bemaerk, at andre komponenter, eksempelvis vaerktgjslinjen Hurtig adgang eller listen over seneste
dokumenter, ogsa bliver fort tilbage til standardindstillingerne, nar du bruger denne kommando.
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Overordnede indstillinger
| dialogboksen MindView-indstillinger kan du tilpasse programmet og fa adgang til eksterne
webressourcer.

# Klik pa fanen Filer.

# Klik pa Indstillinger.

Dialogboksen MindView-indstillinger abnes. Den indeholder en reekke paneler med forskellige
indstillingsmuligheder.

@ Ud over de indstillinger, der er beskrevet nedenfor, gar MindView brug af de indstillinger for
eksempelvis datoformater og tusindtalsseparatorer i den landestandard, som er valgt i Windows.
Hvis du skifter landestandard i Windows, mens MindView kgrer, skal du lukke og genstarte
MindView, fgr eendringerne traeder i kraft.

Dokument

Dette panel indeholder indstillinger vedrgrende det aktuelle dokument. Panelet er kun tilgaengeligt,
hvis dokumenttypen er Projektstyring, og hvis du har abnet et dokument.

Q Projektstyring er standarddokumenttypen i MindView (undtagen i AT-versionen, hvor
standardtypen er Opgavestyring), men du kan vaelge en anden dokumenttype i panelet
Opgave/tidslinje. Du kan fa flere oplysninger om aendring af dokumenttypen under "Indseetning af
tidslinjedata” og “Indseetning af opgavedata”.

Du kan fa detaljerede oplysninger om disse indstillinger under ”Projektstyring” nedenfor.

Korrektur
Dette panel indeholder indstillinger, som bestemmer, hvilke typer fejl stavekontrollen skal sage efter.
Det er beskrevet i detaljer i emnet "Indstillinger for stavekontrol”.

Gem

Opret sikkerhedskopi af dokumentfiler: Der oprettes en sikkerhedskopi af MindView-filen, som
gemmes som *.bak-fil. Denne fil er en kopi af den seneste gemte version af dokumentet. Se "Lagring
af et mind map” for at fa flere oplysninger om denne funktion.

Gem oplysninger til automatisk gendannelse: Der gemmes automatisk en midlertidig
sikkerhedskopi af dine abne dokumenter med jeevne mellemrum. Hvis der opstar et problem, som
forhindrer, at MindView lukkes normalt, kan du vaelge automatisk at f& gendannet din fil fra denne
sikkerhedskopi, nar du starter MindView igen. Du kan angive, hvor laenge der skal ga mellem de
automatiske lagringer.

Indstillinger

Visning

Aktiver direkte eksempelvisning: Hvis denne indstilling er aktiveret, vises der et eksempel pa,
hvordan forskellige valgmuligheder vil pavirke dit mind map, mens du gennemgar dem. Nar du
designer et mind map, kan du eksempelvis gennemse de tilgaengelige typografier i galleriet

Typografier for at finde den, du foretraekker. Hvis denne indstilling er aktiveret, kan du med det
samme se, hvordan en typografi vil pavirke dit mind map, nar du holder musemarkgren over den.

Vis minivaerktgjslinje: Hvis denne indstilling er aktiveret, vises der en lille flydende veerktgjslinje
over genvejsmenuen, nar du hgjreklikker i arbejdsomradet, pa en gren eller pa en tekstnote.
Veerktgjslinjen indeholder funktioner, der er relevante for den valgte visning, sé du ikke behaver at
sgge efter formateringskommandoer eller andre funktioner i bandet.

Antialiasering af map: Antialiasering forbedrer udseendet af dit mind map ved at udjaevne
kanterne. Denne indstilling er som standard aktiveret. Antialiasering bruger imidlertid mange
computerressourcer. Hvis computeren har begraenset processorkraft, kan du sla denne indstilling fra
for at @ge hastigheden af mapvisningen.
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Antialiasering af tekst: Denne indstilling er som standard deaktiveret. Teksten ser imidlertid bedre
ud med antialiasering. Aktivér indstillingen, hvis computeren er kraftig nok til det.

Vis Backstage-visningen ved start: Hvis du deaktiverer denne indstilling, vises det tomme
arbejdsomrade i stedet for Backstage-visningen, nar du starter MindView. Se "Oprettelse af et mind
map” for at fa flere oplysninger.

Vis dialogboksen Hjalp til interaktivt whiteboard: Denne indstilling er kun relevant, hvis du
arbejder i pennetilstand med et interaktivt whiteboard. Nar indstillingen er aktiveret, vises der en
hjeelpemeddelelse, nar du laegger en pen tilbage i bakken, hvis der stadig er handskriftsdata i
arbejdsomradet, som ikke er blevet fgjet til dokumentet. Se "Arbejde i pennetilstand” for at fa flere
oplysninger.

Vis forenklet brugergranseflade: Denne indstilling er saerligt relevant for nye og yngre brugere.
Den begreenser brugergreensefladen, sa der kun vises de mest almindelige kommandoer. Du kan
nar som helst fa vist hele brugergraensefladen ved at deaktivere denne indstilling. Du kan ogsa skifte
til forenklet brugergraenseflade ved at vaelge Vis | Vindue | Forenklet brugergranseflade.

Maksimer MindView-vinduet ved start: Nar denne indstilling er aktiveret, udfylder MindView-
vinduet hele skaermen, nar programmet startes. Hvis indstillingen er deaktiveret, har MindView-
vinduet den stgrrelse og placering, det havde, sidste gang du lukkede programmet.

5‘? Hvis du deaktiverer indstillingen, vil MindView-vinduet stadig blive maksimeret ved start, hvis det
var maksimeret, sidste gang du lukkede programmet.

Aktiver vinduesnavigation: Nar denne indstilling er aktiveret, kan du bruge
vinduesnavigationsfunktionen til hurtigt at fa vist og skifte mellem de aktive vaerktgjsvinduer og filer
ved at trykke pa Ctrl + Tab. Se "Visning af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Gendan billedkatalog: Hvis du aktiverer denne indstilling, gendannes billedkatalogets oprindelige
indhold. Brugeromradet eendres ikke, men eventuelle elementer, du matte have fgjet til en af de
andre kategorier, bliver fijernet. Se "Brug af billedkataloget” for at fa flere oplysninger.

Gendan brugergranseflade: Hvis denne indstilling aktiveres, gendannes standardpositionen for
alle paneler. Bemaerk, at andre komponenter, eksempelvis vaerktgjslinjen Hurtig adgang eller listen
over seneste dokumenter, ogsa bliver fgrt tilbage til standardindstillingerne, nar du bruger denne
kommando. Se "Brug af panelerne i MindView" under "Indstilling af arbejdsomradet” for at fa flere
oplysninger om, hvordan du kan flytte panelerne og aendre deres starrelse.

Animation

Med disse indstillinger kan du deaktivere animationseffekterne i MindView, hvis computeren ikke er
tilstraekkeligt kraftig til at vise dem uden problemer. Hvis animationseffekterne vises langsomt og
hakkende, kan du sla dem fra.
# Kommentarer: Denne indstilling bestemmer, hvordan kommentarvinduet abnes, nar du
indsaetter eller redigerer en kommentar .
® Popup for objektliste: Denne indstilling bestemmer, hvordan popop-listen med objekter
abnes, nar du holder musemarkgren over papirklipsikonet Il ved siden af etiketten paen gren
med vedhaeftede objekter.
De naeste tre indstillinger er kun tilgeengelige pa Windows Vista og nyere:

# Zoom: Denne indstilling bestemmer, hvordan sterrelsen af dit mind map trinvist eendres, nar du
zoomer ind og ud.

®* Animationstid: Denne indstilling bestemmer, hvor leenge (i millisekunder) animationen ved
rulning eller zoom varer.

& Afstandsfaktor for animation: Denne faktor gar varigheden af animationen ved rulning eller
zoom proportional med afstanden. Nar du ruller fra én gren til en anden gren et stykke vaek pa
skaermen, vil animationen eksempelvis vare laengere, jo mere denne faktor er indstillet til.

Tekstnoteeditor

Standardskrifttype: Her kan du angive en skrifttype, typografi, tekststarrelse og tekstfarve, der skal
bruges som standard for alle de tekstnoter du skriver i tekstnoteeditoren. Du kan fa adgang til disse
indstillinger ved at klikke i feltet og derefter klikke pa de tre prikker i hgjre side. Du kan selvfalgelig
ndre disse indstillinger for enkelte tekstnoter, nar du arbejder i editoren. Du kan fa flere
oplysninger om tekstnoteeditoren under "Indsaetning af tekstnoter”.
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Sidefarve: Pa denne rulleliste kan du veelge den sidefarve, der skal bruges som standard i
tekstnoter. Det kan ggre det lettere for brugere med nedsat syn at laese tekstnoterne, fordi
kontrasten mellem tekstfarve og sidefarve kan gges. Indstillingen for sidefarve gaelder kun for din
egen MindView-installation. Alle tekstnoter, du opretter, far vist eller redigerer pa din egen computer,
bliver med andre ord vist med den sidefarve, du vaelger her, men de samme tekstnoter vil blive vist
med en anden sidefarve pa en MindView-installation med en anden indstilling for sidefarve.

Projektstyring

Her kan du angive de standardindstillinger, der skal bruges i MindView til nye dokumenter, du
opretter med dokumenttypen Projektstyring. Du kan fa flere oplysninger om eendring af
dokumenttypen under "Indsaetning af tidslinjedata” og "Indseetning af opgavedata”.

Q Du kan aendre disse indstillinger for et bestemt dokument under panelet Dokument beskrevet
ovenfor eller i dialogboksen Egenskaber for dokument (klik pa fanen Filer, og vaelg Oplysninger |
Egenskaber).

Planlaegning
Disse indstillinger angiver, hvordan MindView kan planlaegge hver enkelt opgave.

Nye opgaver er indsatsbaserede: Denne indstilling bestemmer, hvilken indvirkning det har pa en
opgaves varighed og arbejdsveerdi at tilfgje eller fierne ressourcer for opgaven. Du kan fa flere
oplysninger om indsatsbaseret planlaegning under "Tildeling af ressourcer”, iszer afsnittet "Om
indsatsbaseret planleegning”.

Standardopgavetilstand: Med denne indstilling kan du vaelge, hvilken opgavetilstand der skal
bruges som standard ved oprettelse af opgaver. Standardindstillingen er Automatisk planlagt. Du
kan fa flere oplysninger om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

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

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

Opdater manuelt planlagte opgaver ved redigering af sammenkadninger: Med denne
indstilling kan du veaelge, om manuelt planlagte opgaver skal opdateres, nar du redigerer
sammenkaedninger mellem opgaver, eksempelvis nar du skifter fra Afslutning til Start (AS) til Start til
Afslutning (SA). Du kan fa flere oplysninger om manuel opgaveplanlagning under "Brug af
opgavetilstande”.

Standardstarttidspunkt: Med denne indstilling kan du veelge et standardstarttidspunkt for nye
opgaver.

Standardsluttidspunkt: Med denne indstilling kan du vaelge et standardsluttidspunkt for nye
opgaver.

Valuta

Disse indstillinger vedrgrer de omkostninger, du kan knytte til en ressource. Du kan se, hvordan du
ger dette, under "Tildeling af ressourcer”.

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

Decimaler: Veelg det antal decimaler, ressourceomkostningerne skal vises med. Du kan vaelge en
veerdi mellem 0 og 9.

Placering: Brug rullelisten til at veelge, hvor valutasymbolet skal placeres i omkostningsfelter.
Fortryd
Med funktionen Fortryd kan du annullere enhver handling, du har udfert i dit mind map. Det giver dig

frihed til at prgve dig frem, da du let kan fortryde den seneste andring ved at veelge Fortryd E pa
veerktgjslinjen Hurtig adgang (eller trykke pa Ctrl + Z). Du kan genindfgre sendringen ved at veelge

Annuller Fortryd % (eller trykke pa Ctrl +Y).
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Bemaerk, at du ogsa kan klikke pa pilen til hgjre for ikonet Fortryd for at vaelge, hvor mange
andringer du vil fortryde. P4 samme made kan du genindfare en eller flere a&endringer med ikonet
Annuller Fortryd.

Antal handlinger, der kan fortrydes: | dette felt kan du angive, hvor mange aendringer det hgjst
skal veere muligt at fortryde. Hvis du eksempelvis indstiller antallet af handlinger, der kan fortrydes,

til 5, kan du fortryde op til 5 eendringer ved at veelge dem pa listen under Fortryd 5! eller ved at
trykke pa Ctrl + Z flere gange. Bemeerk, at der bruges mere hukommelse, jo flere handlinger der kan
fortrydes.

Opdateringer

Kontroller, om der er opdateringer: Her kan du indstille, om der automatisk skal sgges efter
programopdateringer pa MatchWares websted, nar MindView startes.

Hyppighed af segninger: Her kan du angive, hvor leenge der skal ga mellem hver sggning (i dage).
Avanceret

Med disse indstillinger kan du sla brugsstatistikfunktionen til (hvis den findes i din programversion)
og aendre placeringen af forskellige mapper og data, der bruges i MindView. Du skal veelge en
mappe eller placering, som du altid har lsese-skriveadgang til.

Send anonym brugsstatistik: Med denne indstilling kan du aktivere eller deaktivere MatchWares
program til forbedring af brugeroplevelsen for din MindView-installation. Nar indstillingen er aktiveret,
sendes der anonym statistik om din brug af MindView til MatchWare, sa vi kan forbedre vores
produkter og tjenester.

@ Afhaengigt af din MindView-version er denne indstilling muligvis ikke tilgeengelig.

Maksimalt antal grene i komprimerede maps: Med denne indstilling kan du angive, hvor mange
grene der hgjst ma vaere i komprimerede mind maps. Hvis dit mind map indeholder flere grene end
det antal, der er indstillet her, bliver funktionen Komprimer map deaktiveret for at bevare
programmets ydeevne. Det bevirker, at store mind maps indlaeses hurtigere. Se "Design af et mind
map” for at fa flere oplysninger.

Mappe til midlertidige dokumenter: Her kan du veelge den mappe, der skal bruges til midlertidige
dokumenter.

Standardmappe til midlertidige dokumenter: Her kan du vaelge den mappe, der skal bruges til at
oprette midlertidige filer.

Placering af brugerdata: Her kan du vaelge en mappe til data, der er specifikke for dig.

Placering af billedkataloget: Her kan du veelge, hvor billedkataloget og alle tilhgrende filer skal
placeres.

Placering af brugerdata i billedkatalog: Her kan du veelge, hvor brugerdataene i billedkataloget
skal placeres.

Kalender

Dette panel er kun relevant, hvis du vil oprette projektplaner til brug i Gantt-visningen. Her kan du
endre de standardkalenderindstillinger, som leverer de grundlzeggende oplysninger om arbejdstid
og fritid, der bruges til at planlaegge opgaverne i en projektplan i MindView.

Du kan fa flere oplysninger om disse indstillinger under "Definition af kalendere” i afsnittet om Gantt-
visningen. Du kan fa generelle oplysninger om Gantt-visningen under "Brug af Gantt-visningen”.

Forslagskilder

Under dette panel kan du tilfgje, redigere og fijerne forslagskilder til forslagsfunktionen. Du kan fa
flere oplysninger om disse indstillinger under "Opseetning af forslagskilder”.

Penneinput

Dette panel vises kun, hvis dit operativsystem understatter penneinput. Her kan du veelge forskellige
inputindstillinger, nar du arbejder i pennetilstand. Se "Arbejde i pennetilstand” for at fa flere
oplysninger.
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Ressourcer
Fra dette panel kan du ga til MatchWares websted og finde de seneste produktopdateringer.

Her kan du ogsa angive et andet serienummer, eksempelvis hvis du vil konvertere en demoversion
af MindView til den fulde version.
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Grundlaeggende opgaver

Oprettelse af et mind map

Nar du starter MindView, er det fgrste, du ser, Backstage-visningen.

Ny
] = :I = = = AR
|_||:|I_| - Hm ol s HEEEEEEE ==t
[} [ ] Ed E2 ED L [ = ' i ‘.:-HJ‘T

Mind Map i Top/bund Venstre/hajre Tidslinje Disposition Gantt

Ny ud fra skabelon

Hjem
Importer

USINEss cucation ersena vilne skabeloner
B Educatl P | M kabel

Indstillinger

Her kan du vaelge forskellige kommandoer for at oprette, abne, gemme og dele mind maps og
meget mere.

@ Du kan veaelge, om Backstage-visningen skal vises, nar du starter MindView, i dialogboksen
MindView-indstillinger. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

* Veelg Ny for at oprette et nyt mind map-dokument, og veelg den type mind map, du vil oprette:
Mind Map, Top/bund, Venstre/hgjre, Tidslinje, Disposition og Gantt.

9@ De fleste af emnerne i afsnittene "Grundleeggende opgaver” og "Videregaende opgaver” i denne
dokumentation antager, at du bruger en af standardvisningerne, med andre ord Mind Map, Top/bund
eller Venstre/hgjre. De fleste af de fremgangsmader, der beskrives, gaelder imidlertid for alle
visningerne. Fremgangsmader, der er specifikke for bestemte visninger, beskrives i de emner, som
handler om disse visninger, i afsnittet "Visninger” af denne dokumentation. Se "Brug af forskellige
visninger” for at fa flere oplysninger om hver enkelt visning.

Q Hvis du har lukket Backstage-visningen, kan du ogsa trykke pa Ctrl + N.

Nar du har oprettet dokumentet, kan du nar som helst fa det vist i en anden visning ved at vaelge
den gnskede visning i panelet Startside | Visning eller Vis | Visning i hovedmenuen, ved at
hgjreklikke i arbejdsomradet og veelge Vis map som i genvejsmenuen eller ved at veelge en anden
visning i den flydende veerktgijslinje, der vises over genvejsmenuen.

At skifte visning pavirker kun, hvordan dokumentet bliver vist. Indholdet af dokumentet bliver ikke
endret, medmindre du selv aendrer det i den nye visning.

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

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

Se "Angivelse af en grenetiket” for at se, hvordan du kan gere dette.

Brug af skabeloner

Under Ny ud fra skabelon i Backstage-visningen kan du oprette et dokument baseret pa en af de
mange skabeloner til uddannelses-, erhvervs- og privatbrug i MindView. De indbyggede skabeloner
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er pa engelsk. Du kan ogsa bruge en af dine egne skabeloner. Uddannelsesskabelonerne daekker
mange forskellige laeringsniveauer og understattes af mere end tusind clipart-billeder i hgj kvalitet,
som er udarbejdet specifikt til at matche alle omrader af laeseplanen.

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

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

Valg af en skabelon

# Kilik pa en af mapperne med skabelonkategorier under Ny ud fra skabelon for at gennemse
skabelonerne i den. Bemaerk, at skabelonerne er pa engelsk.

Ny ud fra skabelon

Hjem

Business Education Personal Mine skabeloner

Du kan fa vist et eksempel pa hver enkelt skabelon. Mappen Mine skabeloner indeholder
skabeloner, du selv har oprettet. Se "Lagring af et mind map” for at fa flere oplysninger om at
gemme dokumenter som skabeloner.

Ny ud fra skabelon

Hjem > Business > Project Management > Project Scheduling

il
|
|

Appraisal Portfolio Construction Project Plan Engineering Project Plan

#  Klik pa den gnskede skabelon for at oprette et dokument baseret pa den.

Du kan slette en brugerdefineret skabelon ved at klikke pa det rgde kryds gverst til hgjre pa
miniaturebilledet.

Ny ud fra skabelon

Hjem = Mine skabeloner
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Lagring af et mind map

MindView-dokumenter gemmes som .mvdx-filer.
Sadan gemmer du et dokument:

# Klik pa fanen Filer.
Du kan nu veelge et af fglgende:

& Gem for at gemme dit dokument under det nuveerende navn og fortseette med at arbejde i
MindView.

* Gem som for at gemme dokumentet under et andet navn, pa en anden placering eller som
skabelon; se nedenfor. Du kan ogsa bruge denne metode til at oprette en kopi af dokumentet.

Gem som

L:_I_) Computer

Gennemse. .

&® Microsoft SharePoint Deskto

C\Users\

L Google Drive
&  OneDrive

&® Matchware Shared Workspace

@ Tifoj et sted

*{} Administrer steder

O O
Gem som skabelon

Q Du kan ogsa gemme dit dokument ved at klikke pa ikonet Gem E pé veerktagjslinjen Hurtig
adgang eller trykke pa Ctrl + S.

Q Du kan indstille MindView til automatisk at gemme den tidligere version af dit dokument som
.bak-fil ved at markere afkrydsningsfeltet Opret sikkerhedskopi af dokumentfiler under panelet
Gem i dialogboksen MindView-indstillinger. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger
om denne dialogboks.

@ Fra dialogboksen Gem som kan du ogsa gemme dokumentet pa et onlinearbejdsomrade som
MatchWare Shared Workspace. Du kan desuden administrere onlinearbejdsomrader. Se "Abning og
lagring af onlinedokumenter” og "Administration af onlinearbejdsomrader” for at fa flere oplysninger.

Lagring af dit dokument som skabelon

O, O

O Ol Du kan ogsa gemme dit dokument som en brugerdefineret skabelon til senere brug. Pa denne
made kan du oprette nye dokumenter baseret pa eksisterende. Gar fglgende:

# Klik pa fanen Filer.
# Veelg Gem som | Gem som skabelon.
#  Klik pa Gem.

Skabelonen gemmes med filtypenavnet .mvtx og vises i mappen Mine skabeloner, nar du opretter et
nyt mind map ud fra en skabelon. Se "Oprettelse af et mind map” for at fa flere oplysninger.
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Du kan oprette sa mange undermapper, du vil, i mappen Mine skabeloner fra dialogboksen Gem
som eller Windows Stifinder. Undermapperne bliver vist i mappen Mine skabeloner. Du kan ogsa
omdgbe eller slette undermapper fra dialogboksen Gem som eller Windows Stifinder. En anden
made at slette en skabelon pa er at veelge Filer | Ny | Ny ud fra skabelon, abne mappen Mine
skabeloner og klikke pa det rade kryds gverst til hgjre i den brugerdefinerede skabelon, der skal
slettes.

Ny ud fra skabelon

Hjem = Mine skabeloner

@ Du kan gemme dine skabeloner i andre mapper pa din computer eller pa netvaerket. Hvis du gar
det, bliver de imidlertid ikke vist i mappen Mine skabeloner, nar du opretter et nyt mind map. Hvis du
vil bruge en skabelon, der er gemt et andet sted, skal du ga til denne placering og dbne skabelonen
som en almindelig MindView-fil.

Gendannelse af en sikkerhedskopi (*.bak-fil)

Hvis du gemmer et dokument efter at have foretaget nogle andringer, du senere fortryder, kan du
gendanne den tidligere version af dokumentet pa fglgende made:

# Klik pa fanen Filer, og vaelg Abn.

# Find den mappe, hvor dit MindView-dokument er gemt, og skriv filnavnet *.* i dialogboksen for
at fa vist alle filer i mappen.

* Veelg filen filnavn.bak, hvor filnavn er navnet pa dit MindView-dokument, og klik pa Abn.

#  Klik pa fanen Filer, veelg Gem som, og gem .bak-filen pa den oprindelige placering og med
det oprindelige filnavn (med filtypen .mvdx) for at overskrive den ugnskede version af
dokument.

Automatisk gendannelse

Som standard gemmes der ogsa en midlertidig kopi af dokumentet med regelmaessige mellemrum.
Kopien gar det muligt at gendanne dokumentet automatisk i tilfaelde af programnedbrud. Du kan
deaktivere automatisk lagring af oplysninger til gendannelse ved at fijerne markeringen i
afkrydsningsfeltet Gem oplysninger til automatisk gendannelse under panelet Gem i
dialogboksen MindView-indstillinger.
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Abning af et mind map
Nar du starter MindView, er det ferste, du ser, Backstage-visningen. Her kan du s@ge efter
eksisterende dokumenter eller vaelge et dokument, du har arbejdet pa for nylig.
Hvis du har lukket Backstage-visningen, kan du abne et eksisterende dokument pa falgende méade:
# Klik pa fanen Filer.
# Veelg Abn.

Q Du kan ogsa trykke pa Ctrl + O.

@ | dialogboksen Abn kan du ogsa &bne dokumenter, der er gemt online pa eksempelvis
MatchWare Shared Workspace, Microsoft OneDrive eller Microsoft SharePoint. Du kan desuden
administrere onlinearbejdsomrader. Se "Abning og lagring af onlinedokumenter” og ”Administration
af onlinearbejdsomrader” for at fa flere oplysninger.

Du kan have flere mind maps abne i MindView pa samme tid. Hvert mind map har sin egen fane i
arbejdsomradet i MindView og behandles som et separat dokument. Ikonet pa fanen angiver, om
dokumentet er gemt pa computeren eller et onlinearbejdsomrade.

@LI-;|E-jrj-;la-.-'-z.ln-.-'-:h:‘ x LSEmesterprD_iEkt.mvdx ﬁUdviinngsprDjEkt.mvdx

En stjerne til hgjre for dokumentets navn angiver, at du har foretaget sendringer af dokumentet, som
ikke er blevet gemt endnu.

Q Du kan let ga fra dokument til dokument ved at klikke pa den gnskede fane eller ved at trykke pa
Ctrl + Tab for at 4bne vinduesnavigation. Se *Visning af et mind map” for at fa flere oplysninger om
vinduesnavigation.

Bemarkninger:

® Hvis du prgver at abne et dokument, der er beskyttet med en adgangskode, skal du angive
denne adgangskode for at kunne abne det.

® Hvis det dokument, du er ved at abne, blev gemt, mens grenfokus eller et filter var aktiveret for
at begreense visningen til nogle bestemte grene, vises der en meddelelse for at gare dig
opmaerksom pa, at du muligvis ikke far vist hele det pagaeldende mind map. Klik pa knappen
Ryd grenfokus eller Ryd filter ved siden af meddelelsen for at fa vist hele dit mind map. Du
kan fa flere oplysninger om grenfokus og filire i henholdsvis "Fokus pa en gren” og “Filtrering af
et mind map”.

0 Der er anvendt grenfokus i dette dokument. Ryd grenfokus

@) oerer et axtivt filter i dette dokument. | Ryd filter

#& | MindView kan du ogsa abne MindManager®-filer (med filtypenavnet .mmap) fra og med
version X5.

Abning af dokumenter oprettet i ldre versioner af MindView

I MindView 7 kan du abne dokumenter oprettet i aeldre versioner af MindView. Hvis du foretager
&ndringer i dem og gemmer dem i MindView 7, er funktionerne og dataene i de gemte dokumenter
dog muligvis ikke laengere kompatible med den aeldre version. Du kan derfor risikere at miste data,
hvis du derefter abner de gemte dokumenter i en aeldre version af MindView.
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Angivelse af en grenetiket

Som standard far roden i et nyoprettet mind map etiketten "lEmne”, mens nye grene vises med
etiketten "1dé”.

Erstatning af standardetiketten
# Klik pa roden eller grenen for at markere den, og begynd at skrive.

Q Du kan sla forslagsfunktionen til, hvis du vil have vist forslag, mens du skriver. Se "Brug af
forslag” for at fa flere oplysninger.

# Nar du er feerdig, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for roden eller grenen.

Ugemede|

Medmindre etiketten er meget kort, vises der et handtag til 2endring af starrelsen, nar du holder
musemarkgren over hgjre side af rammen omkring etiketten. Du kan aendre grenetikettens stgrrelse
ved at treekke dette handtag i den @nskede retning.

@ Teksten ombrydes som standard, nar du skriver lange etiketter. Hvis du vil gennemtvinge et
linjeskift i din etiket, skal du trykke pa Ctrl + Enter ved afslutningen af linjen. Du kan deaktivere
automatisk tekstombrydning ved at fjerne markeringen i det relevante afkrydsningsfelt i
egenskaberne for visningen. Se "Egenskaber for visninger: fanen Generelt” for at fa flere
oplysninger.

Q Dit mind map er lettere at overskue, hvis du holder rod- og grenetiketterne korte. Brug
tekstnoteeditoren, hvis du har brug for at indtaste laengere noter. Du kan ogsa indseette
kommentarer som pamindelser, mens du udarbejder dit mind map. Se “Indsaetning af tekstnoter” og
“Indseetning af kommentarer” for at fa flere oplysninger.

@ Du kan fa laest grenetiketter op. Markér grenen, og veelg Gennemse | Korrektur | Laes op
(eller tryk pa F5). Du kan stoppe oplaesningen ved at klikke pa ikonet eller trykke pa F5 igen. Du kan
genoptage oplaesningen ved at holde Ctrl nede, mens du klikker pa ikonet eller trykker pa F5.

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

Redigering af en etiket
* Du kan erstatte den eksisterende etiket ved at markere grenen og indtaste den nye etiket.

Du kan ogsa redigere den eksisterende etiket. Du kan skifte til redigeringstilstand pa felgende
mader:

& Markér grenen, og klik pa etiketten, eller
® Markér grenen, og tryk pa F2, eller
®* Hgjreklik pa grenen, og veelg Rediger tekst i genvejsmenuen.
| redigeringstilstand:
* Anbring markeren pa det relevante sted, og begynd at skrive.
# Nar du er feerdig, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for etiketten.

@ Hvis du trykker pa Esc, mens du er i redigeringstilstand, aendres den eksisterende etiket ikke.
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Indsaetning af grene

I MindView kan du indseaette hovedgrene, undergrene og overgrene i dit mind map:

& [En hovedgren + eren gren, der er direkte forbundet med roden.

Hovedgrene repraesenterer de vaesentligste emner vedrgrende det overordnede emne for dit
mind map.

& [En undergrena er en gren, der sidder et niveau under en hovedgren eller en anden
undergren.

Undergrene repraesenterer de forskellige niveauer underemner i dit mind map.

+
& [Enovergren EI er en gren, som du indsaetter inden en undergren.

| MindView arrangeres hovedgrene, undergrene og overgrene automatisk, nar du indsaetter dem, for
at undga overlap.

Q Du kan dog veelge at placere hovedgrenene selv, nar du har indsat dem, ved at sla Automatisk
layout fra. Se "Flytning af en gren” for at fa flere oplysninger.

Nar du indsaetter en ny gren, undergren eller overgren, vises den med standardetiketten "Idé”.

Fremgangsmaden for at aendre standardetiketten er den samme som for roden. Se "Angivelse af en
grenetiket” for at fa flere oplysninger.

Indsaetning af en hovedgren

# Sadan indsaetter du en hovedgren:
* Klik pa roden, og tryk pa Enter eller Insert.
Du kan ogsa gere felgende:
* Dobbeltklik pa roden, eller
® Kilik pa roden, og veelg Startside | Indsaet | Gren eller Startside | Indsaet | Undergren, eller
# Klik pa roden, og veelg Indsat | Grene | Gren eller Indsaet | Grene | Undergren, eller
® Hgjreklik pa roden, og veelg Indsat | Gren eller Indsat | Undergren i genvejsmenuen.

Idé|

Oversigt

Indszetning af grene pa samme niveau

# Sadan tilfgjer du en gren pd samme niveau som en eksisterende gren:
# Klik pa den eksisterende gren, og tryk pa Enter.
Du kan ogsa gere folgende:
® KIlik pa grenen, og veelg Startside | Indsat | Gren, eller
# Klik pa grenen, og velg Indsat | Grene | Gren, eller
® Hgjreklik pa grenen, og veelg Indsezet | Gren i genvejsmenuen.
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Europa

Oversigt

USA|

Indsaetning af en undergren

a Sadan tilfgjer du en undergren under en eksisterende gren:
# Kilik pa den eksisterende gren, og tryk pa Insert.
Du kan ogsa gere felgende:
* Dobbeltklik pa grenen, eller
# Klik pa grenen, og veelg Startside | Indsaet | Undergren, eller
® Kilik pa grenen, og veelg Indsat | Grene | Undergren, eller
& Hgjreklik pa grenen, og veelg Indseet | Undergren i genvejsmenuen.

Europa ¢ Tyskland|

Oversigt

USA

Indsaetning af en overgren

EII. Gor fglgende for at indsaette en gren mellem en eksisterende gren og dens overordnede gren:
# Klik pa grenen, og tryk pa Skift + Enter, eller
® Klik pa grenen, og veelg Indszet | Grene | Overgren, eller
®* Hgjreklik pa grenen, og veelg Indseet | Overgren i genvejsmenuen.

|Tysk|and|
Europa e -

Oversigt
USA

Formatering af en gren
Nar du har indsat en gren i dit mind map, vises fanen Formater til hgjre i bandet.

Under denne fane kan du udfgre forskellige handlinger pa grenen, for eksempel andre dens form,
veelge en anden fyldfarve, definere en grenramme eller vaelge andre tekstattributter. Se
"Formatering af en gren” for at fa flere oplysninger.

Hvis du vil bruge de samme formateringsindstillinger pa samtlige grene, er det dog langt lettere at
bruge fanen Design. De foruddefinerede typografier og designindstillinger pa denne fane geelder for
hele dit mind map. Se "Design af et mind map” for at fa flere oplysninger.
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Kopiering af grene fra et eksternt program

Du kan let udarbejde en grenstruktur med hovedgrene og undergrene ved at kopiere flere linjer tekst
fra et eksternt dokument, eksempelvis et Microsoft Word-dokument, en Notesblok-tekstfil eller et
Microsoft Excel-regneark, og indsaette dem i dit MindView-dokument. Linjer, der er indrykket med
mellemrum eller tabulatortegn i det eksterne program, indsaettes som undergrene under linjerne pa
hgjere niveau.

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

Udvidelse og skjulning af en gren

Nar du indsaetter en undergren under en hovedgren eller en anden undergren, vises der et lille
minustegn @ mellem undergrenen og grenen pa hgjere niveau. Du kan bruge det til at skjule den
nye undergren og eventuelle undergrene og objekter, hvis du vil koncentrere dig om grenene pa
hgjere niveau. Du kan ggre dette pa flere mader:

® Klik pa minustegnet @, eller
®& Hgjreklik pa grenen pa hgjere niveau, og veaelg Skjul i genvejsmenuen, eller
®  Tryk pa Ctrl + Skift + "-".

Undergrenen skjules nu, og minustegnet @ aendres til et plustegn .

Europa o

Du kan fa vist den skjulte undergren og dens eventuelle undergrene pa en af falgende mader:
® Klik pa plustegnet &, eller
® Hgjreklik pa grenen pa hgjere niveau, og veelg Udvid i genvejsmenuen, eller
®  Tryk pa Ctrl + Skift + "+".

Tyskland ©
Europa © Frankig ©

Spanien ©

Navigation mellem grene
Du kan markere en gren blot ved at klikke pa etiketten.
Du kan bruge folgende tastaturgenveje til let at ga fra gren til gren:

Op Markér grenen over den aktuelt markerede gren.

Ned Markér grenen under den aktuelt markerede gren.
Venstre Markér grenen til venstre for den aktuelt markerede gren.
Hgjre Markeér grenen til hgjre for den aktuelt markerede gren.

Sletning af en gren
Du kan gere dette pa flere méader:
# Kilik pa den gren, du vil slette, og tryk pa Delete, eller

® Klik pa grenen, og veelg Startside | Redigering | Slet XT hovedmenuen, eller
& Hgjreklik pa grenen, og veelg Slet | Hele grenen i genvejsmenuen.

55



Hvis en gren indeholder undergrene, kan du slette den uden at slette dens undergrene ved at veelge
Slet | Denne grendel i genvejsmenuen. Undergrenene flyttes ét niveau op i hierarkiet og bliver
dermed undergrene for den overordnede gren.

Q Husk, at hvis du kommer til at slette en gren ved en fejl, kan du altid annullere sletningen ved at
klikke pa Fortryd 51 pé veerktgjslinjen Hurtig adgang eller trykke pa Ctrl + Z.
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Design af et mind map
Du kan tilpasse udseendet af dit mind map, nar du vil, ved hjeelp af en raekke designindstillinger.
Q Med de fleste af indstillingerne kan du med det samme se, hvordan de vil pavirke dit mind map.

Det er derfor lettest at vurdere deres samlede virkning, nér du har indsat nogle grene og undergrene
i dit mind map.

# Klik pa fanen Design laengst til hgjre i bandet.
Under denne fane finder du alle de designindstillinger, du kan bruge i den valgte visning.

U Fortel mig, bwad du vil foreta...

1 - . = - == =] ::I p L @
] - == a@ms o oo - _—
| T T = - - - - (& o - Komprimer Farveskema Rodformer Grenformer  Nulstil
map ' = i twegrafi

# Gennemse galleriet under Layout for at finde dit foretrukne layout.
Du kan fa flere oplysninger om de forskellige visninger under "Brug af forskellige visninger”.

@ De tilgeengelige layout afheenger af den anvendte visning. Hvis du eksempelvis bruger en
af de tre Mind Map-visninger, kan du veelge mellem Mind Map, Venstre, Hgjre og Top/bund.

# Gennemse galleriet under Typografier for at finde din foretrukne typografi.

I MindView kan du ogsa designe din egen typografi ved hjaelp af Typografidesigner. Du kan fa
flere oplysninger under "Oprettelse af en brugerdefineret typografi” herunder.

* (Valgfrit) Tilpas udseendet af dit mind map yderligere ved hjeelp af indstillingerne i panelerne
Effekter og Egenskaber.

Hvis det bliver ngdvendigt, kan du fortryde dine sendringer og vende tilbage til den oprindelige
typografi for dit mind map ved at veelge Effekter | Nulstil typografi.

@ Alle de designindstillinger, du veelger her, gaelder for hele dit mind map. Du kan dog veelge
andre designindstillinger til enkelte grene. Du kan se, hvordan du gar dette, under "Formatering af

en gren”.

Q MindView organiserer som standard dit map, s& rammerne omkring grenene og deres
undergrene ikke overlapper hinanden. | nogle map-layouts kan det resultere i, at der er store, tomme
omréder mellem grenene, hvilket kan gare det sveert at fa et overblik over dit map. | sadanne
situationer kan du bruge funktionen Komprimer map til at opna et bedre layout ved at flytte grenene
sa teet pa hinanden som muligt som vist pa eksemplerne herunder. Bemaerk dog, at
komprimeringsfunktionen kreever stgrre computerkraft. Du kan finindstille den til din computer ved at
&ndre det maksimale antal tilladte grene. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

Adm. direktor

Mind map inden komprimering:

IT-chef HR-chef Indkebschef Salgschef @konomidirekter
) [ [
Sikkerhedschef Lenkontor Omradeledere

Mind map efter komprimering:

Adm. direktor

IT-chef HR-chef Indkebschef Salgschef @konomidirekter
L] @ e
Sikkerhedschef Lenkontor Omradeledere

57



Oprettelse af en brugerdefineret typografi
Du kan oprette din egen brugerdefinerede typografi, sa du kan bruge den igen senere, pa felgende
made:
# Veelg Brugerdefineret typografi nederst i galleriet Typografier, og veelg Ny i den menu, der
abnes.

S Sl Smi S 82l A
TS G T WD e

i S W R ol -
DD:ID '-_:R:_

i e e = .|
| i R i s

el 58 3 3 3¢
m O N

G" Erugerdefineret typografi 4 My
Rediger ¥
Slet 3

Fanen Typografidesigner abnes.

Du kan nu foretage designaendringer for hele dit mind map som beskrevet ovenfor. Du kan
ogsa foretage eendringer for specifikke grenniveauer ved at markere en gren pa det
pageaeldende niveau og veelge de gnskede indstillinger under fanen Formater.

MaterWare MindView 7 - [Tppografidokument]

- m W . O o, O :_'q -.‘ " v A ekstrane
- == s@lms o oo - e 8l BB ()
"= m o= O mprimet Fanveskema Rodfo o | i
i iz Trpografi-designa
grafier i
Markér en gren, og rediger
den for at opdatere
typografien pa det
pagzidende niveau
3 4 niveau
3 niveau (@
2_niveau o 2.niveau  © 4 niveau
e 1.niveau .niveau e e
2 niveau 2. niveau -] .
nrveaau
3 Typografidokument 3 niveau | @
niveau
o 2 niveau
1. ni 2. niveau
3 e | P EEN 1.niveau o
12 Rl 2. niveau
3. niveau

Du kan ogsa tilpasse den grenramme, der vises omkring den ferste hovedgren, ved at vaelge
en anden fyldfarve og kontur til den. Du skal bare markere grenen, klikke pa fanen Formater
og derefter vaelge de gnskede indstillinger i panelet Ramme. Nar du senere anvender den
brugerdefinerede typografi pa et af dine mind maps, far grenrammerne automatisk den

typografi, du har oprettet her.

———— 4. niveau
#_ i - 3. niveau L
4+ 1.niveau | {3 niveau
- 2.niveau © l

-|. 3. niveau ]-6-4' niveau

Pa samme made kan du tilpasse den viste frie kommentar ved at markere den og bruge
indstillingerne under fanen Formater. Nar du senere anvender den brugerdefinerede typografi,
far alle frie kommentarer i dit mind map automatisk de attributter, du veelger her.
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# Klik pa Luk Typografidesigner under fanen Typografidesigner, nar du er faerdig. Du bliver
spurgt, om du vil gemme den nye typografi.

Nar din nye brugerdefinerede typografi er gemt, vises den nederst i panelet Typografier under
fanen Design efter alle standardtypografierne i MindView. Du kan nu vaelge den

brugerdefinerede typografi for at anvende den i dine mind maps pa samme made som en af
standardtypografierne.

Du kan nar som helst vende tilbage til din brugerdefinerede typografi for at redigere den igen ved at

veelge Brugerdefineret typografi | Rediger. Du kan slette den ved at vaelge Brugerdefineret
typografi | Slet.

Egenskaber for visninger

Ud over designindstillingerne under fanen Design findes der en raekke egenskaber for visningen,
som du kan redigere i dialogboksen Egenskaber. Dialogboksen Egenskaber viser altid alle de
egenskaber, der er relevante for det aktuelt markerede element i arbejdsomradet.

# Klik i arbejdsomradet, sa der ikke er valgt nogen elementer.
# Veelg Vis | Vis/skjul | Paneler | Egenskaber for at abne dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber v 1 ox
ﬂ Generelt Grene | Grendata ﬂ
Sidefarve [ ]

Ombrydning af tekst v

Se "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en generel beskrivelse af dialogboksen Egenskaber.

Se "Egenskaber for visninger: fanen Generelt” i afsnittet "Reference” for at fa en detaljeret
beskrivelse af de generelle egenskaber for visningen og "Egenskaber for visninger: fanen Grene” for
at fa en beskrivelse af de standardegenskaber, der er relevante for grene.
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Visning af et mind map

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

Rulning i et mind map

Du kan bruge rulleskakterne eller musehjulet til at fa vist de dele af dit mind map, der ligger uden
for det viste omrade:

* Brug den lodrette rulleskakt eller musehjulet for at rulle lodret i dit mind map.

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

Panorering i et mind map
Du kan ogsa panorere i visningen for at f4 vist andre omrader péa felgende made:
# Hold Skift nede, og treek i den del af visningen, du vil flytte i arbejdsomradet.

Nar du panorerer i visningen pa denne made, kan du se, at musemarkgren aendrer form fra en pil il
en hand.

Du kan let flytte dit mind map i arbejdsomradet ved at traekke roden til den gnskede placering.

@ | bergringstilstand kan du panorere i dit mind map ved hjeelp af fingrene pa computerens
bergringsfalsomme skaerm. Se "Arbejde i bergringstilstand” for at fa flere oplysninger.

Visning af detaljer i et mind map
Du har en raekke andre visningsmuligheder:

e Du kan bruge Zoom-skyderen 9% eller ikonerne under Zoom under fanen
Vis til at @endre forstarrelsen i dit mind map. Se "Zoom ind og ud” for at fa flere oplysninger.

® Du kan fa vist dit mind map i fuldskeermstilstand ved at vaelge Vis | Zoom | Fuld skaerm B4
eller ved at trykke pa F9. Du kan vende tilbage til normal visning ved at vaelge Luk fuld
skaerm pa den flydende veerktgjslinje, ved at trykke pa Esc eller ved at trykke pa F9 igen.

& Du kan markere roden i alle map-visninger ved at trykke pa Ctrl + Home. Det er en praktisk
metode til at ga tilbage til udgangspunktet i store mind maps.

# Du kan flytte fokus mellem de aktive faner, paneler eller statusbjaelker i dit mind map ved at
trykke pa F6. Hver gang du trykker pa tasten, flyttes fokus til det naeste aktive element. Hvis du
trykker pa Skift + F6, flyttes fokus i den omvendte raekkefolge.

Q Du kan ogsa bruge vinduesnavigation til hurtigt at fa vist og skifte mellem aktive
veerktajsvinduer og filer; se nedenfor.

® Hvis du vil praesentere dit mind map for andre, kan du fokusere pa én gren ad gangen, mens
du preesenterer emnerne i forbindelse med denne gren, ved at vaelge Vis | Detaljer |
Fokusfunktion “eller ved at trykke pa F3. Sa snart du klikker pa den gren, du vil koncentrere
dig om, centreres dit mind map omkring denne gren. Hvis det er ngdvendigt, kan du veelge en
anden forsterrelse for at gare dit mind map let at laese ved at klikke pa den nederste del af

ikonet Fokusfunktion.

Hvis du vil vaelge andre grene, som ikke er synlige lige nu, kan du klikke hvor som helst i
arbejdsomradet for at centrere dit mind map pa roden igen.

Nar du er faerdig med at praesentere, kan du vende tilbage til den normale visningstilstand ved
at klikke pa ikonet Fokusfunktion igen for at sla funktionen fra eller trykke paF3.

® Med ikonerne Detaljeniveau Eunder fanen Vis kan du indstille dit mind map til at fa vist ét, to,
tre eller fire niveauer grene. Du kan fa vist alle niveauer ved at klikke pa ikonet Vis alle

niveauer |:|
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Q Du kan ogsa trykke pa Ctrl + 1 for at fa vist ét niveau grene, Ctrl + 2 for at fa vist to
niveauer grene og sa videre. Hvis du trykker péa Ctrl + 5, vises alle niveauer.

Med ikonet Anvend grenfokus L under fanen Vis kan du begraense visningen til kun at fa vist
en bestemt gren eller bestemte grene. Se "Fokus pa en gren” for at fa flere oplysninger.

Med ikonet Vis/skjul under fanerne Vis og Formater kan du vaelge, hvilke data der skal vises i
dit mind map.

Veelg Vis | Data | Vis/skjul _ og veelg de opgaveoplysninger og beregningsveaerdier, du vil
have vist pa alle grene i hele dit mind map. Du kan ogsa vaelge, om grenforbindelser og
opgavekaeder skal veere synlige i dit mind map eller e;j.

Veelg Formater | Data | Vis/skjul _1}, og veelg de opgaveoplysninger og beregningsveerdier,
du vil have vist pa den markerede gren.

Se "Oprettelse af grenforbindelser” og "Brug af sammenkaedning” for at fa flere oplysninger om
grenforbindelser og opgavekeaeder. Se "Indseetning af beregningsveaerdier” for at fa flere
oplysninger om beregningsveerdier.

Med ikonet Marker under fanen Startside kan du hurtigt markere grene i dit mind map ud fra

forskellige foruddefinerede kriterier. Veelg Startside | Redigering | Marker k , 0g veelg det
kriterium, grenene skal markeres efter, i menuen.

i Marker alt

Marker rod

Inverter markeringen

Indbyggede filtre

O lkoner * 4 Rod pil opad
B Prioritet | o Gran nal
[Z Ressourcer [

E Kritiske opgaver

o

vy Owverskredne opgaver

Brugerdefinerede filtre
oyt

Hvis du eksempelvis veelger Milepaele i menuen, bliver alle grene, som indeholder
milepaeleopgaver, markeret i dit mind map, og hvis du veelger et bestemt ikon i undermenuen
Ikoner, bliver alle grene, som indeholder dette ikon, markeret.

Du kan invertere markeringen (med andre ord fjerne markeringen af de aktuelt markerede
grene og i stedet markere alle de grene, der ikke var markeret). Du kan ogsa veelge at oprette
et brugerdefineret filter og markere grene ud fra dette filter. De filtre, du definerer her, kan ogsa
bruges til at filtrere dit mind map og bruge fremhaevningsfunktionen. Du kan finde yderligere
oplysninger under “Filtrering af et mind map”.

Med funktionen Bogmaerker kan du indseette bogmeaerker pa grenene i dit mind map, sa du
hurtigt kan finde dem igen. Du kan indsaette et bogmaerke pa en gren ved at markere grenen,

veaelge Vis | Navigation | Bogmaerker Li og veelge Tilfgj bogmaerke pa rullemenuen (eller
hgjreklikke pa grenen og veelge Indszet | Bogmeerke i genvejsmenuen).

Der vises et bogmaerkeikon v pa grenen, og grenens navn vises pa den liste, som vises, nar
du klikker pa knappen Bogmeerker.
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Nar du er et andet sted i dit mind map, kan du herefter hurtigt ga til grenen med bogmaerket
ved at klikke pa knappen Bogmaerker igen og veelge grenens navn pa listen. Grenen
markeres, og dit mind map centreres omkring grenen.

Du kan fjerne en gren fra listen over grene med bogmeerker ved at markere den i
arbejdsomradet, klikke pa knappen Bogmaerker og veelge Fjern bogmaerke (eller hgjreklikke
pa grenen og veelge Slet | Bogmaerke i genvejsmenuen).

Med funktionen vinduesnavigation kan du fa et hurtigt overblik over aktive vaerkigjsvinduer og
filer og skifte mellem dem.

Du kan abne vinduesnavigation ved at trykke pa Ctrl + Tab og holde Ctrl-tasten nede.

o Udviklingsprojekt.mvdx

Aldive vaerktajsvinduer Aldive filer

7 Opagave/tidslinje 'k Udviklingsprojekt. mvdx
Billeder lﬁ Ugeopgave.mvdx

20 |koner L Semesterprojekt.mvdx

Beregning

Egenskaber

Hold Ctrl-tasten nede, og veelg det veerktgjsvindue eller den fil, du vil skifte til, med musen eller
piletasterne. Nar du slipper Ctrl-tasten, lukkes vinduesnavigation, og der skiftes til den valgte
visning.

Q Ikonerne ud for de aktive filer angiver, om filerne er gemt lokalt @ eller online,

eksempelvis pd MatchWare Shared Workspace 4% Se "Abning og lagring af
onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger om at gemme filer online.

@ Vinduesnavigation kan ikke bruges med skaermoplaesere og er derfor muligvis mindre
egnet til brugere med nedsat syn. Du kan sl& vinduesnavigation fra under MindView-
indstillinger. Du kan fa flere oplysninger under "Overordnede indstillinger”. Hvis
vinduesnavigation er slaet fra, skiftes der mellem de dokumenter, der er abne i MindView (hvis
der er mere end ét), nar du trykker pa Ctrl + Tab.

Funktionen Smart Nav er en lille veerktgjslinje med fire praktiske funktioner til hurtig navigation
i store mind maps. Den vises altid oven over alle andre elementer i brugergreensefladen i
MindView, s& navigationsfunktionerne er lette at fa adgang til. Smart Nav er kun tilgaengelig i
visningerne Mind Map, Top/bund, Venstre/hgjre og Tidslinje.

Du kan fa vist Smart Nav ved at vaelge Vis | Navigation | Smart Nav @ Veerktgjslinjen Smart
Nav vises pa skeermen.
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Du kan flytte Smart Nav ved at treekke den til den gnskede placering pa skaermen med musen.
Du kan skjule Smart Nav ved at vaelge Vis | Navigation | Smart Nav igen eller ved at klikke
pa knappen Luk gverst til hgjre pa veerktgjslinjen Smart Nav.

14

A

Du kan bruge Smart Nav-funktionerne ved at klikke pa dem pa veerktgjslinjen:

M Kik pa Start for at zoome i dit mind map, sa det vises i 100 % starrelse. Hvis andre Smart
Nav-veerktajer er aktive, bliver de deaktiveret, nar du klikker pa Start.

'{"1{?‘ Markér en eller flere grene, og klik pa Fokustilstand for at fokusere dit mind map omkring
de markerede grene. Herefter flyttes fokus til den gren, du markerer, indtil du klikker pa ikonet
igen for at sla Fokustilstand fra.

..... Klik pa Omradezoom, og definer et firkantet omrade pa skeermen med musen for at zoome
til det definerede omrade.

£ Kiik pa Seg, og skriv en sggetekst i feltet. Hvis du skriver en s@getekst, som svarer til et
eller flere grennavne i dit mind map, vises der en liste med forslag, og de pagzeldende grene
bliver fremhaevet. Veelg et forslag ved hjaelp af musen eller ved hjzelp af tasterne pil op, pil ned
og Enter. Visningen rulles til den eller de markerede grene.

Med ikonet Nummerering lunder fanen Startside kan du give grenene i dit mind map
fortlsbende numre (i urets retning startende gverst til hgjre) og veelge mellem forskellige
nummereringsmetoder.

Med ikonet Filter | under fanen Vis kan du definere kriterier og derefter finde de grene i
dokumentet, som lever op til disse kriterier, ved at skjule alle de andre grene. Du kan
eksempelvis bruge filtre til kun at fa vist grene, der indeholder en bestemt etiket, eller
tidslinjebegivenheder, som begynder pa en bestemt dato. Du kan ogsa bruge ikonet Fremhav

til at fremheaeve de grene, som lever op til filterkriterierne, men stadig se de gvrige grene.
Se "Filtrering af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Med ikonet Oversigt kan du koncentrere dig om bestemte omrader af dit mind map. Se "Brug
af panelet Oversigt” for at fa flere oplysninger.
Du kan fa laest grenetiketter, tekstnoter og kommentarer op. Markér det pagaeldende element,

og veelg Gennemse | Korrektur | Laes op ; (eller tryk pa F5). Du kan stoppe opleesningen
ved at klikke pa ikonet eller trykke pa F5 igen. Du kan genoptage oplaesningen ved at holde
Ctrl nede, mens du klikker pa ikonet eller trykker pa F5.

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

Visning af statistik for et mind map

Du kan fa vist generelle oplysninger om dit mind map, eksempelvis det samlede antal grene og
antallet af ord og tegn. Du kan gere dette pa to mader:

* Vzlg Gennemse | Korrektur | Dokumentstatistik =7, eller

Klik pa fanen Filer, og vaelg Oplysninger | Egenskaber.

Med den anden metode far du vist flere oplysninger, eksempelvis navnet pa forfatteren,
oprettelsesdatoen og egenskaber for dokumentet.

63



Zoom ind og ud

J | dette emne beskrives zoom-funktionerne i MindView, som du kan bruge til at aendre
forstarrelsen i dit mind map.

Du kan bruge andre funktioner i MindView til at fokusere pa bestemte omrader ved at skjule alle
andre grene, anvende et filter baseret pa de betingelser, du definerer, eller vaelge, hvor mange
niveauer grene der skal vises. Du kan fa en beskrivelse af disse funktioner under "Visning af et mind
Den nemmeste made at andre forstarrelsen i dit mind map pa er at bruge zoom-skyderen i
nederste hgjre hjgrne af arbejdsomradet.

1008

@ | bergringstilstand kan du zoome i dit mind map ved hjeelp af fingrene pa computerens
bergringsfalsomme skzaerm. Se "Arbejde i bergringstilstand” for at fa flere oplysninger.

Zoom ind

Du kan zoome ind pa et omrade i dit mind map pa flere mader:
& Kilik pa ikonet Zoom ind + ved zoom-skyderen i nederste hgjre hjgrne af arbejdsomradet, eller
®  Tryk pa Ctrl + "+", eller
® Tryk pa Ctrl, mens du ruller med musehjulet.

@ Den starste zoom-faktor er 400 %.

Zoom ud

Ligeledes kan du zoome ud pa flere mader:
# Kilik pa ikonet Zoom ud — ved zoom-skyderen i nederste hgjre hjgrne af arbejdsomradet, eller
®  Tryk pa Ctrl + "-", eller
® Tryk pa Ctrl, mens du ruller med musehjulet.

@ Den mindste zoom-faktor er 10 %.

Visning af dit mind map i 100 % storrelse
Sadan far du vist dit mind map i standardforstarrelsen pa 100 %:

Tilpasning af dit mind map til arbejdsomradet

Du kan udnytte den tilgaengelige plads bedst muligt ved at sendre stgrrelsen af dit mind map, sa det
fylder arbejdsomradet helt:

# Velg Vis | Zoom | Tilpas alt ‘E", eller tryk pa F4.

Valg af zoom-faktor
Du kan ogsa veelge en foruddefineret zoom-faktor eller angive din egen pa felgende made:

# Veelg Vis | Zoom | Zoom L hovedmenuen.
Dialogboksen Zoom abnes.
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# Veelg en af de foruddefinerede zoom-faktorer, eller indtast din egen veerdi.
& Tilpas alt aendrer stgrrelsen af dit mind map, sa det fylder hele arbejdsomradet.

® Tilpas markering andrer starrelsen af dit mind map, s& den markerede gren og dens
undergrene fylder hele arbejdsomradet.

Q Du kan ogsa abne dialogboksen Zoom ved at klikke pa venstre del af zoom-skyderen
1009

Visning af dit mind map i fuldskarmstilstand

Du kan give dit mind map mest mulig plads pa skaermen ved at fa det vist i fuldskaermstilstand, sa
alle menuer og paneler skjules midlertidigt:

# Veelg Vis | Zoom | Fuld skarm EE, eller tryk pa F9.

* Du kan vende tilbage til normal visning ved at veelge Luk fuld skarm pa den flydende
veerktgjslinje, ved at trykke pa Esc eller ved at trykke pa F9 igen.
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Indsaetning af tekstnoter

E Tekstnoteeditoren i MindView er et effektivt veerktgj, som du kan bruge til at tilfgje omfattende
tekstnoter pa roden og alle grene og undergrene i dit mind map. Du kan fgje s& mange tekstnoter,
som du vil, til disse elementer.

# Hvis tekstnoteeditoren ikke er synlig, kan du veaelge Vis | Vis/Skjul | Paneler | Tekstnoteeditor
for at abne den.

Q Du kan eendre starrelsen af tekstnoteeditoren, og du kan friggre og fastgare den efter behov. Se
"Bruq af panelerne i MindView” i emnet "Indstilling af arbejdsomréadet” for at fa flere oplysninger.

@ Ud over tekstnoter kan du ogsa knytte korte kommentarer til grenene i dit mind map. Du kan fa
flere oplysninger om kommentarer under "Indsaetning af kommentarer”. Du kan ogsa vedhaefte en
hel tekstfil pa en gren ved hjeelp af kommandoen Startside | Indszet | Vedheeftet fil. Du kan fa flere
oplysninger om vedheeftning af tekstfiler under "Vedhaeftning af objekter”.

@ Nar du har oprettet en tekstnote, kan du fa den laest op. Klik i det vindue, der indeholder noten, i

tekstnoteeditoren, og vaelg Gennemse | Korrektur | Laes op ; (eller tryk pa F5). Du kan stoppe
opleesningen ved at klikke pa ikonet eller trykke pa F5 igen. Du kan genoptage oplaesningen ved at
holde Ctrl nede, mens du klikker pa ikonet eller trykker pa F5.

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

Oprettelse af en tekstnote

Hvis du vil tilfgje en tekstnote pa en rod eller gren, er det nemmest at gere som falger:
# Markeér den rod eller gren, hvor du vil tilfgje en tekstnote.
# Kiik i tekstnoteeditoren (eller tryk pa F8), og skriv din note.

Nar du klikker i vinduet i tekstnoteeditoren, vises fanen Rediger i hgjre side af bandet. Du kan bruge
denne fane til at formatere din note.

Matchitvare Mindview 7 - Ugeopga|

o - Rk EiE B v

Foo U S X ¥ WA A q Kildehenwizing  Tabel Stavekontre

# Du kan nu skrive tekst, indseette tekst fra Udklipsholder eller endda importere tekst fra en RTF-
fil ved hjeelp af genvejsmenuen.

Q Du kan bruge forslagsfunktionen til at finde forslag til enkelte ord eller hele saetninger. Se
"Brug af forslag” for at fa flere oplysninger.

# Klik evt. pa Fortryd 51 pa veerktgjslinjen Hurtig adgang (eller tryk pa Ctrl + Z) for at fortryde
den eller de seneste andringer.

# Nar du er feerdig med at redigere teksten, skal du bare klikke uden for tekstnoteeditoren eller
markere en anden gren.

ﬁ Hvis du klikker pa Fortryd, nar du har afsluttet redigeringstilstand, fjernes alle de sendringer, du
har foretaget i tekstnoten, siden du skiftede til redigeringstilstand.
Nar du markerer en anden gren eller et andet element i dit mind map, bliver tekstnoten automatisk

gemt og fgjet til objektlisten for roden eller grenen. Der vises desuden et papirklipsikon W i hgjre
for rodens eller grenens etiket for at vise, at der er et vedhaeftet objekt. Hvis du holder
musemarkgren over papirklipsikonet, vises alle vedhaeftede objekter pa en popop-liste.

5@ Du kan ogsa tilfaje tekstnoter ved hjaelp af vaerktgjslinjen Opsnap. Se "Opsnapning af tekst og
billeder” for at fa flere oplysninger.
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Tilfojelse af en tekstnote
Du kan vedhaefte en ny tekstnote pa en rod eller gren pa falgende méade:

%

# Klik pa fanen Ny tekstnote nederst i tekstnoteeditoren, eller tryk pa Ctrl + F8.

@ Hvis tekstnoteeditoren ikke er synlig, kan du ogsa indsaette en tekstnote ved at markere den
gnskede rod eller gren og veelge Startside | Indszet | Tekstnote | Ny eller Indsaet | Tekst |
Tekstnote | Ny i hovedmenuen eller Indsaet | Tekstnote | Ny i genvejsmenuen.

Formatering af en tekstnote

Tekstredigering i MindView fungerer pa samme made som i de fleste tekstbehandlingsprogrammer,
og du har sikkert set mange af de fglgende kommandoer fgr.

Hvis du hajreklikker pa tekstnoten, mens du redigerer den, vises der en flydende veerktgjslinje med
de almindeligste formateringsveerktajer over genvejsmenuen. Du kan bruge kommandoerne pa den
flydende veerktgjslinje til at formatere tekstnoten uden at skulle lede efter den rette kommando i
bandet.
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# Du kan se, hvad et ikon pa veerktgjslinjen gar, ved at holde musemarkaren over det og leese
den beskrivende etiket.

Q Du kan markere alt indhold i din tekstnote ved at trykke pa Ctrl + A.

F.1

D Du kan bruge knappen Sat ind til at indsaette indholdet af Udklipsholder i tekstnoten. Klik pa
pilen under knappen for at fa adgang til kommandoen Indsaet speciel, som giver dig mulighed for at
veelge, om indholdet af Udklipsholder skal indsaettes som uformateret tekst eller i et andet format
som RTF (Rich Text Format).

¥ Du kan bruge knappen Formatpensel til at kopiere formateringen fra ét afsnit i teksten til et
andet. Placer markgren i det afsnit, du vil kopiere formateringen fra, klik pad knappen Formatpensel,
og markér derefter den tekst, formateringen skal kopieres til.

S "I12 " Med disse felter kan du fa vist og zendre skrifttype og

skriftstorrelse for den aktuelt markerede tekst.

Bemaerk, at du kan indstille en skrifttype, skriftstarrelse, tekstfarve og sidefarve som standard for alle
de tekstnoter, du opretter, i dialogboksen MindView-indstillinger. Du skal gare fglgende:

# Klik pa fanen Filer.

* Veelg Indstillinger.

# Klik pa Indstillinger i venstre side.

* Veelg de gnskede indstillinger i afsnittet Tekstnoteeditor.
Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

A" A Med disse ikoner kan du forstarre og formindske den indstillede skriftstarrelse for teksten.
Hvis du har markeret noget tekst, bliver starrelsen af hvert enkelt bogstav forstarret (eller
formindsket) i forhold til den nuveaerende indstilling.

F K U 5 X X Med disse ikoner kan du tilfgje og fierne formateringsattributter som
normalt. Du kan indstille den markerede tekst som heevet eller seenket skrift ved at klikke pa det
relevante ikon.

o e
¥-4 Med det farste af disse ikoner kan du skifte farve for baggrunden bag den
markerede tekst, sa den bliver fremhaevet. Med det andet ikon kan du aendre tekstfarven. Med det
tredje ikon kan du fijerne al formatering fra den markerede tekst, sa der kun er ren tekst tilbage.
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i=T I=7 Brug disse ikoner til at oprette punktopstillinger eller opstillinger med tal/bogstaver.
Anbring markeren i det relevante afsnit eller i starten af en ny linje, og klik pa det enskede ikon. Klik
pa pilen ved siden af ikonet for at veelge forskellige punkttegn og nummereringsformater. Hvis du
klikker pa ikonet igen, fiernes formateringen.

€2 35 Brug disse ikoner til at forage eller formindske indrykningen af det markerede afsnit.
Du kan justere margener og indrykning ved at klikke pa ikonet lineal (hvis linealen ikke allerede

vises). Treek i margenmarkgrerne Voo i venstre og hgjre side af linealen for at indstille venstre og
hgjre margen. Traek i indrykningsmarkaren (der som standard er placeret lige under markgren for
venstre margen pa linealen) for at indstille indrykningsmargen. Du kan indrykke et helt afsnit
(inklusive den farste linje) ved at placere indrykningsmarkgren som gnsket og indsaette et
tabulatortegn i starten af afsnittet. Du kan indsaette standardtabulatorstop ved at klikke pa linealen
og treekke stoppene til de gnskede placeringer. Du kan fjerne tabulatorstoppene ved at trackke dem
veek fra linealen.

Med disse ikoner kan du justere det aktuelle afsnit i tekstnoten. Du kan justere det,
sa det flugter med den venstre eller hgjre margen, centrere det eller justere det, sa det flugter med
bade venstre og hgjre margen.

T Hvis du klikke pa dette ikon, vises samtlige marker og symboler i tekstnoten, eksempelvis
linjeskift og mellemrum. Klik p& knappen igen for at skjule disse symboler.

[as] Klik pa dette ikon for at indsaette et billede i tekstnoten.

Oprettelse af et hyperlink

® Du kan konvertere den markerede tekst til et hyperlink ved at klikke pa e eller trykke pa Ctrl
+ H. Hermed oprettes der et link mellem den markerede tekst og et eksternt element,
eksempelvis en webadresse.

@ Hvis du i stedet vil oprette et link til et onlinearbejdsomrade, skal du klikke pa knappen

Gennemse | & 7 |j dialogboksen Hyperlink og vaelge det arbejdsomrade, du vil oprette
linket til, i undermenuen. Der dbnes en dialogboks, hvor du kan angive
legitimationsoplysninger for onlinearbejdsomradet.

®* Du kan redigere hyperlinket ved at trykke pa Ctrl + H igen eller vaelge Rediger hyperlink i
genvejsmenuen.

® Du kan slette et hyperlink ved at vaelge Slet hyperlink i genvejsmenuen.
® Du kan aktivere hyperlinket ved at holde Ctrl nede og klikke pa linket.

Du kan indstille formateringen af det markerede hyperlink som standard for alle hyperlinks ved at
veelge Standardtypografi for hyperlinks i genvejsmenuen.

Standardtypografi for hyperlinks ? et
Skrifttype w Ldskift alle
Stomelze [0 = v| Farve |. -

Kursiv Fed |Inderstreget
* Ingen sendring » Ingen zendring Ingen aendring
Indstil Indstil ® Indstil
Ryd Ryd Ryd
Annuller
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® Hyvis du veelger Ingen a&ndring, bevares de nuveerende indstillinger for kursiv, fed skrift og
understregning for hyperlinket.

®* |ndstil anvender den pageeldende formatering (kursiv, fed skrift eller understregning) pa
hyperlinket.

®* Ryd fjerner den pageeldende formatering fra hyperlinket.

Du kan ogsa veelge en skrifttype, sterrelse og farve til teksten ved at veelge en veerdi og markere
afkrydsningsfeltet til venstre for indstillingen for at anvende den.

Med knappen Udskift alle kan du anvende de valgte indstillinger pa alle eksisterende hyperlinks.

Indsaetning af en tabel
Den naeste gruppe ikoner bruges til tabeller.

-+ Kanter -

Tabel Slet Indszet  Indszet  Indsaet til Indseet Opdel
- - ovenfor nedenfor wenstre til hagjre [ Kanter og skygge... celle

® Du kan indsaette en tabel i tekstnoten ved at klikke pa ikonet Tabel og veelge det gnskede antal
reekker og kolonner. Tabellen indseettes pa markarens position. Du kan aendre raeekkehgjden
eller kolonnebredden i tabellen ved at treekke i kanterne mellem raekkerne eller kolonnerne. Du
kan tilfgje og fierne reekker og kolonner senere ved hjalp af Indseet-kommandoerne.

& Du kan slette hele tabellen ved at klikke pa den gverste del af ikonet Slet.

® Du kan slette den eller de markerede celler, reekker eller kolonner ved at klikke pa pilen pa den
nederste del af ikonet Slet og veelge den gnskede kommando.

® Du kan indseette en raekke eller kolonne ved at placere markgren der, hvor raekken eller
kolonnen skal indseettes, og vaelge den gnskede Indsat-kommando.

® Du kan veelge en anden fyldfarve til den eller de markerede celler ved at vaelge Skygge og
veelge den gnskede farve.

& Du kan tilfgje og fjerne kanter eller skifte kantfarve ved at vaelge Kanter.

Du kan ogsa aendre fyld- og kantfarve for cellerne pa én gang ved at vaelge Kanter og skygge
for at abne nedenstdende dialogboks.

Kanter og skygge for tabel ? x

Fyld

Alle celler Sl IZ

# Markerede celler

Kanter
|dvendige kanter for tabel
* Markerede celler

w| Top | Bund Bredde: & Farve: IZ
v| Venstre [+ Haijre ftom = nuvasrende bredde)
(8] Annuller

Du kan veelge en fyldfarve til alle celler i tabellen eller kun til de markerede celler. Du kan ogsa
indstille en kantbredde og kantfarve for alle venstre-, hgjre-, top- og bundkanter i hele tabellen
eller kun for de markerede celler. Hvis kantbredden ikke skal eendres, kan du bare lade feltet
Bredde sta tomt. P4 samme made kan du lade de nuvaerende farver veere ved at lade felterne
Farve stad uaendret (sa de viser en diagonallinje pa hvid baggrund).
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® Du kan flette celler sammen ved at markere dem og veelge Flet celler.

® Du kan opdele en flettet celle i de oprindelige celler igen ved at markere den og vaelge Opdel
celle.

Indsaetning af en kildehenvisning

I MindView kan du indseette kildehenvisninger i dine tekstnoter, som henviser til de kilder, du har
defineret. Du kan fa flere oplysninger om dette under "Brug af kilder” og "Brug af kildehenvisninger”.

Stavekontrol i en tekstnote

Du kan kontrollere stavningen af teksten i din tekstnote ved at vaelgeStavekontrol.

Hvis du klikker pa den nederste del af ikonet, kan du veelge et andet sprog og aendre indstillinger for
stavekontrollen. Se "Stavekontrol” for at fa flere oplysninger om denne funktion.

Valg af tekstnote
Nar der er flere tekstnoter pa en rod eller gren, kan du vaelge den, du vil have vist, pa felgende
made:
s Kilik pa den fane, der svarer til den gnskede tekstnote, nederst i tekstnoteeditoren, eller
® Hold musemarkgren over papirklipsikonet W i hgjre for rod- eller grenetiketten, og klik pa den
gnskede tekstnote pa popop-listen, eller
® Kilik pa den gnskede tekstnote pa objektlisten for roden eller grenen.

Sletning af en tekstnote

* Du kan slette en tekstnote ved at holde musemarkgaren over papirklipsikonet W i hgajre for rod-
eller grenetiketten, markere den gnskede tekstnote pa popop-listen og veelge Slet i
genvejsmenuen.

Du kan ogsa markere den pa objektlisten og trykke pa Delete eller veelge Slet i genvejsmenuen.

Q Husk, at hvis du kommer til at slette en tekstnote ved en fejl, kan du altid annullere sletningen
ved at klikke pa Fortryd E pa veerktgjslinjen Hurtig adgang eller trykke pa Ctrl + Z.
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Indsaetning af kommentarer

I MindView kan du indsaette kommentarer til elementerne i dit mind map, bade i selve
arbejdsomradet og pa roden og eventuelle grene eller undergrene. Der er to typer kommentarer:
& [Frie kommentarer

& Kommentarer

@ Ud over disse typer kommentarer kan du ogsa knytte laengere tekstnoter til grenene i dit mind
map. Du kan fa flere oplysninger om tekstnoter under ”"Indszetning af tekstnoter”.

@ Nar de er oprettet, kan du fa leest begge typer kommentarer hgijt. Klik i kommentarfeltet, og veelg

Gennemse | Korrektur | Las op ; (eller tryk pa F5). Du kan stoppe oplaesningen ved at klikke pa
ikonet eller trykke pa F5 igen. Du kan genoptage oplaesningen ved at holde Ctrl nede, mens du
klikker pa ikonet eller trykker pa F5.

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

Frie kommentarer

[:Er]
™= Frie kommentarer er korte noter, der altid er synlige pa skeermen. Du kan indsaette sa mange
frie kommentarer, som du vil, i selve arbejdsomradet eller pa roden eller en gren i dit mind map.

Oversigt over de forskellige
lande

« #8 ~Europa 9 '®

Indsatning af en fri kommentar pa en rod eller gren

¥# Markeér den rod eller gren, hvor du vil indseette en fri kommentar, og veelg Indsaet | Tekst | Fri
kommentar i hovedmenuen eller Indsat | Fri kommentar i genvejsmenuen.

Der abnes en lille rude, hvor du kan skrive kommentaren, og fanen Formater for den frie
kommentar vises til hgjre i bandet.

Indsaet fri kommentar|

o4 A " Europa ¢

@ Som standard ombrydes teksten automatisk efter et bestemt antal tegn. Hvis du vil
gennemtvinge et linjeskift i kommentaren, skal du trykke pa Ctrl + Enter ved afslutningen af
den farste linje.

# Nar du er feerdig med at skrive, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for kommentarruden.

Den nye kommentar forbindes med den rod eller gren, du har knyttet kommentaren til, med en
tynd linje.

Hvis det er ngdvendigt, kan du traeekke kommentaren til et mere velegnet sted pa skaermen ved
at traekke i den med musen eller ved at bruge piletasterne.

#  (Valdfrit) Klik pa fanen Formater leengst til hgjre i bandet.
Denne fane indeholder formateringsindstillinger for den frie kommentar.
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# Gennemse de tilgeengelige indstillinger pa de forskellige paneler, og se, hvordan de pavirker
den frie kommentar.

Ud over fanen Formater kan du ogsa bruge dialogboksen Egenskaber til at foretage aendringer af
den frie kommentar.

Se "Egenskaber for frie kommentarer: fanen Generelt” og "Egenskaber for frie kommentarer: fanen
Tekst ” i afsnittet "Reference” for at fa en detaljeret beskrivelse af egenskaberne for frie
kommentarer. Se "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en generel beskrivelse af denne
dialogboks.

Indsatning af en fri kommentar i arbejdsomradet
¥* Hgijreklik i arbejdsomradet, og veelg Indsaet | Fri kommentar i genvejsmenuen.

Nar du tilfgjer en fri kommentar i arbejdsomradet pa denne made, er kommentaren ikke forbundet
med noget, og der er ingen forbindelseslinje.

Hvis det er ngdvendigt, kan du herefter flytte kommentaren med musen eller piletasterne. Du kan
ogsa forbinde den med en bestemt gren ved at treekke den hen til grenetiketten.

Redigering af en fri kommentar

# Du kan erstatte den eksisterende kommentar ved at klikke pa den for at markere den og
indtaste den nye kommentar.

Du kan ogsa redigere den eksisterende kommentar. Som med grenetiketter kan du skifte il
redigeringstilstand pa flere mader:

® Markér kommentaren, og klik pa teksten i den, eller
® Markér kommentaren, og tryk pa F2, eller
®* Hgjreklik paA kommentaren, og veelg Rediger tekst i genvejsmenuen.
| redigeringstilstand:
* Anbring markgren pa det relevante sted for at redigere kommentaren.
# Nar du er feerdig, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for kommentarruden.

5@ Hvis du trykker pa Esc, mens du er i redigeringstilstand, aendres den eksisterende kommentar
ikke.

Frigorelse af en fri kommentar

#* Du kan friggre en fri kommentar fra en rod eller gren ved at markere kommentaren og veelge
Friger i genvejsmenuen.

Kommentaren er nu knyttet til selve arbejdsomradet i stedet for roden eller en af grenene.

Sletning af en fri kommentar
Hvis du vil slette en fri kommentar, skal du markere den og gare et af fglgende:
® Tryk pa Delete, eller

# \/zlg Startside | Redigering | Slet X1 hovedmenuen, eller
® Velg Slet i genvejsmenuen.
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Kommentarer

| modsaetning til frie kommentarer er almindelige kommentarer som regel skjult. Du kan
indsaette en kommentar pa roden eller en gren i dit mind map, men ikke i selve arbejdsomradet.
Denne type kommentar kan veere saerdeles nyttig som en "udviklernote”, mens du udarbejder dit
mind map. Du kan eksempelvis indsaette en kommentar pa en gren med en liste over alle de
elementer, du stadig mangler at tilfgje pa grenen.

USA

UsA

Skal Canada inkluderes
under US4, eller skal vi have
en ny howvedgren for hele
Mordamerika? P2 den made
kan vi ogsa inkludere Mexico
for sig sely

Indsatning af en kommentar

# Markér den rod eller gren, hvor du vil indseette en kommentar, og veelg Indseet | Tekst |
Kommentar i hovedmenuen eller Indszet | Kommentar i genvejsmenuen.

@ Du kan ogsa trykke pa F11.
Der abnes en kommentarrude, hvor du kan indtaste kommentaren.

#* (Valgfrit) Ggr kommentarruden starre eller mindre ved at holde musemark@ren over en af
kanterne og treekke den i den gnskede retning.

# Nar du er feerdig med at skrive, skal du trykke pa Esc, klikke uden for kommentarruden eller
klikke pa ikonet Luk i gverste hgjre hjgrne af kommentarruden.

Der vises et gult kommentarikon (% ud for grenens navn for at vise, at der er knyttet en kommentar
til grenen. Hvis du holder musemarkgren over ikonet, abnes kommentarruden igen, sa du kan laese
kommentaren. Nar du flytter musemarkgren vaek fra ikonet, skjules kommentarruden igen i
MindView.

Hvis det er ngdvendigt, kan du treekke kommentaren til et mere velegnet sted ved at treekke i dens
titelbjeelke med musen.

Redigering af en kommentar
Du kan skifte til redigeringstilstand pa flere mader:
# Kilik pa det gule kommentarikon til hgjre for rod- eller grennavnet, eller
& Hold musemarkgren over det gule kommentarikon, og klik i kommentarruden, eller

®* Hgjreklik pa roden eller grenen med kommentaren, og veelg Indsaet | Rediger kommentar i
genvejsmenuen.

@ Du kan ogsa trykke pa F11.

Sletning af en kommentar

Du kan ggre dette pa to mader:
®* Hgjreklik pa grenen med kommentaren, og veelg Slet | Kommentar i genvejsmenuen.
& Hgjreklik pA kommentarrudens titelbjeelke, og veelg Slet i genvejsmenuen.
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Indsatning af ikoner

%® | MindView kan du indsaette ikoner pa grenene i dit mind map for at henlede opmaerksomheden
pa dem eller illustrere en bestemt idé.
Du kan eksempelvis bruge holdikonet :-":' i alle emner i dit mind map, der involverer drgftelser med

andre, eller urikonet © jalle emner, hvor der er angivet en deadline. Sarg for at veere konsekvent i
din brug af ikoner, og brug dem med made, sa du ikke ender med et overleesset mind map.

Du kan ogsa indsaette Agile-projektstyringsikoner for at identificere projektsprint i dit mind map. Se
"Brug af Agile-projektikoner” nedenfor for at fa flere oplysninger.

Indsatning af et ikon pa en gren
# Markeér den gren, hvor du vil indseette et ikon.
# Klik pa panelet Ikoner, eller veelg Vis | Vis/skjul | Paneler | Ikoner for at abne det.
# Klik pa det gnskede ikon.

Prioritet
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XeTamEoF§
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:J Brugerdefinerede ikoner...

Det valgte ikon vises ved siden af grennavnet.

5@ Du kan vaelge sa mange ikoner, du vil, i standardsaettet. Du kan imidlertid kun indsaette ét ikon
fra hvert af de gvrige saet. Hvis du eksempelvis har indsat et 3. prioritet-ikon pa en gren og derefter
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veelger et 5. prioritet-ikon til den samme gren, bliver 3. prioritet-ikonet erstattet med 5. prioritet-
ikonet.

Q Hvis du har indsat et ikon fra et andet saet end standardsaettet pa en gren, kan du ved at klikke
pa ikonet pa grenen erstatte ikonet med det naeste ikon i saettet. Hvis du eksempelvis har indsat

3. prioritet-ikonet p& en gren og klikker pa det, bliver det erstattet med 4. prioritet-ikonet, og sadan
fortseetter det for hvert nyt Klik, indtil du nér til 9. prioritet. Derefter startes der forfra fra 1. prioritet
igen. Du kan ogsé erstatte et ikon med et andet ikon i det samme saet ved at markere ikonet pa
grenen, hgjreklikke pa det, veelge Erstat ikon i genvejsmenuen og veelge det ikon, du vil bruge i
stedet.

Sletning af et ikon
Du kan slette et ikon pa tre mader:
# Klik pa ikonet for at markere det, og veelg derefter Slet ikon i genvejsmenuen.
Du kan ogsa veelge Slet alle ikoner for at fjerne alle ikoner fra grenen.

* Hgjreklik pa grenen, veelg Slet | Ikoner, og veelg det ikon, der skal slettes, eller Alle for at
fierne alle ikoner.

& Markér grenen, og klik pa det ikon, der skal slettes, i panelet Ikoner.

Oprettelse af dine egne ikonsaet
I MindView kan du oprette og redigere dine egne ikonsaet.

# Klik pa Brugerdefinerede ikoner i bunden af panelet Ikoner.
Dialogboksen Administrer brugerdefinerede ikoner vises.

Administrer brugerdefinerede ikoner ? *
+
Definer som szt med ikoner, der udelukker hinanden 0K Annuller

» Klik pa ikonet Opret st for at oprette et nyt seet ikoner.

#  (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet Definer som szt med ikoner, der udelukker hinanden,
hvis ikonerne i dit nye saet skal udelukke hinanden (sa en enkelt gren kun kan indeholde ét
ikon fra seettet ad gangen).

# Klik pa ikonet Tilfgj ikon for at gennemse mapperne pa computeren og veelge et ikon til
saettet.

* (Valgfrit) Du kan omdgbe dit brugerdefinerede ikon ved at hajreklikke pa det og vaelge Omdgb.
Dit nye ikonseet vises nu i panelet Ikoner.
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@ Hvis du distribuerer et mind map, der indeholder brugerdefinerede ikoner, til andre brugere, kan
brugerne se dine brugerdefinerede ikoner som normalt, nar de abner dit mind map pa deres
computere. De brugerdefinerede ikoner bliver fgjet til et seerligt seet med navnet "Andre ikoner”
nederst i panelet Ikoner.

Brug af Agile-projektikoner

Hvis du bruger Agile-projektstyringsmetoder i dine projekter, kan du indsaette ikoner, som
identificerer grenene i dit mind map som projektsprint.

Grene, der identificeres som sprint pa denne made, bliver inkluderet i afsnittet Agile, nar du
udarbejder projektrapporter. Se "Oprettelse af projektrapporter” for at fa flere oplysninger.
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Indsatning af billeder

I MindView kan du tilfgje billeder i selve arbejdsomradet og pa roden og eventuelle grene eller
undergrene.

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

Der er tre forskellige typer billeder:
& Grenbilleder —==
Et grenbillede er placeret pa den rod eller gren, det tilhgrer. Du kan kun indsaette ét grenbillede
pa hver enkelt rod eller gren.

Det betragtes som en god fremgangsmade at indszette et grenbillede pa roden for at illustrere
emnet for dit mind map som vist nedenfor.

. -

4 44, ~Europa
_ Ty

& Frie biIIederE

I modsaetning til grenbilleder kan du flytte frie billeder, hvorhen du vil i arbejdsomradet. Frie
billeder kan forbindes med roden eller en bestemt gren eller svaeve frit i arbejdsomradet.

Asien

ul fEeY o

T

& Vedheftede billedfiler
I MindView kan du ogsa vedhaefte forskellige objekter pa roden og grenene i dit map,
eksempelvis teksffiler, billedfiler, videofiler, Flash-filer og sa videre. Du kan aktivere disse
objekter fra MindView, og du kan vaelge at inkludere dem, nar du eksporterer dit mind map til
et andet format, f.eks. HTML. Se "Vedheeftning af objekter” for at fa flere oplysninger om
vedhaeftede billedfiler.

Indsaetning af et billede

Indsaetning af et grenbillede pa en rod eller gren
# Markeér den rod eller gren, hvor du vil indsaette et grenbillede, og veelg Indseet | Billeder |

Grenbillede i hovedmenuen eller Indszet | Grenbillede i genvejsmenuen.
@ Du kan ogsa veelge Startside | Indsat | Grenbillede i hovedmenuen.

* Veelg det gnskede billede i dialogboksen Abn.

Billedet indsaettes nu sammen med rod- eller grenetiketten. Den ngjagtige placering athaenger
af, hvilken typografi du har valgt i dit mind map.

Q Du kan ogsa indseette et grenbillede fra Udklipsholder: Markér roden eller grenen, og veelg
Startside | Udklipsholder | Seet ind, eller tryk pa Ctrl + V. Du kan ogsé indsaette grenbilleder
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ved hjeelp af veerktgjslinjen Opsnap; se "Opsnapning af tekst og billeder” for at fa flere
oplysninger.

* (Valgfrit) Ger billedet sterre eller mindre efter behov. Klik farst pa selve billedet for at markere
det, og hold derefter musemarkgren over den del af rammen, der skal flyttes. Nar
musemarkgren aendres til en dobbeltpil, kan du traekke i rammen, til billedet har den gnskede
storrelse.

Hvis det bliver ngdvendigt, kan du gendanne billedets oprindelige starrelse ved hjselp af
egenskaben Proportioner. Se "Egenskaber for billeder” nedenfor.

Du kan ogsé andre grenbilledets placering i forhold til grenetiketten, sa billedet i stedet for at veere
placeret over grenetiketten eksempelvis vises til hgjre eller venstre for den.

# Klik pa grenbilledet for at markere det, og traek det derefter hen over grenetiketten.
Eksempelvisningen angiver, hvor billedet bliver placeret. Slip billedet i det blamarkerede
omrade til hgjre eller venstre for grenetiketten for at placere det her.

Euro

Hvis du slipper billedet i det venstre af de to blamarkerede omrader under grenetiketten, bliver
det konverteret il et frit billede.

EL

Hvis du slipper billedet i det hgjre af de to blamarkerede omrader under grenetiketten, bliver
det konverteret til en vedhaeftet billedfil.

Euro |:'? Lt el

ey

=

Du kan ogsa bruge denne metode til at treekke grenbilledet til en anden gren.

Indsaetning af et frit billede pa en rod eller gren

# Markeér den rod eller gren, hvor du vil indszette et frit billede, og veelg Indszet | Billeder | Frit
billede i hovedmenuen eller Indseet | Frit billede i genvejsmenuen.

* Veelg det gnskede billede i dialogboksen Abn.
Billedet vises pa skeermen, eventuelt formindsket i forhold til dets oprindelige starrelse.

* (Valgfrit) Ger billedet starre eller mindre som beskrevet ovenfor. Du kan ogsa flytte billedet til et
mere velegnet sted pa skaermen ved at traekke i det med musen eller ved at bruge
piletasterne.

Den nye billede forbindes med den rod eller gren, du har knyttet det til, med en tynd linje.

Indsatning af et frit billede i arbejdsomradet

# Klik i arbejdsomradet, og veelg Indsaet | Billeder | Frit billede i hovedmenuen eller Indsaet |
Frit billede i genvejsmenuen.

» Veelg det snskede billede i dialogboksen Abn.

Nar du tilfgjer et frit billede i arbejdsomradet pa denne made, er billedet ikke forbundet med noget,
og der er ingen forbindelseslinje.
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#* (Valgfrit) Ger billedet starre eller mindre, eller flyt det, som beskrevet ovenfor. Du kan ogsa
forbinde det med en bestemt gren ved at treekke det hen til grenen.

Indsatning af et billede ved at traeekke og slippe

| stedet for at bruge de kommandoer i MindView, der er beskrevet ovenfor, kan du indsaette et
billede ved at traekke det ind i dit mind map fra panelet Billeder, Windows Stifinder eller skrivebordet
i Windows.

@ Du kan fa en fuldsteendig beskrivelse af panelet Billeder og billedkataloget under "Brug af
billedkataloget”.

Traekning af et billede til en rod eller gren

# Treek billedet fra panelet Billeder, Windows Stifinder eller skrivebordet i Windows, og slip det pa
den gnskede rod eller gren, nar den er fremhaevet.

Herved oprettes der et grenbillede. Du kan eventuelt konvertere grenbilledet til et frit billede
ved at hgjreklikke pa det og veelge Friger | Grenbillede i genvejsmenuen.

Traekning af et billede til arbejdsomradet

# Treek billedet fra panelet Billeder, Windows Stifinder eller skrivebordet i Windows, og slip det pa
den gnskede placering i arbejdsomradet.

Flytning af et billede
Du kan let flytte et billede fra én gren til en anden:

# Du kan flytte et grenbillede til en anden gren ved at klikke pa grenbilledet for at markere det,
traekke det til den gnskede gren og slippe det i et af de bldmarkerede omrader over, til venstre
eller til hgjre for grenetiketten som beskrevet ovenfor.

Du kan ogsa konvertere grenbilledet til et frit billede ved at slippe det i det venstre af de to
blamarkerede omrader under grenetiketten eller konvertere det til en vedheeftet billedfil ved at
slippe det i det hgjre af de to blamarkerede omrader under grenetiketten.

Hvis du traekker grenbilledet veek fra den gren, det tilhgrer, og slipper det pa et tomt sted i
arbejdsomradet, konverteres det til et frit billede, som ikke er forbundet med nogen grene.

# Du kan flytte et frit billede fra én gren til en anden ved at klikke pa billedet for at markere det,
traekke det til den gnskede gren, sa markaren skifter form, og slippe det i det venstre af de to
blamarkerede omrader under grenetiketten.

Du kan ogsa konvertere det frie billede til et grenbillede ved at slippe det i et af de
blamarkerede omrader over, til venstre eller til hgjre for grenetiketten eller konvertere det til en
vedhaeftet billedfil ved at slippe det i det hgjre af de to blamarkerede omrader under
grenetiketten.

Frigorelse af et billede

Frigorelse af et grenbillede

# Du kan frigare et grenbillede og konvertere det til et frit billede ved at markere den gren, det
tilhgrer, og veelge Friger | Grenbillede i genvejsmenuen.

Frigorelse af et frit billede

# Du kan frigare et frit billede fra en rod eller gren ved at markere billedet og veelge Friger i
genvejsmenuen.

Billedet er nu knyttet til selve arbejdsomradet i stedet for roden eller en af grenene.
Udskiftning af et billede

Udskiftning af et grenbillede
Gor folgende for at udskifte et grenbillede med et andet billede:
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# Markeér den gren, billedet tilhgrer.
# Hold Ctrl nede, mens du dobbeltklikker pa grenbilledet.
Veelg et andet billede i dialogboksen Abn.

Udskiftning af et frit billede
# Dobbeltklik pa det frie billede.
Veelg et andet billede i dialogboksen Abn.

Sletning af et billede

Sletning af et grenbillede

Du kan slette et grenbillede pa to mader:
# Markeér den gren, billedet tilharer, og ger derefter et af fglgende:
® Kilik pa selve grenbilledet (sa der vises handtag omkring det), og tryk paDelete, eller
® Velg Slet | Grenbillede i genvejsmenuen for grenen.

Q Hvis du ved en fejl trykker pa Delete-tasten, bliver hele grenen slettet. Du kan gendanne den
ved at klikke pa Fortryd Wl pa veerktgjslinjen Hurtig adgang eller ved at trykke p& Ctrl + Z.

Sletning af et frit billede
Hvis du vil slette et frit billede, skal du markere det og gare et af fglgende:
® Tryk pa Delete, eller

& Vxlg Startside | Redigering | Slet X ] hovedmenuen, eller
® Velg Slet i genvejsmenuen.

Egenskaber for billeder
Billeder har egenskaber, som du kan redigere i dialogboksen Egenskaber.

For grene med grenbilleder vises fanen Billede i dialogboksen Egenskaber. Den indeholder
egenskaberne for billedet. Se "Egenskaber for grene: fanen Billede” for at fa en detaljeret
beskrivelse af de egenskaber, der er relevante for grenbilleder.

Se "Egenskaber for frie billeder: fanen Generelt” og "Egenskaber for frie billeder: fanen Billede” for at
fa en detaljeret beskrivelse af de egenskaber, der er relevante for frie billeder.

Se "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at f& en generel beskrivelse af dialogboksen Egenskaber.

@ Hvis dialogboksen Egenskaber ikke er synlig, kan du veelge Vis | Vis/skjul | Paneler |
Egenskaber for at abne den.
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Indsaetning af opgavedata

L
Q' I MindView kan du indsaette opgave- og tidsoplysninger pa alle grene i dit mind map for at
oprette dokumenter som tidslinjer, opgavelister og projektplaner.

| dette emne forklares det, hvordan du indtaster opgavedata pa grenene i dit dokument for at oprette
en enkel opgaveliste eller en projektplan. Du kan fa oplysninger om indsaetning af tidsdata pa en
tidslinje under "Indseetning af tidslinjedata”.

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

Udarbejdelse af en opgaveliste

# Klik pa panelet Opgaveltidslinje i hgjre side af arbejdsomradet, eller veelg Vis | Vis/skjul |
Paneler | Opgavel/tidslinje for at &bne panelet.

Kontrollér, at dokumenttypen er indstillet til Opgavestyring.
Markeér den gren, du vil tilfgje opgavedata pa.

(Valgfrit) Indtast en Startdato.

(Valgfrit) Indtast en Slutdato.

(Valgfrit) Veelg en Prioritet.

L . A S S

(Valgfrit) Veelg en procentveerdi for at angive, hvor langt opgaven er kommet, under
Fuldforelse.

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

Du kan ogsa klikke pa knappen Ressourcer til hgjre for feltet for at abne ressourcevisningen i
dialogboksen Opgaveoplysninger. Se "Tildeling af ressourcer” i afsnittet om Gantt-visningen
for at fa mere at vide om at bruge denne dialogboks, og for at fa flere oplysninger om
oprettelse af en global ressourceliste.

# Gentag ovenstaende procedure for at fgje data til andre grene.

81



x

Opgave/tidslinje

Dokumenttype
Opgavestyring e

Egnet til oprettelse af opgavelister
ftidsshkala fra 1584 til 2045).

afuysppfeaebdg

Tidsoplysninger

Startdato:

| 15-06-2022 Dv|
Shitdato:

| 15-06-2022 Dv|

1apa)ig

Slet tidspunkter

1auny|

Opgaveoplysninger
Prioritet:
MNormal

Fuldferelse:

Buubalag

0%

Ressourcer:

| Dennis Mejer =

[F% Proiekiressourcer...

#* (Valgfrit) Du kan fa vist de opgavedata, du lige har indtastet, direkte pa grenene ved at vaelge

Vis | Data | Vis/skjul == (eller hgjreklikke i arbejdsomradet og veelge Vis/skjul) og veelge de
felter, du vil have vist, i undermenuen.

Q Du kan fa vist eller skjule disse felter pa de enkelte grene ved hjaelp af ikonet Vis/skjul
under fanen Formater (eller menupunktet Vis/skjul i genvejsmenuen for grenen).

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

Du kan nar som helst slette de tidsoplysninger, du har indsat pa en gren, ved at markere grenen og
klikke pa knappen Slet tidspunkter.

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

Du kan ogsa importere en eksisterende opgaveliste fra Microsoft Outlook eller eksportere din
opgaveliste til dette program, og du kan synkronisere forskellige versioner af den samme
opgaveliste i begge programmer.

Du kan fa mere at vide om fremgangsmaden i "Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook” og "Import
fra Microsoft Outlook”.

Udarbejdelse af en projektplan
En projektplan er en reekke indbyrdes afhaengige opgaver, der skal udferes i en bestemt reekkefglge.

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

Der er to vigtige forskelle pa den made, MindView handterer opgavelister og projektplaner pa:
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® | en projektplan bliver alle overordnede grene til hovedopgaver. Hovedopgavernes startdatoer,
slutdatoer og varigheder beregnes automatisk ud fra deres underopgaver og kan ikke
redigeres.

# | en projektplan kan der kun planlaegges opgaver i arbejdstiden, som denne er defineret i
projekt- og ressourcekalenderne.

Du kan fa en komplet beskrivelse af Gantt-visningen, herunder hvordan du konfigurerer, opretter og
administrerer en projektplan, i "Brug af Gantt-visningen” og de efterfalgende emner i afsnittet om
Gantt-visningen.

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

* Klik pa knappen Opgaveltidslinje i hajre side af arbejdsomradet, eller veelg Vis | Vis/skjul |
Paneler | Opgaveltidslinje for at &bne panelet.

# Hvis du er ved at oprette en ny projektplan, skal du kontrollere, at dokumenttypen er indstillet til
Projektstyring.
* Markér den gren, du vil tilfgje opgavedata pa.

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

Du kan fa detaljerede oplysninger om de forskellige metoder til at indtaste varigheder, og hvordan
MindView bruger de angivne veaerdier til at planleegge opgaverne i projekiplanen, i afsnittet
"Angivelse af opgavens varighed” under "Oprettelse og redigering af opgaver” (i afsnittet om Gantt-
visningen).

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

#* (Valgfrit) Veelg en Prioritet.

# (Valgfrit) Veelg en procentveerdi for at angive, hvor langt opgaven er kommet, under
Fuldferelse.

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

Du kan ogsa klikke pa knappen Ressourcer til hgjre for feltet for at &bne ressourcevisningen i
dialogboksen Opgaveoplysninger. Se "Tildeling af ressourcer” (i afsnittet om Gantt-visningen)
for at fa mere at vide om at bruge denne dialogboks, og for at fa flere oplysninger om
oprettelse af en global ressourceliste.

# Gentag ovenstaende procedure for at fgje data til andre grene.
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x

Opgave/tidslinje
Dokumenitype

Projektstyring -

Pakrazvet ved oprettelse af Gantt-
projekter ftidsskala fra 1584 til 2043).

afuyspn/enebdo

Tidsoplysninger
Varighed:
4dage = |Dage  w
Startdato:
| 15-06-2022 B~ |

1apa|iig

Shutdato:

|ZD-DG-2022 Dv|

1au0y|

Opagaveoplysninger
Pricritet:
500

GuiuGalag

Fuldferelse:
0%
Ressourcer:
| Dennis Mejer | =

Opgaveoplysninger..

Projekt

[F§ Proiektoplysninger...
FE Projektkalendere...
[F% Proiekiressourcer...

# (Valgfrit) Du kan fa vist de opgavedata, du lige har indtastet, direkte pa grenene ved at veelge
Vis | Data | Vis/skjul = (eller hgjreklikke i arbejdsomradet og veelge Vis/skjul) og veaelge de
felter, du vil have vist, i undermenuen.

Q Du kan fa vist eller skjule disse felter pa de enkelte grene ved hjaelp af ikonet Vis/skjul
under fanen Formater (eller menupunktet Vis/skjul i genvejsmenuen for grenen).

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

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

Du kan fa flere oplysninger om eksport og import fra Microsoft Project under "Eksport til Microsoft
Project” og "Import fra Microsoft Project”. Du kan fa flere oplysninger om eksport- og importmetoder
med XML-format under "Eksport til XML” og "Import fra XML”.
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Indsatning af tidslinjedata
I MindView kan du indsaette tidsoplysninger pa alle grene i dit mind map for at oprette dokumenter
som tidslinjer, opgavelister og projektplaner.

| dette emne forklares det, hvordan du indseetter tidsoplysninger pa grenene i dokumentet for at
oprette en tidslinje.

Du kan fa oplysninger om indsaetning af opgaveoplysninger for at oprette en opgaveliste eller
projektplan under "Indsaetning af opgavedata”.

Nar du indsaetter tidsoplysninger pa grenene i dit dokument, kan du fa vist grenene i kronologisk
reekkefelge som begivenheder pa en vandret akse i Tidslinjevisning som vist her:

Gift med Clementine Hozier
1308

Militmrtjeneste | Frankrig
1513 6l 1995
Farste hog udgivet 1338 -
Kirigsmimister 1518 4l 1921

Mediem af parlamentet Fo{ g |mdenrigsminis
Fadt 1374 konservative 1500 i 1504 1810 il 1841 # Finansminister 15034 61 1925
w s 5] I a2 =)
oo (va vs (el rs e (e[ o (7m0 e [ima e s |0 || o | (1m0 o oo ma o o omm oo o e[ o [ oo om0 o2 s s v [om e o | 20 [ o [ s o o | om | o [ om oo s e |
& Harrow 1338-18§2 LL D!kD"C!FO*EHt 1899 Marineminister 1810 &l 1945 & Politisk isolation 1529 &l 1538
2 ] z - =
Militmrjeneste 5331833 | Handelsminister 1508 bil 1918 | Mediem af pariameniet for de
- - A . konservative 1524 til 1355

|
|

Sandhurst 1883-1834 |
- |

|

| b

|
- | Mediem of parlamentet for de Rustningsminictor 1817
E liperabe 1304 bl 1822 6l 1345

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

Du kan arbejde direkte i Tidslinjevisning, nar du opretter en tidslinje, men panelet Opgavel/tidslinje,
som beskrives her, giver dig mulighed for at indtaste tidsoplysninger pa dine grene under brainstorm
af dit dokument i en af de almindelige Mind Map-visninger.

Valg af en tidsskala

Det farste, du skal gare, nar du opretter en tidslinje, er at definere tidsskalaen for dokumentet. Dette
geelder, uanset om du arbejder i en af Mind Map-visningerne eller i Tidslinjevisningen.

# Klik pa knappen Opgaveltidslinje i hgjre side af arbejdsomradet, eller veelg Vis | Vis/skjul |
Paneler | Opgaveltidslinje for at &bne panelet.

# Veelg dokumenttypen Tidslinje i det fgrste felt.
# Veelg en tidsskala til dokumentet. Standardtidsskalaen hedder Standard.

Tidsskala for dokument

Standard w

Ar. maned, dag og tid
sl

fra ar 1til ar 3.000

I MindView kan du vaelge mellem en reekke forskellige tidsskalaer, der passer til forskellige typer
tidslinjeprojekter:

Standard: Brug denne tidsskala til almindelige datoer og klokkeslaet. Den er ogsa velegnet til
historiske tidsangivelser, hvor du ikke har brug for at vise datoer fra fgr vores tidsregning. Du kan
angive ar, maned, dato og klokkeslaet. Du kan angive datoer fra ar 1 til ar 3000 efter vores
tidsregning.

Historisk: Brug denne tidsskala til historiske datoer. Du kan angive arstal (far eller efter vores
tidsregning), maned og dag (men ikke klokkeslaet). Du kan angive datoer fra ar 5.000.000 fer vores
tidsregning til &r 3000 efter vores tidsregning.
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Geologisk: Brug denne tidsskala til at kortlaegge astronomiske, geologiske eller forhistoriske
begivenheder. Du kan angive datoer i tusinde eller millioner ar. Du kan bruge decimaltal. Du kan
angive tidsoplysninger op til £20.000.000.000.

Daglig: Brug denne tidsskala til at indseette tidsoplysninger efter dagnummer uden henvisning til
bestemte datoer eller ugedage. Du kan eksempelvis bruge denne skala til at kortlaegge et insekts
livscyklus eller skitsere en proces. Du kan angive dagnummer og klokkeslaet: Dag 1 er den forste
dag, Dag 17 er den syttende, Dag -3 er den tredje dag inden den fgrste dag og sa videre. Du kan
angive tidsoplysninger op til £1.000.000.

Ugentlig: Brug denne tidsskala til at indseette tidsoplysninger efter ugenummer uden henvisning il
bestemte datoer. Du kan angive ugenummer, ugedag (mandag til sendag) og klokkeslaet. Du kan
angive tidsoplysninger op til £100.000.

@ Det kan godt betale sig at bruge lidt tid pa at vaelge den tidsskala, der passer bedst til emnet.
Hvis du senere skifter tidsskala, skal du indtaste tidsoplysningerne forfra pa alle grene.

Angivelse af datoer og klokkeslat
# Markeér den gren, du vil tilfgje tidsoplysninger pa.
*  Klik pa knappen til hgjre for feltetStarttidspunkt i panelet Opgavel/tidslinje (eller tryk pa F12).

Opgave/tidslinje x
Dokumenttype o
o
o
Tidslinje w =
s
Egnet til oprettelze af tidslinjer med =
forskellige tidsskalaer. %
=
Tidsskala for dokument
Standard w i
Ar, maned, dag og tid E
fra ar 1til ar 3.000 g
Tidsoplysninger =
(=1
Starttidspunibd: =
| 1917 [ |
Shuttidspund:
| 1913 | | g
2
EN
Slet tidspunkter Avanceret... &

# Angiv et Starttidspunkt for begivenheden i den dialogboks, der abnes. Du behgver ikke at
veelge noget i samtlige felter. Hvis du arbejder med tidsskalaen Standard, kan du f.eks. bare
veelge et arstal, eller et arstal og en maned, uden at angive en praecis dato eller et preecist
klokkeslaet.

Hvis du laver en fejl eller angiver et tidspunkt, der viser sig at veaere for specifikt til dine behov,
kan du klikke pa Nulstil en eller flere gange for at fortryde dine valg ét efter ét. Hvis du
eksempelvis angiver en dato ved at veelge "2022”, "januar” og "22” i neevnte reekkefglge, kan
du ved at klikke pa Nulstil én gang fjerne datoen, sa der bare star "januar 2022”.

Du kan ogsa skrive datoen direkte i feltet Starttidspunkt. Afhaengigt af tidsskalaen kan du
bruge forskellige genveje og forkortelser.

MindView fortolker det, du skriver, og viser resultaterne i pop op-menuer, mens du skriver. Du
kan nar som helst klikke pa et af disse resultater for at veelge det.
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Her er et par eksempler (de viste datoer afhaenger af computerens indstillinger, og du kan
derfor opleve andre resultater end dem, der vises her):

Standard:
716 12 227, 716-12-22” og "161222” fortolkes alle som 16. december 2022
”3 3” fortolkes som 3. marts i indevaerende ar

Du kan ogsa angive et klokkeslzet efter datoen. Indszet et kolon i klokkeslaettet, og indseet et
mellemrum mellem datoen og klokkeslaettet. 16 12 22 14.” fortolkes for eksempel som klokken
14 den 16. december 2022.

Historisk: "1211” fortolkes som ar 1211 efter vores tidsregning, og "-490” fortolkes som ar 490
fgr vores tidsregning.

Geologisk: "100m” fortolkes som 100.000.000 ar, "-5000” fortolkes som -5000 (dvs. for 5.000
ar siden), og "50t” fortolkes som 50.000 ar.

Daglig: "20” fortolkes som dag 20, "-20” fortolkes som dag -20, og "2 14:” fortolkes som dag 2
kl. 14.

Ugentlig: "3” fortolkes som uge 3, ”3,0” fortolkes som mandag i uge 3, og "-2 6 14:” fortolkes
som klokken 14 om sgndagen i uge -2.

#* Klik pa OK.

* Huvis det er ngdvendigt, kan du angive et Sluttidspunkt ved at klikke i feltet Sluttidspunkt eller
trykke pa Ctrl + F12. Hvis begivenheden ikke har nogen laengere varighed, behgver du ikke at
angive et sluttidspunkt. Hvis du vil angive datoen for en begivenhed, som fandt sted pa en
bestemt dag, behgver du eksempelvis kun at angive datoen under Start.

* Gentag ovenstaende procedure for at fgje tidsoplysninger til andre grene.

#*  (Valgfrit) Du kan fa vist de tidsoplysninger, du lige har angivet, pa grenene i dit mind map ved

at veelge Vis | Data | Vis/skjul ==(eller hagjreklikke i arbejdsomradet og veelge Vis/skjul) og
veelge Start-/sluttidspunkt i undermenuen.

Q Du kan fa vist eller skjule tidsoplysningerne pa de enkelte grene ved hjselp af ikonet
Vis/skjul =+under fanen Formater (eller menupunktet Vis/skjul i genvejsmenuen for grenen).

Du kan ogsa formatere de tidsoplysninger, som vises i dit mind map, pa forskellige mader. Du
kan finde yderligere oplysninger under "Formatering af en gren”.

Du kan nar som helst slette de tidsoplysninger, du har indsat pa en gren, ved at markere grenen og
klikke pa knappen Slet tidspunkter.

5‘? Ud over at bruge panelet kan du ogsa indtaste tidsoplysninger pa grenene i
Dispositionsvisningen eller i det dispositionspanel, der vises i Tidslinjevisningen. Du skal blot
dobbeltklikke pa den relevante celle under Starttidspunkt eller Sluttidspunkt og angive tidspunktet
som beskrevet ovenfor.

Avancerede indstillinger

| dialogboksen Sluttidsdefinitioner, som abnes, nar du klikker pa knappen Avanceret nederst i
panelet, kan du indstille, hvordan MindView skal handtere sluttidspunkter. Disse indstillinger er kun
relevante, nar du bruger Tidslinjevisningen.
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Sluttidsdefinitioner

Ar

» Skal medtages
Skal ikke medtages

lge

# Skal medtages

Maned

» Skal medtages
Skal ikke medtages

Dag

# Skal medtages

Skal ikke medtages Skal ikke medtages

Det er lettest at forklare, hvordan det fungerer, med et eksempel. Lad os forestille os, at du er ved at
indtaste datoer pa en gren, der handler om Anden Verdenskrig. Du indtaster 1939 som startdato.
Grenen pa tidslinjen starter i starten af 1939. Du indtaster herefter 1945 som slutdato. Nu er der to
muligheder:

Hvis indstillingen for Ar i dialogboksen er Skal medtages, bliver sluttidspunktet slutningen af
1945. Den sgijle, der viser varigheden af Anden Verdenskrig, vil med andre ord ga fra starten
af 1939 til slutningen af 1945.

» 2. Verdenskrig
1935 - 1845

[1945
1945

1944

Hvis indstillingen for Ar i dialogboksen er Skal ikke medtages, bliver sluttidspunktet starten af
1945. Den sgijle, der viser varigheden af Anden Verdenskrig, vil med andre ord ga fra starten
af 19309 til starten af 1945.

» 2. Verdenskrig
1839 - 1545

Indstillingerne for maned, uge og dag fungerer pa samme made.

Vigtigt! De valg, du treeffer i denne dialogboks, gaelder kun for de sluttidspunkter, du indsaetter fra
nu af, og kun for den aktuelle tidslinje. Neeste gang du opretter en tidslinje, bruges
standardvaerdierne i dialogboksen. Du kan derfor vaelge forskellige indstillinger til forskellige
tidslinjer.
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Indsaetning af beregningsvaerdier

I MindView kan du indsaette tekst- og taldata pa alle grene i dit mind map. Pa denne made kan du fa
vist talveerdier, f.eks. salgstal, omkostninger, vekselkurser og sa videre eller tekststrenge som
projektnavne, teammedlemmer og sa videre. Desuden kan du indseette beregninger. Med de
indbyggede funktioner kan du fa vist talvaerdier, der automatisk akkumuleres fra undergrenene.

Indseetning af talvaerdier pa grene
Sadan indseetter du en veerdi for eksempelvis "Solgte enheder” pa en eller flere grene:
* Markeér grenen eller grenene.

# Klik pa fanen Beregning i hgjre side af arbejdsomradet, eller veelg Vis | Vis/skjul | Paneler |
Beregning for at abne panelet.

* Klik pa <Indszt ny> under Navn i tabellen, og skriv "Solgte enheder”.

Mavn Veardi

<Indsast ny =

@ Hvis du allerede har angivet en vaerdi for "Solgte enheder” i dit mind map, kan du springe
dette trin over, da feltet "Solgte enheder” sa allerede findes.

# Indtast en veerdi i kolonnen Vaerdi, for eksempel 2500.

MNavn Veerdi
Sclgte enheder  [2.500,00 |

<|ndsest ny =

Veerdien vises under grenen i dit mind map, og du kan nu ogsa bruge feltet "Solgte enheder”
(som kaldes et "beregningsfelt”) pa andre grene.

Danmark

Solgte enheder 2.500,00

@ Beregningsfelter vises ikke i dit mind map, hvis de er tomme. Hvis du har oprettet et
beregningsfelt, men ikke har indsat en veerdi i det (for eksempel fordi du sprang det sidste trin over i
ovenstaende fremgangsmade), er feltet tilgaengeligt til brug, men vises ikke nogen steder. Nar du
indseaetter en veerdi (undtagen nul) for feltet pa en gren, vises vaerdien pa den pageeldende gren.

Veerdier, som du indsaetter direkte pa grene, tilsidesaetter eventuelle standardvaerdier, du matte
have angivet (se "Angivelse af standardvaerdier” nedenfor). Hvis du angiver en grenveerdi ved en
fejl, kan du trykke pa Ctrl + Z for at fortryde indtastningen. Du kan ogsa hgjreklikke pa veaerdien og
veelge Gendan standardindstilling.

Q Veerdier (eller formler) kan indsaettes enkeltvis gren for gren, men det gar ofte hurtigere at tilfaje
dem ved hjeelp af dialogboksen Standardvaerdier og formater. Se "Angivelse af standardveerdier”
nedenfor.

Indseetning af tekstvaerdier pa grene

@ Veerdierne i beregningsfelter i MindView er som standard af typen Tal. Hver gang du indsaetter
tekstvaerdier i et beregningsfelt ved hjeelp af felgende fremgangsmade, bliver du derfor spurgt, om
du vil konvertere veerdien til tekst. Hvis du skal indsaette mange forskellige tekstvaerdier, kan du
undga at skulle ggre dette hver gang ved at bruge dialogboksen Standardveardier og formater til at
definere tekstveerdierne. Se "Angivelse af standardvaerdier” nedenfor.

Sadan indseetter du en tekstvaerdi for eksempelvis en saelgers navn pa en eller flere grene:
# Markér grenen eller grenene, og ga til panelet Beregning som beskrevet ovenfor.
# Klik pa <Indszet ny> under Navn, og skriv "Szelger”.
# Indtast en veerdi i kolonnen Vaerdi, for eksempel "Anja Hansen”.
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Navn Verdi
Soclgte enheder 2.500,00
Seelger Anja Hansen

<Indsast ny>

# Klik pa Ja i dialogboksen for at bekreefte, at du vil konvertere vaerdien i dette beregningsfelt til
tekst.

Tekstveerdien vises under grenen i dit mind map, og du kan nu ogsa bruge feltet "Szelger” pa
andre grene.

@ Som med talveerdier vises beregningsfelter med tekstveerdier ikke i dit mind map, hvis de er

tomme, og veerdier, du indsaetter direkte pa en gren, tilsidesaetter eventuelle standardvaerdier, du
matte have defineret.

Redigering af vaerdier

Sadan redigerer du veerdierne pa en eller flere grene:
# Klik pa fanen Beregning for at bne panelet Beregning.
# Markér grenen eller grenene.

* Foretag de snskede sndringer i kolonnen Vaerdi i panelet Beregning. Dine sendringer
overskriver de eksisterende vaerdier pa alle de markerede grene.

@ Som andre grendata kan beregningsveerdier ogsa redigeres direkte under hver enkelt gren. Se
”"Redigering af grendata” for at fa flere oplysninger.

Angivelse af standardvardier

Det kan ofte vaere nyttigt at angive standardvaerdier for beregningsfelter og dermed spare en masse
ungdvendigt tastearbejde. Dette er iseer tilfaeldet, hvis du skal indseaette en raekke felter med
tekstveerdier. Sadan ger du:

# Klik pa fanen Beregning for at abne panelet Beregning.
# Klik pa Standardvaerdier for at abne dialogboksen Standardvaerdier og formater.

# Velgikolonnen Type, om hvert enkelt beregningsfelt skal indeholde data af typen Tal eller
Tekst.

* Angiv veerdier eller formler (se det naeste afsnit) i kolonnen Standard for de relevante raekker.

De veerdier eller formler, du angiver her, bliver altid benyttet, medmindre du angiver noget
andet for specifikke grene i panelet Beregning som beskrevet ovenfor.

Hvis du ikke angiver noget i kolonnen Standard, betyder det, at der ikke er nogen
standardvaerdi. | forbindelse med beregning opfattes en tom celle i kolonnen som nul. En celle,

hvor du selv har indsat et nul, opfattes ikke som en tom celle, men som en standardveerdi pa
nul.
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B ' Standardvardier og formater ? *

Navn Type Standard $100 mt | g8 | o | TC
Solgte enheder Tal SUM 2 [
Cmkostninger/enhed Tal 10 kr. 2 [
Salgspris/enhed Tal kr. 2 |
Vekselkurs (kr.) Tal 3 O
Avance Tal {Solgte enhedery ({... kr. 2 ]
Seelger Tekst

<Indsast ny>

Slet Flyt ned

For hvert beregningsfelt af typen Tal kan du desuden angive et eller flere af felgende:

e | kolonnen %" kan du angive tekst, der skal vises inden tallet, eksempelvis ”$” for at angive, at
veerdien er vist i dollars.

® | kolonnen "¥ kan du angive tekst, der skal vises efter tallet, eksempelvis ”.000” for at angive,
at veerdien er vist i hele tusinde.

.0 . .
® | kolonnen .o kan du veelge, hvor mange decimaler tallet skal vises med.

* Du kan markere afkrydsningsfeltet i kolonnen 900 for at f& vist tusindtalsseparatorer i store
talveerdier.

® Du kan markere afkrydsningsfeltet i kolonnen L for at angive, at vaerdien i beregningsfeltet
skal behandles som en konstant. Konstanter vises ikke pa grenene i dit mind map, men de kan
bruges i beregninger med formler.

| nedenstaende eksempel, som viser en bestilling af papirvarer, er der defineret en konstant
med navnet Levering. Den fastsaetter de faste leveringsomkostninger pa 100 kroner, som skal
fgjes til ordrebelgbet pa 1.000 kroner. Ved at bruge en konstant pa denne made bliver det
langt lettere at opdatere dit mind map, hvis leverandgren pa et tidspunkt saetter
leveringsomkostningerne op.

Mavn Veardi

Omkostninger 1.100,00

plyfasebd

<Indsast ny = 1.100.00

Ry

1000+{ Levering}

Du kan fgje et nyt beregningsfelt til dit mind map ved at skrive dets navn under <Indsaet ny>, og du
kan slette et eksisterende felt ved at markere det og klikke pa Slet.

Du kan eendre den raekkefglge, veerdierne vises i dit mind map i, ved at flytte beregningsfelterne op
eller ned pa denne liste: Markér dem, og klik pa knappen Flyt op eller Flyt ned.

Angivelse af en automatisk sum

Du kan bruge den indbyggede funktion SUM til at laegge talvaerdierne pa undergrenene sammen, sa
du far vist den samlede sum pa roden og subtotaler pa de mellemliggende grene. Gear fglgende for
at gagre dette for vores beregningsfelt "Solgte enheder”:

# Klik pa fanen Beregning for at abne panelet Beregning.
# Klik pa Standardvaerdier for at abne dialogboksen Standardvaerdier og formater.

Hvis du endnu ikke har oprettet "Solgte enheder”, skal du klikke pa <Indsaet ny> og skrive
"Solgte enheder”.

#  Skriv SUM som standardveerdi for "Solgte enheder”. Du kan ogsa veelge SUM £ pa rullelisten
til hgjre for feltet.
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Veerdien SUM er en enkel formel, der kun omfatter én funktion. Du kan fa flere oplysninger om
formler under "Angivelse af formler” nedenfor.

» Klik pa OK.

Resultatet ses herunder. De veerdier, der er angivet for "Solgte enheder” pa de yderste grene,
leegges sammen, og den samlede sum vises pa roden.

Danmark
Europa & [Solgte enheder 2.500,00
Solgte enheder 6.500,00 T}fskland

Solgte enheder 4.000,00

Solgte enheder 14.500,00 New JE[SE}I’
UEA o Solgte enheder 5.000,00
Solgte enheder 8.000,00 Georgia

Solgte enheder 3.000,00

Angivelse af formler

Du kan indsaette formler direkte pa grenene eller som standardveerdier. Fremgangsmaden er den
samme som beskrevet ovenfor med den undtagelse, at du indtaster en formel i stedet for en veerdi.

Du indtaster formlen som normalt: med vaerdier og de matematiske operatorer + - */ (). Du kan
desuden indsaette funktioner ved at klikke pa ikonet Funktion i~

® Hyvis du klikker pa ikonets hgjre del, abnes der en rulleliste, hvor du kan veelge de matematiske
operatorer og funktioner, der skal indseettes. De tilgaengelige funktioner er inddelt i grupper. Du
kan se en beskrivelse af samtlige funktioner i "Liste over beregningsfunktioner”.

@ Nar du indseetter funktioner med argumenter, skal du bruge den rigtige listeseparator, da
funktionen ellers ikke vil fungere. Hvis listeseparatoren eksempelvis er et semikolon (hvilket er
standardindstillingen i Danmark), skal argumenterne for funktionen POTENS skrives som
POTENS(56;7), ikke for eksempel POTENS(56,7). Se, hvad din computer er indstillet til, hvis
du er i tvivl.

Hvis du har oprettet andre beregningsfelter, vises de gverst pa rullelisten, og du kan veelge
dem for at referere til dem i det nye beregningsfelt.

Omkostninger/enhed

Salgspns/enhed

Vekselkurs (kr.)

Avance

Seelger

+

!

Undergrene ¥
Projektstyring >
Matematik/trigonometri b
Finans 1
Andet >

® Huvis du klikker pa ikonets venstre del, abnes dialogboksen Indsat funktion, hvor du kan sege
efter den funktion, du vil indsaette.
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Indsast funktion ? pd

Se@g efter en funktion: | | Se8g

Vzelg en kategori: | Alle " |

Veelg en funktion:

LM ~
LOG

MAKS

MIN

MINUTTER

MANED

IOMINER - e

NU v

LY LT

NOMINEL{effektiv_rente;nperdr)

Returnerer den arlige nominelle rente,

Annuller

Nar du har valgt en funktion, skal du angive argumenter for den i dialogboksen
Funktionsargumenter.

Funktionsargumenter ? >

MNOMINEL
Effektiv_rente ||

Mperar

Retumerer den arlige nominelle rente.

Effektiv_rente er den effektive rente.

Resuttat af formel = Annuller

Resultatet af formlen (ikke selve formlen) vises i kolonnen Vaerdi. Du kan fa vist eller redigere den
bagvedliggende formel ved at dobbeltklikke pa resultatet.

{Solgte enheder}*({Salgspris/enhed -FAKTOMEQSTN®1,17)

Formlen vises aldrig i dit mind map, kun resultatet.
Hvis der er en fejl i formlen, vil du se veerdien #NAN eller #NULL!:

s  Vaerdien #NAN betyder, at formlen dividerer med nul, hvilket giver et ugyldigt resultat.
Kontrollér alle divisorer i formlen for at sikre, at de ikke kan blive nul.

® Verdien #NULL! betyder, at en vaerdi, som formlen skal bruge, mangler. Det kan ske, hvis
du har slettet et beregningsfelt, som formlen refererer til. Hvis du lige har slettet feltet, kan
du gendanne det ved at trykke pa Ctrl + Z. For at gare det lettere at se, hvilke felter der
mangler, vises de med sort i stedet for den normale grgnne i formlen. Hvis du gendanner
et felt, du havde slettet, forsvinder fejlen, men du kan veere ngdt til at indtaste veerdierne
for feltet igen.

Hvis du refererer til andre beregningsfelter, bruger formlen deres aktuelle vaerdier pa de
relevante steder i beregningen (hvis et felt er tomt, antages veaerdien at veere nul).
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® [eltnavne vises med grent og i en krgllet parentes i formlen.
® [Funktionsnavne vises med blat og med store bogstaver i formlen.

Gennemgang af vaerdier
De aktuelle veerdier vises direkte i dit mind map.
| panelet Beregning vises der flere oplysninger om veerdierne pa den markerede gren:

* En forskelsmarkgr nederst til venstre i et beregningsfelt viser, at veerdien i feltet adskiller sig fra
standardveerdien. Dette er nyttigt, da det er let at komme til at overskrive en standardveerdi ved
at indsaette en vaerdi eller formel direkte pa en gren, nar du udarbejder dit mind map.

Mavn Verdi
Solgte EnhEdE\ 2.500,00

@ Forskelsmarkgren er afheengig af, at der er en standardveerdi for den pageeldende veerdi.
Hvis der ikke er en standardveerdi (og med andre ord ikke er angivet noget for veerdien i
dialogboksen Standardveerdier og formater), vises markaren ikke.

®* Hvis du holder musemarkaren over en celle i kolonnen Veerdier, vises der et vaerktgjstip med
veerdien. Hvis vaerdien er beregnet ved hjzelp af en formel, vises denne formel ogsa.

Visning eller skjulning af veerdier
Sadan far du vist eller skjult beregningsvaerdier for hele dit mind map:
# Klik pa fanen Vis i bandet.
» Veelg Data | Vis/skjul ==.
* Markeér de beregningsfelter, der skal vises, og fjern markeringen ud for dem, som skal skjules.

@ | denne menu kan du ogsa veelge at fa vist eller skjule grenforbindelser og opgavekaeder.
Du kan fa flere oplysninger i "Oprettelse af grenforbindelser” og "Brug af sammenkaedning”.

Sadan far du vist eller skjult beregningsfelter for en eller flere markerede grene:
# Markér grenen eller grenene.
# Klik pa fanen Formater i bandet.
» Veelg Data | Vis/skjul .
>

Markér de beregningsfelter, der skal vises, og fjern markeringen ud for dem, som skal skjules.
Du kan fa vist alle beregningsfelter og grendata ved at vaelge Vis alle grendata.

Du kan ogsa formatere de beregningsveerdier, som vises i dit mind map, pa andre mader. Du kan
finde yderligere oplysninger under "Formatering af en gren”.

Eksempel
Dette eksempel viser en del af et mind map, hvor der bruges beregningsfelter.
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Danmark

Solgte enheder 2.500,00
Omkostningerfenhed 10,00kr.

EU rﬂpa a Salgspris/enhed 15,00kr.

Avance 12.500,00kr.
Solgte enheder 6.500,00 Selger AnjaHansen
Avance 28.500 00kr.
Tyskland

Solgte enheder 4.000,00
Omkostningerfenhed 10,00kr.
Salgsprisfenhed 14, 00kr.

Vekselkurs (kr.) 745,000
Avance 16.000,00kr.
Salger Gerhard Weber
Solgte enheder 14.500,00
Avance 91.500,00kr.
New Jersey

Solgte enheder 5.000,00
Omkastningerfenhed 7,00kr.
Salgsprisfenhed 16,00kr.

U SA o Vekselkurs (kr.) &60,000
Avance 45.000,00kr.
Solgte enheder 8.000,00 Selger Amy Jones
Avance 63.000 00kr.
Georgia
Solgte enheder 3.000,00

Omkostningerfenhed 10,00kr.
Salgsprisfenhed 16,00kr.

Vekselkurs (kr.) 860,000
Avance 18.000,00kr.
Salger Celeste Pigot

Der bruges folgende beregningsfelter:

# Solgte enheder Vardierne er indsat direkte pa hver enkelt af de yderste grene.
Standardveerdien SUM beregner subtotaler for de gvrige grene og den samlede sum for roden.

® Omkostninger/enhed Dette er omkostningerne for hver enhed i kroner. Den vises kun pa de
yderste grene. | de fleste tilfeelde er vaerdien 10 kroner, sa denne veerdi er angivet som
standardveerdi. Der er angivet en anden veerdi pa én af grenene. | tilfaelde som dette, hvor en
veerdi adskiller sig fra standardveerdien, vises der en forskelsmarkar i panelet Beregning som
her:

Mawvn Veerdi
Solgte enhede\ 2.500,00

® Salgspris/enhed Dette er salgsprisen for hver enhed i den lokale valuta. Den vises kun pa de
yderste grene. Der er ingen standardveerdi.

® Vekselkurs (kr.) Dette er vekselkursen, som omregner de lokale valutaer til kroner. Den vises
kun pa de yderste grene. Der er ingen standardvaerdi.

®# Avance Denne veerdi er beregnet pa de yderste grene med en standardformel. Pa hver af de
resterende grene og pa roden er der indsat formlen SUM, som tilsideseetter de andre vaerdier
og beregner subtotaler og en samlet sum.

& Salger For hvert land er der indsat en beregningsveerdi af typen Tekst for at vise navnet pa
den ansvarlige salger. Der er ingen standardveaerdi for dette felt, men det ville veere muligt at
angive en standardvaerdi (f.eks. "Salgsafdelingen”), som herefter ville blive vist pa alle grene,
medmindre den blev tilsidesat.

Der bruges folgende standardveerdier og formater i beregningsfelterne, som kan ses ved at klikke pa
Standardveerdier i panelet Beregning:
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Navn Type Standard $100 1008 g oo T
Solgte enheder  |Tal sSUmM & []
Omkostninger/... | Tal 10 kr. 2 ]
Salgspris/enhed  Tal kr. 2 ]
Vekselkurs (kr)  Tal 3 [
Avance Tal {Sclgte enhederf™({... kr. & []
Seelger Tekst

Brug af Hurtigdata

Omradet Hurtigdata er kun nyttigt, nar du markerer to eller flere grene. Det viser resultatet af
beregningerne for det beregningsfelt, du har markeret i tabellen ovenfor, pa de grene, du har
markeret i dit mind map.

# Markér to eller flere grene.

# Markér et beregningsfelt i tabellen gverst i panelet Beregning.

#* Resultaterne vises i omradet Hurtigdata. Sum viser summen af de relevante vaerdier pa de

markerede grene; Gns. viser gennemsnittet af veerdierne; Min. viser den laveste veerdi; Maks.
viser den hgjeste veerdi; og Antal viser, hvor mange grene du har markeret.

Hurtigdata Avance
Surmm: 28.500,00kr.
Gns.: 14.250,00kr.
Min.: 16.000,00kr.
Maks.: 12.500,00kr.
Antal: 2
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Udskrivning af et mind map

=

Sadan udskriver du dit mind map:
# Klik pa fanen Filer.
# Veelg Udskriv.

Q Du kan ogsa trykke pa Ctrl + P.
Herved abnes vinduet Udskriftsvisning, hvor du kan se, hvordan dit mind map vil tage sig ud pa tryk.

AEndringer, du foretager i dette vindue, vises med det samme i eksempelvisningen, sa du kan
eksperimentere med de forskellige indstillinger.

F? Eksempelvisningen viser altid dit mind map, ngjagtigt som det vises i arbejdsomradet. Hvis du
har begraenset visningen af dit mind map, eksempelvis ved kun at fa vist to niveauer grene, ved at
fokusere pa en bestemt gren eller ved at bruge et filter, er det sdledes kun den del af dit mind map,
der vises i eksempelvisningen (og arbejdsomradet), der bliver udskrevet. Se "Visning af et mind

map”, "Fokus pa en gren” og "Filtrering af et mind map” for at fa mere at vide om disse
visningsindstillinger.

Tilpasning af udskrivningen

Ud over de velkendte udskrivningsindstillinger har du i vinduet Udskriftsvisning mulighed for at
veelge indstillinger, der optimerer udskrivningen af dit mind map.

Sideskalering: Med disse indstillinger kan du fordele dit mind map over flere sider. Det kan veere
nyttigt for store mind maps. Hvis dit mind map eksempelvis er meget bredt (hvilket kan veere
tilfeeldet, hvis du bruger Top/bund-visningen), kan du klikke pa + kolonne for at tilfgje en eller flere
sider vandret og dermed sikre, at alt indholdet kan leeses. Hvis dit mind map er meget hgijt, kan du
pa samme made klikke pa + raekke for at tilfgje en eller flere sider lodret. Nar du @ger eller mindsker
sideskaleringen, eendres stgrrelsen af dit mind map automatisk, sa det optager al den ledige plads.

= e = ——
3 T =
: I B ..--.. — ==

Forstorrelse: Med disse indstillinger kan du @ge eller mindske stgrrelsen af dit mind map pa siden,
hvilket er nyttigt, nar du ogsa bruger sideskalering. Hvis du klikker pa Tilpas til siden, bliver
starrelsen af dit mind map tilpasset, sa alt indholdet kan veere pa siden eller siderne.

Du kan flytte dit mind map pa siden eller siderne ved at treekke i det med musen.

Logo: Med disse indstillinger kan du fa vist organisationens logo eller et andet logo pa den eller de
trykte sider. Stgrrelsen og positionen defineres med de ikoner, der vises til hgjre for knappen Logo.

Oplysninger: Med disse indstillinger kan du fa vist oplysninger om dokumentet pa den eller de
trykte sider, eksempelvis dokumentets titel og forfatter eller dags dato. Oplysningerne vises pa den
position, der er defineret af placeringsikonerne, som vises til hgjre for knappen Oplysninger.
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Du kan tilpasse oplysningerne pa fglgende made:
#*  Klik pa pilen til hgjre for feltet Egenskaber for at vaelge de data, du vil have vist.

Dokumentoplysninger ? >

Egenskaber: |

§(TTTLE) | $(AUTHOR) | ${CURRENTDATE} EE S(AUTHOR)

S(CATEGORY)
P S{COMMENTS)

S{COMPANY)
S(CURRENTDATE)
S(CURRENTTIME)
S(FILENAME)
S(FILEPATH)
S(KEYWORDS)
S(MANAGER)
S(REVISIOMMNUMEBER)

S(SUBJECT)
S(TITLE)

De oplysninger, du tilfgjer, indsaettes leengst til hgjre i strengen. Du kan dog bytte om pa
reekkefglgen efter behov, og du kan selv indtaste tekst eller tegn for at adskille oplysningerne.
Bemeerk, at de fleste af egenskaberne hentes fra de data, som vises i dialogboksen Egenskaber for
dokument (klik pa fanen Filer, og vaelg Oplysninger | Egenskaber).
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Videregaende opgaver

Formatering af en gren

I MindView kan du udfere forskellige handlinger pa roden eller grenene i dit mind map, for eksempel
&ndre deres form, vaelge en anden fyldfarve, definere en grenramme eller vaelge andre
tekstattributter. Alle disse formateringsindstillinger hjeelper dig med at ggre dit mind map visuelt
mere interessant.

# Markeér den rod eller gren, du vil formatere.

Q Hvis du vil bruge de samme formateringsindstillinger pa samtlige grene, er det langt lettere at
bruge fanen Design. De foruddefinerede typografier og designindstillinger pa denne fane gaelder for
hele dit mind map. Se "Design af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Du kan dog markere flere grene for at give dem den samme formatering. Se "Markering af flere
grene” nedenfor for at fa flere oplysninger.

# Klik pa fanen Formater, der vises laengst til hgjre i bandet.

Denne fane indeholder formateringsindstillinger for den markerede rod eller gren.

HS-@-§-~- Mapvisning Gren
Filer Startside Indsaet Gennemse Del Vis Design Formater @ Fortzl mig, hvad du vil fareta...
& 5 » = + o 2 — @
Arial -4 - A & (’H L% [3 Q [#] A ||:E§ L-b'
’ ] —— - ¢
F K U § w . A . = Farveskema Grenformer Mulstil Fyldfarve Kontur Linje Ramme Vis/skjul
L - - typografi - - - -

Skrifttype Effekter Gren Ramme Data

Hvis du hajreklikker pa grenen, vises der en flydende veerktgjslinje med de almindeligste
formateringsveerktgjer over genvejsmenuen. Du kan bruge vaerktgjslinjens kommandoer til at
formatere grenen uden at skulle lede efter den rette kommando i bandet.

Arial (14 ~-[A X
K U¥-A-g-f-F2. A

# Gennemse de tilgeengelige indstillinger under fanen Formater eller pa den flydende
veerktgjslinje, og se, hvordan de pavirker de markerede grene.

Q Du kan hurtigt kopiere formateringsattributter fra én gren til en anden ved hjeelp af
formatpenslen ' Markér den gren, du vil kopiere formateringen fra, og vaelg Startside |

Udklipsholder | Formatpensel, eller tryk pa Ctrl + Skift + C. Markaren aendres til en pensel & .
Klik pa den gren, du vil kopiere formateringen til. Hvis du holder Ctrl nede, mens du klikker pa
grenen, kan du blive ved med at kopiere formateringen til andre grene ved at klikke pé dem efter tur.
Klik pa formatpenselikonet igen for at gendanne musemarkgrens normale form og funktion, nar du
er feerdig med at kopiere.

Hvis du far brug for det, kan du fortryde dine aendringer og gendanne den oprindelige typografi for
grenen, der er defineret under fanen Design, ved at veelge Effekter | Nulstil typografi.

Q Du kan gendanne den oprindelige typografi for samtlige grene ved at markere dem alle (Ctrl +
A) og veelge Effekter | Nulstil typografi under fanen Formater.

Q Du kan gendanne den oprindelige typografi for hele dit mind map (ikke kun grenene, men ogsa
globale egenskaber som sidefarver eller sidemgnstre) ved at vaelge Effekter | Nulstil typografi
under fanen Design.

Markering af flere grene
Ved at markere flere grene kan du foretage den samme andring af dem alle pa én gang.
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# Klik pa den farste gren, og hold derefter tasten Ctrl nede, mens du klikker pa de gvrige grene
efter tur.

De grene, du klikker pa, bliver fremhaevet for at vise, at de er markeret.

# For at fjerne markeringen af en eller flere grene skal du bare klikke pa dem igen, mens du
holder tasten Ctrl nede.

Du kan ogsa markere flere grene ved at tegne en ramme rundt om dem med musen. Alle grene
inden for rammen bliver markeret.

Danmark
Europa
Tyskland
MNew Jersey
USA o
Georgia
Danmark
Europa o
Tyskland
New Jersey
USA o
Georgia

A% Tryk pa Ctrl + A for at markere alle grene.

@ Nar du markerer flere grene pa denne made, aendres overskriften pa fanen Formater til Flere
grene for at vise, at eventuelle eendringer, du foretager, geelder for alle markerede grene. Hvis de
markerede grene tilhgrer forskellige niveauer (eksempelvis hovedgrene og undergrene), viser fanen
Formater kun de indstillinger, der gaelder for alle de pageeldende niveauer.

Formatering af grendata

Hvis du har tilfgjet oplysninger pa dine grene, f.eks. opgavedata eller beregningsvaerdier, kan du fa
vist disse data direkte pa grenene:

# Veelg Vis | Data | Vis/skjul == (eller hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis/skjul), og veelg de
felter, du vil have vist, i undermenuen.

Q Du kan fa vist eller skjule disse felter pa de enkelte grene ved hjaelp af ikonet Vis/skjul &)
under fanen Formater (eller menupunktet Vis/skjul i genvejsmenuen for grenen).

Hvis du har valgt at fa vist oplysninger om ressourceomkostninger pa grenene (for eksempel
Omkostninger, Faktiske omkostninger eller Resterende omkostninger), kan du definere, hvilket
valutasymbol og hvor mange decimaler, der skal bruges, for hele dokumentet. Se "Valuta” i emnet
"Overordnede indstillinger”.

Du kan ogsa angive, hvordan disse data skal vises.

Georgia

Solgte enheder 3.000,00
Avance 18.000,00kr.
Seelger Celeste Pigot

# Markér den gren, hvor du vil formatere data, ved at klikke pa den.
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# Klik pa den blok grendata, der vises under grenen.
#* Klik pa fanen Formater, der vises laengst til hgjre i bandet.
Denne fane indeholder formateringsindstillinger for grendataene pa den markerede gren.

Filer Startside Indsast Gennemse DCrel Vis Design Rediger Formater
i . -
Arial -|a - .-;J’r,] [A] ,ﬂ A
DD
AN Kl F K& - Fyldfarve Kontur = Mulstil Angiv som
= = typografi standard
Skrifttype Egenskaber Effekter

# Gennemse de tilgeengelige indstillinger pa de forskellige paneler, og se, hvordan de pavirker
grendataene.

Du kan ogsa give de forskellige elementer af grendataene forskellige tekstattributter. For at gare
dette skal du markere det pagaeldende element i blokken af grendata og veelge de gnskede
attributter under fanen Formater.

Q Nar du er tilfreds med formateringen af grendataene, kan du let anvende dataformateringen péa
alle andre grene ved at klikke pa ikonet Angiv som standard.

Egenskaber for grene

Ud over fanen Formater kan du ogsa bruge dialogboksen Egenskaber til at foretage aendringer af
den markerede rod eller gren. Dialogboksen Egenskaber viser altid alle de egenskaber, der er
relevante for det aktuelt markerede element i arbejdsomradet.

# Markér den rod eller gren, eller den blok grendata, du vil formatere.
* Veelg Vis | Vis/skjul | Paneler | Egenskaber for at abne dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber 1o
4| 7 Generelt | Tekst | Billede b
Tekst Eurcpa

Fyldtype Graduering e
Fyldfarve 1 [

Fyldfarve 2 [ ]

Indstillinger for fyld Yandret )
Konturfarve ]

Konturbredde 1

Linjefarve (N

Linjebredde 1

Ramme [

Inkluder ved eksport [v

Opgave aktiv ¥

Se "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en generel beskrivelse af dialogboksen Egenskaber.

Se "Egenskaber for rgdder: fanen Generelt” og "Egenskaber for grene: fanen Generelt” i afsnittet
"Reference” for at fa en detaljeret beskrivelse af de generelle egenskaber for radder eller grene.

Se "Egenskaber for redder: fanen Tekst” og "Egenskaber for grene: fanen Tekst” for at fa en
beskrivelse af de egenskaber, der er relevante for grenetiketten.

Se "Egenskaber for grendata: fanen Generelt” i afsnittet "Reference” for at fa en detaljeret
beskrivelse af egenskaber for grendata.
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Redigering af grendata

Som beskrevet i "Formatering af en gren” kan du fa vist oplysninger som opgavedata,
ressourceoplysninger eller beregningsvaerdier direkte pa grenene i dit mind map. Oplysningerne
vises i en kasse under navnet pa grenen, og her kan du ogsa redigere mange af dem.

Folgende grendata kan redigeres direkte pa grenen: Start- og Sluttidspunkt, Varighed (dog ikke for
hovedgrene), Prioritet, Fuldfgrelse og Ressourcer samt beregningsveerdier.

& Veer opmaerksom pa, at grendata i MindView ofte er aftheengige af andre grendata.
Beregningsveerdier kan eksempelvis indeholde formler, der arbejder med data fra undergrene, og
hvis du aendrer varigheden af en opgave, kan det pavirke tidsplanen for hele projektet. Det kan
derfor have konsekvenser for andre grene i dit mind map, hvis du eendrer grendata. For du redigerer
grendata i dit mind map, bar du sikre dig, at du er klar over, hvordan eendringerne kan pavirke resten
af dit mind map.

Redigering af grendata
# Find de grendata, du vil redigere.

# Dobbeltklik pa den veerdi, der vises ved siden af grendataenes etiket. Du kan ogsa trykke pa
Ctrl + Skift + B for at markere blokken af grendata og derefter bruge piletasterne til at markere
den veerdi, du vil redigere. Veerdien bliver nu redigerbar:

®  For Prioritet, Fuldferelse og lignende data, der vedrgrer projektstyring, @endres veerdien til
en rulleliste, hvor du kan vaelge den gnskede veerdi.

® For Varighed og lignende data, der vedrarer projektstyring, aendres vaerdien til et tekstfelt
med en knap, du kan bruge til at redigere vaerdien.

®& For tekstfelter som ressourcenavne og beregningsfelter af typen Tekst indseaettes der en
marker i feltet, hvorefter du kan indtaste, aendre eller slette tekst.

®  For beregningsfelter af typen Tal kan du veaelge andre formler eller indtaste andre
talveerdier.

5@ Hvis du eendrer navnet pa et beregningsfelt, pavirker navnezendringen alle grene, der
bruger det samme beregningsfelt. Se "Indseetning af beregningsveerdier” for at fa flere
oplysninger om oprettelse og redigering af beregningsveaerdier.

Tyskland Tyskland
22-06-2022 - 05-07-2022 22-06-2022 - 05-07-2022
Varighed 10 dage Varighed 10 dage IE
Arbejde ant Arbejde
Faktisk arbejde 32t Faktisk arbejde 32t
Resterende arbejde 45 1 Resterende arbejde 45 1
Omkostninger 28.000,00 kr. Omkosthinger 28.000,00 kr.
Faktiske omkaostninger 11.200,00 kr. Faktiske omkostninger 11.200,00 kr.
Resterende omkostninger 16.9 I Resterende omkostninger 16.900,00 kr.
Priaritet Normal w | | Prioritet Normal
Fuldfarelse Fuldfarelse 40%
Jirgen Schneider Lav Jirgen Schneider
Solgte enheder M Solgte enheder 4 000,00
Omkostning erfenhed L - Omkostningerenhed 10,00kr.
Salgsprisfenhed 14,00kr. Zalgsprisfenhed 14,00kr.
Wekselkurs (kr) 746 D00 Vekselkurs (kr.) 746 D00
Avance 16.000,00%kr. Avance 16.000,00kr.
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-

Tyskland

- Tyskland

22-06-2022 - 05-07-2022

Varighed 10 dage
Arbejde ot
Faktisk arbejde 32t
Resterende arbejde 45 1
Omkostninger 28.000,00 kr.
Faktiske omkaostninger 11.200,00 kr.

Resterende omkostninger 16.900,00 kr.

Prioritet Normal
Fuldfarelse 40%

[ Jirgen SchneiderI ]

TSolgcennedE 4.000,00
Omkostningerenhed 10,00kr.
Salgspris/enhed 14 00kr.
Vekselkurs (kr.) 746 000
Avance 16.000,00kr.

22-08-2022 - 05-07-2022

Varighed 10 dage
Arbejde gt
Faktisk arbejde 321
Resterende arbejde 45t
Omkostninger 28.000,00 kr.
Faktiske omkostninger 11.200,00 kr.

Resterende omkostninger 16.800,00 kr.
Prioritet Normal
Fuldfarelse 40%
Jirgen Schneider

Solgte enheder 4 000, 00
Omkostningerfenhed 1000k |
Salgsprisfenhed SUM
Vekselkurs (kr.) I
Avance -40.000,00kr.

Rediger grendataene, som du vil, og klik derefter et vilkarligt sted uden for den redigerbare
veerdi for at gemme den. Du kan ogsa trykke pa Home for at gemme den redigerede vaerdi og
markere hele blokken med grendata. Hvis du derefter trykker pa4 Home igen, markeres den

gren, som indeholder grendataene.

0 Hvis du kommer til at redigere grendata ved en fejl, kan du trykke pa Ctrl + Z for at fortryde
indtastningen.

Veerdiaendringen traeder i kraft med det samme og kan pavirke andre grene i dit mind map.
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Flytning af en gren

| takt med, at dit mind map vokser, og du arbejder med de forskellige emner i det, vil du maske
opdage, at nogle af emnerne alligevel ikke hagrer hjemme péa den gren, hvor du indsatte dem, men
ber flyttes til en anden gren.

| dette emne beskrives det, hvordan du kan ggre fglgende:
® Flytte en hovedgren eller undergren og indszaette den pa et andet niveau i dit mind map
& Klippe, kopiere og indsaette en gren i det samme dokument eller et andet dokument
* Manuelt flytte en hovedgren til en anden placering ved at sla Automatisk layout fra

Flytning af en hovedgren eller undergren og indsaetning pa et andet niveau

Du kan flytte en hel gren, inklusive eventuelle undergrene og vedheaeftede objekter, til en anden gren
i dit mind map. Mens du organiserer dine ideer, kan du eksempelvis beslutte dig for at konvertere et
underemne til et hovedemne ved at flytte den pagaeldende undergren til roden eller flytte et

underemne til et andet hovedemne ved at flytte den pageeldende undergren til en anden hovedgren.

# Markeér den gren, du vil flytte til en anden placering, ved at klikke pa den.
# Hold museknappen nede, og traek grenen til den gnskede placering.

Musemarkgren skifter form, og en linje viser, hvor grenen vil blive indsat, hvis du slipper
museknappen.

# Slip museknappen for at indsaette grenen pa den gnskede placering.

Danmark
Europa ¢
Tyskland
New Jersey
Bs ﬂk“"ﬁ'mi USA o Georgia
Budget

Q Hvis du arbejder i Mind Map- eller Venstre/hgjre-visningen, kan du ogsé bruge
tastaturgenvejene Ctrl + op og Ctrl + ned til at flytte den aktuelt markerede gren op eller ned i dit
mind map. Pa samme méade kan du bruge tastaturgenvejene Ctrl + hgjre og Ctrl + venstre til at
flytte en gren til hgjre og venstre i Top/bund-visningen.

Klipning, kopiering og indsatning af en gren

Du kan bruge de almindelige funktioner Klip, Kopier og Seet ind pa alle grene i dit mind map. Pa
denne made kan du kopiere eller flytte en hel gren med alle undergrene og vedhaeftede objekter til
en anden del af dit mind map, pa samme niveau eller et hgjere eller lavere niveau i hierarkiet, i det
samme dokument eller i et andet dokument.

Du kan ogsa bruge funktionerne Klip, Kopier og Szt ind pa roden. Pa denne made kan du
eksempelvis kopiere et helt mind map fra ét dokument og tilfgje det som en hovedgren eller
undergren i et andet dokument. Det er saerdeles nyttigt, hvis du har brug for at samle en raekke
forskellige dokumenter i et hoveddokument som beskrevet i "Pakning af et mind map”.

# Hvis du vil klippe en rod eller gren med alle undergrene og vedhaeftede objekter til
Udklipsholder (med andre ord fjerne roden eller grenen fra dit mind map og placere den i
Udklipsholder), skal du fagrst markere den. Herefter kan du gere fglgende:
® Veelg Startside | Udklipsholder | Klip dbi hovedmenuen, eller
® Velg Klip i grenens lokalmenu, eller
®  Tryk paCtrl + X.
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# Hvis du vil kopiere en rod eller gren og alle undergrene og vedhaeftede objekter til
Udklipsholder (med andre ord lade roden eller grenen blive i dit mind map og placere en kopi
af den i Udklipsholder), skal du fgrst markere den. Herefter kan du gare fglgende:

& Veaxlg Startside | Udklipsholder | Kopier B hovedmenuen, eller
® Velg Kopier i grenens lokalmenu, eller
® Tryk pa Ctrl + C.

# For at indsaette roden eller grenen med alle undergrene og vedhaeftede objekter skal du farst
markere den nye placering, enten i det samme dokument eller i et andet. Herefter kan du gare
folgende:

& Vezlg Startside | Udklipsholder | Szt ind LT hovedmenuen, eller
® Vealg Saet ind i destinationsgrenens lokalmenu, eller
® Tryk paCtrl + V.

Roden eller grenen fra Udklipsholder indseettes som undergren under den valgte
destinationsgren.

@ Hvis du klipper og indseetter en gren, der er startpunkt for en grenforbindelse (se "Oprettelse af
grenforbindelser”), flyttes grenforbindelsen med grenen. Hvis du klipper og indsaetter en gren, der er
slutpunkt for en grenforbindelse, bevares grenforbindelsen imidlertid ikke.

Flytning af en hovedgren til en anden placering ved at sla Automatisk layout
fra

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

#* Klik i arbejdsomradet, sa der ikke er markeret nogen elementer.

# Veelg Vis | Vis/skjul | Paneler | Egenskaber for at abne dialogboksen Egenskaber for
visningen.

# Klik pa fanen Grene.
# Fjern markeringen i afkrydsningsfeltet Automatisk layout.
Herefter kan du placere hovedgrenene i dit mind map, som du vil, ved at treekke dem med musen.

Bemaerk, at dette kun geelder for hovedgrenene. Undergrene arrangeres altid automatisk i
MindView.

Vigtigt! Hvis du pa et tidspunkt aktiverer Automatisk layout igen, mens du stadig arbejder pa dit
mind map, bliver de hovedgrene, du har flyttet, atter placeret pa deres standardplaceringer. Du kan
dog klikke pa Fortryd E pa veerktgjslinjen Hurtig adgang (eller trykke pa Ctrl + Z) for at annullere
aktiveringen af Automatisk layout. Hovedgrenene vender nu tilbage til de placeringer, du selv havde
valgt til dem.
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Fokus pa en gren

G & o | |
i cm=== | takt med, at dit map bliver stgrre, kan det veere praktisk at koncentrere sig om et
bestemt omrade ved kun at fa vist en bestemt gren eller nogle fa grene. Det giver dig ogsa bedre

plads il at tilfeje kommentarer, tekstnoter, ikoner og andre objekter pa den eller de grene, du far vist.
# Klik pa den gren, du vil isolere.
# Velg Vis | Detaljer | Anvend grenfokus L i hovedmenuen eller Anvend grenfokus i
genvejsmenuen.
Du kan ogsa trykke pa Alt +F6.
Nu vises kun den markerede gren og dens eventuelle undergrene i arbejdsomradet.

Q Hvis du vil fokusere pé en af undergrenene, skal du blot markere den og klikke pa Anvend
grenfokus igen.

Danmark
Europa o

Tyskland

Bemeerk: Nar du begraenser visningen pa denne made, bliver eventuelle grenforbindelser til grene
uden for det viste omrade ikke vist.

Du kan f& vist hele dit mind map igen pa en af falgende mader:

® Klik pa ikonet Ryd grenfokus & hovedmenuen, eller

® Markér grenen igen, og veelg Ryd grenfokus i genvejsmenuen, eller

® Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Ryd grenfokus i genvejsmenuen, eller
*  Tryk pa Alt + Skift + F6.

@ Hvis du gemmer og lukker et dokument, hvor du har anvendt grenfokus for at koncentrere dig
om en eller flere bestemte grene, far du vist en meddelelse om, at du muligvis ikke far vist hele dit
mind map, naeste gang du abner det. Klik pa knappen Ryd grenfokus ved siden af meddelelsen for
at fa vist hele dit mind map igen.

0 Der er anvendt grenfokus i dette dokument. Ryd grenfokus

@ Du kan ogsé veelge, at d der kun skal vises ét til fire niveauer grene i dit mind map, med

funktionen Detaljeniveau == under fanen Vis. lkonet Vis alle niveauer |:| udvider dit mind map, sa
alle grene pa alle niveauer bliver vist.

Q Du kan ogsa trykke pa Citrl + 1 for at fa vist ét niveau grene, Ctrl + 2 for at fa vist to niveauer
grene og sa videre. Hvis du trykker pa Ctrl + 5, vises alle niveauer.
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Filtrering af et mind map

Y I MindView kan du filtrere dit mind map, sa det kun viser grene, der opfylder bestemte kriterier.
Med et filter kan du eksempelvis vaelge kun at fa vist grene, der indeholder ordet "budget”, eller
haendelser med en bestemt startdato, hvis du arbejder pa en tidslinje. Du kan ogs& kombinere
forskellige kriterier, sa du kun far vist grene, som opfylder alle disse kriterier — eller nogle af dem.
Med de indbyggede filtre i MindView kan du ogsa filtrere efter ikoner, forklaringer, ressourcer eller
projektstyringsoplysninger som milepzele og opgaver. Du kan desuden bruge
fremhaevningsfunktionen til at fokusere pa bestemte grene uden at skjule de grene, der ikke opfylder
filterkriterierne.

Alle de filtre, du definerer, gemmes med MindView-dokumentet. Du kan ogsa importere og
eksportere filtre til brug i andre MindView-dokumenter.

@ Hvis du gemmer og lukker et dokument, som du har filtreret for kun at fa vist bestemte grene, far
du vist en meddelelse om, at du muligvis ikke far vist hele dit mind map, naeste gang du abner det.
Klik pa knappen Ryd filter ved siden af meddelelsen for at fa vist hele dit mind map igen.

@) Der er et aktivt filter i dette dokument. | Ryd filter

Brug af de indbyggede filtre

| MindView kan du altid filtrere efter bestemte elementer, hvis du har brugt dem i dokumentet. Hvis
du eksempelvis har brugt ikoner eller forklaringer, vil der veere et indbygget filter, som du kan bruge
til at filtrere efter de anvendte ikoner eller forklaringer. Afhaengigt af, hvilke elementer du har brugt pa
grenene i dit mind map, kan du fa vist felgende i menuen Filter:

. ?—ﬂ Ikoner: Giver dig mulighed for at filtrere efter de ikoner, du har brugt i dit mind map. Du kan
veelge, hvilket ikon du vil filtrere efter, i en undermenu.

« & Forklaring: Giver dig mulighed for at filtrere efter de forklaringer, du har brugt i dit mind
map. Du kan veelge, hvilken forklaring du vil filtrere efter, i en undermenu.

Q Du kan ogsa filtrere dit mind map efter elementer i forklaringen fra vinduet Forklaring. Se
"Brugq af forklaringer” for at fa flere oplysninger.

®* Fuldferelse: Giver dig mulighed for at filtrere efter fuldfgrelsesstatus for opgaverne i dit mind
map. Du kan veelge, hvilket fuldfgrelsesniveau du vil filtrere efter, i en undermenu.

e "7 Prioritet: Giver dig mulighed for at filtrere efter prioriteten for elementerne i dit mind map.
Du kan veelge, hvilken prioritet du vil filtrere efter, i en undermenu.

» [ Ressourcer: Giver dig mulighed for at filtrere efter de ressourcer, der er tildelt til opgaverne
i dit mind map.

« @ Milepaele: Giver dig mulighed for at filtrere efter milepzele i dit projekt.

o [El Kritiske opgaver: Giver dig mulighed for at filtere efter kritiske opgaver, med andre ord
opgaver, som er seerligt vigtige for at fuldfgre projektet.

* % Forfaldne opgaver: Giver dig mulighed for at filtrere efter opgaver, hvor
fuldferelsesveerdien ikke har naet dags dato.

¢ "5 Automatisk planlagte opgaver: Giver dig mulighed for at filtrere efter automatisk planlagte
opgaver.

e " Manuelt planlagte opgaver: Giver dig mulighed for at filtrere efter manuelt planlagte
opgaver.

@ De sidste to filtre vises kun, hvis der bade er manuelt og automatisk planlagte opgaver i
projektet. Du kan fa flere oplysninger under "Brug af opgavetilstande”.

Sadan anvender du et indbygget filter
# Veelg Vis | Filter, og klik pa pilen under ikonet Filter.
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#*  Veelg et filter under overskriften Indbyggede filtre for at anvende det.
Dit mind map viser nu kun de grene, der indeholder de elementer, du har filtreret efter.
Ikonet Filter er fremhaevet for at minde dig om, at du kun far vist en del af dit mind map.

Sadan definerer du et brugerdefineret filter
# Veelg Vis | Filter, og klik pa pilen under ikonet Filter.
# Velg Nyt *Fi undermenuen.
Dialogboksen Filter abnes.

Filter ? ot
=l x| X B R
H HH 3
Titfei niveau | Slet niveau Slet alle Importer... || Eksporter...

=

avn pa filter: | Filter 1 |

Cg/eller |Egenskab Betingelse Veerdi

Anler

#  Skriv et navn til filteret i feltet "Navn pa filter”.
Klik pa Tilfgj niveau for at definere den forste betingelse.

#* Kilik i feltet Egenskab, og vaelg det grenelement, du vil bruge til at filtrere dit mind map. Hvis du
eksempelvis kun vil have vist grene, hvor du har indsat et Prioritet 1-ikon, skal du veelge
"Grenikoner” pa listen.

v

Q Du kan se en definition af egenskaben "Samlet sleek” under "Gennemgang af en
projektplan”.

# Kiik i feltet Betingelse, og veelg den gnskede betingelse. | vores eksempel skal du vaelge "Er
lig med” eller "Indeholder” (hvis du har grene med mere end ét ikon).

# Kilik i feltet Vaerdi for at definere den betingelse, der skal bruges pa grenen. | vores eksempel
skal du veelge Prioritet 1-ikonet i det ikongalleri, der abnes, nar du klikker i feltet Veerdi.

* (Valgfrit) Klik pa Tilfej niveau igen for at definere en ny betingelse. Brug feltet Og/eller til at
angive, om begge betingelser skal veere opfyldt, far grenen bliver vist, eller om det er
tilstraekkeligt, at kun den ene betingelse er opfyldt.

* (Valgfrit) Fortsaet med at indseette betingelser efter behov, og klik pa OK.
Dit mind map viser nu kun de grene, der opfylder de kriterier, du har defineret.
Ikonet Filter er fremheevet for at minde dig om, at du kun far vist en del af dit mind map.

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

Det nye filter vises under overskriften Brugerdefinerede filtre i undermenuen, nar du klikker pa
pilen under ikonet Filter. Det er ogsa tilgeengeligt, nar du bruger fremheaevningsfunktionen (se
nedenfor), og nar du bruger kommandoen Marker fra fanen Startside. Se "Visning af et mind map”
for at fa flere oplysninger.
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Sadan rydder du et filter
# Du kan fa vist hele dit mind map igen ved at gere et af felgende:
® Velg Vis | Filter | Filter.

®& (Kun brugerdefinerede filtre) Vaelg Vis | Filter, klik pa pilen under ikonet Filter, og fjern
markeringen ud for det aktive filter i undermenuen.

Q Den anden fremgangsméade er nyttig, hvis du ikke er sikker pa, hvilket filter der var i brug i
dit mind map. Den giver dig nemlig mulighed for at se filternavnet.

Ikonet Filter skifter tilbage til sin normale tilstand for at vise, at dit mind map ikke leengere er filtreret.

Sadan anvender du et brugerdefineret filter
Hvis du har flere brugerdefinerede filtre, kan du anvende et af dem pa felgende méade:
# Veelg Vis | Filter, og klik pa pilen under ikonet Filter.
* Klik pa det gnskede filter pa listen under overskriften Brugerdefinerede filtre i undermenuen.

Redigering af et brugerdefineret filter
# Veelg Vis | Filter, og klik pa pilen under ikonet Filter.

# Veelg Rediger“?E i undermenuen, markér det brugerdefinerede filter, du vil redigere, og rediger
det som beskrevet ovenfor.

Sadan sletter du et brugerdefineret filter

Du kan slette et brugerdefineret filter permanent fra MindView-dokumentet, hvis du ikke laengere har
brug for det:

# Veelg Vis | Filter, og klik pa pilen under ikonet Filter.

# Veelg Slet x i undermenuen, og markér det gnskede brugerdefinerede filter.
Du kan ikke slette de indbyggede filtre.

Brug af fremhavningsfunktionen

t{) Der er én ulempe ved at filtrere grenene i dit mind map: Det kan veere sveert at se, hvilken
sammenhaeng grenene optraeder i. Du kan eksempelvis komme ud for, at du skal fokusere pa en
gren med data, som er beregnet ud fra en raekke undergrene, men hvor du stadig vil kunne se de
pageeldende undergrene. Fremhaevningsfunktionen fungerer pa ngjagtigt samme made som
filterfunktionen, men samtlige grene forbliver synlige. Funktionen fremhaever blot de grene, der
opfylder filterkriterierne.

# Veelg Vis | Filter, og klik pa pilen under ikonet Fremhaev.

* Veelg et indbygget eller brugerdefineret filter i undermenuen som beskrevet under "Brug af de
indbyggede filtre” og "Sadan anvender du et brugerdefineret filter” ovenfor.

Pa billedet herunder kan du se et eksempel pa et mind map, hvor en gren er fremhasvet med
fremhaevningsfunktionen. Alle dens undergrene er stadig synlige.
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Solgte enheder 14 500 00
Avance 91.500,00kr.

Danmark

Solgteenheder 2.500,00
Avance 12.500,00kr.
Se&lger AnjaHansen

Tyskland

Solgteenheder 4.00000
Avance 16.000,00kr.
Seslger  Gerhard Weber

New Jersey

Fremhaevningsfunktionen bruger de samme indbyggede og brugerdefinerede filtre som
filterfunktionen og funktionen Marker under fanen Startside, og du kan definere, anvende, redigere
og slette filtre i undermenuen under Fremhaev pa ngjagtigt samme made som beskrevet ovenfor for
filteret. Da de anvendte filtre er de samme, bliver eventuelle aendringer af brugerdefinerede filtre, du
foretager fra undermenuen under Fremhaev eller undermenuen under Marker pa fanen Startside,

Solgteenheder 5.000,00
Avance 45.000,00kr.
S&lger Amy Jones

Solgteenheder 3.000,00

Georgia

Solgteenheder 3.00000
Avance 18.000,00kr.
Selger Celeste Pigot

ogsa anvendt pa undermenuen under Filter — og omvendt.
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Vedhaeftning af objekter

Ij En af fordelene ved MindView er, at du kan vedhzefte objekter pa roden eller en gren eller

undergren i dit mind map. Det betyder, at du kan forbedre dit mind map med en raekke multimedie-

elementer som lydnoter, videoklip eller Flash-animationer, og at du kan tilfgje alle relevante
dokumenter med flere oplysninger pa de enkelte grene (eksempelvis Microsoft Excel-regneark,
Microsoft Word-dokumenter og sa videre).

Du kan aktivere disse objekter fra MindView, og du kan vaelge at inkludere dem, nar du eksporterer

dit mind map til et andet format, f.eks. en webside eller en Microsoft PowerPoint-praesentation.

@ Der er ingen begraensninger pa, hvilke filtyper du kan tilfgje pa en gren i MindView, men du kan
kun abne en vedheeftet fil fra dit mind map, hvis der er installeret et program pa computeren, som
kan handtere den pageeldende filtype (eksempelvis .bmp, .doc eller .xls).

@ Nar du vedheefter en fil pa en gren pa denne made, tilfgjes filen som standard i form af et link til
filen pa harddisken. Hvis du vil distribuere dit mind map til andre, bgr du overveje at bruge
pakkefunktionen til at pakke alle de vedheeftede filer sammen med dit mind map. Derved sikrer du,
at modtagerne vil have adgang til de filer, du bruger. Se "Pakning af et mind map” for at fa flere

oplysninger. Hvis du vil sende dit mind map via e-mail, kan du bruge funktionen E-mail til at oprette

en pakket udgave automatisk. Se "Udsendelse af et mind map” for at fa flere oplysninger.

I MindView kan du ogsa indsaette et link mellem en gren og et eksternt element, eksempelvis en
webadresse. Se "Oprettelse af hyperlinks” for at fa flere oplysninger om links.

Vedhaeftning af et objekt pa en rod eller gren
Du kan vedhaefte et objekt pa to mader:

® Markér den gnskede rod eller gren, veelg Startside | Indsaet | Vedheeftet fil i hovedmenuen
eller Indsaet | Vedhaeftet fil i genvejsmenuen, og veelg det objekt, du vil tilfgje.

& Traek den gnskede fil ind i dit mind map fra Windows Stifinder, og slip den pa roden eller
grenen.

Q Du kan ogsa vedheefte en fil fra Udklipsholder: Markér roden eller grenen, hold Skift-tasten
nede, og veelg Saet ind.

Nar du har vedheeftet et objekt pa en rod eller gren, vises der et papirklipsikon 0 i hgjre for
etiketten for at vise, at der er et vedhaeftet objekt. Hvis du holder musemarkaren over
papirklipsikonet, vises alle vedhaeftede objekter pa en pop op-liste.

Europa 0 o
B Budget.xls

E,% Virksomhedshjemmeside
Salgsrapport_2022 pdf

Den vedheeftede fil fgjes desuden til objektlisten for roden eller grenen. Objektlisten giver dig et
samlet overblik over alle de objekter, du har tilfgjet.

Objektliste > 3 x

B Budget.xls
I3.”%\'9,.‘-.n“irl-:5|:|rr1hlal:|5.|*1jler"r1rr1las.i|:lle
Salgsrapport_2022.pdf

Se "Brug af objektlisten” for at fa flere oplysninger.

Aktivering af et objekt
Nar et objekt er vedheeftet, kan det aktiveres pa to mader:
& Dobbeltklik pa objektet pa objektlisten, eller
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& Markér objektet pa objektlisten, og veelg Udfer i genvejsmenuen, eller

* Abn popop-listen med objekter ved at holde musemarkaren over papirklipsikonet i , 0g klik pa
det gnskede objekt.

Alle disse handlinger aktiverer objektet, som abnes i det program, der er tilknyttet filtypen. Hvis det
vedheeftede objekt for eksempel er et Word-dokument, bliver det abnet i Microsoft Word. Hvis det er
en video, bliver det abnet i det videoafspilningsprogram, der er installeret pa computeren, og sa
videre.

Flytning af et objekt
Du kan let flytte eller kopiere et vedhaeftet objekt fra en gren til en anden.

® For at flytte et objekt skal du markere det pa objektlisten for den gren, det er placeret pa, og
traekke det til den gren, det skal flyttes til.

® For at kopiere et objekt skal du markere det pa objektlisten for den gren, det er placeret pa,
holde Ctrl-tasten nede og trackke det til den gren, det skal kopieres til.

Sletning af et objekt

Hvis du vil slette et objekt, skal du markere det pa objektlisten og gare et af fglgende:
* Tryk pa Delete, eller
® Velg Slet i genvejsmenuen.

Q Husk, at hvis du kommer til at slette et vedheeftet objekt ved en fejl, kan du altid annullere
sletningen ved at klikke pa Fortryd E pé veerktgjslinjen Hurtig adgang eller trykke pé Ctrl + Z.

Egenskaber for objekter
Objekter har egenskaber, som du kan redigere i dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber > 7 ox
ﬂ Generelt ﬂ
Mavn Opgaver.mvdx

Sti C\Us.\Opgaver.mveb] - |
Eksporter som Standard o
Inkluder ved eksport v

Se "Egenskaber for vedhaeftede filer: fanen Generelt” for at fa en detaljeret beskrivelse af
egenskaberne for objekter og "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en generel beskrivelse af
dialogboksen Egenskaber.

@ Hvis dialogboksen Egenskaber ikke er synlig, kan du veelge Vis | Vis/skjul | Paneler |
Egenskaber for at dbne den.
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Indsaetning af lydnoter

W

I MindView kan du optage lyde direkte fra programmet og indsaette dem som lydnoter pa den
gnskede gren eller undergren.

* Markeér den rod eller gren, hvor du vil indszette en lydnote.
# Velg Indsat | Forbindelser | Lydnote.
Veerktgjslinjen Lydoptagelse vises.

[ ] 00:00

# Klik pa knappen Optag for at starte optagelsen.

MindView optager lyd fra den optageenhed, der er konfigureret som standardenhed pa
computeren. Det kan f.eks. veere den indbyggede mikrofon eller line in-stikket. Kontrollér
enhedskonfigurationen pa computeren, hvis der ikke er nogen lyd pa optagelsen.

# Klik pa knappen Afspil for at afspille optagelsen.

# Hvis du er tilfreds med optagelsen, kan du klikke pa knappen Gem (til hgjre) for at gemme den
i den gnskede mappe.

5‘? Lydnoter kan gemmes i WAV- eller MP3-format. Lydfiler i WAV-format er ikke
komprimerede, og de giver derfor mulighed for bedre dynamik (og lydkvalitet) end MP3-filer.
Eftersom de ikke er komprimerede, er WAV-filer dog ogsa starre end MP3-filer og fylder mere
pa disken. Det kan vaere vigtigt, hvis du vil eksportere eller udgive dit mind map eller dele det
med andre.

Der vises nu et papirklipsikon W il hgjre for grenens etiket for at vise, at der er et vedhaeftet objekt.

Hvis du holder musemarkaren over papirklipsikonet, vises alle vedhaeftede objekter pa en pop op-
liste.

Lydnoten fgjes desuden til objektlisten for roden eller grenen. Objektlisten giver dig et samlet
overblik over alle de objekter, du har tilfgjet.

Se "Brug af objektlisten” for at fa flere oplysninger.

Afspilning af en lydnote
Nar en lydnote er vedhaeftet, kan du afspille den pa flere mader:
* Dobbeltklik pa lydnoten pa objektlisten, eller
* Markér lydnoten pa objektlisten, og veelg Udfer i genvejsmenuen, eller

® Abn popop-listen med objekter ved at holde musemarkgren over papirklipsikonet ] , og klik pa
lydnoten.

Flytning af en lydnote
Du kan let flytte eller kopiere en lydnote fra en gren til en anden.

® For at flytte en lydnote skal du markere den pa objektlisten for den gren, den er placeret pa, og
treekke den til den gren, den skal flyttes til.

®& For at kopiere en lydnote skal du markere den pa objektlisten for den gren, den er placeret pa,
holde Ctrl-tasten nede og traekke den til den gren, den skal kopieres til.

Sletning af en lydnote

Du kan slette en lydnote ved at markere den pa objektlisten og ggre et af falgende:
® Tryk pa Delete, eller
® \Vezlg Slet i genvejsmenuen.
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Q Husk, at hvis dﬁmmer til at slette en lydnote ved en fejl, kan du altid annullere sletningen ved
at klikke pa Fortryd ~ ~ pa veerktgjslinjen Hurtig adgang eller trykke pé Ctrl + Z.

Egenskaber for lydnoter
Som alle andre objekter har lydnoter egenskaber, som du kan redigere i dialogboksen Egenskaber.

Se "Egenskaber for vedhaeftede filer: fanen Generelt” for at fa en detaljeret beskrivelse af
egenskaberne for lydnoter og "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en generel beskrivelse af
dialogboksen Egenskaber.

@ Hvis dialogboksen Egenskaber ikke er synlig, kan du veelge Vis | Vis/skjul | Paneler |
Egenskaber for at dbne den.
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Oprettelse af hyperlinks

@ Med kommandoen Hyperlink kan du oprette et link mellem en gren og eksterne elementer,
eksempelvis en URL-adresse, en ekstern fil eller en e-mail-adresse. Nar hyperlinket er indsat og
aktiveres, abnes den fremviser, som er associeret med det tilknyttede element pa computeren,
automatisk (f.eks. en browser eller et e-mail-program). Du kan ogsa oprette direkte hyperlinks til filer,
der er gemt i onlinearbejdsomrader som MatchWare Shared Workspace eller Microsoft SharePoint.

Indsatning af et hyperlink pa en rod eller gren

# Markeér den gnskede rod eller gren, og veelg Startside | Indsat | Hyperlink i hovedmenuen
eller Indsaet | Hyperlink i genvejsmenuen.

Dialogboksen Hyperlink abnes.

Hyperlink ? >
Mavn: | |
URL-adresse: | http:ff w | e v

poruir

# Angiv et navn pa hyperlinket. Hvis du eksporterer dit mind map, kommer hyperlinket til at blive
vist med denne tekst.

# Angiv den gnskede URL-adresse. Du kan indsaette links til andre elementer ved at klikke pa
pilen til hgjre for feltet og veelge det enskede preefiks.

# Hvis du vil oprette et link til et onlinearbejdsomrade, skal du klikke pa knappen Gennemse

€ ¥ | dialogboksen Hyperlink og vaelge det arbejdsomrade, du vil oprette linket til, i

undermenuen. Der abnes en dialogboks, hvor du kan angive legitimationsoplysninger for et
onlinearbejdsomrade eller tilfgje et nyt. Se "Administration af onlinearbejdsomrader” for at fa
flere oplysninger om at tilfgje onlinearbejdsomrader.

@ Du kan nar som helst abne dialogboksen igen for at eendre indstillingerne ved at vaelge Rediger
forbindelse i genvejsmenuen for hyperlinket.

Q Du kan indseette et hyperlink til en webside pé en gren ved at traekke det link til websiden, der
vises i din browser, til grenen. URL-adressen for linket indsaettes automatisk i dialogboksen
Hyperlink.

Nar du har tilfgjet et hyperlink pa en rod eller gren, vises der et papirklipsikon W hgjre for
etiketten for at vise, at der er et hyperlink. Hvis du holder musemarkaren over papirklipsikonet, vises
alle vedhaeftede objekter pa en pop op-liste.

Hyperlinket fgjes desuden til objektlisten for roden eller grenen. Objektlisten giver dig et samlet
overblik over alle de objekter, du har tilfgjet.

Se "Brug af objektlisten” for at fa flere oplysninger.

Q Hvis du vil oprette et link til et onlinearbejdsomrade, kan du ogsé veaelge Startside | Indseet i
hovedmenuen, klikke pa den nedadgaende pil under knappen Hyperlink og derefter klikke pa
navnet pa det arbejdsomrade, du vil oprette et link til.

Aktivering af et hyperlink
Du kan aktivere et link fra MindView pa flere mader:
* Dobbeltklik pa hyperlinket pa objektlisten, eller
& Markér hyperlinket pa objektlisten, og veelg Udfer i genvejsmenuen, eller
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* Abn pop op-listen med objekter ved at holde musemarkgren over papirklipsikonet ] , og klik pa
hyperlinket.

Disse handlinger aktiverer alle det element, du har linket til:
® Hvis hyperlinket indeholder en URL-adresse, abnes websiden i din standardbrowser.

® Hvis hyperlinket indeholder en sti til en fil, abnes det program, der er knyttet til den pagaeldende
filtype pa computeren, og viser indholdet af filen.

® Hyvis hyperlinket indeholder en e-mail-adresse, abnes der en ny meddelelse i dit standard-e-
mailprogram. E-mail-adressen er allerede angivet.

Flytning af et hyperlink
Du kan let flytte eller kopiere et hyperlink fra en gren til en anden.

® For at flytte et hyperlink skal du markere det pa objektlisten for den gren, det er placeret pa, og
treekke det til den gren, det skal flyttes til.

® For at kopiere et hyperlink skal du markere det pa objektlisten for den gren, det er placeret p3,
holde Ctrl-tasten nede og traekke det til den gren, det skal kopieres til.

Sletning af et hyperlink

Hvis du vil slette et hyperlink, skal du markere det pa objektlisten og gare et af fglgende:
* Tryk pa Delete, eller
® Velg Slet i genvejsmenuen.

Q Husk, at hvis du kommer til at slette et hyperlink ved en fejl, kan du altid annullere sletningen
ved at klikke pa Fortryd E pé veerktgjslinjen Hurtig adgang eller trykke pa Ctrl + Z.

Egenskaber for hyperlinks
Hyperlinks har egenskaber, som du kan redigere i dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber v 1 x
ﬂ Generelt ﬂ
Tekst Virksomhedshjernmeside
URL-adresse http:/wwew.example.com
Eksporter som Standard Y
Inkluder ved eksport [v

Se "Egenskaber for hyperlinks: fanen Generelt” for at fa en detaljeret beskrivelse af egenskaberne

for hyperlinks og "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en generel beskrivelse af dialogboksen
Egenskaber.

@ Hvis dialogboksen Egenskaber ikke er synlig, kan du veelge Vis | Vis/skjul | Paneler |
Egenskaber for at abne den.
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Oprettelse af grenforbindelser

/‘ I MindView kan du visuelt vise, at to eller flere grene i dit mind map er besleegtet med
hinanden, ved at indsaette grenforbindelser mellem dem.

Du kan oprette to typer grenforbindelse:
®* |nterne grenforbindelser, som forbinder to grene i det samme mind map, eller
# Eksterne grenforbindelser, som forbinder grene i to forskellige mind maps.

@ Hvis du vil oprette en ekstern grenforbindelse, skal begge mind maps vaere abne. Det mind
map, hvor forbindelsen skal slutte, skal ogsa vaere blevet gemt mindst én gang.

@ Grenforbindelser er som standard altid synlige, men du kan veelge, at de ikke skal vises, med
kommandoen Data | Vis/skjul under fanen Vis. Hvis de grenforbindelser, du opretter, ikke bliver vist,
kan du kontrollere, at du ikke har valgt at skjule grenforbindelser i dit mind map. Se "Visning af et
mind map” for at fa flere oplysninger.

Oprettelse af en grenforbindelse
# Velg Indsat | Forbindelser | Grenforbindelse.
Musemarkgren skifter form.
# Kilik pa den gren eller undergren, hvor forbindelsen skal starte.
Der vises en tynd linje mellem den markerede gren og musemarkgren.
# Klik pa den gren, hvor forbindelsen skal slutte.

@ Hvis du skal oprette en ekstern grenforbindelse, skal du fegrst klikke pa fanen for det andet
mind map for at fa det vist.

Startgrenen og slutgrenen forbindes nu af en linje med en pil.

Der vises et papirklipsikon W il hgjre for startgrenens etiket for at vise, at der er et vedhaeftet objekt.
Hvis du holder musemarkaren over papirklipsikonet, vises alle vedhaeftede objekter pa en pop op-
liste. Grenforbindelsen vises ogsa pa objektlisten for startgrenen. Dens navn er som standard det
samme som slutgrenens.

| Omrader med overforbrug |

Gennemgang  -©f Omrader med underforbrug [ |
—

Objektliste X

= i
1" Masste ar

| Uforudsete udgifter |

Nazste ar

* (Valgfrit) Klik pa fanen Formater, der vises leengst til hgjre i bandet.
Denne fane indeholder formateringsindstillinger for grenforbindelsen.

# Gennemse de tilgeengelige indstillinger pa de forskellige paneler, og se, hvordan de pavirker
grenforbindelsen.

Ud over fanen Formater kan du ogsa bruge dialogboksen Egenskaber til at foretage eendringer af
grenforbindelsen.

Q Hvis du har sammenkeedet opgaver i dit mind map i Gantt-visningen, bliver opgaveksederne
muligvis ogsé vist i Mind Map-visningerne. For at gare det lettere at skelne mellem grenforbindelser
og opgavekaeder bar du formatere dem forskelligt. Se "Brug af sammenkaedning” for at fa flere
oplysninger om sammenkaedning.
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Se "Egenskaber for grenforbindelser: fanen Generelt” i afsnittet "Reference” for at fa en detaljeret
beskrivelse af egenskaberne for grenforbindelser og "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en
generel beskrivelse af dialogboksen Egenskaber.

Q Du kan oprette flere grenforbindelser i en fart ved at holde Ctrl-tasten nede, mens du forbinder
de gnskede grene.

Andring af grenforbindelsens kurve
Du kan endre kurven for en grenforbindelse som fglger:

# Klik pa grenforbindelsen for at markere den, enten direkte i dit mind map eller pa objektlisten
for startgrenen.

Der vises et handtag i hver ende af forbindelsen. Hvert handtag bestar af en linje og en firkant.

| Omrader med overforbrug |

Gennemgang  -©{ Omrader med urderforbrug M|

| Uforudsete udgifter |

MNaaste ar

# Klik pa firkanten pa et af handtagene, og traek i den.

Grenforbindelsens form aendres, nar du flytter handtaget. Hvis du ggr handtaget laengere, bliver
grenforbindelsens kurve hgjere. Hvis du gar handtaget kortere, bliver grenforbindelsens kurve
omvendt fladere.

# Treek i de to handtag, til du er tilfreds med forbindelseskurvens udformning.

Aktivering af en grenforbindelse

Hvis du arbejder i et stort mind map, kan du hurtigt ga til slutningen af grenforbindelsen pa fglgende
made:

#* Markér startgrenen, og ger derefter et af falgende:
* Dobbeltklik pa grenforbindelsen pa objektlisten, eller
® Markér grenforbindelsen péa objektlisten, og vaelg Udfer i genvejsmenuen.
Hvis forbindelsen ender i et andet mind map, abnes det automatisk i en ny fane i MindView.

Flytning af start- eller slutpunktet til en anden gren

Du kan let eendre en grenforbindelses start- eller slutpunkt uden at skulle slette grenforbindelsen og
oprette en ny. Gar fglgende:

# Klik pa grenforbindelsen for at markere den, enten direkte i dit mind map eller pa objektlisten
for startgrenen.

® Hvis grenforbindelsen skal starte fra en anden gren, skal du traekke prikken ved forbindelsens
startpunkt til den nye startgren.

® Hyvis grenforbindelsen skal slutte pa en anden gren, skal du traeekke pilen ved forbindelsens
slutpunkt til den nye slutgren.

Sletning af en grenforbindelse
Hvis du vil slette en grenforbindelse, skal du markere den i dit mind map og trykke pa Delete.
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Q Husk, at hvis du kommer til at ﬁtte en grenforbindelse ved en fejl, kan du altid annullere
sletningen ved at klikke pa Fortryd —~ pé veerktagjslinjen Hurtig adgang eller trykke pé Ctrl + Z.
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Brug af kilder

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

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

Hvis du bruger veerktgjslinjen Opsnap til at opsnappe tekst eller billeder fra websteder eller andre
dokumenter, bliver kilden til den tekst eller de billeder, du opsnapper, automatisk fgjet til listen over
kilder. Se "Opsnapning af tekst og billeder” for at fa flere oplysninger om brug af veerktgjslinjen
Opsnap.

Tilfojelse af kilder
* Veelg Gennemse | Kilder, og klik pa Tilfej ny kilde i undermenuen.
Dialogboksen Tilfgj ny kilde abnes.

Tilfej ny kilde 7 b

Kilderesultater  Manuel angivelse

ind en kilde efter titel, forfatter eller 15BN Alle typer w Alle sprog ~ Seq

5 Drevet af WoddCat®

Annuller

Du kan nu sgge efter kilder online eller angive oplysninger om kilden manuelt.

Sogning efter kilder online
* Veelg fanen Kilderesultater.
* Angiv dine s@gekriterier (f.eks. forfatterens eller tidsskriftets navn) i sggefeltet.
# Veelg en kildetype og et kildesprog, der skal sgges efter, pa rullelisterne.
* Klik pa Seg.
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MindView udferer sggningen i det online bibliotekskatalog WorldCat. Saggeresultaterne vises i
dialogboksen.

Tilfaj ny kilde

Kideresultater  Manuel angivelse

H C Andersen Alle typer ~ Dansk ~ 5

H )
*

Viser resultat 1- 10 af 5898 5 Drevet af WodCat®

Eventyr historier, 2014
I. Ev tyr og =
=)
Bog

f. Bernenes H.C. Andersen, 2017
G Vaelg
Bog

[—| H.C. Andersen, illustreret af Albert Bertelsen ; og med efterskrift af
. Johannes Mgllehave, 2005

Vaelg
Bog %

f—| Eventyr og historier, H.C. Andersen ; med introduktion af Johannes
. Mallehave ; illustreret af Vilhelm Pedersen og Lorenz Fralich ;
Bog kommentarer ved Finn Klysner, 2005 Vaelg

s
Lo

[—| Andersen, H.C. Andersens samlede vaerker /, udagivet af Det Danske
. Sprog- og Litteraturselskab ; under redaktion af Klaus P. Maortensen ;
Bog udgivere Laurids Kristian Fahl ... [et al.] ; under medvirken af Finn Gredal
Jensen ; illustreret med digterens klip, tegninger og kollager., 20086.
[

Veelg

<

Forrige Nasste

Annuller

De fundne kildetyper vises med ikoner:

fi] Bog
H Film

Tidsskriftartikel

:I

—g‘Websted

Brug knapperne Forrige og Naeste til at navigere mellem resultatsiderne (hvis der er mere end
én).
Klik pa knappen Vaelg ud for den kilde, du vil inkludere.

-
59 Du kan ogsa klikke pa ikonet WorldCat & for at se resultatet pad WorldCats websted.

Programmet skifter til fanen Manuel angivelse. Her kan du tilfgje flere oplysninger om den
valgte kilde.
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Tilfaj ny kilde

Kilderesultater

B Standard
Type
Titel
Forfatter
Ar
By
Forlag
Standardnummer
E Awvanceret
Redakter
Owersaetter
Delstat
Land
Bind
Antal bind
Sider
Udgave

Kommentarer

Bog

Atten breve fra H.C. Andersen til Henriette Wulff
Andersen, H. C: Wulff, Henriette: Portrman, Arne
[1958]

Kebenhavn

Skandinavisk bogforlag

1245

Annuller

#* Klik pa OK for at feje kilden til dit mind map.

Manuel angivelse af kildeoplysninger
¥ Klik pa fanen Manuel angivelse.

Tilfaj ny kilde

Kilderesultater Manuel angivelse

= Standard
Type
Titel
Forfatter
Ar
By
Forlag
Standardnummer
B Avanceret
Redakter
Owersastter
Delstat
Land
Bind
Antal bind
Sider
Udgave

Kommentarer

Bog

Annuller
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#* Veelg den type kilde, der skal tilfgjes, pa rullelisten Type: Bog, Film, Websted eller
Tidsskriftartikel.

* Angiv de gnskede oplysninger om den nye kilde i felterne under rullelisten.
Hvilke felter der vises, afhaenger af den valgte kildetype.
#* Klik pa OK for at feje kilden til dit mind map.

Visning og administration af kilder
# Velg Gennemse | Kilder, og klik pa Administrer kilder i undermenuen.

Dialogboksen Kilder abnes. De kilder, du allerede har fgjet til dit mind map, vises under
Eksisterende kilder.

Kilder ? >
BB BKB|E
- =7 =X 5 =
Tilfei ry Rediger Slet Eksporter... | Importer...
Eksisterende kilder Bog o
| FAndersen & WUIfF & Portman, Atten breve fra H.C. Andersen... B Standard
Titel Atten breve fra H.C., Andersen ...
Forfatter Andersen, H. C; Wulff, Henriet...
Ar [1958]
By Kebenhavn
Forlag Skandinavisk begforlag
Standardnummer

Avanceret

Redigering af en kilde
# Markér den kilde, du vil redigere, i dialogboksen Kilder.
* Klik pa Rediger.
Dialogboksen Rediger kilde dbnes, og fanen Manuel angivelse vises.
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Rediger kilde ? x

Manuel angivelse

E Standard
Type Bog
Titel Atten breve fra H.C. Andersen til Henriette Wulff
Forfatter Andersen, H. C: Wulff, Henriette: Portman, Arne
Ar [1958]
By Kebenhavn
Forlag Skandinavisk bogforlag
Standardnummer
B Avanceret
Redakter
Oversaetter
Delstat
Land
Bind
Antal bind
Sider 1245
Udgave
Kermmentarer

# Rediger oplysningerne om kilden som gnsket.
Hvilke felter der vises, afhanger af den valgte kildetype.
# Klik pa OK for at opdatere kilden i dit mind map, nar du er faerdig med at redigere felterne.

Sletning af en kilde
# Markér den kilde, du vil slette, i dialogboksen Kilder.
# Klik pa Slet.

@ Hvis du sletter en kilde, der citeres pa en gren eller i et andet element i dit mind map, bliver
kildehenvisningen ikke slettet, men forbindelsen mellem kildehenvisning og kilde gar tabt. Hvis du
senere eksporterer dit mind map til Microsoft® Word, vil der vaere en fejlmeddelelse i det
eksporterede dokument, fordi Word ikke kan finde en kilde til kildehenvisningerne.

Tilfojelse af en kilde

* Klik pa Tilfej ny, og fglg den fremgangsmade, der er beskrevet under "Tilfgjelse af kilder”
ovenfor.

Eksport eller import af kilder
Du kan eksportere eller importere kilder i MindViews litteraturlisteformat (XML).

#& Du kan eksportere de nuvaerende kilder til en litteraturlistefil ved at klikke pa Eksporter og
veelge en placering til den eksporterede fil.

# Du kan importere kilder fra en eksporteret litteraturlistefil ved at klikke pa Importer og vaelge
XML-filen.
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Brug af kildehenvisninger

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

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

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

Det er ikke muligt at indsaette citater automatisk i MindView. Hvis du har brug for at inkludere et citat
(hvilket kun er muligt i tekstnoter), skal du skrive det manuelt. Du kan dog bruge MindView til at
indsezette kildehenvisninger i tekstnoter for at knytte citatet til en kilde. Du kan ogséa indseette
kildehenvisninger direkte pa grenene i dit mind map samt i vedhaeftede filer og hyperlinks.

Q Du kan ogsa bruge veerktajslinjen Opsnap til at markere tekst, som du vil bruge i citater, i
dokumenter og pa websteder. Der oprettes automatisk en kilde (men ikke en kildehenvisning) for
den opsnappede tekst i MindView. Se "Opsnapning af tekst og billeder” for at fa flere oplysninger.

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

@ For at indsaette en kildehenvisning skal du ferst oprette en kilde i dit mind map. Se "Brug af
kilder” for at fa flere oplysninger.

Indsaetning af en kildehenvisning i en tekstnote

# Abn den tekstnote, hvor kildehenvisningen skal indszettes.

* Anbring markeren der, hvor kildehenvisningen skal indszettes i noten.
#* (Valgfrit) Indtast et citat fra kilden.
»

Veelg Indsat | Forbindelser | Kildehenvisning , og klik pa Indsaet kildehenvisning i
undermenuen.

Dialogboksen Indseet kildehenvisning abnes.
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Indszet kildehenvisning 7 x

Eksisterende kilder Sidetal
[M Andersen & Wulff & Portman, Atten breve fra H.C. An... Kun for kilder af typen Boa.

Angiv sidetal og/eller sideintervaller adskilt
af kommaer.

Eksempel 1:11, 12,13

Eksempel 2 : 11-13

Eksempel 3:1, 3, 4-7, 12

Administrer kilder...

Annuller

# Markér en kilde pa listen Eksisterende kilder.

Q Hvis du ikke har oprettet nogen kilder endnu, kan du klikke pa Administrer kilder for at
gore det. Se "Brug af kilder” for at fé flere oplysninger.

* (Valgfrit; kun for kildehenvisninger til b@ger og artikler) Indseet sidetal i feltet Sidetal.
# Klik pa Indseet.

Kildehenvisningen indsaettes nu i noten.

Indszetning af en kildehenvisning pa en gren
Du kan ogsa indsaette kildehenvisninger direkte pa en gren.

For at gere dette skal du markere grenen og fglge den samme fremgangsmade som beskrevet
ovenfor for tekstnoter.

@ Nar du indsaetter en kildehenvisning pa en gren, kan kildehenvisningen ikke ses pa grenen. Du
kan fa vist en liste over kildehenvisninger, du har indsat pa en gren, ved at markere grenen, vaelge
Indsat | Forbindelser | Kildehenvisning og klikke p4 Administrer kildehenvisninger.

Indsatning af en kildehenvisning pa en vedhezeftet fil eller et hyperlink
Du kan ogséa indseette kildehenvisninger pa vedhaeftede filer og hyperlinks.
Gor folgende:

# Markér grenen med den vedheeftede fil eller hyperlinket.

# Hold musemarkgren over papirklipsikonet Wi hgjre for grenetiketten for at fa vist de
vedhaeftede filer eller hyperlinks.

# Hajreklik pa den vedheeftede fil eller hyperlinket pa popop-listen, og veelg Kildehenvisning |
Indseet kildehenvisning i genvejsmenuen.

# Folg resten af den fremgangsmade, der er beskrevet ovenfor for tekstnoter.

@ Som med grene kan kildehenvisninger pa vedhaeftede filer og hyperlinks ikke ses. Hvis du vil se
en liste over kildehenvisninger, du har indsat pa en vedhaeftet fil eller et hyperlink, skal du
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hgjreklikke pa filen eller hyperlinket og veelge Kildehenvisning | Administrer kildehenvisninger i
genvejsmenuen.

Visning og administration af kildehenvisninger
# Markeér det element, der indeholder kildehenvisningen, og ger et af fglgende:

® [or tekstnoter og grene skal du vaelge Indseet | Forbindelser | Kildehenvisning og klikke
pa Administrer kildehenvisninger i undermenuen.

® [or vedhaftede filer og hyperlinks skal du veelge Kildehenvisning | Administrer

kildehenvisninger i genvejsmenuen.
Dialogboksen Administrer kildehenvisninger abnes.

Administrer kildehenvisninger

B

Tilf i

Eksisterende kildehenvisninger Sidetal

Andersen & Wulff & Portman, Atten breve fra H.C. Anders... Kun for kilder af typen Bog.

Angiv sidetal og/eller sideintervaller adskilt
af kommaer.

Eksempel 1: 11, 12, 13

Ekzempel 2: 11-13

Eksempel 3: 1, 3, 4-7, 12

Udfert

# Du kan nu ggre foglgende:

® Tilfgje en ny kildehenvisning ved at klikke pa knappen Tilfej averst i dialogboksen.

® Fjerne en kildehenvisning ved at markere den og klikke pa knappen Slet gverst i
dialogboksen.

5@ Herved slettes kildehenvisningen, men ikke selve kilden, som stadig er inkluderet i dit mind
map.

& Redigere sidetallene i kildehenvisningen (kun bgger og artikler).

# Klik pa Udfert for at gemme eendringerne.

127



Opsnapning af tekst og billeder

= "

w=Med veerktgjslinjen Opsnap i MindView kan du hurtigt opsnappe billeder og tekst fra mange
forskellige kilder, eksempelvis dokumenter og websteder, og indszette dem i dit mind map. Denne
funktion er iseer nyttig, hvis du skal citere en bestemt tekst og angive den ngjagtige kilde, eller hvis
du skal indseette et billede, men ikke har adgang til billedfilen.

@ Veer opmeerksom pa, at tekst og billeder, du finder pa internettet og i dokumenter, ofte er
beskyttet af ophavsretslovgivning. Kontrollér altid, at du faktisk mé kopiere og bruge de pagaeldende
billeder eller den pageeldende tekst, inden du opsnapper disse elementer med vaerktgjslinjen
Opsnap.

Opsnappede billeder kan indsaettes som vedhaeftede filer eller som grenbilleder, der efterfelgende
kan flyttes, udskiftes og slettes som normalt. Opsnappet tekst indsaettes som tekstnoter, der
efterfglgende kan redigeres som normalt. Kilden til det opsnappede billede eller den opsnappede
tekst fgjes automatisk til listen over kilder i dokumentet.

@ Du kan fa flere oplysninger om at arbejde med billeder, tekstnoter og kilder i "Indsaetning af
billeder”, "Indseetning af tekstnoter” og "Brug af kilder”.

Abning af vaerktgjslinjen Opsnap
# Markeér den gren, den opsnappede tekst eller det opsnappede billede skal fgjes til.
# Veelg Indszet | Opsnap | Opsnap.
MindView-vinduet minimeres, og veerktgjslinjen Opsnap vises i nederste hgjre hjgrne af skeermen.

N Opsnap et

! A
» Billede Tekst

+ +

Til gren: Emne

® Du kan treekke vaerktgjslinjen til en anden placering pa skaermen, hvis du vil.

® Nederst pa vaerktgjslinjen Opsnap kan du se, hvor den opsnappede tekst eller det opsnappede
billede vil blive indsat.

& Veerktigjslinjen Opsnap vises, indtil du lukker den manuelt, eller indtil du har opsnappet et
element (se nedenfor).

Opsnapning af et billede

# Find det billede, du vil opsnappe, eksempelvis ved at skifte til et andet dokumentvindue eller
abne et andet program.

# Klik pa Billede pa veerktgjslinjen Opsnap.
Computerskeermen bliver mgrkere.
#* Brug musen til at tegne et markeringsomrade omkring det billede, du vil opsnappe.
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#  Slip museknappen.
# Dialogboksen Eksempel dbnes og viser det opsnappede billede.
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N Eksempel = O

Titel: |h ¢ andersen - Google-segning |

URL-adresse: |h‘ftp5:f’fwww .google.comx’searth?q=h+c+ar1dersen&dient=ﬁre$ox-b-d&source=|nms&bm=|

Megleord: | |

o 4

@ Gertilbilede pa gren () Vedhasht pa gren | Gem | | Annuller

* (Valgfrit) Rediger den foreslaede titel og URL-adresse for det opsnappede billede.
(Valgfrit) Angiv nagleord for det opsnappede billede. Adskil nagleordene med kommaer.

# Veelg, om det opsnappede billede skal gemmes som grenbillede eller som vedhaeftet fil pa
grenen.

# Klik pa Gem.
Det opsnappede billede indseettes i dit mind map, og veerktgjslinjen Opsnap lukkes.

Al

Opsnapning af tekst

# Find den tekst, du vil opsnappe, eksempelvis ved at skifte til et andet dokumentvindue eller
abne et andet program.

# Klik pa Tekst pa veerktgjslinjen Opsnap.
# Brug musen til at markere den tekst, du vil opsnappe.

H.C. Andersen, Hans Christian Andersen
2.4.1805-4.8.1875, dansk digt
dt som en af de mest ori

llere

e i 5in egen
ginale

forfattere i

1800-t.s europeeiske litteratur. [:?

H.C. Andersen er oversat til ca. 125 sprog, og der
kommer stadig nye optryk, bearbejdelser,
dramatiseringer og filmatiseringer af hans eventyr i
alle verdensdele.

n Opsnap tekst

Opsnap tekst

I hans egen tid leestes hans romaner, rejseskildringer,
Mads i A dlgte., eu_'entyr og selvbiografi fra Rusland i @st til

og klik pa "Opsnap tekst". Amerika 1 vest. Senere kom hans verdensbergmmelse
alene til at hvile p3 10-20 borneeventyr ud af i alt
,‘1"‘, e kit 156 eventyr og historier (for bade barn og voksne).

— "

# Klik pa Opsnap tekst pa veerktgjslinjen Opsnap.
# Dialogboksen Eksempel dbnes og viser den opsnappede tekst.
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N Eksempel - O *

H.C. Andersen, Hans Christian Andersen, 2.4.1805-4 8 1875, dansk digter, allerede i sin egen tid
anerkendt som en af de mest originale forfattere i 1800-t_s enropaeiske litteratur.

Titel: |H.C. Andersen | Gyldendal - Den Store Danske |

URL-adresse: |hﬂp:ff‘densloredanske dk/Kunst_og_kuttur/Litteratur/Dansk_litteratur/1 EDD—?DKH.C._Ar|

Nagleord: | | Gem Annuller

# (Valgfrit) Rediger den foreslaede titel og URL-adresse for den opsnappede tekst.
#* (Valgfrit) Angiv nggleord for den opsnappede tekst. Adskil nggleordene med kommaer.
# Klik pa Gem.

Den opsnappede tekst indsaettes som tekstnote pa den markerede gren, og veerktgjslinjen Opsnap
lukkes.
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Segning og erstatning af tekst

E?l I MindView kan du sg@ge efter alle forekomster af et eller flere ord og automatisk erstatte dem
med et eller flere ord.

Du kan sgge efter og erstatte tekst i felgende elementer:
® Grennavne

Frie kommentarer

Kommentarer

Tekstnoter

Objektnavne

Segning efter tekst
# Velg Gennemse | Redigering | Seg/erstat, eller tryk pa Ctrl + F.

Seqg og erstat ? >
Spg efter: | | Find naeste
Erztat med: | | Erstat
Indstilinger Sggi Erstat alle
] Forskel p& store og sm& bogstaver Grentekst Luk
[ ]kun hele ord
Kommentarer
Tekstnoter
Ohjektetiketter

Indtast den tekst, du vil sgge efter, i feltet Sag efter i dialogboksen Sgg og erstat.
Veelg de gnskede sggeindstillinger i gruppen Indstillinger.

Veelg de elementer, der skal sgges i, i gruppen Sag i.

# Klik pa Find naeste.

MindView gennemgar hele dokumentet og sager efter den angivne tekst i de valgte elementer. Sa
snart der findes en forekomst af s@geteksten, bliver det element, der indeholder teksten, valgt og
fremheevet.

Du kan nu ggre folgende:
® | uk dialogboksen Sg@g og erstat, og fortsaet med dit arbejde.
® Sgg efter den naeste forekomst af teksten ved at klikke pa Find nezeste.
* FErstat teksten med et eller flere andre ord, du angiver i dialogboksen Sag og erstat.

L A

Erstatning af tekst
* Skriv den tekst, du vil erstatte med, i feltet Erstat med.

# Klik pa Erstat for at erstatte denne ene forekomst af teksten eller pa Erstat alle for at erstatte
alle forekomster i hele dokumentet.

@ Du kan afbryde en igangvaerende s@gning ved at trykke pa Esc.
Segning pa computeren

MindView understgtter Windows Search pa Windows XP og nyere, s& du kan finde specifikke data i
alle mind maps pa din harddisk og fa identificeret de relevante filer. Der sgges i alle data i dine
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MindView-dokumenter, herunder grentekst, kommentarer og sggbare indlejrede filer (eksempelvis
Word-dokumenter).

Q Du kan sage efter filindhold pa Windows Vista ved at foretage en avanceret sagning og veelge
at inkludere filer, der ikke er indekserede.

Du kan fa flere oplysninger om, hvordan du kan bruge Windows Search til at finde oplysninger i dine
dokumenter, i hjeelpen til Windows.
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Brug af forslag

[2EE]

Q En af de gode tidsbesparende funktioner i de mest udbredte sggemaskiner pa internettet er, at
de kan komme med forslag, mens du skriver. Forslagsfunktionen i MindView er en tilsvarende
funktion, der kommer med forslag, mens du skriver, baseret pa forslagskilder, som du kan definere
pa forhand. Du kan bruge forslag, nar du indtaster grenetiketter og tekstnoter.

Sadan fungerer det

Forslagsfunktionen overvager det, du indtaster med tastaturet, og seger i en eller flere forslagskilder
efter forslag, der svarer til det, du har skrevet. Disse kilder kan vaere websteder, databaser,
MindView-filer eller XML-filer.

Du kan aktivere eller deaktivere disse kilder efter behov i dialogboksen MindView-indstillinger,
hvor du ogsa kan tilfaje, redigere eller slette kilder. MindView inkluderer en reekke eksempelkilder.
Du kan fa flere oplysninger om forslagskilder under "Opsaetning af forslagskilder”.

@De viste eksempelkilder er kun beregnet som en reference. Du skal muligvis have tilladelse for at
matte bruge de eksempler pa forslagskilder, der er inkluderet i MindView.

Du kan selv veelge forslagskilder og dermed indstille MindView til at vise forslag ud fra dine aktuelle
behov. Du kan eksempelvis konfigurere en XML-fil med erhvervsbegreber til arbejdsrelaterede
projekter og et MindView-dokument med fodboldstatistik til privat brug. Afhaengigt af, hvad du bruger
MindView til, kan du herefter aktivere eller deaktivere forslagskilderne efter behov og kun fa vist
forslag, der er relevante for dine aktiviteter lige nu.

@ Forslagsfunktionen er som standard slaet fra.

Brug af forslag til grenetiketter
# Vezlg Gennemse | Forslag.
# Begynd at skrive grenetiketten.
Mens du skriver, vises der forslag under grenetiketten.

Europa league

Europa

Europakort

Europa league 2019
Europark

Europa parlamentet
Europa league draw
Europamester

Europa league winners
Europa park

Forslagene opdateres hele tiden, mens du skriver. Hvis du eksempelvis skriver "ka”, kan
funktionen foresla "kanelsnegle”. Hvis du bliver ved med at skrive og tilfgjer "nt”, kan
funktionen opdatere de viste forslag til at omfatte f.eks. "kantsten”.

# Brug pil op og pil ned pa tastaturet eller musen til at vaelge og indsaette et forslag, eller bliv ved
med at skrive for at se bort fra forslagene.

* Du kan sla forslagsfunktionen fra ved at veelge Gennemse | Forslag igen.

Q Du kan aktivere forslag for det ord, du er ved at skrive, ved at trykke pa Ctrl + mellemrum.
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Brug af forslag i tekstnoter

Forslagsfunktionen kan ikke vaere aktiveret konstant i tekstnoter. Du kan dog bruge den til manuelt
at lede efter forslag baseret pa dit input.

* Abn en tekstnote til redigering. Du kan fa flere oplysninger om dette under ”Indszetning af
tekstnoter”.

#* Se efter forslag pa en af fglgende mader:

® Tryk pa Ctrl + mellemrum, mens du skriver et ord, du gerne vil have forslag til, for at fa vist
forslag baseret pa dette ord (eller en del af et ord).

Tekstnoteeditor

Europa straskker sig fra Nordkap til Gibra|

gibraltar
gibraltar aber
gibraltarstredet
gibraltar vejr
gibraltar apex
gibraltar airport
gibraltar kort
[l gibraltar flag

4] B Tekstnote | ¥J gibraltar brexit
gibralfaro

® Markeér et eller flere ord, og tryk pa Ctrl + mellemrum for at fa vist forslag baseret pa disse
ord.

Tekstnoteeditor

Europa strazkker sig fra Rlegelely til Gibraltar

nordkaperen

nordkap

nordkap slagter

nordkapp

nordkap udlejning
nordkap grill

nordkap holstebro

flo — nordkaper

| E& Tekstnote | ©J nordkaperen randers
nordkaperen i gr&kenland

# Brug pil op og pil ned pa tastaturet eller musen til at veelge og indsaette et forslag, eller bliv ved
med at skrive for at se bort fra forslagene.
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Opsatning af forslagskilder

[2Ec]

¥ Du kan aktivere og deaktivere de forslagskilder, der bruges af forslagsfunktionen. Du kan ogsa
tilfaje, redigere og slette forslagskilder i din MindView-installation.

5@ Du kan fa flere oplysninger om forslagsfunktionen under "Brug af forslag”.
Der findes fire typer forslagskilder. | MindView kan du finde eksempler pa alle fire:

. *ihl MindView-dokument: et MindView-dokument pa din computer eller en netvaerksplacering,
du har adgang til. Forslagene baseres pa grennavnene i det dokument, der henvises til.

» & Internet: et websted. MindView sender en GET-anmodning om data til webstedet, og
forslagene baseres pa svaret fra webstedet.

* = Database: en database pa din computer eller en netveerksplacering, du har adgang til.
MindView sender en SQL-forespgrgsel til databasen, og forslagene baseres pa svaret fra
databasen.

e = XML-fil: en brugerdefineret XML-fil pa din computer eller en netvaerksplacering, du har
adgang til.

ﬁDu kan bruge forslagskilden Texthelp uden begreensninger. Alle de eksempler pa forslagskilder,
der vises under Texthelp, er imidlertid kun med som reference, og du skal muligvis have tilladelse for
at matte bruge dem.

Abning af listen over forslagskilder
Gor et af fglgende for at abne listen over forslagskilder:
® Veelg Filer | Indstillinger, og klik pa Forslagskilder.

* Velg Gennemse i bandet, klik pa pilen under knappen Forslag, og vaelg Forslagskilder i
undermenuen.

& TextHelp™-forslag [(Amerikansk engelsk eksempel)
TextHelp™-forslag (British engelsk eksempel)

"

Verdens lande (eksempel med MindView-dokument)
#® Verdens lande (eksempel med MindView-XML-dokument)
% eBay™ (eksempel)
& Amazon (eksempel)
¥ Wikipedia (eksempel)
Yahoo (eksempel)
& Google (eksempel)
& Microsoft Bing (eksempel)
Engelsk ordbog (eksempel)
Sygdomsdatabase (eksempel)

Aktivering og deaktivering af forslagskilder

Du kan gere en eller flere forslagskilder tilgaengelige for forslagsfunktionen ved at veelge dem pa
listen.
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Q Forslagene baseres pa alle de valgte kilder. Du kan filtrere de viste forslag ved kun at veelge
kilder, der er relevante for det, du arbejder med. Forslag fra en database med erhvervsbegreber er
eksempelvis neeppe relevante, hvis du er ved at udarbejde et dokument med fodboldstatistik for din
egen forngjelses skyld.

Sletning af forslagskilder

Du kan slette en forslagskilde helt fra MindView-installationen ved at vaelge den pa listen og klikke
pa Slet.

Tilfojelse og redigering af forslagskilder

5@ Medmindre du er fortrolig med regulaere udtryk, SQL-forespargsler og XML, begr du ikke forsgge
at tilfgje eller redigere forslagskilder baseret pa websider, databaser eller XML-filer. Brugere uden
disse kompetencer bgr holde sig til at benytte de eksisterende forslagskilder eller oprette kilder
baseret pa MindView-dokumenter.

* Tilfgj eller rediger en forslagskilde pa fglgende made:
® Tilfgj en forslagskilde ved at klikke pa Ny og veelge den @nskede kildetype i undermenuen.
®# Rediger en forslagskilde ved at vaelge den pa listen og klikke pa Rediger.

* Indtast eller rediger indstillingerne for forslagskilden efter behov i den dialogboks, der dbnes
(se nedenfor).

# Klik pa OK.

Forslagskilder baseret pa MindView-dokumenter
Rediger dokumentbaseret forslagskilde ? *
Mavn:

[ |
Stis
Test forslagskilde
Inputstreng:
| | Test
Avancerede indstillinger. .. Annuller

* Indtast navnet pa forslagskilden.
# Indtast stien til det MindView-dokument, der skal bruges som kilde.

Q Kontrollér altid, at det pagaeldende MindView-dokument faktisk indeholder de strenge, du
vil bruge som forslag!

# Test forslagskilden ved at skrive en sggetekst i feltet Inputstreng og klikke pa Test.

Du kan klikke pa knappen Avancerede indstillinger for at angive indstillinger for XPath og Part. Du
bgr dog kun gare dette, hvis du er erfaren bruger og ved, hvad du ger.
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Internetbaserede forslagskilder

Rediger internetbaseret forslagskilde ? X

Mavn:

URL-adresse:

Reqgulzert udtryk for fgrste resultat:

| |

Regulzert udtryk for andet resultat:
| | I

Test forslagskilde
Inputsireng:
| | Test

Swvar:

Annuller

#* Indtast navn og URL-adresse for forslagskilden.

# Definer et regulaert udtryk, der skal bruges pa indholdet fra webstedet, i feltet Regulaert udtryk
for forste resultat. Du kan veelge en farve, der bruges til at vise resultatet af det reguleere
udtryk i svarfeltet nedenfor.

#* (Valgfrit) Definer et reguleert udtryk til sggning efter understrenge i feltet Regulaert udtryk for
andet resultat, hvis det ikke er muligt at definere et reguleert udtryk, der finder de rette
resultater i den farste sggning. Du kan vaelge en farve, der bruges til at vise resultatet i feltet
Svar nedenfor.

* Test forslagskilden ved at indtaste en inputstreng og klikke pa Test. Testresultaterne (med
farvekoder for at vise strenge, der er behandlet af de reguleere udtryk) vises i feltet Svar.

138



Database-baserede forslagskilder

Rediger databasebaseret forslagskilde ? X

Nawn:

Forbindelsesstreng:

Test forbindelse Indstil...

SQL-forespargsel:

Test forslagskilde
Inputstreng:

| Test

Anler

# Indtast navn og forbindelsesstreng for forslagskilden.

® Klik pa Indstil for at &bne dialogboksen Veelg datakilde i Windows, hvor du kan konfigurere
en forbindelse til en database.
# Klik pa Test forbindelse for at teste forbindelsen til databasen.

# Definer den SQL-forespgrgsel, der skal sendes til databasen, nar der skrives.

@ Hvis du skal bruge et enkelt procenttegn, skal det skrives som %%.
# Test forslagskilden ved at indtaste en inputstreng og klikke pa Test.

Forslagskilder baseret pa XML-filer

Rediger XML-baseret forslagskilde ? et
Mavn:
L |
Sti:
¥Path:
Test forslagskilde
Inputstreng:
| Test
ol

# |Indtast navn, sti og XPath for XML-forslagskilden.
# Test forslagskilden ved at indtaste en inputstreng og klikke pa Test.
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Indsatning af en ny rod

+

ﬂ | MindView kan du oprette flere mind maps i den samme visning ved at indsaette flere rgdder i
den. Det kan vaere nyttigt, hvis du arbejder pa et mind map og har ideer, der indtil videre ikke ser ud
til have nogen forbindelse til dine eksisterende emner (grene). Nar du har besluttet, hvilken
forbindelse der skal vaere mellem dem, kan du konvertere dine nye mind maps til grene i det
eksisterende mind map eller flytte dem til nye dokumenter som beskrevet herunder.

@ Denne fremgangsmade kan kun bruges i de almindelige Mind Map-visninger, med andre ord
Mind Map, Top/bund og Venstre/hgjre.

Indsaetning af en ny rod i visningen
Du kan gere dette pa to mader:
& Veazxlg Indseet | Grene | Ny rod i hovedmenuen, eller
®* Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Indsat | Ny rod i genvejsmenuen.

5@ Du kan ogsa oprette et nyt mind map ved at frigare en gren i dit eksisterende mind map, enten
til det samme dokument eller et nyt dokument. Se "Friggrelse af en gren” for at fa flere oplysninger.

Indsaetning af et nyt mind map i et eksisterende

Hvis du har oprettet et nyt mind map i dokumentet ved at indsaette en ny rod i det, kan du ggre det til
en del af det oprindelige mind map pa felgende made:

® Du kan indseette det som hovedgren ved at treekke roden i det nye mind map til roden i det
oprindelige.

® Du kan indseette det som undergren ved at treekke roden i det nye mind map til den gren eller
undergren, hvor det skal indseettes.

Projektsalg

Projektsalg

Europa

Solgteenheder &.500,00
Avance 28.500,00kr.

Solgte enheder 14.500,00
|Avance 91.500,00kr.

USA

Solgte enheder §.000,00
Avance 63.000,00kr.

Flytning af et nyoprettet mind map til et separat dokument

# Markeér roden i dit nye mind map, og veelg Klip i genvejsmenuen eller Startside |
Udklipsholder | Klip i hovedmenuen (eller tryk pa Ctrl + X).

#  Opret et nyt dokument (klik pa fanen Filer, og vaelg Ny, eller tryk pa Ctrl + N).

# Hajreklik i arbejdsomradet i det nye dokument, og veelg Saet ind i genvejsmenuen eller
Startside | Udklipsholder | Szt ind i hovedmenuen (eller tryk pa Ctrl + V).

# (Valdfrit) Slet den standardrod, der er oprettet automatisk i det nye dokument.
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Frigerelse af en gren

I MindView kan du oprette flere mind maps i den samme visning ved at indszette flere redder som
beskrevet i "Indseetning af en ny rod”. Du kan ogsa oprette et nyt mind map ved at frigagre en
eksisterende gren i dit mind map, enten til det samme dokument eller et nyt dokument. Dette kan
veere nyttigt, hvis du opdager, at et af dine eksisterende emner (dvs. en gren) faktisk ikke harer til i
dit mind map, eller hvis du overvejer at bruge en bestemt gren som udgangspunkt for et nyt mind
map.

@ Denne fremgangsmade kan kun bruges i de almindelige Mind Map-visninger, med andre ord
Mind Map, Top/bund og Venstre/hgjre.

Frigorelse af en gren til det samme dokument
# Markeér den gren, du vil friggre, og veelg Friger | Gren i genvejsmenuen.

Frigerelse af en gren til et nyt dokument
# Markeér den gren, du vil friggre, og veelg Friger | Gren som nyt dokument i genvejsmenuen.

| begge tilfaelde bliver den markerede gren og dens undergrene, indsatte elementer og vedhaeftede
objekter til et nyt mind map.
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Indstilling af adgangskode

]
I MindView kan du forhindre uautoriseret adgang til dine dokumenter ved at beskytte dem med

en adgangskode. Dokumenter med adgangskode bliver desuden automatisk krypteret. Jo laengere
adgangskoden er, jo steerkere er krypteringen.

# Klik pa fanen Filer.
# Velg Oplysninger | Indstil adgangskode.
Dialogboksen Indstil adgangskode vises.

Indstil adgangskode ? *

Adgangskode:

Bekrasft adgangskode:

* Angiv adgangskoden i det gverste felt.
# Gentag adgangskoden i det nederste felt. Bekreeft ved at klikke pa OK.
Fra nu af bliver du bedt om at angive adgangskoden, hver gang du prever at dbne dokumentet i
MindView.
Du kan eendre adgangskoden ved at angive en ny adgangskode i dialogboksen.
Du kan fjerne adgangskoden ved at fjerne al tekst i begge felter og gemme dokumentet.

@ Sarg for ikke at miste adgangskoden! Det er ikke muligt at &bne et dokument, der er beskyttet
med en adgangskode i MindView, uden at angive den korrekte adgangskode.
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Registrering af &ndringer

o

Ca I MindView kan du registrere alle de aendringer, der er foretaget i dokumentet, bade dine egne
&ndringer og eendringer foretaget af eventuelle andre brugere, som har adgang til dokumentet.
Dette er seerligt nyttigt, hvis du har delt dokumentet med dine kolleger eller medstuderende eller
arbejder pa et onlinedokument, da du dermed kan gennemse alle aendringer foretaget af andre
personer.

# Du kan aktivere registrering af eendringer ved at veelge Gennemse | Registrer andringer.

# (Valgfrit) Klik pa pilen under knappen Registrer eendringer, og veelg Vis aendringer for at fa vist
panelet Andringer.

Alle betydelige sendringer, du foretager i dokumentet fra nu af, vises nu i dette panel, sa snart du har
foretaget dem.

Andringer > 1 x
Dato % | Beskrivelse Bruge
15-03-2019 09:36... Slet grenen [dé Rasm
15-03-2019 09:36...| Indsast gren Rasrm

15-03-2019 0%:36... Indsaet vedhasftet fil | Rasmi
15-03-2019 09:35... Indsa=t grenforbindelse) Rasmi

15-03-2019 09:35...| Indsa=t gren Rasm
15-03-2019 09:35...| Indsast gren Rasrm
15-03-2019 09:35...| Indsa=t gren Rasrm

15-03-2019 08:35... Indsa=t grenbillede Rasmu
15-03-2019 09:35... Rediger tekst: Brainst... | Rasmui
15-03-2019 09:34...| Indsast gren Rasrm

G a1 &1 GGG SR G

Du kan fa vist, hvilken gren eller hvilket element i MindView en bestemt aendring vedrarer, ved at

markere aendringen i panelet £Endringer. Du kan ogsa bruge ikonerne Naeste Q) og Forrige (=il at
ga fra aendring til endring.

Nye aendringer tilfgjes som standard nederst i panelet Z£ndringer. Du kan imidlertid fa vist listen i
omvendt datoraekkefelge ved at klikke pa pilen ud for overskriften Dato. Du kan ogsa sortere listen
efter Beskrivelse eller Bruger.

Sa leenge registrering af eendringer er aktiveret, bliver alle aendringer af dokumentet tilfgjet i panelet
AEndringer, uanset hvem der har foretaget dem. Zndringer registreres ogsa, selv om du har lukket
dokumentet, og dokumentet pa et senere tidspunkt igen bliver abnet af dig eller en anden bruger. Du
kan deaktivere registrering af eendringer ved at vaelge Gennemse | Registrer eendringer igen.

Du kan temme listen over eendringer ved at klikke pa pilen under knappen Registrer aendringer og
veelge Slet andringsoversigt.
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Brug af forklaringer
=L o
= 'S“Hyvis du tilfgjer en forklaring i dit map, bliver det meget lettere at lzese og forsta det. Du kan

eksempelvis give nogle af grenene i dit mind map en bestemt farve og derefter bruge forklaringen til
at vise, hvad denne farve betyder.

Eksemplet nedenfor viser en raekke opgaver, der skal udfgres i forbindelse med at planlaegge et
arrangement. De opgaver, der er faerdige, har faet et flueben, og de opgaver, som haster, er
fremhaevet med en red rammefarve.

Forklaring (7]
@
+ Reservere lokale + Invitere deltagere L Udarbejde program
T + Arrangere mad og drikke b Designe navneskilte Fa input
Sarge for dekoration Invitere talere

Tilfojelse af et element i en forklaring
# Veelg Vis | Navigation | Forklaring for at fa vist vinduet Forklaring.
# Hold musemarkgren over vinduet Forklaring.
# Klik pa Tilfej forklaring.
Forklaring (7]
-+ | Tilfgj farklaring
Tilfej farve
Tilfj ikon
* Veelg Tilfej farve eller Tilfgj ikon alt efter, om det nye element skal vaere en forklaring pa en
farve eller pa et ikon.
# Veelg den gnskede farve eller det gnskede ikon i den dialogboks, der abnes.
* Erstat standardetiketten med den gnskede tekst.
Forklaringen viser nu, hvad den valgte farve eller det valgte ikon betyder pa grenene i dit mind map.

Indszetning af elementer fra forklaringen pa markerede grene

Nar du har defineret en farve eller et ikon, kan du ggre dit mind map lettere at forsta ved manuelt at
indsaette farven eller ikonet pa grenene. Dette kan du imidlertid ogsa gere automatisk. Det er iszer
nyttigt, hvis du skal synliggere mange grene med det samme element fra forklaringen pa én gang:

# Markeér de grene i dit mind map, hvor der skal indsaettes en bestemt farve eller et bestemt ikon,
som er defineret i forklaringen.

# Hold musemarkgren over det element i vinduet Forklaring, der skal indsaettes.

# Klik pa formatpenslen ¥ ud for elementet for at indsaette det pa de markerede grene.

Brug den samme fremgangsmade for at fierne et element fra forklaringen fra de markerede grene i
dit mind map. Nar du fjerner forklaringsfarver fra grenene, bruges standardbaggrundsfarven fra den
anvendte typografi igen pa disse grene.

Fremhavning og filtrering af et mind map med elementer fra forklaringen

| store mind maps kan det veere sveert at finde bestemte grene, ogsa selv om du har indsat
elementer fra forklaringen for at synligggre dem. Du kan fremhaeve grene, der indeholder bestemte
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elementer i forklaringen, og du kan ogsa filtrere dit mind map baseret pa bestemte elementer i
forklaringen.

#* Hold musemarkgren over det element i forklaringen, du vil se i dit mind map.
* Gor et af folgende:

# Klik pa fremhaevningsikonet # ud for elementet i forklaringen for at fremhaeve alle de
grene, hvor den pageeldende farve eller det pagaeldende ikon bruges.

® Kilik pa filterikonet T ud for elementet i forklaringen for at filtrere dit mind map, sa det kun
viser de grene, som indeholder den pageeldende farve eller det pagaeldende ikon.

Brug den samme fremgangsmade for at fierne fremhaevelsen eller filteret fra dit mind map.

Q Se “Filtrering af et mind map” for at f& flere oplysninger om filtrering af et mind map ud fra
forskellige kriterier.

Fjernelse af et element fra forklaringen

# Du kan fjerne et element fra forklaringen ved at klikke pa det kryds "', der vises til hgjre for
navnet pa elementet i vinduet Forklaring.
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Praesentation af et mind map

Med praesentationstilstanden i MindView kan du, gren for gren og pa hele skaermen,

preesentere dit mind map for din

malgruppe. Gar fglgende:

* Veelg Vis | Vindue | Praesentationstilstand.

Dit mind map vises nu i fuldskeermstilstand, og der vises en lille veerktgjslinje med ikoner.

<I2] Y X

Du kan bruge ikonerne til at ggre folgende:

# Kilik pa ikonet Tilbage <
klikke flere gange pa dette

(mod urets retning).

® Klik pa ikonet Naeste >
klikke flere gange pa dette
urets retning).

® Kilik pa ikonet Indstillinger

& Kilik pa ikonet Afslut x

for at ga til grenen inden den markerede gren i hierarkiet. Ved at
ikon praesenterer du grenene i dit mind map i omvendt raekkefglge

for at ga til grenen efter den markerede gren i hierarkiet. Ved at
ikon preesenterer du grenene i dit mind map i normal reekkefglge (i

Tl

for at ga tilbage til den normale designtilstand for dit mind map.

for at konfigurere preesentationstilstanden.

Konfiguration af praesentationstilstanden

Nar du klikker pa ikonet Indstillinger

it

, vises fglgende dialogboks.
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Indstillinger for prassentationstilsta.. 7 e

Preesenter op til: | Grenniveaud

IUdvid undergrenene under den valgte gren:

@ 1 niveau

() 2 niveauer

Skiul automatisk:
(®) Til grenniveau 1
() Til grenniveau 2
() Til grenniveau 3

Indstl zoomniveau

200 %% I
porler

Praesenter op til: | dette felt kan du veelge, hvor mange grenniveauer der skal vises, nar du klikker
pa ikonerne Naeste og Tilbage. Hvis du eksempelvis veelger at praesentere op til grenniveau 2 i dit
mind map, kan du med ikonerne Neeste og Tilbage skifte til hovedgrenene og det fgrste niveau
undergrene, men ikke til undergrene pa lavere niveauer.

Udvid undergrenene under den valgte gren: | dette felt kan du vaelge, hvor mange niveauer
undergrene der skal vises for en bestemt gren, nar den pagaeldende gren er markeret. Hvis du
eksempelvis veelger at udvide undergrenene med 2 niveauer og derefter praesenterer en hovedgren
(sa den pagaeldende hovedgren er markeret), udvides undergrenene til den markerede gren og
disses undergrene automatisk i MindView.

Skjul automatisk: | dette felt kan du veelge, hvor mange niveauer grene i dit mind map bortset fra
den markerede gren der skal veere synlige. Du indstiller med andre ord, hvor mange niveauer
undergrene der skal vaere synlige i dit mind map pa et givet tidspunkt. Hvis du eksempelvis vaelger
automatisk at skjule grenene til grenniveau 3, vises der altid 3 niveauer undergrene for alle andre
grene end den markerede gren i MindView. (Den markerede gren styres af parameteren "Udvid
undergrenene” ovenfor). Nar du er i praesentationstilstand, far du derfor vist roden, hovedgrenene og
det fgrste niveau undergrene.

Indstil zoomniveau: Her kan du indstille den zoom-faktor, der skal bruges, nar du praesenterer dit
mind map. Hvis du eksempelvis har valgt at fa vist alle niveauer undergrene, kan du ved at mindske
zoom-faktoren sikre dig, at alle de grene, der skal praesenteres, altid kan ses pa skarmen, uden at
du behgver at rulle vandret eller lodret.
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Kontrol af et mind map

Inden du eksporterer dit mind map til andre formater eller sender det til dine kolleger, kan det
vaere en god idé at kontrollere listen over filer, du har inkluderet i det. Pa denne made kan du ogsa
opdage potentielle problemer, eksempelvis at en datafil, som du har tilfgjet som vedheeftet fil pa en
gren, ikke leengere findes i den mappe, du angav, da du tilfgjede den.

# Klik pa fanen Filer.
# Velg Oplysninger | Datafiler for at abne nedenstaende dialogboks:

B Datafiler ? X
Filnavn Sti
E Deltagerliste.pdf CUsers\Rasmu...
Conference.png C\Program File...
L U9 Programudkast.pdf C\Users\Rasmu...
Erstat fil... Slet

Dialogboksen indeholder en raekke kolonner:

* Etadvarselsikon /. iden fgrste kolonne angiver, at der er et problem. Hold musemarkgren
over ikonet for at fa flere oplysninger om, hvad problemet er.

Den anden kolonne indeholder ikoner, som viser, hvilket element datafilen findes i: grenbillede,
frit billede, vedheeftet fil og sa videre.

# Den tredje kolonne viser navnene pa datafilerne.
® Den fjerde kolonne indeholder stierne til filerne.

Du kan erstatte en fil med en anden eller angive en anden placering for filen ved at markere
filen pa listen og klikke pa Erstat fil. Du kan ogsa bare dobbeltklikke pa filnavnet i
dialogboksen og s@ge efter den nye fil eller filplacering.
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Pakning af et mind map

Med denne funktion kan du let distribuere dit mind map til andre brugere.

Med nogle fa museklik kan du oprette en komplet, pakket version af dit mind map, som du kan
sende via e-mail eller dele med andre via et netveerk eller pa dvd.

# Klik pa fanen Filer.

# Velg Oplysninger | Pak.
Nar du klikker pa OK i den dialogboks, der vises, bliver alle eksterne filer, der er knyttet til dit mind
map (frie billeder, grenbilleder, vedhzaeftede filer og sa videre), integreret i . mvdx-filen.

Nar dit mind map er pakket, kan du arbejde videre med det som normalt. Alle vedhaeftede filer, som
du aktiverer fra dit mind map, abnes i det relevante eksterne program, sa du kan redigere dem efter
behov. Nar du lukker det eksterne program, bliver alle aendringer af den vedhaeftede fil gemt i den
version, der er integreret i .mvdx-filen.

Bemarkninger:

& Nar du har pakket et mind map, bliver alle filer, du efterfglgende tilfgjer (frie billeder,
grenbilleder, vedhaeftede filer og sa videre), automatisk pakket i .mvdx-filen.

® Hvis du har brugt kommandoen Ekstra mapper til at angive en liste over mapper, der skal
inkluderes ved eksport til HTML eller pakning, bliver alle filer i disse mapper ogsa integreret i
.mvdx-filen, nar du pakker dit mind map. Se "Ekstra mapper” for at fa flere oplysninger om
denne kommando.

® Hyvis der er flere mind maps (redder) i MindView-visningen, bliver de alle pakket i .mvdx-filen.

® Nar et pakket mind map abnes i MindView, bliver alle de vedhzeftede filer, der er pakket i det,
kontrolleret som det farste. Hvis den oprindelige version af en af disse filer er blevet opdateret,
siden du pakkede dette mind map, og versionen i dit mind map dermed ikke lzengere er den
nyeste, vises der en meddelelse om dette. Du far mulighed for at opdatere dit mind map til den
seneste version.

Udpakning af et mind map
P

Som neevnt ovenfor kan du arbejde i et pakket mind map som normalt, men du har ogsa
mulighed for at udpakke det. Det kan vaere nyttigt, hvis du vil finde de individuelle filer, der er
vedheaeftet i dit mind map, eller hvis du vil reducere starrelsen af .mvdx-filen.

Gor fglgende:
# Klik pa fanen Filer.
#* Veaelg Oplysninger | Udpak.
# Veelg en mappe, hvor filerne i dit mind map skal placeres.

@ Hvis du har brugt kommandoen Ekstra mapper til at angive en liste over mapper, der skulle
inkluderes i det pakkede mind map, inden du pakkede det (se ovenfor), bliver disse ekstra mapper
automatisk oprettet i destinationsmappen, nar du udpakker dit mind map. De relevante eksterne filer
bliver herefter placeret i disse mapper.

Samling af pakkede mind maps i et hoveddokument
Du kan let samle flere pakkede mind maps i ét hoveddokument ved hjaelp af pakkefunktionen:
* Abn hoveddokumentet i MindView.

# Abn hvert enkelt pakket mind map efter tur. Hvert enkelt dokument &bnes pa en ny fane i
MindView.

# Flet de enkelte mind maps ind i hoveddokumentet ved at kopiere roden (Ctrl + C) og indseette
den pa den relevante gren i hoveddokumentet. Se "Elytning af en gren” for at fa flere
oplysninger om kopiering og indseetning af grene.

@ Sorg for ikke at lukke nogen af de pakkede mind maps, fer du har gemt hoveddokumentet.
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Udsendelse af et mind map

&=) Med denne funktion kan du let sende dit mind map til andre brugere via e-mail.
# Klik pa fanen Filer.
#* Veelg Del | E-mail.
Der vises en meddelelse for at spegrge, om du vil pakke dit mind map som én fil, inden det sendes:

®  Vealg Ja, hvis alle eksterne filer, der er knyttet til dit mind map (frie billeder, grenbilleder,
vedhaeftede filer og sa videre), skal integreres i .mvdx-filen.

Se "Pakning af et mind map” for at fa flere oplysninger om pakkefunktionen.
& Vealg Nej, hvis du vil sende .mvdx-filen uden nogen af de tilknyttede filer.

Der oprettes en ny meddelelse i dit standard-mailprogram. Meddelelsen indeholder dit mind map og
et link til en gratis MindView-fremviser, som modtagerne af meddelelsen kan bruge, hvis de ikke har
MindView pa computeren. Det eneste, du skal gare, er at angive modtagernes navne og et emne for
meddelelsen, inden du sender den.
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Udgivelse af et mind map

'T Hvis du har en konto pa MatchWare Shared Workspace, kan du udgive dit mind map pa
MatchWares mind map-bibliotek online.

Nar du udgiver et mind map, kan alle fa vist og hente det fra mind map-biblioteket. Du kan ogsa dele
det offentlige mind map med andre brugere via e-mail og sociale medier.

Du kan oprette en konto pa MatchWare Shared Workspace ved at besgge
https://www.sharedworkspace.com.

& Udgiv ikke mind maps, som indeholder fortrolige oplysninger! Udgivne maps er offentligt
tilgeengelige. Gennemse servicevilkarene under "MatchWare-licensaftale”, hvis du er i tvivl om,
hvilke bestemmelser offentlige mind maps er underlagt. Veer ogsé opmaerksom pa, at selv om du
kan slette et offentligt mind map og dermed fjerne det fra mind map-biblioteket online, kan andre
brugere have hentet og delt det, inden du slettede det. Udgiv kun et mind map, hvis du er sikker pa,
at indholdet er egnet til udgivelse og deling.

@ Hvis du udgiver et mind map, du har udgivet tidligere, bliver det eksisterende offentlige mind map
overskrevet. Du far vist en meddelelse om dette, nar du begynder at udgive dit mind map.

Udgivelse af et mind map

# Kontrollér, at du er logget pa MatchWare Shared Workspace med den konto, du vil bruge til at
udgive dit mind map. Se "Administration af onlinearbejdsomrader” for at fa flere oplysninger.

» Veelg Filer | Del | Udgiv **.

Titel Winston Churchill
Kategori Uddannelse o
Sprog: Dansk [¥]
. _- o - Andre negleord: Tiffaj
T e e ) Englands politikse 20. arhundrede & 2. verdenskrig

Beskrivelse

Udgm

* Rediger eventuelt titlen, og veelg en kategori til dit mind map.

Q Det er iseer en god idé at redigere titlen, hvis du oprindeligt havde brugt en generisk
arbejdstitel som "Emne”. En bedre og mere beskrivende titel gger sandsynligheden for, at
andre brugere finder og bruger det offentlige mind map.

# (Valdfrit) Angiv, hvilket sprog der bruges i dit mind map.

v

(Valgfrit) Angiv en beskrivelse af dit mind map.

* (Valgfrit) Indsaet negleord, der beskriver dit mind map, ved at indtaste teksten til hvert enkelt
nggleord (op til 20 tegn) i feltet Andre negleord og trykke pa Enter eller klikke pa Tilfgj. Du
kan slette et eksisterende nagleord ved at klikke pa det rade kryds i negleordet Churchlllﬁ_

@ Oplysningerne om kategori, sprog og nggleord hjaelper brugerne med at finde mind maps,
der opfylder deres behov, i mind map-biblioteket. Den beskrivelse, du angiver, bliver vist, nar
en bruger klikker pa dit mind map fra sggeresultaterne for at fa det vist.

» Klik pa Udgiv.
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https://www.sharedworkspace.com/

Nar dit mind map er udgivet, kan du straks fa det vist online ved at klikke pa den viste URL-
adresse eller ved at klikke pa Abn. Du kan ogséa kopiere URL-adressen og bruge den til at
dele dit offentlige mind map ved hjaelp af sociale medier eller e-mail.

URL-adresse: https./fwww. matchware. com/examples/iimelinefwinston-churchill/1599

Kopier Abn

Sletning af et offentligt mind map

Nar du sletter et udgivet mind map, bliver det fijernet fra mind map-biblioteket online og er ikke
lzengere offentligt tilgaengeligt.

#*  Ga til http://www.matchware.com/examples, og log pa med dine legitimationsoplysninger il
MatchWare Shared Workspace.

# Find det offentlige mind map, du vil slette.

Winston Churchill
81 seconds ago by: Adam Svendsen
@180 Delete %

# Klik pa Delete ¥ for at fierne dit mind map fra listen over offentlige mind maps.

@ Du kan kun slette mind maps, du selv har udgivet.
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Oprettelse af projektrapporter

EE! Nar du arbejder pa dokumenter af typen Projektstyring, kan du oprette et saet rapporter i
HTML-format, eksempelvis korte oversigtsrapporter og rapporter over opgavestatus og
arbejdsbelastning for ressourcer.

# Opret rapportsaettet ved at gare et af felgende:

® Veelg Filer | Eksporter | Projektrapporter.

& (Kun Gantt-visning) Veelg Gantt-vaerktajer | Projekt | Projektrapporter.
# Veelg et mappe- og filnavn til rapportsaettet.

# (Valgfrit) Klik pa Indstillinger, og veelg, hvilke sider du vil inkludere i rapportsaettet. Hvis du
ikke gar dette, bliver alle sider som standard inkluderet.

Inkluder *

Vezelg de sider, der skal med i rapporten

Korte rapporter S

Hovedopgaver
Kritiske opgaver
Milepzele
Kalender

Opagaveliste
Opgavestatus
lkke-pabegyndte opgaver
lgangveerende opgaver
Fuldfarte opgaver
Forfaldne opgaver

Hvem gor hvad?
Ressourceomkostninger
[+] arbejdsbelastning
Owerallokerede dage
Ansvarlighed

Oprindelig plan efter ressource
Cprindelig plan efter hovedao..,
Oprindelig plan efter milepzel ¥

Annuller

Rapportfilen abnes i din browser.

* Klik pa menupunkterne i panelet i venstre side for at fa vist den tilsvarende rapport i hgjre side.
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Emne a

8 Hene rapportsr

Opgaver
N Oversign Pd

Arangsmam 48 dags
1 Beservese ksl 48 dage 1

1 dag

1 gy

5 13 Sange for dukomation 5 g 16082002

6 2mavilers dellagus % dage

I 27 Uduerde mratatizaen 1 dag
1 ding ey
3 inge
. 1ong

11 7 uaee progeam o dage ]
11 b inpa 10 dage 15062122

@ agile (Kankan-tavier]

o Indstibinges

13 22 ieviere tabme 1 dag

ENEEEY-HED L

Stan bihgen 1907252

3 13 Swwe program + dage

Mange af rapporterne er interaktive, sa du kan navigere fra den ene til den anden. | mange af
rapporterne kan du eksempelvis klikke pa en hovedopgave i den gverste del af ruden for at fa vist
opgavens underopgaver i den nederste del. P4 samme made kan du ved at klikke pa et opgave-id i
den nederste del abne opgavelisten, hvor den valgte opgave er fremhaevet.

Du kan bruge Tilbage-knappen i din browser til at ga tilbage til den seneste rapport, du fik vist.
De fleste rapporter er selvforklarende. Fglgende noter kan dog veere nyttige:

& Rapporten Forfaldne opgaver er afhaengig af, at fuldferelsesdataene i procent er fgrt ajour.
Du kan fa flere oplysninger om angivelse af fuldferelse under "Forbedring af en projektplan”.

En opgave overholder tidsplanen, hvis den er 100 % fuldfart, eller hvis den stadig er i gang,
men fuldfgrelsessgijlen i opgavesgijlen mindst har naet dags dato (dvs. rapportdatoen). |
modsat fald har den overskredet tidsfristen med det antal dage, der ligger mellem afslutningen
af fuldfgrelsessgjlen og dags dato. En igangveerende opgave betragtes ogsa som forfalden,
hvis dens deadline ligger for dags dato.

® Rapporten Overallokerede dage viser alle de ressourcer, som har faet tildelt mere end én
opgave i den samme periode. For hver dag i perioden vises der detaljer om de opgaver, der er
tildelt hver enkelt ressource.

& Rapporterne Arbejdsbelastning og Ansvarlighed viser, hvor mange timer hver enkelt
ressource skal bruge for at fuldfare de opgaver, de har faet tildelt, hvor mange timer der er
tilgeengelige i henhold til projekt- og ressourcekalenderne samt differencen mellem disse to tal.
Diagrammet Arbejdsbelastningsindeksgverst i rapporten viser ressourceoverbelastningen,
nar der er faerre timer til radighed, end der er brug for. Rapporten Ansvarlighed viser ogsa
antallet af forfaldne opgaver.

® Rapporterne under overskriften Oprindelig plan viser status for projektet sammenlignet med
den oprindelige plan, der er defineret som standard for projektet (hvis der er en). Disse
rapporter viser kun de korrekte resultater, hvis du har indstillet den korrekte oprindelige plan
som standard. Se "Forbedring af en projekiplan” for at fa flere oplysninger.

® Hvis du har indsat Agile-projektstyringsikoner i dine projektopgaver, er der under overskriften
Agile [Kanban-tavler] en Kanban-tavle for hvert sprint i dit projekt. Opgaverne vises (med
ikoner) i den relevante del af Kanban-tavlen (Ikke pabegyndt, | gang og Fuldfert). Klik pa
sprint-ikonerne over Kanban-tavlen for at fa vist opgaverne i hvert sprint.

Kanban-tavier

(@ Sprint 1 | @ Sprin2 @ Sprintd
D) Sprinet
Dpgavenavn Fuldlurslse  Opgavesavn Fuldfarelse  Opgavenavm Fuldfarelse

1 Resaness lokala %

Du kan fa flere oplysninger om brug af Agile-ikoner under "Indsaetning af ikoner”.
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Brug af billedkataloget

[aa] Billedkataloget indeholder et stort udvalg af clipart-billeder i hgj kvalitet inddelt i mange forskellige
kategorier eller temaer.

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

Du kan bruge alle elementer i billedkataloget i dine mind maps.

Du kan fa adgang til billedkatalogets indhold via panelet Billeder i hgjre side af MindView-vinduet.
Du kan ogsa gemme dine egne elementer i billedkataloget fra panelet Billeder. Pa denne made kan
du bruge dem, nar du vil, ved at treekke dem ind i dine mind maps fra panelet Billeder.

Endelig kan du oprette forbindelse mellem dine kategorier i brugeromradet og mapper pa harddisken
eller netveerket, sa du kan fa vist og bruge indholdet af disse mapper. Denne funktion er iszer nyttig,
nar flere brugere vil benytte de samme elementer i en delt netvaerksmappe.

Du kan eksempelvis knytte en af dine brugerkategorier til en mappe med forskellige typer elementer,
f.eks. videoer, lyde eller Flash-filer, som du derefter kan traekke hen pa dine grene som vedhaeftede
objekter.
* Klik pa fanen Billeder i hgjre side af arbejdsomradet, eller veelg Vis | Vis/skjul | Paneler |
Billeder for at abne panelet Billeder.

Billeder

x

Sgg efter: | |

Sogi: Alle ~|[E]

¥ | Biologi ~
¥ o Historie
¥ | Geografi

o Kontinenter

g andkort

o Flag o

aluljspiyeaehd o

1auoy|

A% Du kan gare panelet Billeder starre eller mindre ved at holde musemarkaren over en af dets
kanter, til markgren aendres til en dobbeltpil, og derefter treekke i kanten med musen.

Oversigt over panelet Billeder

| panelet Billeder vises billedkatalogets indhold opdelt i en reekke kategorier. Ud over mapper som
Geovidenskab og Erhverv, der indeholder billeder sorteret efter emne, findes falgende kategorier:

# Brugeromrade: Dette omrade er til din personlige brug. Du kan tilfgje elementer i det (ogsa
ved at treekke i dem), oprette sa mange underkategorier, du har brug for, og oprette
forbindelse mellem en eller flere brugerkategorier og en ekstern mappe. Se "Tilfgjelse af
elementer i billedkataloget” nedenfor for at fa flere oplysninger.

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

# Seneste: Nar du tilfgjer et element fra billedkataloget i dit dokument, kopieres elementet
automatisk til kategorien Seneste. P4 denne made kan du hurtigt finde elementer, du har brugt
for nylig, hvis du vil bruge dem igen.

* Sggeresultat: Denne kategori vises kun, nar du har sggt i billedkataloget. Det viser alle de
elementer i kataloget, der svarer til dine sggekriterier.
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Sogning i billedkataloget

#* Hvis du vil have vist indholdet af en kategori, kan du markere den i panelet Billeder ved at
klikke pa den eller ved at trykke pa pil op eller pil ned pa tastaturet.

En hajrepil ud for kategoriens navn betyder, at kategorien har underkategorier.
# Klik pa denne pil, eller tryk pa hgjre pil pa tastaturet, for at vist en liste over underkategorier.
P o Maturvidenskab
P o Geovidenskab
Du kan skjule en kategori igen ved at klikke pa pilen eller ved at trykke pa venstre pil pa
tastaturet.
* Du kan se naermere pa et bestemt element ved at holde musemarkeren over det.

Herved féar du vist en stgrre version af elementet samt oplysninger om eksempelvis navn og
starrelse.

Danmark
Denmark.png
58 KB

* Du kan indsaette et element fra billedkataloget i dit mind map ved blot at treekke det ind i dit
mind map fra panelet Billeder.

Brug af kategorien Foretrukne

Hvis du ofte bruger de samme elementer, kan du hurtigt finde dem igen ved at placere dem i
kategorien Foretrukne. Du kan ggre dette pa to mader:

* Hgjreklik pa det pageeldende element, og veelg Fgj til Foretrukne i genvejsmenuen.
®  Traek elementet fra dets kategori i panelet Billeder til kategorien Foretrukne.

Elementet kopieres nu til kategorien Foretrukne. Hvis du senere vil fierne det fra kategorien igen,
kan du hgjreklikke pa det igen og veelge Fjern fra Foretrukne i genvejsmenuen.

Segning i billedkataloget

Hvis du skal bruge et billede om et bestemt emne (f.eks. Europa), kan du s@ge pa emnet i hele
kataloget fra panelet Billeder:

# Skriv et sggeord i feltet Seg efter. Hvis du eksempelvis arbejder pa et mind map med
beskrivelser af en raekke lande og vil indsaette deres flag, kan du starte med at skrive ordet
"flag”. Nar du indtaster det tredje bogstav ("a”), vises der bl.a. billeder af flag i kategorien
Sageresultat.

* (Valgfrit) hvis du vil begraense sagningen til en bestemt kategori, kan du veelge denne kategori

pa rullelisten Sag i og klikke pa ikonet Seg for at pabegynde sagningen.
* Rul nedad i kategorien S@geresultat, til du finder det flag, du skal bruge.
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Billeder

Sog efter: | flag |

(=]
o
Spg it Alle w D E
¥ (o Feellesskab A %
¥ ol Symboler .%
I Foretrukne
@ Seneste
[ Sogeresuitat (46 fundet) 5
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Q Under s@gningen aendres ikonet S@g kortvarigt til
s@gning ved at klikke pa dette ikon.

Saegninger i billedkataloget er baseret pa nagleord. Elementerne i billedkataloget har mange
forskellige n@gleord, sa du hurtigt kan finde det, du skal bruge. Du kan for eksempel s@ge pa
felgende nggleord:

mennesker, maend, kvinder, bgrn, bygninger, symboler, lande, kort, flag, dyr, planter, computere,
transport

Nar du har indtastet de faorste bogstaver af et ord eller hele ordet i feltet "Sgg efter”, sages der i alle
de nggleord, der er knyttet til elementerne i billedkataloget. Alle elementer med et nggleord, der
indeholder de indtastede bogstaver, vises i kategorien Sggeresultat.

Du kan f& vist de nggleord, der er knyttet til et bestemt element, og tilfgje dine egne pa falgende
made:
#* Hgjreklik pa elementet i billedkatalogets visningsomrade.
# Velg Egenskaber i genvejsmenuen.
Dialogboksen Egenskaber vises.

1R

1auoy|

jauag

Du kan nar som helst afbryde en

Egenskaber ? et

Beskrivelse:

Swverige

Megleord:

flag;europa;

Adskil nggleard med et semikolon =™

Ao

* Indtast de nye nggleord, du vil knytte til elementet. Adskil dem med semikolon.

9? | dialogboksen Egenskaber kan du ogsa redigere eller fijerne ugnskede nggleord, og du kan
2endre den beskrivelse, der vises, nar du far vist en sterre udgave af elementet.

Tilfojelse af elementer i billedkataloget

Du kan placere dine egne elementer i billedkataloget til senere brug, enten i en eksisterende
kategori eller i brugeromradet. Du kan ogsa oprette, omdgbe eller slette dine egne kategorier i
brugeromradet.
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®» Alle de elementer, du fgjer til en af de eksisterende kategorier i panelet Billeder, vises med lille
genvejsikon. Det betyder, at selve billedet ikke er kopieret til billedkataloget, men at der er
indsat et link til elementet pa dets oprindelige placering.

|/

® Alle de elementer, du fgjer til en af kategorierne i brugeromradet, vises med en lille gra pil.

Du kan fgje et element til billedkataloget pa flere mader. Her er en af dem:
# Markeér den kategori, du vil fgje elementet til, i panelet Billeder.
* Hgjreklik i kategorien, og veelg Tilfgj element i genvejsmenuen.
» Veelg det gnskede element i dialogboksen Abn.

Du kan ogsa tilfgje elementer ved at traekke dem til den gnskede kategori fra Windows Stifinder eller
skrivebordet.

Omdgbning af et element

Du kan give alle de elementer, du fgjer til billedkataloget, passende navne eller omdgbe
eksisterende elementer pa fglgende made:

#* Hgjreklik pa det element, du vil omdgbe, og vaelg Egenskaber i genvejsmenuen.
# Indtast en ny beskrivelse af elementet.
Den nye beskrivelse bliver vist, nar du far vist en sterre udgave af elementet.

Sletning af et element
Du kan slette alle elementer, du har fgjet til billedkataloget, pa felgende made:

# Hajreklik pa elementet, og veelg Slet i genvejsmenuen, eller markér elementet, og tryk pa
Delete.

Oprettelse af en kategori i brugeromradet
Du kan oprette dine egne kategorier i brugeromradet pa fglgende made:

* Hgjreklik i brugeromradet eller i den underkategori i brugeromradet, hvor du vil oprette den nye
kategori.

#* Veelg Opret kategori i genvejsmenuen.
# Skriv navnet pa den nye kategori i det hvide felt.

w

Brugeromrade
= Projekter
= Udvikling
v BT
:

Du kan ogsa omdgbe eller slette en kategori i brugeromradet ved at hgjreklikke pa den og veelge
henholdsvis Omdgb kategori eller Slet kategori i genvejsmenuen.

L]
("]
-

Tilknytning af en kategori i brugeromradet til en ekstern mappe

I MindView kan du knytte en eller flere af dine brugerkategorier til en mappe pa harddisken eller en
delt netveerksmappe. Denne funktion er isaer nyttig, nar flere brugere vil benytte de samme
elementer i en delt netvaerksmappe.
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Du kan ogsa knytte en af dine brugerkategorier til en mappe med forskellige typer elementer, f.eks.
videoer, lyde eller Flash-filer, som du derefter kan traekke hen pa dine grene som vedhaeftede
objekter.

# Hajreklik i brugeromradet eller en af underkategorierne i det.
# Veelg Forbind med mappe i genvejsmenuen.
Dialogboksen Forbind kategori med mappe vises.

Forbind kategori med mappe ? >
Forbind med denne mappe:

! |
Inkluder filter:

| Billedfilter: (*.jpa *.png *bmp *.gif =wmf =.emf) w |

[ ]inkluder undermapper

=

# Indtast stien til den mappe, du vil oprette forbindelse til, eller find den med knappen Gennemse
&

* Veelg det gnskede filter. Hvis du eksempelvis kun vil have vist tilgeengelige videofiler i mappen,
skal du veelge videofilteret.

Bemeerk, at du ogsa kan angive dit eget filter, eksempelvis *.bmp; *.jpg (med et semikolon
mellem de forskellige formater som vist her), for kun at fa vist filer i disse formater. Du kan
ogsa skrive *.* for at fa vist alle filer i den mappe, der oprettes forbindelse til.

* (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet Inkluder undermapper, hvis du ogsa vil have vist indholdet
i alle undermapper under den tilknyttede mappe.

Der oprettes nu en ny kategori i brugeromradet med alt det indhold i den tilknyttede mappe, der
svarer til det anvendte filter. Den nye kategori har samme navn som den mappe, du har oprettet
forbindelse til. Den har et szerligt ikon for at vise, at kategorien er knyttet til en mappe.

| kone

Hvis indholdet i den tilknyttede mappe kan aendre sig, mens du arbejder med billedkataloget,
eksempelvis fordi mappen er en delt netvaerksmappe, som andre brugere ogsa har adgang til, kan
du opdatere kategorien for at sikre dig, at du far vist det nyeste indhold.

# Hajreklik pa den tilknyttede kategori, og veelg Opdater i genvejsmenuen.
Bemeerk, at du ogsa kan opdatere eventuelle undermapper i den tilknyttede kategori.

Q Hvis den tilknyttede mappe er meget stor, kan opdateringen tage et stykke tid. Du kan afbryde
den ved at hgjreklikke pa den tilknyttede kategori og veelge Stop opdatering i genvejsmenuen.

Endelig kan du ogsa vaelge et andet filter til at fa vist indholdet, og du kan aendre tilknytningen ved at
oprette forbindelse til en anden mappe pa felgende made:

# Hagijreklik i den tilknyttede kategori, og veelg Rediger i genvejsmenuen.

* Veelg en anden sti og/eller et andet filter i dialogboksen Forbind kategori med mappe som
beskrevet ovenfor.

Du kan nar som helst afbryde forbindelsen for en tilknyttet kategori pa felgende made:
# Hajreklik i den tilknyttede kategori, og vaelg Ophaev forbindelse i genvejsmenuen.
@ Hvis du afbryder forbindelsen for en tilknyttet kategori, fiernes forbindelsen mellem dit

brugeromrade og den mappe, du havde oprettet forbindelse til. Den eksterne mappe eller dens
indhold pavirkes dog ikke pa nogen made.
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Nulstilling af billedkataloget
Du kan nar som helst nulstille billedkataloget til det oprindelige indhold pa fglgende made:
# Klik pa fanen Filer.
* Veelg Indstillinger.
# Klik pa Indstillinger i venstre side.
# Indstil Gendan billedkatalog til Ja
* Klik pa OK.

Brugeromradet bliver ikke andret, men eventuelle elementer, du matte have fgjet til en anden
kategori, bliver fiernet.
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Brug af dialogboksen Egenskaber

= dialogboksen Egenskaber vises egenskaberne for det aktuelt markerede element i MindView,
eksempelvis roden, en gren eller en fri kommentar. Hvis der ikke er markeret noget, vises
egenskaberne for den aktuelle visning.

Du kan bruge dialogboksen Egenskaber til at finjustere disse elementer.

Q | stedet for at forbedre grenenes udseende ved at indstille egenskaber enkeltvis er det normalt
lettere at bruge fanen Formater, der vises til hgjre i bandet, nér grenen er markeret. Med
indstillingerne under denne fane kan du vaelge grenformer, grenfarver og andre samlede attributter
pa én gang. Pa samme made kan du under fanen Design veaelge foruddefinerede layout og
typografier til hele dit mind map pa én gang.

Bemaerkninger:

# Hyvis dialogboksen Egenskaber ikke er synlig, kan du vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler |
Egenskaber for at abne den.

® De egenskaber, der beskrives, gaelder ikke altid for alle visninger. | dialogboksen Egenskaber
kan du kun se de egenskaber, der er relevante for det markerede element i den aktuelle
visning.

Q Du kan aendre starrelsen af dialogboksen Egenskaber, og du kan frigare og fastgare den efter
behov. Se "Brug af panelerne i MindView” i emnet “Indstilling af arbejdsomradet” for at fa flere
oplysninger.

Nedenstdende billede af dialogboksen Egenskaber viser de generelle egenskaber for en gren. Hvis
du vil se egenskaberne for grenetiketten, skal du klikke pa fanen Tekst.

Du kan fa en fuldstaeendig beskrivelse af alle de egenskaber, der geelder for forskellige elementer i
MindView, i afsnittet Reference.

Egenskaber v 3 ox
4| Generelt | Tekst | Billede 3
Tekst Eurcpa

Fyldtype Graduering Y
Fyldfarve 1 5]

Fyldfarve 2 [ ]

Indstillinger for fyld Yandret e
Kenturfarve |:|

Konturbredde 1

Linjefarve (N

Linjebredde 1

Ramme [

Inkluder ved eksport v

Opgave aktiv v

Du kan foretage den samme aendring af flere elementer pa én gang ved at markere de pagaeldende
elementer forst. Lad os eksempelvis forestille os, at du vil eendre grenfarve for tre ud af ti grene i dit
mind map. Det eneste, du skal gere, er at markere de pageeldende tre grene og derefter veelge
farven i egenskaben "Fyldfarve”.

Redigering af egenskaber
Hvordan du skal redigere egenskaberne, afhaenger af deres type:
® Etiket: Skriv det nye navn, eller rediger det eksisterende navn, i inputfeltet.
#& Tal: Skriv den nye veerdi i inputfeltet.
# Afkrydsningsfelt: Klik pa feltet for at markere det; klik igen for at fierne markeringen.
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® Sti: Skriv et nyt mappea-_eller filnavn, eller rediger det eksisterende. Du kan ogsa klikke pa

knappen Gennemse i hgjre side af inputfeltet.

Farve: Klik pa den lille firkant, og veelg den nye farve i Windows-dialogboksen. | gverste
venstre hjgrne af dialogboksen vises alle de foruddefinerede farver. Du kan definere din egen
farve ved at klikke pa den gnskede farve i farvefeltet i hgjre side og bruge skyderen leengst til
hgijre i dialogboksen til at justere attributterne for farven. Du kan ogsé& manuelt angive RGB-
veerdier (niveauerne for rad, gren og bla) eller Hue (nuance), Sat (maetning) og Lum
(lysstyrke). Den letteste made at eksperimentere med farver pa er at holde museknappen nede

og beveege musemarkgren rundt i farvefeltet. Du kan gemme en farve til senere brug ved at
klikke pa Fgj til egne farver.

# Nar du har foretaget den gnskede aendring, skal du gemme den ved at trykke pa Enter.

Q Du kan ogsa bruge piletasterne Op og Ned til at navigere mellem egenskaberne og trykke pa
Enter for at redigere den markerede egenskab.
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Brug af panelet Oversigt

| panelet Oversigt far du en miniaturevisning af hele dokumentet.
# Du kan fa vist panelet Oversigt ved at vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler | Oversigt.

@ Panelet Oversigt er ikke tilgeengeligt i Dispositionsvisningen og Gantt-visningen.

Q Du kan aendre starrelsen af panelet Oversigt, og du kan frigare og fastgare det efter behov. Se
"Bruq af panelerne i MindView” i emnet "Indstilling af arbejdsomradet” for at fa flere oplysninger.

Oversigt x
2 Eg
e =
= g
g |

Hvis dit mind map er stort, kan du med panelet Oversigt hurtigt komme rundt til dets forskellige dele.
#* Hold musemarkgren over den bla firkant i panelet Oversigt, til markgren aendres til en hand.
# Treek firkanten til den del af dit mind map, du vil have vist, og slip museknappen.

Hovedvisningen skifter for at afspejle firkantens nye placering. Bemaerk, at rulleskakterne i
arbejdsomradet ogsa afspejler den eendrede visning.

@ Du kan opna den samme virkning med rulleskakterne i arbejdsomradet, men panelet Oversigt
har den fordel, at det viser hele dit mind map.
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Brug af objektlisten

[53 Med objektlisten kan du fa et fuldstaendigt overblik over de objekter, der er placeret pa den
markerede gren. Du kan bruge den til at udfgre forskellige handlinger pa dem, eksempelvis at
aktivere dem, slette dem eller fa vist deres egenskaber i dialogboksen Egenskaber.

@ Hvis objektlisten ikke er synlig, kan du vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler | Objektliste for at abne
den.

Objektliste v 1 x

B9 Budget.xls
I3.’%,‘-firh:s,u:umhvau:ls,hjvarr1rr1vas,i|:|va
Salgsrapport_2022.pdf

Q Du kan aendre starrelsen af objektlisten, og du kan frigare og fastgare den efter behov. Se "Brug
af panelerne i MindView” i emnet ”Indstilling af arbejdsomradet” for at fa flere oplysninger.

Arbejde med objekter pa objektlisten
Du kan gere fglgende pa objektlisten:
® Markere et objekt ved at klikke pa dets navn.

Indholdet af dialogboksen Egenskaber andres straks til at vise egenskaberne for det
markerede objekt, som du herefter kan redigere efter behov.
Aktivere et objekt ved at dobbeltklikke pa dets navn eller vaelge Udfer i genvejsmenuen.

Flytte et objekt op eller ned pa listen ved at traekke og slippe det. Dette er kun relevant, hvis du
vil eksportere dokumentet, og objekterne skal eksporteres i en bestemt reekkefglge. Det er
nemlig reekkefalgen pa objektlisten, der afgar, hvilken reekkefelge de eksporteres i.

Slette et objekt ved at vaelge Slet i genvejsmenuen.
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Samarbejde

Adgang til onlinearbejdsomrader

]

Et onlinearbejdsomrade er et websted, hvor du kan samarbejde med andre om et dokument.

Nar dine dokumenter er gemt pa onlinearbejdsomradet, kan andre brugere (eksempelvis dine
kolleger eller medstuderende) ogsa fa adgang til dem, hvis du har givet tilladelse til det. Det er op til
dig at give andre brugere de ngdvendige tilladelser (lseseadgang eller skriveadgang).

MindView understgtter flere typer onlinearbejdsomrade:

MatchWare Shared Workspace

Dette onlinearbejdsomrade er specifikt for MatchWare og giver mulighed for, at flere brugere
kan arbejde pa et delt MindView-dokument samtidig. Dokumentet opdateres Ilgabende med
samtlige aendringer, sa andre brugere kan se de eendringer, du laver. Hvis det er ngdvendigt,
kan du give tilladelser pa grenniveau i dit mind map, sé det eksempelvis kun er bestemte
brugere der kan foretage aendringer af bestemte grene.

MatchWare Shared Workspace findes pa adressen https://www.sharedworkspace.com.
Tjenesten er integreret med MatchWare MindView, men er underlagt sine egne servicevilkar.
Du kan kebe konti pa MatchWare Shared Workspace som arsabonnement. Du kan ogsa fa 30
dages gratis prgveversion.

Organisationer og virksomheder har mulighed for at kere MatchWare Shared Workspace pa
deres egne servere. Kontakt MatchWare direkte for at fa flere oplysninger.

Microsoft SharePoint®

Nar du abner et dokument, der er gemt pa SharePoint, Iases det, sa andre brugere ikke kan
foretage aendringer, mens du arbejder pa det.

Se Microsofts websted for at fa flere oplysninger om Microsoft SharePoint.

Google Drive

Nar du abner et dokument, der er gemt pa Google Drive, lases det, s andre brugere ikke kan
foretage aendringer, mens du arbejder pa det.

Se webstedet for Google Drive for at fa flere oplysninger.
Microsoft OneDrive

Nar du abner et dokument, der er gemt pa OneDrive, lases det, sa andre brugere ikke kan
foretage @endringer, mens du arbejder pa det.

Se Microsofts websted for at fa flere oplysninger om Microsoft OneDrive.

Du kan muligvis ogsa bruge andre onlinearbejdsomrader med MindView.

Se "Abning og lagring af onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger om at &bne et
onlinedokument.

Se "Administration af onlinearbejdsomrader” for at fa flere oplysninger om handtering af
onlinearbejdsomrader.

Q Du kan ogsa samarbejde med andre brugere ved hjeelp af filsynkroniseringstienester, der
synkroniserer filerne pa din computer med andre computere, websteder og enheder. Med denne
type samarbejde opretter, redigerer og gemmer du dokumenterne pa din egen computer og
overlader delingen til den valgte synkroniseringstjeneste, og metoden beskrives derfor ikke
yderligere i denne dokumentation. Se dokumentationen til synkroniseringstjenesten for at fa flere
oplysninger.
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Abning og lagring af onlinedokumenter

& | dette emne forklares det, hvordan du kan abne MindView-dokumenter gemt pa et
onlinearbejdsomrade, og hvordan du kan gemme dokumenter pa et sadant arbejdsomrade, uanset
om de oprindeligt var gemt online eller €j.

Abning af et onlinedokument

# Veelg Filer | Abn eller Del | Abn online.

# Veelg det snskede onlinearbejdsomrade. Du skal muligvis logge ind via en webbrowser.

# Find evt. den gnskede mappe pa det valgte onlinearbejdsomrade, og markér og abn filen.
Nar du arbejder pa et onlinedokument, vises der en pamindelse om dette gverst i arbejdsomradet.

0 Dette er et onlinedokument.

Brug af MatchWare Shared Workspace

| dette afsnit beskrives login- og visningsindstillinger, der er specifikke for MatchWare Shared
Workspace. Hvis dine dokumenter er gemt pa en anden type onlinearbejdsomrade, kan du fa flere
oplysninger om, hvordan du bruger det, i dokumentationen eller pa webstedet for det pagaeldende
onlinearbejdsomrade.

Angivelse af login-oplysninger

Hvis du har valgt at arbejde med dokumenter, der er gemt pa MatchWare Shared Workspace, men
endnu ikke har angivet de ngdvendige login-oplysninger, vises fglgende dialogboks:

Login-oplysninger 7 >
URL-adresse:
https: /fwvew . sharedworkspace, com

Brugernawvn:

Adgangskode:

[ ]Husk adgangskoden

Har du brug for en konta ?

Administrer... Opret forbindelse Annuller

# Angiv dit brugernavn og din adgangskode til MatchWare Shared Workspace, og klik pa Opret
forbindelse.

Klik pa Har du brug for en konto?, hvis du ikke har et brugernavn og en adgangskode. Du bliver
sendt til MatchWare Shared Workspace, hvor du kan oprette en konto, hvis du eller din organisation
abonnerer pa tjenesten. Du kan ogsa fa 30 dages gratis preveversion. Hvis du har oprettet en
brugerkonto, men ikke har gemt en adgangskode, star der Abn i browser i stedet for Har du brug
for en konto?. Hvis du klikker pa dette link, bliver du ogsa sendt til MatchWare Shared Workspace,
hvor du kan logge pa som normalt. Du kan ogsa angive din adgangskode i dialogboksen for at logge
pa direkte fra MindView.
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Visning af filer og mapper

Du kan se alle de mapper, der tilhgrer dig pa MatchWare Shared Workspace, fra Backstage-
visningen eller fra den dialogboks, der vises, nar du abner dokumentet. Du kan ogsa se alle de
mapper og dokumenter, der tilhgrer andre brugere, men er delt med dig.

Mine dokumenter O] €Y Arrangement
Budget
HR I @Emne

Delt med mig

Thomas

[ n Opgaveliste

O ﬁ Projektrapport

B MatchWare Shared Workspace

Cp Tibage Slet Opret mappe

(%] Arrangement.mvdx

Tkke delt

Leese/skrive

Mavn Ejer Deling Adgang Storrelse Dato for zendring
Mine dokumenter
Budget Rasmus Delt Leese/skrive
HR Rasmus Delt Leese skrive

911,10 KB 1503-2019 12:79:11

M Emne. mvdx Rasmus Tkke delt Leese/skrive 72,57KB 15-03-2019 12:35:37
N Opgaveliste.mvdx Rasmus Tkke delt Leese/skrive 0Byte 19-03-2019 14:38:31
N Projektrapport.mvdx Rasmus Tkke delt Lzese/skrive 66,16 KB 07-01-2016 13:28:24
Delt med mig
Thomas Thomas Tkke delt Leese skrive

Arrangement.mvdx

Ikonet til venstre for et mappenavn i dialogboksen MatchWare Shared Workspace viser
delingsstatus for den pagaeldende mappe.

Filnawn: Annuller

betyder, at mappen ikke er delt med nogen.
o betyder, at mappen tilhgrer dig, og at du har delt den med andre.

2 betyder, at mappen tilhgrer en anden bruger, men at ejeren har delt den med dig.

| kolonnerne Ejer og Deling kan du se navnet pa ejeren af mappen eller dokumentet samt
delingsstatus for dig.

| kolonnen Adgang kan du se dine adgangsrettigheder (Laese eller Leese/skrive) til mappen eller
dokumentet.

Hvis en mappe er vist som "Ikke delt” i afsnittet "Delt med mig”, skyldes det, at selve mappen ikke er
delt med dig, men at den indeholder et eller flere dokumenter, som ejeren af mappen har delt med
dig. Du kan fa adgang til disse dokumenter ved at dobbeltklikke pa mappen.

9? Adgangsrettighederne til dokumenter og mapper administreres online fra MatchWare Shared
Workspace. Se online-hjaelpen i MatchWare Shared Workspace for at fa flere oplysninger.

@ Nar et dokument er gemt pa MatchWare Shared Workspace, kan flere brugere arbejde pa det
samtidig. Se "Samarbejde om et onlinedokument” for at fa flere oplysninger.

Lagring af et onlinedokument
# Veelg Filer | Gem som eller Del | Gem online.
# Veelg det enskede arbejdsomrade som beskrevet ovenfor.
# Veelg den mappe, dokumentet skal gemmes i, og angiv et filnavn.
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#  Klik pa Gem.

@ Dokumenter, der er gemt p& MatchWare Shared Workspace, gemmes automatisk, nar du
foretager aendringer af dem. Du behgver derfor ikke aktivt at gemme dem, medmindre du vil gemme
dem under et andet navn eller i en anden mappe. Pa alle andre onlinearbejdsomrader skal du aktivt
gemme dokumentet.
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Administration af onlinearbejdsomrader

Du kan redigere eller slette eksisterende forbindelsesoplysninger for onlinearbejdsomrader, og du
kan tilfgje nye. Alle de onlinearbejdsomrader, du tilfgjer, bliver vist, sd du kan veelge dem, nar du
abner eller gemmer et dokument online fra Backstage-visningen eller fanen Del i bandet.

Du kan desuden tilfgje, omdgbe eller slette mapper pa MatchWare Shared Workspace efter behov.
@ Du kan ikke tilfgje, omdgbe eller slette mapper eller filer, som en anden bruger har delt med dig.

Hvis du har skriveadgang til sadanne filer, kan du imidlertid redigere dem. Se "Samarbejde om et
onlinedokument” for at fa flere oplysninger.

Redigering eller tilfajelse af forbindelsesoplysninger
* Gor et af folgende:
® Klik pa fanen Filer, vaelg Abn eller Gem som, og vaelg Administrer steder.
e Kilik pa fanen Del, vaelg Abn online eller Gem online, og veelg Administrer steder.
# Gor et eller flere af fglgende i dialogboksen Administrer onlinearbejdsomrader:

®* Rediger eller slet et eksisterende onlinearbejdsomrade ved at markere det og klikke pa
Rediger eller Slet.

® Tilfgj et nyt onlinearbejdsomrade ved at klikke pa Tilfgj.

Administrer onlinearbejdsom... ? x
Tilfgj. .. Sle Rediger. ..
Microsoft SharePoint

MatchWare Shared Warkspace

Annuller

# Hvis du klikker pa Slet, bliver du bedt om at bekraefte, at du vil slette onlinearbejdsomradet.
Hvis du klikker pa Tilfaj, abnes dialogboksen Veelg type. Her skal du vaelge, hvilken type
onlinearbejdsomrade du vil tilfgje.

Vazlg type ot

ﬁ MatchWare Shared Workispace

-0
t.) Microsoft SharePoint

@ Hvis du har fjernet Google Drive eller Microsoft OneDrive fra listen over
standardarbejdsomrader i dialogboksen Administrer onlinearbejdsomrader, kan du ogsa
veelge disse typer i dialogboksen Veelg type. Du kan kun have ét onlinearbejdsomrade af
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typen Google Drive eller Microsoft OneDrive, da URL-adressen for disse arbejdsomrader altid
er den samme. Du kan derimod have sa mange onlinearbejdsomrader af typen MatchWare
Shared Workspace og Microsoft SharePoint, du vil, sa lzenge de har forskellige URL-adresser.

Q Du kan ogsé &bne dialogboksen Vaelg type ved at veelge Filer | Abn eller Gem som og
klikke pa Tilfaj et sted.

# Nar du har valgt en type onlinearbejdsomrade, eller hvis du har klikket p4 Rediger, abnes
dialogboksen Rediger arbejdsomrade. Her kan du angive eller eendre navnet, URL-adressen,
brugernavnet og adgangskoden for arbejdsomradet. Test forbindelsen ved at klikke pa Test,
og klik derefter pa Gem.

Rediger arbejdsomrade ? et

Mavn pd arbejdsomrade:
| MatchWare Shared Workspace |

URL-adresse til arbejdsomrade:
| https: /fwww.sharedworkspace.com |

Brugernavn:

| |
Adoangskode:

[ ]Husk adgangskoden

Test Gem Annuller

@ Kontrollér, at URL-adressen pa arbejdsomradet er angivet korrekt, og at du har faet den
korrekte protokol med (eksempelvis HTTP eller HTTPS). Der kan opsta forbindelsesproblemer,
hvis du bruger den forkerte adresse eller protokol.

For Google Drive og Microsoft OneDrive behgver du kun at angive et navn pa arbejdsomradet
i dialogboksen Rediger arbejdsomrade. Nar du senere tilgar arbejdsomradet for at gemme
eller abne filer, bliver du bedt om at logge ind via et browservindue.

# Klik pa OK.

Se "Abning og lagring af onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger om at &bne et
onlinedokument.

Administration af mapper eller filer pa MatchWare Shared Workspace

Q Hvis dine dokumenter er gemt pa en anden type onlinearbejdsomrade, kan du fa flere
oplysninger om, hvordan du bruger det, i dokumentationen eller pa webstedet for det pagaeldende
onlinearbejdsomrade.

Nar du abner eller gemmer onlinedokumenter pa MatchWare Shared Workspace fra MindView, kan
du efter behov tilfgje, omdgbe eller fjerne mapper, du selv har oprettet eller overfart.

# Veelg Filer | Abn eller Gem som, eller veelg Del | Abn online eller Gem online, og klik
derefter pa MatchWare Shared Workspace. Hvis du ikke allerede har tilgaet dette
arbejdsomrade, skal du logge ind i den dialogboks, der vises. Se "Abning og lagring af
onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger om at oprette forbindelse.

# Administrer dine mapper eller filer efter behov:
® Hvis du abnede MatchWare Shared Workspace fra fanen Del, kan du klikke pa Opret
mappe for at tilfgje en ny mappe i den aktuelle mappe. Du kan ogsa markere en eller flere

filer og klikke pa Slet for at slette dem. Brug kommandoerne Op og Tilbage til at navigere i
mappestrukturen.
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B | MatchWare Shared Workspace

Op Tibage Slet Opret mappe

Mawri
Mine dokumenter

m Budget
g HR

b fArrangement. myvdx
¥ Emne.mvdx
nOpgaveIisbe.mudx
mProjekh'apport.rnvdx

Delt med mig

Thomas

Ejer

Rasmus
Rasmus
Rasmus
Rasmus
Rasmus
Rasmus

Thomas

Deling

Delt
Delt
Tkke delt
Tkke delt
Tkke delt
Tkke delt

Tkke delt

Adgang

Lezse skrive
Laese skrive
Leese skrive
Leese skrive
Leese fskrive
Lzzse skrive

Leese skrive

Starrelse

911,10 KB
72,57 KB
0 Byte
66,16 KB

Dato for 2endring

15-03-2019 12:29:11
15-03-2019 12:35:37
19-03-2019 14:38:31
07-01-2016 13:28:24

Filnawn: Arrangement.myvdx

Annuller

ﬁ Du kan fa flere oplysninger om MatchWare Shared Workspace, herunder oplysninger om,
hvordan du kan dele mapper og filer med andre brugere, i onlinehjaelpen i selve arbejdsomradet.
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Samarbejde om et onlinedokument

59 De fremgangsmader, der er beskrevet i dette emne, gaelder kun for mind maps gemt pa
MatchWare Shared Workspace.

Hvis et dokument er gemt pa MatchWare Shared Workspace, kan flere personer arbejde pa det i
MindView pa én gang. Det kraever blot, at ejeren har delt den mappe, som indeholder dokumentet,
eller selve dokumentet med andre brugere, og at disse brugere har faet de ngdvendige
adgangsrettigheder.

Hver gang en bruger foretager en andring af dokumentet i MindView, gemmes aendringen
automatisk i online-arbejdsomradet og kan ses af andre brugere af dokumentet i MindView. Alle
brugere kan dermed se alle eendringer fra alle andre brugere i takt med, at arbejdet skrider frem.

Adgangsrettighederne til MindView-dokumenter og -mapper administreres online fra MatchWare
Shared Workspace. Se online-hjaelpen i MatchWare Shared Workspace for at fa flere oplysninger.
Du kan imidlertid ogsa dele enkelte dokumenter med andre brugere direkte fra MindView pa
folgende made.

Invitation til samarbejde om et online-dokument fra MindView

ﬁlnden du kan dele et dokument med andre brugere, skal du gemme det pa MatchWare Shared
Workspace. Se "Abning og lagring af onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger. Dokumentet skal
desuden veere abent.

#* Veelg Filer | Del | Samarbejd.

Du kan ogsa veelge Del | Del | Samarbejd for at ga til Backstage-visningen. Klik herefter pa
Samarbejd. Denne funktion er ikke tilgaengelig, hvis dokumentet ikke er gemt pa MatchWare
Shared Workspace.

Indstillinger for deling

Del filen med:

[Angiv e-mail-adresse Adgang: ® © O # Tilfe]

| gjeblikket delt med:

3, tilfaj kontaktperson 3, flern brugere iFiItrer kontaktpersoner...

I
[] brian@example.com ORc NOW 4
[] charlotte@example.com ok XOW 4

Gem

* Gor et af folgende for at dele dokumentet med en anden bruger.
® Angiv brugerens e-mailadresse i feltet Del filen med, velg lzese- eller skriveadgang til
brugeren ved at klikke pa den gnskede alternativknap ® © © # | og kiik pa Tilfej.
& Kilik pa tilfej kontaktperson A+ for at veelge en eller flere brugere fra din liste over

kontaktpersoner pa MatchWare Shared Workspace, veelg leese- eller skriveadgang til hver
enkelt bruger, og klik pa Inviter.
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Mine kontaktpersoner: |

O L
] Brian Jensen (brian@example.com) _ «

oK JON 4
°o@s

] Charlotte Vest (charlotte@example.com)

Q Du kan filtrere listen over kontaktpersoner med feltet Filtrer kontaktpersoner.
# Klik pA Gem for at gemme dokumentet med de viste brugere.
De brugere, du har inviteret, kan nu abne dit MindView-dokument fra MatchWare Shared Workspace
og redigere det efter behov.

Nar mere end én bruger arbejder pa det delte dokument pa samme tid, vises der et ikon -'-5 pa
statuslinjen. Du kan holde musemarkaren over ikonet for at se, hvilke brugere der arbejder pa
dokumentet i gjeblikket.

Fjernelse af brugere fra et delt dokument

# Du kan fjerne en eller flere brugere, sa dokumentet ikke lzengere er delt med dem, ved at klikke
pa fjern brugere Jx og klikke pa Gem.

Grenlasning

¥ Ud over at bestemme, hvem der kan fa adgang til delte mapper og dokumenter, kan ejeren af
et delt dokument ogsa angive tilladelser for individuelle grene i MindView, sa det kun er bestemte
brugere, der kan foretage aendringer pa disse grene.

Begraensninger af denne type vises med et laseikon til hgjre for grenetiketten. Ved at holde
musemarkgren over dette ikon kan du fa flere oplysninger om, hvilke handlinger du har tilladelse til
at udfere pa den pagaeldende gren.

Introduktion

Kun la=se:
charlotte@example.com

Hvis du ejer et delt dokument, skal du gare fglgende for at give tilladelser for individuelle grene i dit
mind map til bestemte brugere:

* Abn dokumentet pa MatchWare Shared Workspace. Se "Abning og lagring af
onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger.

* Markeér den relevante gren.

#* Veelg Del | Administrer lase.
Dialogboksen Grenlasning vises.

# Klik pa Tilfagj, og veelg den eller de brugere, som du vil give bestemte tilladelser i forhold til
grenen.
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B MatchWare Shared Workspace ? >
Brugere E-mail-adresse |Dokument...
Charlotte Vest charlotte@exa... Skrive
Brian Svendsen brian@exam... Skrive
Dennis Mejer dennis@exa... Kun lzse
L4 >

e

@ | kolonnen Dokumentadgang kan du se, hvilke adgangsrettigheder hver enkelt bruger har
til hele dokumentet pa MatchWare Shared Workspace. Disse adgangsrettigheder skal svare til
de grentilladelser, du vil give de valgte brugere. Lad os for eksempel forestille os, at du vil give
brugeren Michael skriveadgang til grenen. Hvis Michael kun har laeseadgang til dokumentet,
kan du godt give ham skriveadgang til grenen, men han vil ikke kunne udnytte denne
skriveadgang og redigere grenen, fgr du giver ham skriveadgang til hele dokumentet.

»  Klik pa OK.

#* | dialogboksen Grenlasning skal du nu give hver enkelt valgt bruger de gnskede tilladelser:
Kun lzese eller Skrive (leese- og skriveadgang). De tilladelser, du giver, geelder for den
markerede gren og alle dens undergrene.

Hvis du giver en bestemt bruger skriveadgang til en gren, bliver alle andre brugere med
adgang til dokumentet (undtagen dig selv, der ejer dokumentet) automatisk begraenset til kun
at have leeseadgang til grenen. Det er derfor ikke ngdvendigt at give dem laeseadgang
enkeltvis.

Du kan selvfglgelig give en eller flere andre brugere skriveadgang til den samme gren eller
nogle af dens undergrene. Dermed kan du opna flerbrugerredigering: Alle brugere med
skriveadgang kan arbejde pa den samme gren pa samme tid.

Som ejer af dokumentet er du ikke begreenset af nogen skrivetilladelser, du har givet til andre
brugere. Du kan altid redigere grenen.

174



B Dokumentldsning ? e

e TiFg. | | e Fem
Mavn E-mail-adresse Tilladelse
charlotte@example.com charlotte@example.com EAYS

! dennis@example.com dennis@example.com | Skrive

poruler

@ Hvis en bruger ikke har tilstraekkelige adgangsrettigheder til selve dokumentet til, at han

eller hun kan udnytte de grentilladelser, du har valgt her, vises der et advarselsikon /& ud for
brugerens navn. Som beskrevet ovenfor treeder de tilladelser, du giver pa grenniveau, forst i
kraft, nar de pageeldende brugere ogsa har den forngdne adgang til hele dokumentet.

# Klik pa OK.
Der vises nu et Iaseikon til hgjre for grenetiketten. Hvis du holder musemarkgren over ikonet, far
du vist en oversigt over de tilladelser, du har givet.

Som ejer kan du nar som helst eendre disse tilladelser ved at markere grenen og klikke pa
Administrer lase.

Du kan ogsa nar som helst fierne alle tilladelser pa en last gren ved at markere den og klikke pa
Fjern alle lase ' =.

Dokumentlasning

Ud over at lase bestemte grene kan du som ejer af dokumentet ogsa lase hele dokumentet ved at
give skrivetilladelse til dokumentet til en bestemt bruger. Derved forhindrer du alle andre brugere i at
foretage nogen form for eendringer af dokumentet sdsom at indsaette billeder og frie kommentarer.

Som ejer af dokumentet er du ikke begreenset af nogen skrivetilladelser, du har givet til andre
brugere. Du kan altid redigere dokumentet.

Du kan dog forhindre alle andre brugere i at redigere dokumentet ved at give dig selv skrivetilladelse
til det.

Fremgangsmaden for at ggre dette er naesten den samme som den, der er beskrevet ovenfor:
* Abn dokumentet pa MatchWare Shared Workspace.
# Kiik i arbejdsomradet for at sikre, at der ikke er markeret nogen grene.
# Velg Del | Administrer lase.
# Folg resten af den fremgangsmade, der er beskrevet ovenfor.
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Administration og sporing af opgaver
o

_}4 Hvis du har brugt MindView til at oprette en opgaveliste eller projektplan og gemt den pa
MatchWare Shared Workspace, kan du distribuere opgaverne til alle de involverede ressourcer via
e-mail. Ressourcerne kan herefter se og opdatere status for deres opgaver direkte pa MatchWare
Shared Workspace i takt med, at de arbejder pad dem. Du kan dermed fglge status for opgaverne fra
MindView ved at importere de opdaterede opgaver i onlinedokumentet igen.

@ Du kan fa oplysninger om at oprette en opgaveliste eller projektplan under "Indsaetning af
opgavedata”.

Bemeerk, at du ogsa kan eksportere opgavelister til Microsoft Outlook. Du kan fa flere oplysninger
om fremgangsmaden under "Eksport til opgaveliste i Microsoft OQutlook”.

Nedenstaende fremgangsmade forudseetter, at du har gemt dit MindView-dokument online pa
MatchWare Shared Workspace. Hvis du ikke har, skal du starte med at gare dette. Se "Abning og
lagring af onlinedokumenter” for at fa flere oplysninger.

Opgavedistributionen via MatchWare Shared Workspace sker ved hjeelp af e-mail. Du skal derfor
angive gyldige e-mail-adresser for alle dine ressourcer i onlinedokumentet. Du kan fa flere
oplysninger om dette under "Tildeling af ressourcer”.

@ Du kan kun distribuere opgaver fra et onlinedokument, hvis du er ejer af dokumentet. Du
behgver dog ikke at veere ejer af et dokument for at kunne importere opgaver i det. Det kraever blot,
at ejeren har delt det med dig. Hvis ejeren har givet dig begraenset adgang ved kun at give dig
leeseadgang til bestemte grene, bliver de opgaver, som svarer til disse grene, ikke importeret. Hvis
du er ejer af dokumentet, bliver alle opgaver importeret.

Distribution af opgaver til ressourcer

Gar fglgende for at distribuere opgaver til ressourcer via MatchWare Shared Workspace:
# Veelg Del | Distribuer opgaver til ressourcer.

Du kan bruge to forskellige distributionsfunktioner:
& Hurtig distribution

Med hurtig distribution kan du distribuere opgaverne til ressourcerne med det samme ved
hjeelp af standardindstillingerne i MindView.

* Brugerdefineret distribution

Med brugerdefineret distribution far du flere valgmuligheder vedrerende de data, der skal
distribueres, som beskrevet herunder.

@ Hvis du allerede har distribueret opgaverne, bliver du advaret om, at det er sikrere at begynde
med at importere dem i dokumentet igen fra MatchWare Shared Workspace, sé du ikke risikerer at
overskrive eventuelle eendringer, ressourcerne i mellemtiden matte have foretaget af opgaverne
online.

Indstillinger for brugerdefineret distribution

Nar du veelger Del | Distribuer opgaver til ressourcer | Brugerdefineret distribution, afheenger
de tilgeengelige indstillinger af, om dokumentet er en opgaveliste eller en projektplan. Den
dialogboks, der er vist herunder, forudsaetter, at du arbejder pa et Gantt-projekt.
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Fordeling af opgaver til ressourcer [ x

[Jinkluder hovedopgaver
[inkluder fuldferte opgaver

Opgaveegenskaber, der skal distribueres

Startdato [Jkan redigeres
Slutdato [Jkan redigeres
Varighed [Jkan redigeres

Fuldfarelse Kan redigeres
Prioritet [Jkan redigeres

E-mails til opgaveressourcer

Send e-mails med et link til onlineopgaverne
Send kun e-mails om nye opgaver og ressourcer

[ vis udgdende e-mails inden afsendelse

Annuler

Inkluder hovedopgaver: Dette afkrydsningsfelt vises kun, hvis du arbejder pa et Gantt-projekt.
Markér det, hvis du ogsa vil distribuere hovedopgaverne til ressourcerne.

Inkluder fuldferte opgaver: Hvis du ikke markerer dette afkrydsningsfelt, distribuerer MindView kun
opgaver, der ikke er fuldfgrt; med andre ord opgaver, hvor fuldfgrelsesniveauet er mindre end
100 %.

Opgaveegenskaber: Markér afkrydsningsfelterne ud for de opgaveegenskaber, der skal vaere
synlige for ressourcerne pa MatchWare Shared Workspace. For hver enkelt egenskab kan du
desuden angive, om ressourcen skal have tilladelse til at redigere den online fra MatchWare Shared
Workspace.

Send e-mails med et link til onlineopgaverne: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, sendes der
automatisk en e-mail-meddelelse til hver ressource. E-mailen indeholder et link til MatchWare
Shared Workspace, som ressourcerne kan klikke pa for at fa vist og arbejde pa deres opgaver.

Send kun e-mails om nye opgaver og ressourcer: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret,
sendes der kun meddelelser til ressourcer, som har faet tildelt opgaver siden den seneste
opgavedistribution.

Vis udgaende e-mails inden afsendelse: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, oprettes
meddelelserne, men de sendes ikke automatisk. Du kan dermed gennemse dem og redigere dem,
hvis du vil, og til slut sende dem selv.

# Klik pa OK.

Opgaverne vises nu i hver enkelt ressources personlige omrade pa MatchWare Shared Workspace,
og ressourcerne kan se og opdatere opgaverne. Du kan fa flere oplysninger om administration af
opgaver pa MatchWare Shared Workspace i onlinehjeelpen i arbejdsomradet.

Import af opgaver fra MatchWare Shared Workspace
a

Nar ressourcerne arbejder pa deres opgaver og opdaterer deres status online pa MatchWare
Shared Workspace, kan du med mellemrum importere opgaverne i dit MindView-dokument igen for
at fa et overblik over, hvordan det gar. Ggr felgende:

# Velg Del | Importer opgaver fra ressourcer.
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Alle opdateringer, der er foretaget af opgaverne online, bliver nu importeret i dokumentet, sa du kan
gennemga endringerne, foretage eventuelle ngdvendige justeringer af opgaver eller ressourcer og
eventuelt distribuere opgaverne igen.
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Visninger

Brug af forskellige visninger

I MindView kan du fa vist dit mind map pa forskellige mader afhaengigt af, hvad du foretraekker,
hvilke data du arbejder med, og hvad du vil bruge dit mind map til.
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Mind Map Top/bund Venstrefhejre Tidslinje Disposition Gantt

De farste fire visninger kaldes under ét "Mind Map-visningerne” og er traditionelle mind maps:
O
. E—G—EI Mind Map-visningen vises dit mind map med roden i midten. Alle grenene udgar fra
roden i urets retning. Se "Brug af Mind Map-visningen” for at fa flere oplysninger.

. g%ﬁ'l Top/bund-visningen vises dit mind map som en hierarkisk pyramide med roden gverst,
hovedgrenene umiddelbart under roden, undergrenene under hovedgrenene og sa videre. Se
"Brug af Top/bund-visningen” for at fa flere oplysninger.

a

. D—gl Venstre-visningen vises dit mind map som en liste over emner placeret til venstre for
roden. Se "Brug af Venstre/hgjre-visningen” for at fa flere oplysninger.
o

L E—DI Hgjre-visningen vises dit mind map som en liste over emner placeret til hgjre for roden. Se
"Brug af Venstre/hgjre-visningen” for at fa flere oplysninger.

De @vrige visninger er specifikke visninger, som er tilpasset bestemte formal:

. 't | Tidslinje-visningen kan du fa vist alle de grene i dit map, der indeholder tidsoplysninger,
i kronologisk raekkefglge langs en vandret tidsakse. Se "Brug af Tidslinjevisningen” for at fa
flere oplysninger.

. I Disposition-visningen vises dit mind map som en hierarkisk liste, som du kan udvide og
skjule efter behov. Se "Brug af Dispositionsvisningen” for at fa flere oplysninger.

. I =!| Gantt-visningen kan du oprette, redigere og administrere projektplaner i henhold til
retningslinjerne for projektstyring. Se "Brug af Gantt-visningen” og de efterfglgende emner for
at fa flere oplysninger.

Nar du har oprettet dokumentet, kan du nar som helst fa det vist i en anden visning ved at vaelge
den gnskede visning i panelet Startside | Visning eller Vis | Visning i hovedmenuen eller ved at
hgjreklikke i arbejdsomradet og veelge Vis map som i genvejsmenuen.

At skifte visning pavirker kun, hvordan dokumentet bliver vist. Indholdet af dokumentet bliver ikke
endret, medmindre du selv aendrer det i den nye visning.

Den eneste undtagelse fra denne regel er Gantt-visningen. Hvis du skifter til denne visning,
aktiveres projektledelsesfunktionerne automatisk. Det kan have konsekvenser for dine data.
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Mind Map-visningerne

Brug af Mind Map-visningen

O

E—E—E | denne visning vises dit mind map med roden i midten. Alle grenene udgar fra roden i urets
retning. Det er en god visning, nar du vil brainstorme alle de ideer, der vedrgrer emnet for dit mind
map, uden at skulle bekymre dig om at vurdere dem eller strukturere dem.
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Du kan f& vist dit mind map i denne visning ved at ggre fglgende:
® Vealg Vis | Mapvisning | Mind Map under fanen Startside eller Vis i hovedmenuen, eller
®* Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis map som | Mind Map i genvejsmenuen, eller
®  Tryk pa Ctrl + Skift + 1.

Du kan laese mere om brug af denne visning i afsnittene "Grundlaeggende opgaver” og
"Videregaende opgaver” i denne dokumentation.

\% Du kan hurtigt skifte visning ved at hgjreklikke i arbejdsomradet og veaelge den gnskede visning
pa den flydende veerktajslinje, der vises over genvejsmenuen. Den flydende vaerktgjslinje indeholder
ogsa andre indstillinger, der er relevante for den valgte visning.
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Brug af Top/bund-visningen
F /A = | denne visning vises dit mind map som en hierarkisk pyramide med roden gverst,

hovedgrenene umiddelbart under roden, undergrenene under hovedgrenene og sa videre. Den er
nyttig til at praesentere strukturerede data, der skal vises hierarkisk fra gverste til nederste niveau.

Adm. direkter

Personalechef Produktionschef Salgschef
L - L
HR Kantiner Len Indkeb Produktion Marketing Branding Salg
& e -
Fitnass Persenaleforening Europa | | Asien Europa Mordamerika Asien

Du kan f& vist dit mind map i denne visning ved at ggre fglgende:
® Velg Vis | Mapvisning | Top/bund under fanen Startside eller Vis i hovedmenuen, eller
® Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis map som | Top/bund i genvejsmenuen, eller
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®  Tryk pa Ctrl + Skift + 2.
Du kan laese mere om brug af denne visning i afsnittene "Grundlaeggende opgaver” og
"Videregaende opgaver” i denne dokumentation.

A% Du kan hurtigt skifte visning ved at hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge den gnskede visning
pa den flydende veerktajslinje, der vises over genvejsmenuen. Den flydende vaerktgjslinje indeholder
0gsé andre indstillinger, der er relevante for den valgte visning.

& ek [F E
o @B &

2350 | denne visning kan du veelge, at undergrenene skal vises lodret, ved at vaelge denne Igsning i
galleriet Layout under fanen Design.

Adm. direktor

L=
Personalechef Produktionschef Salgschef
[-] [-] [-] :
HR Indkaeb Marketing
o ——
| Fitness | Produktion Branding
HPersonaIeforening | ﬂi'm| Salg
Kantiner |‘M| & ——
== i Europa |
Len {Nordamen’ka |
{Asien |

Brug af Venstre/hgjre-visningen

B

B | denne visning vises dit mind map som en liste over emner placeret til venstre eller hgjre for
roden. Den er nyttig, nar du skal praesentere strukturerede data som en liste (eksempelvis trinene i
en fremgangsmade) og gnsker at gennemga hvert enkelt punkt pa listen grundigt, inden du gar
videre til det naeste.

Velkomst
Indledende bemarkninger ™ e Malsaininger
Referat fra sidste mede

Samlet status

Omrader mad overforbrug

5 Budget i ¢ Gennemgang -9 Omdider med underforbrug [

Uforudsete u:‘lg-"'.r:r |

Nagste ar
Ugemgde ;
Samlet status

™ Fiytning & Tidsplan

=l Skal ske til sommer Ansvarsomrader

Afsluttende Referat

a 1} -
bemarkninger Nt e

Du kan fa vist dit mind map i denne visning ved at ggre falgende:
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® Vealg Vis | Mapvisning | Venstre/hgjre under fanen Startside eller Vis i hovedmenuen, eller
®* Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis map som | Venstre/hgjre i genvejsmenuen, eller
® Tryk pa Ctrl + Skift + 3.

Du kan laese mere om brug af denne visning i afsnittene "Grundlaeggende opgaver” og
"Videregaende opgaver” i denne dokumentation.

\% Du kan hurtigt skifte visning ved at hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge den gnskede visning

pa den flydende vaerktgjslinje, der vises over genvejsmenuen. Den flydende veerktgjslinje indeholder
0gséa andre indstillinger, der er relevante for den valgte visning.

3% = o eL [ B
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=

Lo | denne visning kan du skifte retning fra hgjre til venstre eller omvendt ved at veelge den
gnskede retning i galleriet Layout under fanen Design.

Velkomst

Malseininger & Indledende bemarkninger

Referat fra sidste made

Samlet status
| Omrider med overforbrug |

|C'|||radﬂ' med underforbrug @ |° Gennemgang &

s Budget [

Uforudsete udgefter |

Mezste &r

Ugemade
Samlet status

Tidsplan & ™ Flytning

Ansvarsomrader -I' Skal ske til sommer
Referal Afsluttende -
S bemarkninger
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Tidslinjevisningen

Brug af Tidslinjevisningen

't | Tidslinjevisningen far du vist alle de grene i dit dokument, der indeholder tidsoplysninger, i
kronologisk raekkefglge langs en vandret tidsakse. Med de forskellige tidsskalaer (standard,
historisk, geologisk, daglig og ugentlig) kan du praesentere mange forskellige begivenheder, fra en
produktlancering over biers livscyklus til en oldtidscivilisations storhed og fald.

@ Hvilket datoformat du ser i MindView, afhaenger af computerens indstillinger.

Gift med Clementine Mazier
1508

Militmrtjeneste i Frankrig
1513 1l 1995
Farste bag udgivet 1938 :
Krigsmimister 1848 ti 1321

Mediem af parlamentet fo{ de  _ Indenrigsminis
Fadt 1874 konservative 1800 ui 1304 110 6l 1941 # Finpnsminister 1534 6l 1923
£ = =) = i3 == ]
o r (72| s [wa v [ve [ o s oo | |mn o ma [ o | e o [ [0 o [ o o a8 [ oo [ oo o [ oo | oo [ [ ] v o [ v [ om s o o 2 mm o s | | o s s [ o s [ |
& Marrow 13881843 &K usknnespon‘::nt 159 Uarineminizter 1840 il 1945 & Poditisk isolaton 1539 6l 1538
2 ] z - =
WiNtmr§menie S2-1ER | Handelaminister 1508 1 1914 Mediem o8 parlameniet For de
- . g " komservative 1524 til 1355

Sandhurst 1883-1834

{ i
% | Mediem af parlsmentet for de Rustningsminister 1217
g liberabe 1304 bl 1822 &l 1915

Skift til Tidslinjevisning
Du kan skifte til Tidslinjevisningen pa flere mader:
* Du kan oprette en ny tidslinje fra bunden ved at klikke pa fanen Filer og veelge Ny | Tidslinje.

# Veelg en tidsskala til dit mind map i dialogboksen Vaelg tidsskala til tidslinje. Du kan fa flere
oplysninger om de tilgaengelige tidsskalaer under "Indsaetning af tidslinjedata”.

Du kan ogsa fa vist et eksisterende mind map i Tidslinjevisningen. Ger fglgende:
® Veaxlg Startside | Visning | Tidslinje eller Vis | Visning | Tidslinje i hovedmenuen, eller
& Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis map som | Tidslinje i genvejsmenuen, eller
®  Tryk pa Ctrl + Skift + 4.

At skifte visning pavirker kun, hvordan dit mind map bliver vist. Indholdet af dit mind map bliver ikke
&ndret, medmindre du selv aendrer det i Tidslinjevisningen.

Q Du kan hurtigt skifte visning ved at hgjreklikke i arbejdsomradet og veelge den gnskede visning
pa den flydende vaerktgjslinje, der vises over genvejsmenuen. Den flydende veerktgjslinje indeholder
0gsé andre indstillinger, der er relevante for den valgte visning.

3 & S E B
Fo- - B [F &

Elementer i Tidslinjevisningen
Som alle andre visninger indeholder Tidslinjevisningen en raekke komponenter:
# Disposition for tidslinje

Dette panel vises som standard til venstre i Tidslinjevisningen og viser alle grene i dit mind
map som en hierarkisk liste, som du kan udvide og skjule efter behov.

Alle grene vises, ogsa grene uden tidsoplysninger.
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Disposition for tidslinje v 7 x

Grennavn Starttidspunkt | Sluttids punkt
IEI_I Winston Churchill 1874 - 1985
= E Fedt 1874 1874
Fadested
Faorseldre
Familie
= |B Tidlig karriere
Harrow 1888-1892 1888 1892
Sandhurst 1893-1354 1843 1804
B Militeertjeneste 1895-1899 1885 1889
Cuba
Indien
Cmdurman
= Farste bog udgivet 1898 1828
E B Krigskarrespondent 1899 1899
Tilfangetagelse og flugt
Medlem af parlamentet for de konservative 1900 til 1904 | 1900 1904
Medlem af parlamentet for de liberale 1904 til 1922 1904 1922

Tidslinjedispositionen fungerer pa ngjagtig samme made som den almindelige
Dispositionsvisning.

Du kan lukke tidslinjedispositionen ved at klikke pa ikonet Luk *. Du kan abne den igen ved at
veelge Vis | Disposition for tidslinje under fanen Tidslinjeveerktgjer.

Q Du kan ogsé klikke pa nalen Auto Hide ™ * for at veelge, at tidslinjedispositionen kun
skal vises, nér du holder musemarkaren over fanen for dispositionen i venstre side af
arbejdsomradet.

® Tidslinjen

Tidslinjen viser alle de grene i dit mind map, der indeholder tidsoplysninger, i kronologisk
reekkefglge langs en tidsakse.

Alle grene og undergrene med tidsoplysninger bliver vist, uanset hvilken hierarkisk struktur dit
mind map har.

Bemeerk, at hvis ingen af dine grene indeholder tidsoplysninger, nar du skifter til
Tidslinjevisning, er tidslinjen tom.

Panelet Opgaveltidslinje

Dette panel vises i hgjre side af arbejdsomradet. Her kan du definere tidsskalaen for
dokumentet og angive tidsoplysninger pa grenene.

Begge disse handlinger er beskrevet i detaljer i emnet "Indsaetning af tidslinjedata”.

Ud over at bruge panelet Opgave/tidslinje kan du ogsa indtaste tidsoplysninger for grenene
direkte i tidslinjedispositionen eller i Dispositionsvisningen.

Hvis panelet Opgaveltidslinje ikke er synligt, kan du klikke pa fanen Opgaveltidslinje i hgjre
side af arbejdsomradet eller vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler |Opgaveltidslinje.

Fanen Tidslinjevaerktajer

Tidslinjevaeritgjer Startside Indseet Gennemse Del Wis Dresign

L oreta..
s -
[+] Udvid b5 [oen e 25O
Undergren — Vi HNummerering |Dispositian Lilte Mellemstor Stor
\=|Sammentraek  yapighedslinjer tig:brud - for tidslinje tekststarrelse tekststaorrelse tekststonrelse

Denne veerktgjslinje vises, nar du skifter til Tidslinjevisningen. Du kan bruge dens ikoner til at
udfere forskellige handlinger pa din tidslinje som beskrevet herunder.
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Brug af tidslinjedispositionen
Tidslinjedispositionen viser alle grene af dit mind map, ogsa grene uden tidsoplysninger. Selve
tidslinjen viser dog kun grene med tidsoplysninger.

Grenene vises i tidslinjedispositionen i den raekkefelge, de blev oprettet i. Hvis du har oprettet dem i
en anden visning, eksempelvis Mind Map-visningen, bliver de derfor vist i tidslinjedispositionen i
samme raekkefeglge som i Mind Map-visningen (i urets retning fra gverst til hgjre) og ikke i
kronologisk raekkefglge.

Hvis du markerer en gren i tidslinjedispositionen, markeres den automatisk pa tidslinjen. Der rulles
pa tidslinjen for at gare grene synlige, hvis det er nadvendigt. Hvis du markerer en gren pa tidslinjen,
markeres den omvendt ogsa i tidslinjedispositionen.

Tidslinjedispositionen ser ud og fungerer pa ngjagtig samme made som den almindelige
Dispositionsvisning. Nar du arbejder i tidslinjedispositionen, kan du eksempelvis gare fglgende:

* Tilfgje, slette, flytte, klippe, kopiere og indseette grene pa ngjagtigt samme made som i
Dispositionsvisningen

* Tilfgje grenbilleder, ikoner, tekstnoter, lydnoter og kommentarer i alle dine opgaver
* Vedhaefte objekter som teksffiler, videofiler, lydfiler, hyperlinks og sa videre

Du kan fa en beskrivelse af Dispositionsvisningen og disse handlinger under "Brug af
Dispositionsvisningen”.

Du kan indsaette tidsoplysninger pa en gren i tidslinjedispositionen ved at dobbeltklikke pa den
relevante celle under Starttidspunkt eller Sluttidspunkt (eller trykke pa henholdsvis F12 eller Ctrl +
F12) og bruge tidsveelgeren som beskrevet under "Indseetning af tidslinjedata”.

Alle eendringer, du foretager i tidslinjedispositionen, vises straks pa selve tidslinjen.

Brug af tidslinjen

Tidslinjen viser som standard alle de grene i dit mind map, der indeholder tidsoplysninger, i
kronologisk raekkefglge langs en tidsakse.

» Kontrol

» Forberedelser v Afvikling

|uge 45
uge 42 uge 43 uge 44 uge 45 uge 46 uge 47 uge 48

I Forberedelser: Uge 42, onsdag - Uge 43, fredag
Kontrol: Uge 43, onsdag - Uge 46, torsda

Valg af layout og typografi
Du kan tilpasse udseendet af din tidslinje, nar du vil, ved hjeelp af en raekke designindstillinger.
# Klik pa fanen Design laengst til hgjre i bandet.
# Gennemse galleriet under Layout for at finde dit foretrukne layout.
#* Gennemse galleriet under Typografier for at finde din foretrukne typografi.
5

(Valgfrit) Tilpas udseendet af din tidslinje yderligere ved hjzelp af indstillingerne i panelet
Egenskaber.

#* (Valgfrit) Du kan fortryde dine sendringer og vende tilbage til den oprindelige typografi for hele
tidslinjen ved at veelge Effekter | Nulstil typografi.

Indseetning af grene

Ud over at bruge tidslinjedispositionen kan du indsaette begivenheder (grene) direkte pa selve
tidslinjen:

# Dobbeltklik i arbejdsomradet.
* Angiv de ngdvendige oplysninger i dialogboksen Indsaet begivenhed, og klik pa OK.
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Indszst begivenhed ? et

Grennavn:
! |
Starttidspunkt :
| B
Slhuttidspurnld:
i
Skift tidsskala
Annuller

Grenen indsaettes nu pa det korrekte sted pa tidslinjen.

Q Hvis du klikker pa Neeste i stedet for OK, forbliver dialogboksen ében, sé& du kan indseette flere
grene.

Flytning af grene

Du kan flytte grenene pa tidslinjen ved at treekke dem til et andet starttidspunkt. Bemaerk: Hvis der
var angivet et sluttidspunkt for grenen, flyttes dette sluttidspunkt ogsa, sa varigheden forbliver den
samme.

-
l.-r'r.-.h

ah

.-.JJ i _l.- AT d Id.l’\.'.l".l' AN =
Flytter begivenheden Jimmy Carter 1924- (1977-1931)
Start: jan 1982
Slut: jan 1990
1982 T

Q Hvis du vil placere grenene mere preecist, kan du dobbeltklikke pa den relevante celle i
kolonnen Starttidspunkt eller Sluttidspunkt i tidslinjedispositionen (eller trykke pa henholdsvis F12
eller Ctrl + F12) for at &bne tidsvaelgeren.

Tilfajelse af objekter og elementer

Nar du arbejder pa tidslinjen, kan du pa samme made som i alle andre visninger tilfgje ikoner,
billeder, tekstnoter, kommentarer og grenforbindelser for alle de grene, der vises pa tidslinjen. Du
kan ogsa vedhaefte objekter som tekstfiler, videofiler, lydfiler og sa videre.

* Markér den gnskede gren pa tidslinjen.
# Veelg den relevante kommando i hovedmenuen eller i grenens lokalmenu.
Du kan fa flere oplysninger om disse fremgangsmader i emnerne "Indseetning af ikoner”,

U]

"Indseetning af billeder”, "Indsaetning af tekstnoter”, Indsaetning af kommentarer”, "Vedhaeftning af
objekter”, "Oprettelse af hyperlinks” og "Oprettelse af grenforbindelser”.

Visning af tidslinjen
Visning af begivenheder

* Du kan fa vist start- og sluttidspunkterne for begivenheder pa tidslinjen under etiketten ved at

veelge Vis | Data | Vis/skjul == (eller hajreklikke i arbejdsomradet og veelge Vis/skjul) og
veelge Start-/sluttidspunkt i undermenuen.
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Q Du kan derefter féa vist eller skjule tidsoplysningerne pa de enkelte grene ved hjeelp af
ikonet Vis/skjul under fanen Formater (eller menupunktetVis/skjul i genvejsmenuen for
grenen).

® Hvis du bade har indtastet et start- og et sluttidspunkt for en bestemt begivenhed, kan du fa vist
begivenhedens varighed som en linje under tidsaksen ved at klikke pa Vis | Vis
varighedslinjer under fanen Tidslinjeveerktgjer.

® Som i de andre visninger kan du fa vist kommentarer og vedhaeftede objekter ved at klikke pa
kommentarikonet [ eller papirklipsikonet 1l .

® Du kan bruge funktionen Bogmeerker 9 til at indseette bogmaerker pa tidslinjen, sa du hurtigt
kan finde bestemte begivenheder igen. Se "Visning af et mind map” for at fa flere oplysninger.

# Du kan bruge veerktgjslinjen Smart Nav til hurtig navigation pa tidslinjen med fire praktiske
veerktgjer. Se "Visning af et mind map” for at fa flere oplysninger.

® Med ikonet Nummerering [lunder fanen Tidslinjeveerktgjer eller Startside kan du give
grenene pa tidslinjen fortisbende numre ud fra deres raekkefglge i tidslinjedispositionen. Det
kan hjeelpe dig med at identificere, hvilken hovedgren de forskellige undergrene tilhgrer, hvis
der er flere niveauer grene pa din tidslinje.

®* Som ide andre visninger kan du ogsa bruge ikonet Anvend grenfokus L under fanen Vis for

kun at fa vist en bestemt gren. Klik pa ikonet Ryd grenfokus L for at fa vist hele tidslinjen
igen.

@ Hvis den valgte gren ikke har nogen undergrene, eller hvis undergrenene ikke indeholder
tidsoplysninger, er tidslinjen tom.

Du kan fa flere oplysninger om denne fremgangsmade i emnet "Fokus pa en gren” i afsnittet
"Videregaende opgaver”.

® Endelig kan du bruge ikonet Filter T under fanen Vis til at skjule alle de grene pa tidslinjen, der

ikke lever op til de filterkriterier, du har defineret. Du kan ogsa bruge ikonet Fremhav L at
fremhaeve de grene, som lever op il filterkriterierne, men stadig se de gvrige grene.

Du kan fa flere oplysninger om denne fremgangsmade i emnet "Filtrering af et mind map” i
afsnittet "Videregaende opgaver”.

Zoom ind og ud
Du kan endre forstgrrelsen af hele tidslinjen pa falgende made:

# Kilik pa ikonet Zoom ind +ved zoom-skyderen i nederste hgjre hjgrne af arbejdsomradet (eller
tryk pa Ctrl + "+") for at forstgrre tidslinjen.

Nar du zoomer ind, bliver alting starre, ogsa tekst, felter og billeder pa tidslinjen.
® Klik pa ikonet Zoom ud —(eller tryk pa Ctrl + "-") for at formindske den.
Nar du zoomer ud, bliver alting mindre.

®* Vealg Vis | Zoom | Tilpas alt ‘@', eller tryk pa F4 for at fa vist hele tidslinjen.
Du kan ogsa fa vist tidslinjen i fuldskaermstilstand for at give den s& meget plads pa skaermen som
muligt:

# Veelg Vis | Zoom | Fuld skarm EE, eller tryk pa F9.

* Du kan vende tilbage til normal visning ved at veelge Luk fuld skarm pa den flydende
veerktgjslinje, ved at trykke pa Esc eller ved at trykke pa F9 igen.

Se "Zoom ind og ud” for at fa flere oplysninger om zoom-funktionen.
Udvidelse og sammentraekning
Du kan ogsa age eller mindske detaljeringsgraden pa tidsaksen pa fglgende made:

* Du kan gge detaljeringsgraden pa tidsaksen ved at klikke pa Vis | Udvid under fanen
Tidslinjeveerktgjer.

& Du kan mindske detaljeringsgraden ved at klikke pa Vis | Sammentraek.
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Hvis du gger detaljeringsgraden, bliver tidslinjen mindre kompakt, fordi en bestemt tidsperiode
optager mere plads langs den vandrette akse. Du kan derfor se flere detaljer pa tidsaksen. | stedet
for at have et punkt for hvert femte ar kan du eksempelvis fa vist et punkt for hvert ar. Hvis du
fortsaetter med at gge detaljeringsgraden, kan du maske se maneder og dage pa tidsaksen.

Begivenhederne pa tidslinjen aendrer ikke stgrrelse, nar du gger detaljeringsgraden. De flytter
lzengere fra hinanden vandret, og de kan ogsa komme taettere pa tidsaksen, fordi der bliver mere
plads til dem. Hvis du mindsker detaljeringsgraden, har det den modsatte effekt.

Indseetning af tidsbrud

Du kan erstatte tom plads pa tidsaksen med en eller flere brudmarkerer ved at klikke pa Vis |
Vistidsbrud under fanen Tidslinjeveerktgjer.

Dette udnytter den vandrette plads, nar begivenhederne ikke er jeevnt fordelt langs tidslinjen.

o &
b

7
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# Du kan fijerne tidsbruddene ved at klikke pa ikonet igen.

Eksport af tidslinjen
Nar du arbejder i Tidslinjevisningen, kan du kun bruge falgende eksportmetoder:
® Eksport til HTML

Denne eksportmetode fungerer pa ngjagtigt samme made, som nar du eksporterer
dokumentet fra en af de almindelige Mapvisninger. Den eneste forskel er, at startsiden pa dit
websted inkluderer en interaktiv visning af tidslinjen, sa du kan fa vist hver enkelt side med et
enkelt klik, nar musemarkaren aendres til en hand. Alle sider pa webstedet inkluderer knappen
Tidslinje, sa du hurtigt kan vende tilbage til denne interaktive visning.

Prissatning P A ’

Definer mAls=tni. . Planizgning Vighige opgaver  Marketing  Salg  Undenrasning

Produilancering = Viglige opgaver > Priss®ining
Hjem
Tidslinje Prissaatningen skal ske | overensstemmelse med vores overordnede prissastningsstrategi.
Definer mals@tninger
Planizgning Giver produktet betydelige fordele i markedet? Skal vi vinde markedsandele, fer vi kan hasve prisen?
Vigtige opgaver

Demonsirationsmodel
Emballage
Frissaining
Licensering

Salg og levering
Support

Marketing

Salg

Undervisning

Se "Eksport til HTML: oversigt” for at fa flere oplysninger om denne eksportmetode.
® FEksport til Microsoft Outlook

Du kan fa flere oplysninger om denne eksportmetode under "Eksport til opgaveliste i Microsoft
Outlook”.
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® FEksport til Microsoft Project

Se "Eksport til Microsoft Project” for at fa flere oplysninger om denne eksportmetode.
® FEksport til XML

Se "Eksport til XML” for at fa flere oplysninger om denne eksportmetode.
& FEksport til billede

Se "Eksport som billede” for at fa flere oplysninger om denne eksportmetode.

Udskrivning af tidslinjen
Du kan udskrive din tidslinje pa samme made som i Mapvisningerne.

I MindView kan du fordele udskriften over flere sider, hvilket er seerdeles nyttigt til tidslinjer. Ved at

agge antallet af sider vandret kan du f.eks. opna en laesevenlig udskrift af hele tidslinjen fordelt over
flere sider.

Du kan fa en fuld beskrivelse af alle udskrivningsindstillinger under "Udskrivning af et mind map".
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Dispositionsvisningen
Brug af Dispositionsvisningen

| Dispositionsvisningen vises dit mind map som en hierarkisk liste, som du kan udvide og
skjule efter behov. Den ger det let at navigere gennem dokumentet fra gverst til nederst og giver dig
en anden metode til at brainstorme ideer.

Den er szerligt nyttig, nar du skal udarbejde en opgaveliste, fordi du kan fa vist samtlige
opgaveegenskaber pa én gang og hurtigt kan redigere dem ved at klikke i den relevante celle.

Skift til Dispositionsvisning
Du kan skifte til Dispositionsvisningen pa flere mader:

# Du kan oprette en ny disposition fra bunden ved at klikke pa fanen Filer og veelge Ny |
Disposition.

Du kan fa vist et eksisterende dokument i Dispositionsvisningen ved at gere et af fglgende:
® \Velg Startside | Visning | Disposition eller Vis | Visning | Disposition i hovedmenuen, eller
® Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis map som | Disposition i genvejsmenuen, eller
® Tryk pa Ctrl + Skift + 5.

@ Ugemgde. mvdx* X

*i¥ |Grennavn

lllmmml

= B Indledende bemarknin... | 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

Velkomst 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019
Malsastninger 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

Referat fra sidste mede 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

U § |2 Budget 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019
Samlet status 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

B Gennemgang 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

Omrader med overfor... | 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

1] Omrader med underf... | 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019
Uforudsete udgifter 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

Masste ar 1 dag? 13-03-2019 13-03-2019

At skifte visning pavirker kun, hvordan dit mind map bliver vist. Indholdet af dit mind map bliver ikke
&ndret, medmindre du selv andrer det i Dispositionsvisningen.

Q Du kan hurtigt skifte visning ved at hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge den gnskede visning
pé den flydende veerktgjslinje, der vises over genvejsmenuen.

o &% o
et 5 E

Elementer i Dispositionsvisningen
Dispositionsvisningen bestar af en raekke kolonner:
& Ft bogmaerkeikon Viden fgrste kolonne angiver, at grenen er blevet markeret med

funktionen Bogmaerke, sa du hurtigt kan finde den igen i dit mind map. Se "Visning af et mind
map” for at fa flere oplysninger om denne funktion.

® [t billedikon i den naeste kolonne betyder, at der er et grenbillede. Du kan holde
musemarkgren over ikonet for at fa vist et eksempel pa billedet. Dobbeltklik pa ikonet for at fa
vist billedet i den billedfremviser, der bruges til den pageeldende filtype pa computeren.
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® FEt gult kommentarikon = i den naeste kolonne betyder, at der er en kommentar pa grenen.
Du kan holde musemarkgren over ikonet for at abne kommentaren.

® FEt papirklipsikon Il i den neeste kolonne betyder, at der er vedhaeftede objekter pa grenen
(tekstnoter, teksffiler, videofiler og sa videre), eller at den er knyttet til en anden gren med en
grenforbindelse. Du kan fa vist det vedhaeftede objekt ved at holde musemarkaren over ikonet
for at fa vist en popop-liste med de vedhaeftede objekter. Klik p4 det gnskede objekt pa listen
for at abne det i den tilknyttede fremviser.

® Hyvis du har indsat et eller flere ikoner pa grenen, vises disse i den sidste kolonne inden
grennavnet.

® Som standard viser kolonnerne i hgjre side af visningen de Start og Slut-datoer, du kan
indsaette pa en gren for at beskrive en opgave, og dens Prioritet, Fuldferelse og Ressourcer.
Se "Indsaetning af opgavedata” for at fa flere detaljer om disse felter.

®& Hvis du arbejder pa en projektplan, vises kolonnen Varighed ogsa samt kolonnerne Arbejde
og Omkostninger. Se "Brug af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger om projektplaner.

®* Hyvis du arbejder pa en tidslinje, viser kolonnerne i hgjre side af visningen som standard det
Starttidspunkt og Sluttidspunkt, der er knyttet til hver enkelt begivenhed pa tidslinjen. Se
"Indsaetning af tidslinjedata” for at fa flere detaljer om disse felter.

Du kan fa vist og skjule kolonnerne i Dispositionsvisningen, som du vil:
# Klik pa fanen Dispositionsveaerktgjer.
* Veelg Vis | Kolonner.
# Veelg eller fravaelg kolonneoverskrifter efter behov.

Q Du kan ogséa hgjreklikke pa kolonneoverskriften i Dispositionsvisningen og veelge eller fravaelge
kolonner efter behov.

Brug af dispositionen

AEndring af kolonneraekkefalgen
Du kan andre kolonnersekkefalgen ved ganske enkelt at traekke og slippe kolonnerne efter behov.
# Klik pa overskriften i den kolonne, du vil flytte, og hold museknappen nede.

¢

Musemarkgren skifter form === for at angive, at kolonnen nu kan flyttes.
# Hold museknappen nede, og traek kolonnen mod venstre eller hgjre til den gnskede placering.

Prioritet Fuldferelse

500 0%

En lodret sort linje viser, hvor kolonnen vil blive indsat, nar du slipper museknappen.

Valg af farveskema
Du kan veelge forskellige farveskemaer til din disposition:

# Veelg et andet farveskema ved at klikke pa fanen Design og se, hvordan de forskellige
valgmuligheder under Farveskema pavirker diagrammet, inden du klikker pa den gnskede
indstilling.

Indsaetning af en gren

Du kan tilfgje og slette hovedgrene, overgrene og undergrene i Dispositionsvisningen pa samme
made som i Map-visningerne.

Flytning af en gren

Du kan flytte en hel gren, inklusive eventuelle indsatte undergrene og vedheeftede objekter, til en
anden gren i dispositionen. Mens du organiserer dine ideer, kan du eksempelvis beslutte dig for at
konvertere et underemne til et hovedemne ved at flytte den pageeldende undergren til roden eller
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flytte et underemne til et andet hovedemne ved at flytte den pageeldende undergren til en anden
hovedgren.

# Markeér den gren, du vil flytte til en anden placering, ved at klikke pa den.

# Hold museknappen nede, og traek grenen til den gnskede placering.
Musemarkgren skifter form og viser, hvor grenen vil blive indsat, hvis du slipper museknappen.
| nedenstédende eksempel bliver grenen "Naeste ar” en undergren til grenen "Samlet status”

|
ved at treekke den til den placering, der er angivet med rgdt med ikonet Flyt =

0 Samlet status B Samlet status
—— -
B Gennemgang Masste ar
Omrader med overfor. . B Gennemgang
Omrader med underf. Omrader med overfor.
Uforudsete udgifter Omrader med underf...
| Masste ar = Uforudsete udgifter

Hvis grenen "Naeste ar” traekkes mod venstre, til ikonet Flyt er over prikken lengst til venstre,
bliver opgaven pa det samme niveau i hierarkiet (med andre ord som en undergren til
"Budget”) og indsaettes mellem "Samlet status” og "Gennemgang”.

= Budget E Budget

Samlet status Samlet status
i

B Gennemgang

Masste ar

Omrader med overfor. .. B Gennemgang

Omrader med underf. Omrader med overfor.

Uforudsete udgifter Omrader med underf...

Maeste ar —s Uforudsete udgifter

& Du kan ogsa veelge ikonet Ryk ind *1 under fanen Dispositionsvaerktajer (eller trykke pa Alt +

Skift + hajre) for at flytte den eller de markerede grene ét niveau ned i hierarkiet, sé de bliver
undergrene til de foregaende grene i dispositionen.

® Omvendt kan du ogsa veelge ikonet Ryk ud €L (eller trykke pa Alt + Skift + venstre) for at
flytte den eller de markerede grene ét niveau op i hierarkiet.

® Endelig kan du ogséa veelge ikonerne Flyt op = og Flyt ned *= (eller trykke pa Ctrl + op eller

Ctrl + ned) for at flytte den markerede gren op eller ned pa det samme niveau.
Klipning, kopiering og indsaetning af grene
Du kan bruge de almindelige funktioner Klip, Kopier og Seet ind pa alle grene eller grupper af grene i
dispositionen som beskrevet under "Flytning af en gren”. Du kan eksempelvis kopiere eller flytte en

hel gren (eller en gruppe grene) med alle undergrene og vedhaeftede objekter til en anden del af
dispositionen, pa samme niveau eller et hgjere eller lavere niveau i hierarkiet.

Hvis du vil udfgre disse handlinger pa en gruppe grene, skal du ferst markere dem:

& Du kan markere en gruppe grene, der ligger ved siden af hinanden, ved at markere den fgrste
gren, holde Skift nede og markere den sidste gren i gruppen.

Du kan markere flere grene, der ikke ligger ved siden af hinanden, ved at markere den forste
gren, holde Ctrl nede og markere de gvrige grene efter tur.
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Tilfajelse af objekter og elementer

Du kan indsaette grenbilleder, ikoner, tekstnoter, lydnoter og kommentarer pa en gren pa samme
made som i Map-visningerne. Du kan fa flere oplysninger om disse fremgangsmader i emnerne
"Indsaetning af billeder”, "Indsaetning af ikoner”, "Indsaetning af tekstnoter” og ”Indsaetning af
kommentarer” i afsnittet "Grundlseggende opgaver”.

Du kan ogsa vedheefte objekter som tekstfiler, videofiler, lydfiler, hyperlinks og sa videre som i Map-
visningerne. Se "Vedhaeftning af objekter” og "Oprettelse af hyperlinks” for at fa flere oplysninger.

Der geelder visse begraensninger, nar du arbejder i Dispositionsvisningen:

& Du kan ikke indsaette eller fa vist frie billeder.
& Du kan ikke indsaette eller fa vist frie kommentarer.

® Du kan ikke oprette grenforbindelser. Eksisterende grenforbindelser bliver dog vist pa popop-
listen med papirklipsikonet og kan aktiveres fra listen.

Visning af dispositionen

# Du kan veelge tekststarrelse til dispositionen ved at klikke pa et af tekststerrelse-ikonerne
under fanen Dispositionsveerktgjer.

Lille Mellemstor Stor
tekststarrelse tekststarrelse tekststgrrelse

® Du kan fa vist eller skjule tekstnoter til de enkelte grene i selve dispositionen ved at veelge Vis |
Vis tekstnoter under fanen Dispositionsvaerktgjer. Du kan rulle op og ned i leengere tekstnoter
ved at klikke pa de sma ikoner [+17] nederst i noten.

® Du kan udvide eller skjule en bestemt gren eller en raekke grene ved at klikke pa plus @ og

minus @ til venstre for grennavnet eller ved at trykke pa Ctrl + hgjre for at udvide og Ctrl +
venstre for at skjule.

® Med ikonet Nummerering =] under fanen Dispositionsveerktgjer eller Startside kan du give
grenene i dispositionen fortigbende numre. Du kan veelge mellem forskellige
nummereringsindstillinger.

® Som i alle andre visninger kan du bruge ikonet Detaljeniveau = under fanen Vis til at fa vist
ét, to, tre eller fire niveauer grene. Du kan fa vist alle grene pa alle niveauer ved at klikke pa

ikonet Vis alle niveauer D

Q Du kan ogsa trykke pa Ctrl + 1 for at fa vist ét niveau grene, Ctrl + 2 for at fa vist to
niveauer grene og sa videre. Hvis du trykker péa Ctrl + 5, vises alle niveauer.

®* Som i de andre visninger kan du bruge ikonet Anvend grenfokus X under fanen Vis for kun
at fa vist en bestemt gren. Klik pa ikonet Ryd grenfokus == for at fa vist hele dispositionen
igen
Du kan fa flere oplysninger om denne fremgangsmade i emnet "Fokus pa en gren” i afsnittet
"Videregéende opgaver”.

& [Endelig kan du bruge ikonet Filter T under fanen Vis til at skjule alle de grene i dispositionen,

der ikke lever op til de filterkriterier, du har defineret. Du kan ogséa bruge ikonet Fremhav s til
at fremhaeve de grene, som lever op til filterkriterierne, men stadig se de @vrige grene.

Du kan fa flere oplysninger om denne fremgangsmade i emnet "Filtrering af et mind map” i
afsnittet "Videregaende opgaver”.

Udskrivning af dispositionen
Du kan udskrive din disposition pa samme made som i Map-visningerne.
Du kan fa en fuld beskrivelse af alle udskrivningsindstillinger under "Udskrivning af et mind map”.
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Gantt-visningen

Brug af Gantt-visningen

I =l Gantt-visningen i MindView er beregnet til at oprette, redigere og administrere projektplaner i
henhold til retningslinjerne for projektstyring.

En projektplan er en reekke indbyrdes afhaengige opgaver, der skal udfares i en bestemt raekkefalge.
Hvis din organisation eksempelvis star for at skulle flytte til et nyt kontor, kan | ikke ga i gang med at
indrette kontoret, far | har underskrevet lejeaftalen. Projektplaner har en specifik startdato, som
svarer til starten pa den fgrste opgave (eksempelvis at definere jeres krav til det nye kontor), og en
specifik slutdato, der svarer til afslutningen pa den sidste opgave (eksempelvis at flytte ind).

Hvis timingen for en opgave andres, pavirker det alle de opgaver, der afhaenger af den. Hvis en
opgave bliver faerdig fer tid, genberegner MindView saledes automatisk datoerne for alle de
opgaver, der afhaenger af den, for at udnytte den sparede tid. Hvis en opgave omvendt bliver
forsinket, bliver alle de opgaver, der athaenger af den, automatisk flyttet, hvilket muligvis kan pavirke
slutdatoen for hele projektet.

Inden for projektstyring er et Gantt-diagram den mest almindelige og populaere made at visualisere
projektplaner pa. Den viser opgaverne som vandrette sgjler med en kalender i baggrunden. | Gantt-
visningen i MindView vises grenene i dit mind map pa denne made. Hver gren eller undergren
repraesenterer en opgave i projektet.

@ Hvilket datoformat du ser i MindView, afhaenger af computerens indstillinger. | denne
dokumentation bruger vi det mest udbredte internationale format og seetter datoen forst,
eksempelvis 1-sep-2022 eller 01/09/22.

Do e Varghea PR sw 2 5 : 1355_22 S : :Iuslm_::; = : J:Is.m_zz e : Tu:\_:z_ ZEL : 1ITIm_zj I : ::1;
1 == Udwbeide en f... | §1dage 19.08-2022 FLIet F
H "  OPnieging | 14 dage 19:05- 2027 0611 F W Funmguing
3 | - Dafiners m .. | 3dnge 2148
s o - Definersc . | 3duge 1
B = Ucbajde & dage 200
8 w g Finde ress...| 7 dage 200
T e | Skribenter | 1 dag 2508
8 - Grafiker_.. | 1dug 5 aue
B - Kotretdy 1dag
10 - Produid 7 duge
1 = Ussbaide.. | 3dage a1t Uefarte e tctapmn
12 - Udarbejde '\-In;- -0 Vs Dede tuaget
12 -y Gennengl._ | 1 dag et
44 - Godkende. O dnge 06-10-2022 - 11 ETLE! e
15 5 *= © Skivning 15 dage 0102022 FIET] N Siahening
1% L] Skriveforst.. | 10 dags 20 -1l _1‘El'-u'rl!n__'u».
17 - Levere fars... | D ange a1t Loy tarmss wdsant (voesm

Med Gantt-visningen kan du opbygge og administrere komplette projektplaner i dette veldefinerede
standardformat. Du kan let tilfgje eller fierne opgaver, indstille eller &ndre opgavernes varighed
(s@jlernes laengde), sammenkaede opgaver (eksempelvis for at fa en bestemt opgave til at falge
direkte efter en anden) og tilfgje betingelser (eksempelvis for at angive, at en bestemt opgave ikke
ma slutte senere end en bestemt dato).

For at hjeelpe dig i gang inkluderer MindView en raekke forskellige kareklare projektplaner til
almindelige erhvervsaktiviteter (arrangere en messe, udarbejde en publikation, lancere et nyt
produkt og sa videre). Du kan bruge dem til undervisning eller som udgangspunkt for dine egne
projektplaner.

# Du kan bruge disse skabeloner ved at klikke pa fanen Filer, vaelge Ny | Ny ud fra skabelon og
gennemse kategorien Business.

Du kan se, hvordan du opretter og udvikler en projektplan, under "Opsaetning af en projektplan”.

Skift til Gantt-visningen
Du kan skifte til Gantt-visningen pa flere mader:

# Du kan oprette en ny Gantt-projektplan fra bunden ved at klikke pa fanen Filer og vaelge Ny |
Gantt.
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Du kan fa vist et eksisterende dokument i Gantt-visningen ved at gare et af fglgende:
® \Vezlg Startside | Visning | Gantt eller Vis | Visning | Gantt i hovedmenuen, eller
® Hgjreklik i arbejdsomradet, og veelg Vis map som | Gantt i genvejsmenuen, eller
® Tryk pa Ctrl + Skift + 6.

\% Du kan hurtigt skifte visning ved at hgjreklikke i arbejdsomradet og vaelge den gnskede visning
pa den flydende veerktajslinje, der vises over genvejsmenuen. Den flydende vaerktgjslinje indeholder
0gséa andre indstillinger, der er relevante for den valgte visning.

3 & <5 6 ME &
B - & -l

ﬁ Hvis du skifter til Gantt-visningen, konverteres dokumentet automatisk til et Gantt-projekt, hvis
det ikke allerede er det. De vaesentligste konsekvenser af dette er folgende:

®* Alle hovedgrene bliver til hovedopgaver. Deres startdatoer, slutdatoer og varigheder beregnes
nu automatisk ud fra deres undergrene og kan ikke leengere redigeres manuelt. Eventuelle
eksisterende tidsoplysninger knyttet til disse grene gar tabt.

® Der kan kun planlaegges opgaver i arbejdstiden, som denne er defineret i projektkalenderne.

Der er andre vigtige regler vedrgrende sammenkaedning og betingelser. Disse er beskrevet i de
efterfglgende emner.

Nar du arbejder pa en projektplan, gaelder disse projektstyringsregler altid, selv hvis du kortvarigt
skifter til en anden visning end Gantt-visningen, eksempelvis for at brainstorme din plan i en af Mind
Map-visningerne eller for at se den som en tidslinje i Tidslinjevisningen. Det betyder, at alle de
eendringer, du foretager af opgaverne i din projektplan i en af disse andre visninger, ogsa falger
reglerne for projektstyring.

Elementer i Gantt-visningen
Som alle andre visninger indeholder Gantt-visningen en raekke komponenter:
& Gantt-dispositionen

Dette omrade vises i venstre side af Gantt-visningen og viser alle dine projektopgaver som en
hierarkisk liste, som du kan udvide og skjule efter behov.

Opgaverne vises i den reekkefglge, de blev oprettet i. Hvis du har oprettet dem i en anden
visning, eksempelvis Mind Map-visningen, bliver de derfor vist i Gantt-dispositionen i samme
reekkefglge som i Mind Map-visningen (i urets retning fra gverst til hgjre) og ikke i kronologisk
reekkefalge.

® Gantt-diagrammet

Gantt-diagrammet vises i hgjre side af visningen og viser hver enkelt projektopgave grafisk
som en sgjle, der gar fra startdatoen til slutdatoen. Weekends og andre fridage er angivet med
skravering. Opgaverelationer vises med linjer mellem de relaterede opgaver.

® Panelet Opgaveltidslinje

Dette panel vises i hgjre side af arbejdsomradet. Det giver dig en alternativ metode til at
angive opgavedata som varighed, prioritet, fuldfgrelse eller ressourcer.

Panelet Opgaveltidslinje er beskrevet i detaljer under ”Indsaetning af opgavedata”.

@ Hvis det ikke er synligt, kan du klikke pa fanen Opgaveltidslinje i hgjre side af
arbejdsomradet eller vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler | Opgaveltidslinje.

& Fanen Gantt-vaerktgjer

T e
AnkabSamatin b 1112 1m0 1424

Denne veerktgjslinje vises, nar du skifter til Gantt-visningen. Du kan bruge dens ikoner til at
udfere forskellige handlinger pa dine projektopgaver som beskrevet i de felgende emner.
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Brug af Gantt-dispositionen

Gantt-dispositionen bestar af en raekke kolonner. Nogle af disse vises kun, hvis det pageeldende
element findes i en eller flere projektopgaver:

Den fgrste kolonne er kolonnen Nr. Den viser det unikke nummer, opgaven automatisk har faet
tildelt. Numrene i denne kolonne svarer ikke ngdvendigvis til den reekkefalge, opgaverne bliver
udfert i.

Et bogmaerkeikon Qi den naeste kolonne angiver, at grenen er blevet markeret med
funktionen Bogmaerke, sa du hurtigt kan finde den igen i dit mind map. Se "Visning af et mind
map” for at fa flere oplysninger om denne funktion.

Et billedikon i den naeste kolonne betyder, at der er et grenbillede. Du kan holde
musemarkgren over ikonet for at fa vist et eksempel pa billedet. Dobbeltklik pa ikonet for at fa
vist billedet i den billedfremviser, der bruges til den pagaeldende filtype pa computeren.

Et gult kommentarikon = i den nzeste kolonne betyder, at der er en kommentar i opgaven.
Du kan holde musemarkgren over ikonet for at abne kommentaren.

Et papirklipsikon Wl i den neeste kolonne betyder, at der er vedhaeftede objekter i opgaven
(tekstnoter, teksffiler, videofiler og sa videre), eller at den er knyttet til en anden opgave med
en grenforbindelse. Du kan fa vist det vedheeftede objekt ved at holde musemarkgren over
ikonet for at fa vist en popop-liste med de vedhaeftede objekter. Klik pa det gnskede objekt pa
listen for at abne det i den tilknyttede fremviser.

Hvis du har indsat et eller flere ikoner pa grenen, vises disse i den neeste kolonne.

Gantt-dispositionen indeholder desuden en raekke kolonner, der er specifikke for projektstyring:

Indikatorer: Hvis du har indsat en betingelse pa en opgave, eksempelvis for at angive, at den
senest skal slutte pa en bestemt dato, vises der et betingelsesikon 2l i kolonnen lige inden
kolonnen Opgavetilstand. Du kan finde detaljerede oplysninger om betingelser i "Brug af
betingelser”.

Hvis du har gjort en opgave inaktiv for at forhindre, at den pavirker planlaegningen af projektet,
vises ikonet @ i denne kolonne. Du kan fa flere oplysninger om inaktive opgaver under
”Indstilling af en opgave som inaktiv’ i emnet "Forbedring af en projektplan”.

Opgavetilstand: Denne kolonne viser, om en opgave er planlagt automatisk "= eller manuelt

. Du kan skifte tilstand for en opgave ved at klikke pa ikonet i denne kolonne og vaelge en
anden tilstand pa rullelisten.

5“? Dette emne forudseetter, at opgaverne i dit projekt planlaegges automatisk. Du kan fa flere
oplysninger om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

Opgavenavn: Her vises navnet pa hver enkelt opgave. Opgaver med en eller flere
underopgaver vises med fed skrift. Disse opgaver (som svarer til hovedgrene i Mind Map-
visningen) kaldes "hovedopgaver”. Almindelige opgaver (som svarer til grene uden undergrene
i Mind Map-visningen) vises med normal skrift og er indrykket for at vise deres niveau. Se
afsnittet "Gruppering af opgaver” i "Oprettelse og redigering af opgaver”.

Varighed: Den maengde arbejdstid opgaven vil tage. Tidsenheden vises i kolonnen: minutter,
timer, dage, uger og maneder. Bogstavet f inden tidsenheden angiver forlgbet tid. Det betyder,
at opgaven varer ngjagtigt den angivne tid, uanset hvad der er defineret som arbejdstid og
fritid i projektkalenderen. Et spgrgsmalstegn betyder, at tallet stadig er et estimat. | MindView
far nye opgaver og opgaver uden angivet varighed som standard tildelt en varighed pa én dag.
Du kan fa flere oplysninger om kalendere i "Definition af kalendere”.

Opgavesgijlen for en hovedopgave er indstillet til automatisk at ga fra starten af dens farste
underopgave til afslutningen af dens sidste underopgave. Du kan ikke a&ndre varigheden af en
hovedopgave direkte.

@ Nar varigheden angives i dage, uger eller maneder, er tallet i kolonnen Varighed
(eksempelvis "2 dage”) afheengigt af det antal arbejdstimer, der er defineret som standard pr.
dag, uge og maned i dialogboksen Indstillinger for projektkalendere (veelg Gantt-vaerktgjer |
Projekt | Projektkalendere).
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Du kan fa flere oplysninger om varighed under "Angivelse af opgavens varighed” i emnet
"Oprettelse og redigering af opgaver”.

Start: Opgavens nuveerende startdato. | MindView planlaegges nye opgaver som standard til at
starte pa projektets startdato, som er defineret i dialogboksen Projektoplysninger (veelg Gantt-
veaerktajer | Projekt | Projektoplysninger).

Du kan angive faste startdatoer, men det er bedst at lade MindView indstille dem automatisk
ud fra afhaengighederne mellem de forskellige opgaver. Se "Angivelse af start- og slutdatoer” i
emnet "Oprettelse og redigering af opgaver” for at fa flere oplysninger.

Startdatoen for en hovedopgave indstilles automatisk til at vaere startdatoen for den fgrste af
dens underopgaver.

Slut: Opgavens nuveerende slutdato. | MindView beregnes slutdatoen for en opgave ud fra
dens startdato og varighed. Der tages hensyn til den arbejds- og fritid, der er defineret i
projektkalenderen. Medmindre varigheden angives som “forlgbet tid”, planlsegges der i
MindView kun arbejde pa opgaver i arbejdstiden. Du kan fa flere oplysninger om kalendere i
"Definition af kalendere”.

Du kan angive faste slutdatoer, men det er bedst at lade MindView indstille dem automatisk ud
fra afhaengighederne mellem de forskellige opgaver.

Slutdatoen for en hovedopgave indstilles automatisk til at vaere slutdatoen for den sidste af
dens underopgaver.

Foregaende opgaver: Hvis en opgave er keedet sammen med en eller flere tidligere
(foregaende) opgaver, vises numrene pa disse opgaver i denne kolonne. Opgavernes numre
vises i den fgrste kolonne. Se "Brug af sammenkaedning” for at fa flere oplysninger om
afhaengigheder mellem opgaver.

Fuldferelse: Fuldfgrelsesprocenten for opgaven.
Prioritet: Opgavens prioritet.

Ressourcer:Hvis du har tildelt ressourcer til en opgave, vises de i denne kolonne. Se "Tildeling
af ressourcer”.

Arbejde: Hvis du har tildelt ressourcer til en opgave, vises den samlede arbejdsveaerdi for
opgaven i denne kolonne. Se "Tildeling af ressourcer”.

Omkostninger: Hvis du har tildelt ressourcer til en opgave og defineret en pris for disse
ressourcer, vises de samlede omkostninger for de ressourcer, der er tildelt opgaven, i denne
kolonne. Se "Tildeling af ressourcer”.

Du kan fa vist og skjule kolonnerne i Gantt-dispositionen, som du vil:

5
e
S

Klik pa fanen Gantt-vaerktojer.
Veelg Vis | Kolonner.
Veelg eller fravaelg kolonneoverskrifter efter behov.

Q Du kan ogsa hgjreklikke pa kolonneoverskriften i Gantt-dispositionen og veelge eller fraveelge
kolonner efter behov.

Gantt-dispositionen fungerer pa ngjagtig samme made som den almindelige Dispositionsvisning.
Nar du arbejder i Gantt-dispositionen, kan du eksempelvis gare falgende:

Tilfgje, slette, flytte, klippe, kopiere og indsaette opgaver pa ngjagtigt samme made som i
Dispositionsvisningen

Tilfgje grenbilleder, ikoner, tekstnoter, lydnoter og kommentarer pa alle dine grene
Vedheefte objekter som tekstfiler, videofiler, lydfiler, hyperlinks og sa videre

Veelge tekststarrelse ved at klikke pa et af tekststerrelse-ikonerne under fanen Gantt-
veerktgjer

Lille Mellemstar Stor
tekststarrelse tekstst@rrelse tekststorrelse
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® Bruge ikonet Nummerering =] under fanen Gantt-veerktgjer eller Startside til at give
opgaverne fortlgbende numre. Du kan veelge mellem forskellige nummereringsindstillinger.

Bruge ikonet Detaljeniveau "= under fanen Vis til at bestemme, hvor mange niveauer opgaver
der skal veaere synlige

* Bruge ikonet Anvend grenfokus L for kun at fa vist en bestemt opgave og klikke pa ikonet
Ryd grenfokus ~= for at fa vist hele projektplanen igen

® Bruge ikonet Filter T under fanen Vis til at skjule alle de opgaver, der ikke lever op til de

filterkriterier, du har defineret. Du kan ogsa bruge ikonet Fremhav #" til at fremhaeve de
grene, som lever op til filterkriterierne, men stadig se de gvrige grene.

Du kan fa flere oplysninger om disse handlinger under "Brug af Dispositionsvisningen”.

Visning af Gantt-diagrammet

Du kan andre den tidsskala, der vises gverst i Gantt-diagrammet, for at fa vist dine opgaver med
flere eller feerre detaljer. Gar fglgende:

® Klik pa ikonet Zoom ind L2 under fanen Gantt-veerktajer (eller tryk pa Ctrl + "+") for at fa vist

tidsplanen med flere detaljer. Du kan eksempelvis skifte fra visning af maneder og uger til
visning af dage og timer.

#& Klik pa ikonet Zoom ud e, (eller tryk pa Ctrl + "-") for at fa vist leengere tidsperioder. Du kan
eksempelvis skifte fra visning af maneder og uger til visning af ar og kvartaler.

® Velg Tilpas alt ‘E", eller tryk pa F4, for at lade MindView veelge detaljeniveau, sa hele
projektplanen vises pa skaermen.

Du kan ogsa fa vist diagrammet i fuldskaermstilstand for at give det s& meget plads pa skeermen
som muligt:

# Veelg Vis | Zoom | Fuld skaerm EE, eller tryk pa F9.

* Du kan vende tilbage til normal visning ved at veelge Luk fuld skarm pa den flydende
veerktgjslinje, ved at trykke pa Esc eller ved at trykke pa F9 igen.

Du kan ogsa veelge mellem flere kombinationer af kalenderoverskrifter pa fglgende made:

# Dobbeltklik pa overskrifterne (niveauerne) gverst i kalendervisningen for at abne dialogboksen
Gantt-tidsskala.

Gantt-tidsskala X

Fomatering af everste niveau

Enheder: | Uger w

Etiket: |24.01.11, ... v

Fomatering af nederste niveau
Enheder: |Dage w

Btiket: |M,T,Q, ... ~

#* Veelg en enhed og en etiket til det sverste niveau (den gverste overskrift).
# Veelg en enhed og en etiket til det nederste niveau (den nederste overskrift).

Bemeerk, at dine valgmuligheder for nederste niveau afheenger af, hvad du har valgt for
gverste niveau.
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Hvis den opgave, du vil se, ligger uden for den tidsperiode, der vises i Gantt-diagrammet, kan du fa
vist den pageeldende del af projektplanen og den relevante opgavesgijle pa falgende made:

# Markér opgaven i Gantt-dispositionen, og klik pa Ga til markeret opgave E under fanen
Gantt-veerktgjer.

Q Du kan f& vist Gantt-diagrammet fra dags dato og fremefter ved at klikke pa ikonet Ga til dags
dato [ under fanen Gantt-veerktgjer.

Tilpasning af Gantt-diagrammet
I MindView kan du definere, hvordan Gantt-diagrammet og de enkelte opgavesagijler skal vises.

Filar Ganttwarktgjer Startside Inctiat Gennemse Del vis Duesigen Farmater 0 Fortael mig, Frad du vl foreta

=— == 6P AHEE AL

— == A5 — it

— — — Mulst: Former Fylatarve Kontur Fyldmanster  Formes Fyldfaree Konbur Fridmanster Fyldtarve Eantur Opgavenavn Ressourcer _
Eypografi . . - - - - . - . -

= o
|

] Vandret gitter

_;'
s

Lowdret gittes

Vis sprindelig plan -

Tilpasning af den generelle visning

# Du kan veelge et andet farveskema til hele diagrammet ved at klikke pa fanen Design og se,
hvordan de forskellige valgmuligheder under Farveskema pavirker diagrammet, inden du
klikker pa den gnskede indstilling.

# (Valdfrit) Du kan fortryde dine aendringer og vende tilbage til den oprindelige typografi for hele
diagrammet ved at veelge Effekter | Nulstil typografi.

Under fanen Design kan du ogsa anvende andre globale indstillinger for Gantt-diagrammet:

®# Du kan fa vist opgavenavnet og/eller ressourcenavnene efter de enkelte opgavesgijler ved at
veelge Vis/skjul | Opgavenavn og/eller Vis/skjul | Ressourcer.

® Med knapperne Vandret gitter og Lodret gitter kan du sla de vandrette og lodrette gitterlinjer
til og fra i Gantt-diagrammet.

® Du kan fa vist dags dato med en lodret linje i Gantt-diagrammet ved at veelge Vis | Vis dags
dato under fanen Gantt-vaerktgjer.

Q Du kan aendre linjens farve i dialogboksen Egenskaber. Se "Eqenskaber for visninger:
fanen Generelt” for at fa flere oplysninger.

® Sluttelig kan du ogsa veelge, hvilken farve der skal bruges til at identificere de opgaver, som
ligger pa den kritiske vej (Vis | Vis kritisk vej under fanen Gantt-vaerktgjer), og du kan angive
hgjden af opgavesgijler, hovedopgavesgijler og milepzele i dialogboksen Egenskaber.

Tilpasning af opgavesgjler

Under fanen Design kan du ogsa aendre form, fyldfarve, konturfarve og fyldmenster for
opgavesgijlerne for hovedopgaver og almindelige opgaver pa én gang:

# Klik pa fanen Design laengst til hgjre i bandet.

* Gennemse indstillingerne i panelerne Standardopgaver og Hovedopgaver for at finde din
foretrukne typografi.

Hvis du har brug for at kunne skelne bestemte opgaver fra andre, kan du ogsa tilpasse dem
individuelt:

# Markér den eller de opgaver, der skal tilpasses.
# Klik pa fanen Formater, og veelg de gnskede indstillinger.

Hvis du far brug for det, kan du fortryde dine aendringer og gendanne den oprindelige
typografi, der er defineret for opgavesajlen under fanen Design, ved at veelge Nulstil
typografi.

Gantt-veerktajer Startside Indseet Gennemse Del Vis Design Formater

% ,"12 21 B A
e
Former Fyldfarve Kontur Fyldmgnster MNulstil
o ' > b typografi
Standardopgaver
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Hvis du har valgt at fa vist opgavenavne og/eller ressourcenavne efter opgavesgjlerne, kan du give
disse etiketter andre farver i dialogboksen Egenskaber.

Du kan fa flere oplysninger om andre mader at tilpasse visningen af din projektplan pa i Gantt-
visningen under "Forbedring af en projektplan”.
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Opseatning af en projektplan

Du bgr felge nedenstaende trin, nar du opretter, udvikler, administrerer og reviderer en projektplan.

-

(Valgfrit) Begynd med at brainstorme alle de opgaver, som udger projektplanen, i en af de
almindelige Mind Map-visninger (Mind Map, Top/bund eller Venstre/hgjre), og brug panelet
Opgaveltidslinje til at indtaste forelgbige opgavedata.

Definer projektindstillinger som startdato, slutdato og planlaegningstilstand. Se "Definition af
globale projektindstillinger” for at fa flere oplysninger.

(Valgfrit) Definer projektkalenderen. Du kan springe dette trin over, hvis du allerede har
indstillet passende standardkalendere. Se "Definition af kalendere” for at fa flere oplysninger.

(Valgfrit) Opret den globale ressourceliste. | MindView kan du definere ressourcer i takt med, at
du far brug for dem. Det er dog i reglen hurtigere at begynde med at konfigurere en global
ressourceliste, hvor du derefter kan vaelge ressourcer, som skal tildeles til de forskellige
projektopgaver. Se "Tildeling af ressourcer” for at fa flere oplysninger.

Indtast eller rediger opgavernes navne og varighed. Se "Oprettelse og redigering af opgaver”.

Tildel ressourcer til opgaverne. Se "Tildeling af ressourcer”.

Opret sammenkaedninger for at angive afhaengigheder mellem projektopgaverne. Se "Brug af
sammenkaedning”.

Indstil betingelser for opgaverne efter behov. Se "Brug af betingelser”.

Foretag de sidste andringer af projektplanen, og gem en oprindelig plan til senere brug. Se
"Forbedring af en projektplan”.

Nar projektet er i gang, ber du gennemga det regelmaessigt for at opdage potentielle problemer
eller planlaegningskonflikter og foretage eventuelle ngdvendige sendringer. Se "Gennemgang
af en projektplan”.

(Valgfrit) Hvis du har brug for at udvide din projektplan endnu mere, kan du eksportere den til
Microsoft Project for at udnytte de avancerede projektstyringsfunktioner i dette program.

Du kan fa flere oplysninger under "Eksport til Microsoft Project”.

Du kan ogsa oprette forskellige rapporter i HTML-format ud fra projektplanen eller eksportere
planen til Microsoft Outlook som en raekke opgaver eller i XML-format. Se "Oprettelse af
projektrapporter” og "Eksport af en projektplan”.
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Definition af globale projektindstillinger

[0 Inden du planleegger opgaverne i din projektplan i detaljer, er det en god idé at gennemga de
globale indstillinger, eksempelvis startdatoen og planleegningstilstanden.

# Du kan fa vist disse indstillinger ved at veelge Projekt | Projektoplysninger under fanen
Gantt-vaerktojer.

Projektoplysninger ? %
Planla=g fra: Projektets startdato -

Startdato: 19-09-2022 @~

Slutdato: 25-11-2022

Denne dialogboks indeholder generelle projektoplysninger, som er vigtige for at fastlaegge, hvordan
projektopgaverne skal planleegges.

Planlaeg fra: Definerer planlaegningstilstanden for projektet. Det mest almindelige er at planlaegge
projektet fra startdatoen. | denne tilstand skal opgaverne som standard starte s4 tidligt som muligt,
sa hele projektet afsluttes pa den tidligst mulige dato. Hvis du planleegger bagleens fra projektets
slutdato, planlaegges opgaverne til at starte sa sent som muligt, s& hele projektet afsluttes pa den
angivne slutdato. Det anbefales ikke at planleegge fra slutdatoen, da det ikke giver mulighed for
mellemliggende tid mellem opgaverne. Selv hvis du har en fast deadline for projektet, er
planlaegning fra startdatoen den mest fleksible Igsning. Det sikrer, at hver enkelt opgave bliver
fuldfert pa den tidligst mulige dato, s& der bliver s& megen mellemliggende tid som muligt. Det er en
fordel i tilfeelde af uforudsete problemer eller forsinkelser.

Startdato: Angiver den fgrste dag for den fgrste opgave. Feltet indstilles som standard til dags dato.
Hvis projektet skal starte pa et senere tidspunkt, eller hvis du er ved at planlaegge et projekt, der
faktisk allerede er i gang, kan du angive den faktiske startdato i dette felt.

Alle de opgaver, du planlaegger, planlaegges som standard til at starte pa projektets startdato,
medmindre du specifikt planlaegger dem til andre tidspunkter eller sammenkaeder dem med andre
opgaver.

Hvis du planlaegger fra startdatoen, beregner MindView automatisk projektets slutdato baseret pa
varigheden af opgaverne i projektet, opgavernes relationer og projektkalenderen.

Slutdato: Angiver den sidste dag for den sidste opgave. Hvis du planlaegger fra slutdatoen,
beregner MindView automatisk projektets startdato. Som fer er beregningen baseret pa varigheden
af opgaverne i projektet, opgavernes relationer og projektkalenderen.
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Definition af kalendere

E Kalendere og kalenderindstillinger leverer de grundlaeggende oplysninger om arbejds- og fritid,
som bruges i MindView til at planleegge opgaverne i en projektplan. MindView tillader ikke, at der
udfgres arbejde pa fridage eller i fritiden.

Der findes tre typer kalender:
* Standardkalenderen

Standardkalenderen indeholder de grundlaeggende indstillinger for alle nye MindView-
projekter, du opretter. Du kan redigere disse standardindstillinger, sa de afspejler din
virksomheds normale arbejdsdage og -tider, og dermed minimere det antal sendringer, der er
ngdvendige, nar du opretter en ny projektplan.

®* Projektkalenderen

Hver projektplan har sin egen projektkalender. Dens indstillinger pavirker, hvordan
projektopgaverne planleegges i MindView. Nar du opretter et nyt dokument, er
projektkalenderen som udgangspunkt identisk med standardkalenderen.

Projektkalenderen gemmes sammen med de gvrige projektegenskaber, hver gang du gemmer
dokumentet.

# Ressourcekalenderne

Disse kalendere definerer arbejds- og fritid for de ressourcer, der arbejder pa projektet. Hver
ressource har sin egen kalender. De er som udgangspunkt identiske med projektkalenderen.

Eventuelle eendringer, du foretager af projektkalenderen, overfgres automatisk til alle
ressourcekalendere. Hvis du har foretaget specifikke eendringer af arbejdstiden for en bestemt
ressource, bliver aendringerne imidlertid bevaret.

Du kan fa flere oplysninger om ressourcer og deres tilgeengelighed under "Tildeling af
ressourcer”.

5“? Manuelt planlagte opgaver tager ikke hensyn til ressourcekalendere. Du kan fa flere
oplysninger om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

Redigering af standard- og projektkalendere
Du kan redigere begge kalendertyper og de relevante indstillinger:

# For at redigere standardkalenderen skal du klikke pa fanen Filer, vaelge Indstillinger og
abne panelet Kalender. De aendringer, du foretager her, pavirker kun de indledende
indstillinger for nye dokumenter, ikke eksisterende dokumenter.

# For at redigere projektkalenderen skal du veelge Projekt | Projektkalendere under fanen
Gantt-vaerktejer. De sendringer, du foretager her, pavirker kun det nuveerende dokument.

De to dialogbokse er naesten ens. | det felgende beskrives samtlige indstillinger, men der vises kun
billeder af dialogboksene for projektkalendere.

203



Definition af kalenderindstillinger

Indstillinger for projektkalendere

Kalenderindstillinger for ‘Amrangement mwdx

Timer pr. dag: g, 00) :
Timer pr. uge: 40,00 .
Dage pr. maned: 20

Projektkalendere...

Timer pr. dag: Definerer antallet af arbejdstimer pa en almindelig arbejdsdag, eksempelvis 8. Du
kan angive en veerdi som decimaltal (f.eks. ved at indtaste 7,5 for at angive 7 timer og 30 minutter).
MindView bruger denne veerdi til at beregne opgavevarigheder, der angives i dage.

Avancerede noter: Denne og de naeste to indstillinger fastlaegger den maengde arbejdstid,
MindView tildeler en opgave, nar du angiver en varighed i dage, uger eller maneder.

Nar du angiver varigheder, konverterer MindView dem altid til minutter og bruger denne vaerdi i
sine beregninger. MindView bruger de almindelige veerdier til at konvertere timer til minutter:
En time er saledes lig med 60 minutter. Hvis du angiver en varighed i dage, uger eller maneder
(og ikke har indtastet et ’f” for at angive, at varigheden er forlgbet tid), bruger MindView dog
antallet af arbejdstimer pr. dag, uge eller maned som defineret her til at beregne det antal
minutter, der skal bruges.

Ud fra det antal arbejdsdage og arbejdstimer, der er fastlagt i projektkalenderen, beregner
programmet herefter det antal dage, der skal bruges pa opgaven, og beregner dens slutdato.
Det er derfor en god idé at sikre, at de veerdier, du veelger her, svarer sa ngije til den arbejdstid,
der er fastlagt i kalenderen, som muligt. Det far dataene i kolonnen Varighed i Gantt-
dispositionen til at svare ngjere til opgavesgjlernes laengde.

Hvis du eendrer disse indstillinger efter at have indtastet opgaver, eendrer du ikke deres reelle
varighed (fordi denne er gemt i minutter) eller laangden af opgavesgijlerne (fordi maengden af
arbejde ikke er aendret), men det viste antal dage, uger og maneder i kolonnen Varighed vil
andre sig.

Du kan fa flere oplysninger om varighed, startdatoer og slutdatoer under "Oprettelse og
redigering af opgaver”.

Timer pr. uge: Definerer antallet af arbejdstimer pa en almindelig arbejdsuge, eksempelvis 40. Du
kan angive en veerdi som decimaltal. MindView bruger denne veerdi til at beregne opgavevarigheder,
der angives i uger.

Dage pr. maned: Definerer antallet af arbejdsdage pa en almindelig arbejdsmaned, eksempelvis 20.
Du skal angive veerdien som et heltal. MindView bruger denne veerdi til at beregne
opgavevarigheder, der angives i maneder.

AEndring af kalenderne
# Klik pa Projektkalendere i dialogboksen Indstillinger for projektkalendere for at abne selve

kalenderen (eller Standardkalender i panelet Kalender under MindView-indstillinger, hvis
du skal aendre indstillingerne for standardkalenderen).
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Arbejdsdage vises med hvidt, og fridage vises med grat.

* | projektkalenderen betyder en rad prik pa en bestemt dag, at arbejdstiden for den pagaeldende
dag afviger fra den, der er indstillet i standardkalenderen.

# | standardkalenderen betyder en rad prik, at du har aendret arbejdstiden for den pageseldende
dag efter at have abnet dialogboksen. De r@de prikker forsvinder, nar du gemmer
standardkalenderen.

Bemeerk, at placeringen af de rade prikker i dine projektkalendere kan gendre sig, hvis du redigerer
standardkalenderen. Det betyder ikke, at dine projektplaner er blevet aendret, kun at forskellene
mellem standard- og projektkalenderne har zendret sig.

# Du kan se arbejdstiden for en bestemt dag ved at klikke pa dagen for at markere den.
Arbejdstimerne vises i felterne til hgjre for kalenderen.
Visning af en bestemt dag

Hvis den dag, du vil se pa, ikke er vist pa kalenderen i gjeblikket, kan du finde den ved at bruge de
forskellige funktioner i kalenderoverskriften:

4 juni 2022 b
» Klik pa pilene i hver side af kalenderoverskriften, til den gnskede maned og det gnskede ar
vises.
* Kilik pa arstallet i overskriften, og brug pilene til at veelge det gnskede ar.
# Klik pd maneden i overskriften, og veelg den gnskede maned pa rullelisten.
Markering af en eller flere dage

Hvis du vil a&endre de arbejdstider, der er defineret i kalenderen, skal du fgrst markere den eller de
dage, som skal eendres:

® Markér én dag ved blot at klikke pa den.

® Markér en reekke dage ved siden af hinanden ved at markere den farste dag og traekke med
musen til den sidste dag i perioden. Du kan ogsa markere den ferste dag, holde Skift nede og
klikke pa den sidste dag i perioden.

& Markér flere dage, der ikke ligger ved siden af hinanden, ved at markere den forste dag og
derefter holde Ctrl nede, mens du markerer alle de gvrige dage.

® Du kan markere eksempelvis alle fredage ved at klikke pa f i kolonneoverskriften. Dette gaelder
i hele projektets varighed, ikke kun den viste maned. Du kan markere flere kolonner ved at
klikke pa dem, mens du holder Skift eller Ctrl nede.
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Redigering af en eller flere dage
# Markér en eller flere dage som beskrevet ovenfor.

Hvis du markerer flere dage med forskellige arbejdstider, viser felterne til hgjre arbejdstiderne for
den fgrste dag i den markerede periode.

Nu kan du foretage aendringer:
® Du kan aendre arbejdstiden ved at indtaste nye veerdier i felterne til hgjre.

# Du kan ggre den eller de markerede dage til fridage ved at klikke pa Ryd for at fierne den
angivne arbejdstid fra felterne.

& Du kan gendanne standardarbejdstiden i kalenderen ved at markere afkrydsningsfeltet
"Markerede dage er standard”.

Lagring og gendannelse af standardveerdier

® Du kan gemme den aktuelle projektkalender som ny standardkalender ved at abne
dialogboksen Projektkalendere og klikke pa Gem som standard. Den eksisterende
standardkalender bliver overskrevet.

® Du kan gendanne standardveerdierne i standardkalenderen for alle indstillinger i
projektkalenderen ved at abne dialogboksen Projektkalendere og klikke pa Gendan
standard.

Du kan gendanne de oprindelige indstillinger for standardkalenderen i MindView pa fglgende made:
» Abn dialogboksen Standardkalender (klik pa fanen Filer, vaelg Indstillinger, og abn panelet

Kalender).
# Klik pa Importer kalender.
> Gatil:

C:\Programmer\MatchWare\MindView 7.0\UserData\Gantt
# Veelg filen default045.xml.

Din nuveerende standardkalender bliver nu overskrevet med den oprindelige danske
standardkalender i MindView.

# Klik pad Gem i dialogboksen Standardkalender for at gemme den gendannede
standardkalender.

Import og eksport af kalendere

Du kan importere kalendere fra andre projekter eller eksportere dine egne kalendere, sa dine
kolleger kan bruge dem.

® Du kan importere en tidligere gemt MindView-kalender ved at klikke pa Importer kalender.
Dine eksisterende indstillinger bliver overskrevet.

Q Du kan ogsa importere kalenderen fra et eksisterende Microsoft Project-dokument ved at
eksportere dokumentet til XML fra Microsoft Project og derefter vaelge det eksporterede XML-
dokument i denne dialogboks.

® Du kan eksportere din nuvaerende kalender, eksempelvis til brug i et andet projekt, ved at
klikke pa Eksporter kalender.

@ Nar MindView-kalenderen eksporteres, bliver den gemt i MindView XML-format.

Redigering af ressourcekalendere

* Brug rullelisten gverst i dialogboksen Projektkalendere til at veelge den ressource, hvis
kalender du vil redigere.

# Foretag de ngdvendige endringer. Fremgangsmaden for at redigere en ressourcekalender er
fuldsteendig den samme som for en projektkalender.

Du kan fa flere oplysninger om ressourcer og deres tilgeengelighed under "Tildeling af ressourcer”.
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Oprettelse og redigering af opgaver

-

Q Nar du arbejder i Gantt-visningen, kan du bruge Gantt-dispositionen til at arbejde pa opgaver
pa ngjagtig samme made som i Dispositionsvisningen. Du kan for eksempel gare fglgende:

Tilfgje, slette, flytte, klippe, kopiere og indsaette opgaver som i Dispositionsvisningen
Tilfgje grenbilleder, ikoner, tekstnoter, lydnoter og kommentarer i alle dine opgaver
Vedheefte objekter som tekstfiler, videofiler, lydfiler, hyperlinks og sa videre

Bruge ikonet Nummerering =] under fanen Gantt-veerktgjer eller Startside til at give
opgaverne fortlgbende numre. Du kan veelge mellem forskellige nummereringsindstillinger.

Bruge ikonet Detaljeniveau "=, under fanen Vis til at bestemme, hvor mange niveauer opgaver
der skal vaere synlige

Bruge ikonet Anvend grenfokus L for kun at fa vist en bestemt opgave og klikke pa ikonet
Ryd grenfokus ~= for at fa vist hele projektplanen igen

Bruge ikonet Filter T under fanen Vis til at skjule alle de opgaver, der ikke lever op til de

filterkriterier, du har defineret. Du kan ogsa bruge ikonet Fremhav 4 til at fremhaeve
opgaver, som lever op til filterkriterierne, men stadig se de gvrige opgaver.

Du kan fa flere oplysninger om disse handlinger under "Brug af Dispositionsvisningen”.

&

Du kan ogsa oprette opgaver i projektplanen pa andre mader:
Ved at importere en opgaveliste fra Microsoft Outlook og konvertere den til en projektplan.
Du kan fa flere oplysninger om importproceduren under "Import fra Microsoft Outlook”.

Ved at importere et projekt fra Microsoft Project, direkte eller via Microsoft Project XML-
formatet.

Du kan fa flere oplysninger under "Import fra Microsoft Project” og "Import fra XML”.

Ved at kopiere en opgaveliste fra et andet program som Microsoft Excel, Microsoft Word eller
Microsoft Project og indsaette den i Gantt-dispositionen.

@ Alle de opgaver, du opretter i et Gantt-projekt i MindView, far som standard opgavetilstanden
Automatisk planlagt og opgavetypen Faste enheder. Du kan fa flere oplysninger om
opgavetilstande og opgavetyper under "Brug af opgavetilstande” og "Brug af opgavetyper”. Du kan

ndre disse standardindstillinger i dialogboksen MindView-indstillinger. Du kan fa flere oplysninger
under "Overordnede indstillinger”.

Angivelse af opgavens varighed

Automatisk planlagte opgaver har som standard en varighed pa én dag og vises med et
sporgsmalstegn for at angive, at denne varighed kun er et estimat. Sa snart du redigerer
varigheden, forsvinder spgrgsmalstegnet.

Du kan andre opgavens varighed pa forskellige mader:

| Gantt-diagrammet kan du holde musemarkgren over enden af opgavesgijlen, til den aendres il
+|+, og derefter trackke enden af sgjlen mod venstre eller hgjre.

| Gantt-dispositionen kan du indtaste et antal dage i den relevante celle i kolonnen Varighed.
Du kan indseette et eller flere bogstaver efter tallet for at angive andre tidsenheder end dage:
m (minutter), t (timer), d (dage, standardvaerdien), u (uger) og md (maneder). Du kan indszette
bogstavet f inden tidsenheden (eksempelvis "3fd”) for at angive forlgbet tid. Hvis du ger dette,

varer opgaven ngjagtigt den angivne tid, uanset hvad der er defineret som arbejdstid og fritid i
projektkalenderen.

Du kan indikere, at varigheden stadig kun er et estimat, ved at indsaette et spargsmalstegn.

Markér opgaven, og veelg Vis | Opgaveoplysninger =.under fanen Gantt-vaerktgjer for at

abne dialogboksen Opgaveoplysninger. Indtast en vaerdi i feltet Varighed som beskrevet
ovenfor.
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Q Du kan ogsa abne dialogboksen Opgaveoplysninger ved at trykke pa Skift + F2 eller ved
at dobbeltklikke pa opgavesgjlen i Gantt-diagrammet

® Markér opgaven, ga til panelet Opgave/tidslinje, og indtast en veerdi i feltet Varighed som
beskrevet ovenfor.

Opgavens varighed vises nu i Gantt-diagrammet med en sgjle, der Igber fra startdatoen til
slutdatoen.

@ Hvis du bruger manuel opgaveplanlaegning, kan du ogsa indtaste en vilkarlig tekst i feltet
Varighed (for eksempel "nogle fa dage”) eller Start/Slut (for eksempel "i morgen”) for opgaverne ud
over de veerdier og tidsenheder, der er beskrevet herover. Du kan fa flere oplysninger om manuel
opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

@ Nu har opgaven en varighed, men der er stadig ikke knyttet noget arbejde til den, for du har
endnu ikke tildelt nogen ressourcer til den. Arbejdet er den indsats, de tildelte ressourcer skal yde for
at fuldfgre opgaven. Du kan f4 flere oplysninger om arbejde og indvirkningen af at tilfgje ressourcer
til opgaver under "Tildeling af ressourcer”.

Avancerede noter: Nar du angiver varigheder, eksempelvis "4 timer”, konverterer MindView dem til
minutter og bruger denne veerdi i sine beregninger. MindView bruger de almindelige veerdier til at
konvertere timer til minutter: En time er saledes lig med 60 minutter. Hvis du angiver en varighed i
dage, uger eller maneder (og ikke har indsat et "f” for at angive forlgbet tid), bruger MindView dog
det antal arbejdstimer pr. dag, uge eller maned, som er angivet i dialogboksen Indstillinger for
projektkalendere (veelg Projekt | Projektkalendere under fanen Gantt-veerktgjer) til at beregne det
antal minutter, der skal gemmes. Se "Definition af kalendere” for at fa flere oplysninger om disse
indstillinger.

Varigheden definerer den maengde arbejdstid, du tildeler en opgave, mens opgavesgjlens laengde
viser, hvor lang tid opgaven faktisk vil tage. Det er ikke ngdvendigvis det samme. Eksempelvis
planlaegger MindView ikke arbejde pa fridage, og alle opgavesagijler, der Igber hen over en weekend,
bliver derfor automatisk forlaenget for at tage hgjde for dette. Hvis din arbejdsdag er fastlagt til at
vare 8 timer, men arbejdstiden er begraenset til 4 timer om dagen for de pageeldende dage i
kalenderen, vil en opgave med en varighed pa én dag (8 timer) pd samme made faktisk tage to dage
(a 4 timer) at fuldfgre.

De etiketter, der vises i kolonnen Varighed, eksempelvis "2 dage”, er beregnet ud fra det beregnede
antal minutter for hver opgave. Hvis varigheden farst blev angivet i dage, uger eller maneder, bruger
MindView det antal arbejdstimer pr. dag, uge eller maned, der er defineret i dialogboksen
Projektkalendere, til at konvertere det gemte antal minutter til dage, uger eller maneder igen. Hvis du
endrer antallet af arbejdstimer pr. dag, uge eller maned i denne dialogboks, vil tallene i kolonnen
Varighed derfor zendre sig, men det underliggende antal minutter, og dermed sgjlernes laengde, vil
forblive det samme.

Angivelse af start- og slutdatoer

ﬁ Det kan veere fristende at indtaste specifikke start- og slutdatoer for dine opgaver, men det
anbefales ikke at gare det, medmindre du er klar over konsekvenserne. Det er bedre at
sammenkaede opgaverne, sé de folger hinanden logisk, og lade MindView beregne datoerne
automatisk. | MindView og lignende projektstyringsprogrammer er en specifik startdato for en
automatisk planlagt opgave reelt det samme som at angive en ”"Start tidligst™-betingelse. P4 samme
made svarer en specifik slutdato til at angive en "Afslut tidligst™-betingelse. Det er helt legitimt at
indseette betingelser pa denne made, hvis dine opgaver er ngdt til at overholde disse betingelser,
men det er bedst at undga det, hvis det er muligt, da det begreenser projektplanens fleksibilitet. Du
kan fa flere oplysninger om de forskellige typer betingelser og deres virkning under "Brug af

betingelser”.

@ Hvis du gnsker at angive start- og slutdatoer frit for dine opgaver, uden at MindView automatisk
indseetter betingelser i dem, kan du skifte opgavetilstand fra automatisk til manuel planlaegning. Du
kan fa flere oplysninger om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

Du kan angive en specifik startdato pa forskellige mader:
& Hold musemarkgren over opgavesgjlens midte, og treek sgjlen til den nye placering.
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* Kilik pa knappen Start for opgaven i Gantt-dispositionen, og indtast eller vaelg en dato.
® Markér opgaven. | panelet Opgaveltidslinje skal du veelge en dato i feltet Startdato.

-

®  Markér opgaven, og veelg Vis | Opgaveoplysninger “.under fanen Gantt-veerktgjer for at
abne dialogboksen Opgaveoplysninger. Veelg en dato i feltet Start.

Q Du kan ogsa abne dialogboksen Opgaveoplysninger ved at trykke pa Skift + F2 eller ved
at dobbeltklikke pa opgavesgjlen i Gantt-diagrammet

Du kan angive en slutdato pa felgende mader:
# Klik pa knappen Slut for opgaven i Gantt-dispositionen, og indtast eller veelg en dato.
® Markér opgaven. | panelet Opgaveltidslinje skal du vaelge en dato i feltet Slutdato.

-

® Markér opgaven, og veelg Vis | Opgaveoplysninger “.under fanen Gantt-veerktgjer for at
abne dialogboksen Opgaveoplysninger. Vealg en dato i feltet Slut.

@ Hvis du bruger manuel opgaveplanlaegning, kan du ogsa indtaste en vilkarlig tekst i feltet
Varighed (for eksempel "nogle fa dage”) eller Start/Slut (for eksempel "i morgen”) for opgaverne. Du
kan fa flere oplysninger om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

@ Nar du indtaster en specifik start- eller slutdato for en automatisk planlagt opgave, vises der et

betingelsesikon 2 ud for opgavens navn i Gantt-dispositionen. Hvis du holder musemarkgren over
dette ikon, vises der et vaerktgjstip med detaljer om betingelsen.

Sadan fierner du en betingelse indstillet med en specifik start- eller slutdato

* Abn dialogboksen Opgaveoplysninger, og fiern markeringen i afkrydsningsfeltet
Betingelsesdato.

Betingelsestype: Start tidligst w | Betingelsesdata: 20-07-2022 El-

Angivelse af faste omkostninger for en opgave

Prisen for en opgave afhaenger ofte af de ressourcer, der er tildelt opgaven. Prisen kan eksempelvis
afheenge af det antal arbejdstimer eller den masngde ramaterialer (eksempelvis teammer og maling),
det har kreevet at fuldfere opgaven. | MindView har du imidlertid ogsa mulighed for at angive faste
omkostninger for opgaver, der ikke er afhaengige af ressourcer. Hvis en underleverandgr
eksempelvis har givet en fast pris pa arbejde, han skal udfere pa projektet, eller hvis prisen pa en
opgave pa anden made er kendt pa forhand, kan du angive belgbet som faste omkostninger.

@ Du kan fa flere oplysninger om at tildele ressourcer til dit projekt under "Tildeling af ressourcer”.
Du kan angive faste omkostninger pa to mader:

® Angiv belgbet i kolonnen Faste omkostninger i Gantt-dispositionen. Kolonnen Faste
omkostninger er ikke vist som standard. Du kan fa flere oplysninger om at fa vist og skjule
kolonner i Gantt-dispositionen under "Brug af Gantt-visningen”.

eller

® Angiv belgbet i kolonnen Omkostninger uden at have tildelt nogen ressourcer. Omkostningerne
kopieres automatisk til kolonnen Faste omkostninger.

Gruppering af opgaver

Du kan gruppere opgaver ved at oprette underopgaver under en overordnet opgave, som kaldes en
hovedopgave. Det ggr det muligt at opdele projektet i logiske enheder, hver med sin egen gruppe
opgaver. Hovedopgavernes startdatoer, slutdatoer og varigheder beregnes automatisk ud fra deres
underopgaver.

En hovedopgave vises i Gantt-diagrammet som en helfarvet sgjle, der Igber fra starten af den forste
underopgave til slutningen af den sidste.

S
—
2
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Hvis du fegjer underopgaver til en opgave, der allerede har faet tildelt en varighed, bliver denne
tildelte varighed automatisk erstattet af en ny, beregnet varighed baseret pa underopgaverne. Nar
en opgave bliver til en hovedopgave, kan du ikke laeengere angive dens startdato, slutdato eller
varighed manuelt. Hvis du eendrer disse tidsoplysninger for en underopgave, bliver hovedopgavens
varighed automatisk tilpasset for at afspejle eendringen. Hvis du selv vil indstille startdatoen,
slutdatoen eller varigheden af dine hovedopgaver, sa de ikke er afheengige af placeringen af deres
underopgaver, kan du skifte planlaegningstilstand for hovedopgaverne fra automatisk til manuel
planleegning. Du kan fa flere oplysninger om manuel opgaveplanleegning under "Brug af
opgavetilstande”.

Varigheden af en hovedopgave er antallet af tilgeengelige arbejdsdage mellem dens start- og
slutdato, uanset om der faktisk udfares arbejde pa en given dag. Tallet beregnes ud fra antallet af
tilgeengelige arbejdstimer mellem de to datoer som angivet i projektkalenderen og det angivne antal
"Timer pr. dag” i dialogboksen Indstillinger for projektkalendere. Du kan fa flere oplysninger om
kalenderindstillinger under "Definition af kalendere”.

Underopgaver er undergrene, og du kan oprette dem i Gantt-visningen pa samme made som i alle
andre visninger. Den overordnede opgave konverteres automatisk til en hovedopgave, nar du tilfgjer
den forste underopgave.

Du kan konvertere en eksisterende opgave til en underopgave eller flytte den til et andet niveau i
opgavehierarkiet pA samme made som i Dispositionsvisningen:

#* Markér den opgave, du vil flytte til en anden placering, ved at klikke pa den.
#* Hold museknappen nede, og traek opgaven til den gnskede placering.

Musemarkgren skifter form og viser, hvor opgaven vil blive indsat, hvis du slipper
museknappen.
| nedenstdende eksempel bliver opgaven "2.4” en underopgave til opgaven "2.1” ved at traekke

|
den til den placering, der er angivet med rgdt med ikonet Flyt =%

El 2. Invitere deltagere
[121Udsendeinvitationer

2.2 Registreretilmeldinger

2.3 Designe navneskilte

| 2.4 Udsende program + skilte |

Hvis opgaven "2.4” treekkes mod venstre, til ikonet Flyt er over prikken laengst til venstre, bliver
opgaven pa det samme niveau i hierarkiet (med andre ord som en underopgave til opgaven "2.
Invitere deltagere”) og indsaettes mellem opgaverne "2.1” og "2.2".

I§.| 2. Invitere deltagere

21 Udsendeinvitationer

2.2 Registreretiimeldinger

2.3 Designenavneskilte

| 2.4 Udsende program + skilte |

#® Du kan ogsa klikke pa ikonet Ryk ind L under fanen Gantt-veerktgjer (eller trykke pa Alt +
Skift + hajre) for at flytte den eller de markerede opgaver ét niveau ned i hierarkiet, sa de
bliver underopgaver til de foregaende opgaver i Gantt-dispositionen.

® Omvendt kan du ogsa klikke pa ikonet Ryk ud €L (eller trykke pa Alt + Skift + venstre) for at
flytte den eller de markerede opgaver ét niveau op i hierarkiet.

Roden i dit mind map, den fgrste opgave i Gantt-dispositionen, er en hovedopgave, der Igber i hele
projektplanens lzengde. Enden af hovedopgavens opgavesgile viser projektets aktuelle slutdato.

Du kan udvide og skjule hovedopgaver som i Dispositionsvisningen. Se "Brug af
Dispositionsvisningen” for at fa flere oplysninger. At skjule hovedopgaver er en praktisk made at
gare store projektplaner mere overskuelige pa.
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Angivelse af andre opgaveegenskaber

Du kan angive mange andre egenskaber for opgaverne i din projektplan. Du kan for eksempel gere
folgende:

® Definere en opgave som en milepael

Angive en deadline for en opgave

Give en opgave en prioritet

Angive en opgaves fuldfgrelse i procent

Skjule en opgavesgile i Gantt-diagrammet

Gare en opgave inaktiv

Disse handlinger er beskrevet i detaljer under "Forbedring af en projektplan”.
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Tildeling af ressourcer

[.'. I MindView kan du tildele ressourcer til dine opgavelister og projektplaner. Ressourcer er de
personer og materialer, du skal bruge for at fuldfere de opgaver, der skal Igses.

I MindView kan du definere to typer ressourcer:
® Arbejdsressourcer
Arbejdsressourcer er de personer, der udfgrer arbejdet.

For hver arbejdsressource kan du definere personens tilgaengelighed (med andre ord hvor
meget af personens arbejdsdag, han eller hun kan bruge pa opgaver) og pris (med andre ord
hvor meget personen skal betales pr. arbejdsenhed).

@ Arbejdsressourcer har ogsa deres egen kalender, hvor deres arbejdstid og fritid er
defineret. Ressourcekalenderne er som udgangspunkt identiske med projektkalenderen. Du
kan fa flere oplysninger under "Definition af ressourcekalendere” nedenfor.

® Materialeressourcer

Materialeressourcer er de forbrugsvarer (papir, elektricitet, sem, sand og sa videre), du skal
bruge for at gennemfare projektet.

Du kan knytte en enhedspris til hver materialeressource, sa du kan holde gje med, hvor meget
projektets arbejds- og materialeressourcer koster i alt.

@ Hvis du arbejder pa en enkel opgaveliste i Opgavestyring (hvor dokumenttypen med andre ord
er indstillet til "Opgavestyring” i panelet Opgaveltidslinje), antages alle ressourcer at veere af typen
Arbejde, og du kan ikke definere deres tilgeengelighed eller pris.

@ Hvis du fejer ressourcer til opgaver i Opgavestyring, har det ingen indvirkning pa opgavens
varighed. Hvis du arbejder i Projektstyring (eksempelvis pa et Gantt-projekt), kan det dog pavirke
opgavens varighed, hvis du fgjer ressourcer til den. Du kan fa flere oplysninger om dette under "Om
indsatsbaseret planlaegning” herunder.

Alle de ressourcer, der anvendes i projektet, vises pa ressourcelisten for hele projektet. Den kaldes
den globale ressourceliste. Det gar som regel hurtigere, hvis du begynder med at konfigurere den
globale ressourceliste og derefter bruger den til at veelge de ressourcer, du vil bruge pa de

forskellige opgaver. Du kan dog ogsa oprette ressourcer efter behov ved at tildele dem til
opgaverne.

Tildeling af ressourcer til opgaver
Sadan tildeler du ressourcer til en opgave:
# Markér opgaven.

* | panelet Opgaveltidslinje skal du indtaste ressourcenavnene i feltet Ressourcer. Adskil de
enkelte navne med semikolon.

Hvis den globale ressourceliste for projektet allerede indeholder ressourcer, vises der en rulleliste,
hvor du kan veelge navne.

Ressourcer:

Adam Svendsen
Brian lensen
Charlotte Vest
Dennis Mejer
Elizabeth Hviid

@ Ressourcer, der ikke allerede findes pa den globale ressourceliste, og som du opretter ved at
indtaste dem pa denne made, antages at veere af typen Arbejde, med andre ord menneskelige
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ressourcer. Ressourcer af typen Materiale skal oprettes pa den globale ressourceliste som
beskrevet under "Konfiguration af en global ressourceliste” herunder.

De ressourcer, du har angivet ovenfor, er nu tildelt til opgaven. Hvis de ikke allerede fandtes pa den
globale ressourceliste, er de desuden nu fgjet til den.

Q Hvor det er muligt, er det bedre at vaelge ressourcer i stedet for at skrive deres navne. Dermed
undgar du risikoen for at stave ressourcenavnene forkert pd den globale ressourceliste.

Du kan fjerne en tildelt ressource ved ganske enkelt at slette den fra feltet. Bemaerk, at ressourcen
dermed fjernes fra opgaven, men ikke fra den globale ressourceliste.

Du kan ogsa tildele ressourcer til en opgave fra dialogboksen Opgaveoplysninger:

#* Klik pa knappen Ressourcer Sl hgjre for feltet Ressourcer.

-

-

.

Opgaveoplysninger ? >
Ressourcer
Ressourcer E-mail-adresse Enheder Omkostninger
Adam Svendsen adam@example... 100%
Charlotte Vest charlotte@exam... 100%

Fiem

Projektressourcer... Annuller

Klik pa en tom raekke under fanen Ressourcer, og angiv ressourcen ved at indtaste den eller
veelge den pa rullelisten.

(Valgfrit) Hvis du ogsa vil bruge MindView til at distribuere og spore opgaverne, skal du
indtaste en e-mailadresse for ressourcen. Du kan fa mere at vide om disse funktioner under
"Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook” og "Administration og sporing af opgaver”. Dette
geelder kun for ressourcer af typen Arbejde (dvs. menneskelige ressourcer).

@ Nar en e-mailadresse forst er indtastet, kan den kun redigeres ved at klikke pa
Projektressourcer nederst i dialogboksen for at &bne den globale ressourceliste.

(Valgfrit) Feltet Enheder viser, hvor meget af den pagaeldende ressources ledige tid der bliver
brugt til at arbejde pa opgaven. Som standard antages det, at ressourcer kan afsaette 100 % af
deres arbejdstid til opgaven. Hvis en ressource kun er ledig noget af tiden, eksempelvis fordi
han eller hun ogsa har andre forpligtelser, kan du her angive, hvor stor en del af sin arbejdstid
den pageeldende ressource kan bruge pa opgaven. Du kan ogsa angive en hgjere veerdi,
eksempelvis 300 %, hvis ressourcen er en "virtuel” ressource, som repraesenterer en gruppe
svarende til tre menneskelige ressourcer.

@ Veerdien i Enheder er baseret pa ressourcens tilgaengelighed som angivet i

ressourcekalenderen. Alle ressourcekalendere er som udgangspunkt identiske med
projektkalenderen. Hvis du har aendret ressourcens kalender for at angive, at personen har et
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andet arbejdsmgnster, vil vaerdien i feltet Enheder vaere baseret pa denne aendrede
ressourcekalender. Du kan fa flere oplysninger om ressourcekalendere under "Definition af
ressourcekalendere” nedenfor.

Hvis ressourcen er en materialeressource, skal du indtaste det antal enheder, du har brug for
til opgaven.

Feltet Omkostninger er et beregnet felt, som viser omkostningerne for ressourcen for den
pageeldende opgave. For menneskelige ressourcer (af typen Arbejde) er de baseret pa den
procentsats, der er angivet under Enheder, prisen pr. enhed for ressourcen og opgavens
varighed. For materialeressourcer (af typen Materiale) er de baseret pa antallet af enheder og
prisen pr. enhed. Feltet Omkostninger er et beregnet felt og kan derfor ikke redigeres.

Bemeerk, at feltet Omkostninger ikke automatisk opdateres, nar du redigerer feltet Enheder.
Det opdateres farst, nar du lukker dialogboksen.

Du kan se, hvordan du angiver prisen pr. enhed for en ressource, under "Konfiguration af en
global ressourceliste” nedenfor.

@ Du kan andre det symbol, der bruges til at vise prisen, dets placering og antallet af
decimaler. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

@ Felterne Enheder og Omkostninger er kun tilgaengelige, nar du arbejder i tilstanden
Projektstyring.

Du kan fjerne en tildelt ressource ved at markere den og klikke pa Fjern. Bemaerk, at ressourcen
dermed fjernes fra opgaven, men ikke fra den globale ressourceliste.

Hvis du arbejder pa en projektplan i Gantt-visningen, kan du ogsa angive ressourcer pa andre
mader:

® Markér opgaven, og veelg Opgaver | Tildel ressourcer “£/ under fanen Gantt-veerktgjer.

® Markér opgaven, og velg Vis | Opgaveoplysninger “under fanen Gantt-veerktgjer. Klik pa
fanen Ressourcer i dialogboksen Opgaveoplysninger, der abnes.

Q Du kan ogsa abne dialogboksen Opgaveoplysninger ved at trykke pa Skift + F2 eller ved
at dobbeltklikke pd opgavesgjlen i Gantt-diagrammet

# Kilik i cellen Ressourcer for opgaven leengst til hgjre i Gantt-dispositionen. Indtast
ressourcenavnene adskilt af semikolon.

Q Nar en bestemt ressource er knyttet til en opgave, kan du fa vist detaljer om den ved at
dobbeltklikke pa dens navn i feltet Ressourcer i panelet Opgave/tidslinje.

Konfiguration af en global ressourceliste

I MindView kan du, som vi lige har set, definere ressourcer i takt med, at du far brug for dem. Det er
dog i reglen mere effektivt at begynde med at konfigurere en global ressourceliste, hvor du derefter
kan veelge ressourcer, som skal tildeles til de forskellige opgaver.

Den globale ressourceliste for en opgaveliste eller projektplan gemmes, hver gang du gemmer
dokumentet. Hver opgaveliste eller projektplan har sin egen globale ressourceliste.

Du kan fa adgang til den globale liste over tilgaengelige ressourcer pa forskellige mader:
# Klik pa linket Projektressourcer nederst i panelet Opgaveltidslinje.

& Abn dialogboksen Opgaveoplysninger for en opgave, klik pa fanen Ressourcer i den, og klik
pa knappen Projektressourcer i nederste venstre hjgrne.

® Hvis du arbejder pa en projektplan i Gantt-visningen, kan du veelge Projekt |
Projektressourcer under fanen Gantt-veerktgjer.

| dialogboksen Projektressourcer vises alle de ressourcer, der lige nu er tildelt til opgaver, samt alle
de ressourcer, du importerer eller indtaster direkte.
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B Projektressourcer ? >

Ressourcer E-mail-adresse Pris Type Samlet Slet

adam@example... 600,00 kr/t  Arbejde 24t Rediger

Brian Jensen brian@example.... 500,00 kr./t Arbejde 0t

Charlotte Vest charlotte@exarm... 400,00 kr./t Arbejde 16t

Dennis Mejer  dennis@exampl... 300,00ke/t  Arbejde 0t pa

Elisabeth Hviid | elisabeth@exam... 300,00 kr./t Arbejde 0t Ekspaorter...
Adressekartotek. ..
Active Directary. ..

£ >

* Du kan fgje en ny ressource til listen ved at klikke i det fgrste tomme felt og derefter skrive
ressourcenavnet.

Hvis du ogsa vil bruge MindView til at distribuere og spore opgaverne, skal du indtaste en e-
mailadresse for ressourcen. Du kan f& mere at vide om disse funktioner under "Eksport til
opgaveliste i Microsoft Outlook” og "Administration og sporing af opgaver”. Dette geelder kun
for ressourcer af typen Arbejde (dvs. menneskelige ressourcer).

# (Valgfrit) Hvis du vil kunne spore de samlede omkostninger for projektet, kan du angive prisen

pr. enhed for ressourcen i feltet Pris. Standardenheden er t (i timen), men du kan angive andre
tidsenheder: m (i minuttet), d (pr. dag), u (pr. uge), md (pr. maned) og a (pr. ar). For at angive

en pris pa kr. 3200 om dagen skal du eksempelvis skrive 3200/d.

B Projektressourcer

Ressourcer E-mail-adresse | Pris Type

Adam Svendsen | adami@example... [SURENT S Arbejde

@ Du kan eendre det symbol, der bruges til at vise prisen, dets placering og antallet af
decimaler. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

# (Valgfrit) Alle ressourcer antages som standard at vaere af typen Arbejde, med andre ord

menneskelige ressourcer. | kolonnen Type kan du aendre ressourcetypen fra Arbejde til
Materiale.

Prisen for en materialeressource er dens pris pr. enhed.

Hvis du vil angive en maleenhed for en materialeressource (f.eks. tons, kubikmeter, kasser

etc.), kan du gere det ved at klikke pa knappen Rediger og indtaste oplysningerne i feltet
Materialeetiket i den dialogboks, der vises.

5@ Felterne Pris og Type er kun tilgeengelige, nar du arbejder i tilstanden Projektstyring.

Du kan udfere andre handlinger i dialogboksen Projektressourcer:

® Du kan se de samlede arbejdstimer og omkostninger for hver enkelt projektressource i
kolonnerne Samlet arbejde og Samlede omkostninger. Disse kolonner opdateres
automatisk, nar du tildeler ressourcer til projektopgaver.

Samlet arbejde | Samlede ocmkostninger

24t 14.400,00 kr.

® Du kan slette en eller flere ressourcer ved at markere dem og klikke pa Slet.
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Q Brug tasten Skift til at markere ressourcer ved siden af hinanden og tasten Ctrl til at
markere ressourcer, der ikke er placeret ved siden af hinanden.

® Du kan importere en global ressourceliste, du tidligere har eksporteret, ved at klikke pa
Importer og vaelge den gnskede liste.

Q Du kan ogsa importere ressourcelisten fra et eksisterende Microsoft Project-dokument ved
at eksportere dokumentet til XML fra Microsoft Project og derefter veelge det eksporterede
XML-dokument i denne dialogboks.

® Du kan eksportere den globale ressourceliste for at bruge den i andre dokumenter eller dele
den med dine kolleger ved at klikke pa Eksporter og vaelge et mappe- og filnavn til den
eksporterede liste.

@ Nar den globale ressourceliste eksporteres, bliver den gemt i MindView XML-format.

# Du kan importere en eller flere ressourcer fra dit adressekartotek i Microsoft Outlook ved at
klikke pa Adressekartotek, markere navnene pa de kontakter, du vil tilfgje som ressourcer, i
dialogboksen fra Outlook, klikke pa knappen Tilfgj og klikke pa OK.

® Du kan importere en eller flere ressourcer fra Active Directory-databasen i Windows ved at
klikke pa Active Directory. Klik pa knappen Avanceret og derefter pa knappen Find nu i den
dialogboks, der abnes. Markér den eller de brugere, du vil tilfgje som ressourcer, nederst i
dialogboksen, og klik pa OK. Active Directory er en central database, som bruges i Windows til
at opbevare oplysninger om organisationens netvaerk (sasom ressourcer, tjenester og
brugere).

®& Hyvis du arbejder pa et online-dokument, der er gemt i MatchWare Shared Workspace, kan du
ved at klikke pa Shared Workspace vaelge ressourcer pa en liste over registrerede ressourcer
i dette online-arbejdsomrade. Du kan fa flere oplysninger om MatchWare Shared Workspace
under "Adgang til onlinearbejdsomrader”.

Definition af ressourcekalendere

Nar du opretter en ny ressource, oprettes der en ressourcekalender til den i MindView. Her defineres
ressourcens arbejds- og fritid. Ressourcekalenderne er som udgangspunkt identiske med
projektkalenderen. Hvis alle dine ressourcer fglger det arbejdsmgnster, der er defineret i
projektkalenderen, behgver du ikke at redigere nogen af deres kalendere. Hvis nogle af dine
ressourcer for eksempel derimod kun arbejder pa deltid, kan du angive dette i deres kalendere, sa
MindView kan tage hgjde for dette under planlaegning af de opgaver, ressourcerne er blevet tildelt.

@ Manuelt planlagte opgaver tager ikke hensyn til ressourcekalendere. Du kan fa flere oplysninger
om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

Eventuelle aendringer, du foretager af projektkalenderen, overfgres automatisk til alle
ressourcekalendere. Hvis du har foretaget specifikke andringer af arbejdstiden for en bestemt
ressource, bliver aendringerne imidlertid bevaret.

Du kan fa flere oplysninger om redigering af en ressourcekalender under "Definition af kalendere”.

Om indsatsbaseret planlaegning

@ Indsatsbaseret planlaegning er kun relevant for automatisk planlagte opgaver. Du kan fa flere
oplysninger om manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

Inden du tildeler ressourcer til en opgave i et Gantt-projekt, er der ikke knyttet noget arbejde til
opgaven. Ved at tildele ressourcer til en opgave definerer du dens arbejdsvaerdi; med andre ord den
indsats, som ressourcen eller ressourcerne skal bruge pa opgaven for at fuldfgre den.

For hver enkelt ressource defineres arbejdet med fglgende planleegningsformel: Arbejde =
varighed x enheder.

Opgavens samlede arbejdsvaerdi er summen af alt det arbejde, de enkelte ressourcer udfgrer.

Hvis du derfor kun har én ressource, som bruger 100 % af sin tid pa opgaven, vil arbejdsvaerdien for
opgaven veere den samme som varigheden, hvilket nedenstdende eksempel illustrerer.
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& 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 8t
2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-08-2022 20-06-2022 Charlotte Vest gt

Generelt afviger arbejdsvaerdien kun fra varigheden, hvis du tildeler mere end én ressource til en
opgave, eller hvis ressourcen ikke arbejder pa fuld tid pa opgaven.

Nedenstdende eksempel viser den virkning, det har at tilfgje endnu en ressource (Adam, som ogsa
arbejder 100 % af sin tid) for opgaven. Da Adam ogsa yder 8 timers arbejde, stiger opgavens
samlede arbejdsveerdi fra 8 til 16 timer, men varigheden er stadig kun 1 dag.

& 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 16t
2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-08-2022 20-06-2022 Charlotte West;Adam Svendsen | 16t

Du vil maske gerne opna et andet resultat: Nar du fgjer endnu en fuldtidsressource til opgaven, bar
den kunne lgses pa den halve tid, fordi den maengde arbejde, det kraever at fuldfgre opgaven,
forbliver den samme. Denne planlaegningsmetode kaldes indsatsbaseret planleegning. | MindView
bruges der som standard ikke indsatsbaseret planlaegning, men du kan veelge at aktivere denne
planleegningsmetode for dine opgaver. Hvis indsatsbaseret planlasgning er aktiveret, giver det
nedenstaende resultat at tilfaje Adam til opgaven i ovenstdende eksempel:

& 2. Invitere deltagere 0,5 dag 20-06-2022 20-06-2022 8t

2.1 Udsendeinvitationer 0,5 dag 20-05-2022 20-06-2022 Charlotte VestAdam Svendsen | 8t
Du kan se, at maengden af arbejde forbliver den samme (8 timer), men at varigheden er faldet til en
halv dag.

# Du kan aktivere indsatsbaseret planlaegning for en opgave ved at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger, vaelge fanen Generelt og markere afkrydsningsfeltet Indsatsbaseret.

Betingelsestype: | 53 tidigt som muligt | Betingelsesdato: |[ | 17-06-2022 El-
Deadline: [] 20-08-2022 E~
Opgavetype: | Faste enheder w | Indsatshaseret

@ Indsatsbaseret planlaegning pavirker kun planlaegningen af en opgave, nar du tilfgjer eller fierner
ressourcer fra den. Metoden er uafhaengig af opgavens type. Du kan fa flere oplysninger om
opgavetyper under "Brug af opgavetyper”.

@ Hvis du vil bruge indsatsbaseret planlaegning til alle opgaver i de projekter, du opretter i
MindView, kan du angive dette under Indstillinger. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere
oplysninger. Du kan ogsa veaelge kun at aktivere indsatsbaseret planlaegning for nye opgaver i det
abne dokument. Du kan gere dette ved at klikke pa fanen Filer, veelge Oplysninger | Egenskaber
og indstille Nye opgaver er indsatsbaserede til Ja.
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Brug af opgavetilstande

Opgaver i MindView er som standard automatisk planlagt. Det betyder, at hvis timingen for en
opgave andres, pavirker det alle de opgaver, der afhaenger af den. Hvis en opgave bliver feerdig for
tid, genberegner MindView saledes automatisk datoerne for alle de opgaver, der afthaenger af den,
for at udnytte den sparede tid. Hvis en opgave omvendt bliver forsinket, bliver alle de opgaver, der
afhaenger af den, automatisk flyttet, hvilket muligvis kan pavirke slutdatoen for hele projektet.

| visse situationer kan du imidlertid have brug for at indseette opgaver som "pladsholdere”, hvor
oplysningerne om starttidspunkt, sluttidspunkt eller varighed enten mangler eller er ufuldstaendige,
og hvor du gerne vil forhindre, at opgaverne bliver flyttet i MindView. Dette kan veere seerlig nyttigt i
de tidlige stadier af et projekt, hvor de ngjagtige oplysninger om mange opgaver endnu ikke er
kendt. | sddanne situationer giver manuel opgaveplanlaegning sterre frihed. Da opgavehandteringen
er langt mindre automatiseret, kreever den imidlertid ogsa, at du administrerer starttidspunkt,
sluttidspunkt og varighed for hver enkelt manuelt planlagt opgave mere detaljeret, end du behagver
med automatisk planlaegning.

Skift til manuel planlaegning

Du kan konvertere en markeret opgave i Gantt-dispositionen fra automatisk til manuel planlaegning
pa flere mader:

#& Ved at klikke pa Planleeg manuelt * under fanen Gantt-veerktgjer

® \ed at klikke pa Opgaveoplysninger - under fanen Gantt-veerktgjer og vaelge Manuelt
planlagt i dialogboksen Opgaveoplysninger

®& Ved at klikke pa ikonet i kolonnen Opgavetilstand i Gantt-dispositionen og veelge Manuelt
planlagt pa rullelisten

Du kan nar som helst konvertere manuelt planlagte opgaver til automatisk planlagte opgaver igen
ved at gentage denne proces, men i stedet veelge automatisk planlaegning. Se "Konvertering af
manuelt planlagte opgaver til automatisk planlaegning” herunder for at fa flere oplysninger om
konsekvenserne af dette.

Q Du kan angive, at alle nye opgaver skal planleegges manuelt, i dialogboksen MindView-
indstillinger. Du kan aendre denne standardindstilling for alle projekter, du opretter i MindView, eller
kun for det aktuelle dokument. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

Angivelse af starttidspunkt, sluttidspunkt og varighed

Manuelt planlagte opgaver bruges ofte som pladsholdere i projektplanen, indtil du far mere palidelige
oplysninger om opgaverne. Du behgver derfor ikke at angive starttidspunkt, sluttidspunkt eller
varighed for manuelt planlagte opgaver, og du har mulighed for at skrive vilkarlig tekst som "et par
dage” eller "efter opstartsmadet” i felterne Start, Slut og Varighed.

Du kan ogsa angive starttidspunkt, sluttidspunkt og varighed pa samme made som for automatisk
planlagte opgaver, ogsa i korte datoformater som 1d og 4t. Du kan fa flere oplysninger om dette
under "Angivelse af opgavens varighed” og "Angivelse af start- og slutdatoer” i "Oprettelse og
redigering af opgaver”.

5‘? Hvis veerdierne for starttidspunkt, sluttidspunkt og varighed ikke er i et genkendeligt format,
bruges de ikke til projektplanlzegningen i MindView.

Nar der er angivet planlaegningsoplysninger i et genkendeligt format, vises der start- og slutmarkerer
i Gantt-diagrammet som vist nedenfor. Hvis der ikke er, vises der et spgrgsmalstegn over ikonet
Manuelt planlagt i kolonnen Opgavetilstand i Gantt-dispositionen.

-_, El 3. Udarbejde program 11 dage 15-06-2022 29-06-2022

k. ] 3.1 Fa input Ikke fastiagt Efter ugemade | Snarest muligt

Manuelt planlagte hovedopgaver

Hovedopgaver kan ogsa planleegges manuelt. Hvis de er, har de den varighed, du har angivet, og
opsummerer ikke ngdvendigvis varigheden af deres underopgaver.
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| nedenstaende eksempel kan du se en manuelt planlagt opgave, som har en kortere varighed end
sgjlen for den manuelt planlagte hovedopgave over den.

+ B 3. Uudarbejde program 11 dage 15-06-2022 29-06-2022 L L S ————
+ 3.1 Fé input & dage 15-08-2022 22-08-2022 [ 1

Sajlen for hovedopgaven viser varigheden af den manuelt planlagte hovedopgave. Den lille sgjle
under hovedsgjlen opsummerer underopgaverne som normalt for at vise, om der er en
uoverensstemmelse mellem den varighed, du har angivet for hovedopgaven, og underopgavernes
samlede varighed. Hvis varigheden af en eller flere underopgaver under en manuelt planlagt
hovedopgave er laengere end hovedopgavens varighed, bliver den lille opsummeringssgijle rgd for at
advare dig som vist i eksemplet nedenfor.

« B 3. Udarbejde program 4 dage 15-06-2022 20-06-2022 —————- N
-+ 3.1 Fd input & dage 15-06-2022 22-08-2022 I |

Indvirkning pa opgavekaeder

Hvis du aendrer start- eller slutdatoen eller varigheden af en manuelt planlagt opgave, pavirkes alle
efterfelgende opgaver af denne sendring (medmindre de ogsa er manuelt planlagt). Det har dog
ingen indvirkning pa en manuelt planlagt opgave at aendre start- eller sluttidspunktet eller varigheden
af en foregaende opgave.

Hvis du redigerer en sammenkaedning mellem en manuelt planlagt opgave og dens foregaende
opgave (eksempelvis ved at eendre sammenkaedningstypen fra Start til Afslutning (SA) til Afslutning
til Start (AS) i dialogboksen Opgaveoplysninger), vil det pavirke opgaven, hvis indstillingen Opdater
manuelt planlagte opgaver ved redigering af sammenkadninger er indstillet til Ja i dialogboksen
MindView-indstillinger. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere oplysninger.

Ressourcer og kalendere

Du kan tildele ressourcer til manuelt planlagte opgaver, men ressourcekalendere pavirker ikke
manuelt planlagte opgaver. Projektkalendere (med andre ord den arbejds- og fritid, der er defineret i
dem) pavirker derimod manuelt planlagte opgaver.

Betingelser og opgavetyper
Betingelser og opgavetyper er ikke relevante, nar du arbejder med manuelt planlagte opgaver.

Konvertering af manuelt planlagte opgaver til automatisk planlaagning

Nar du kender alle oplysninger om en manuelt planlagt opgave, kan det vaere en fordel at konvertere
den til automatisk planleegning for at lette projektstyringen.

® Hyvis du har angivet tilstreekkelige genkendelige planleegningsoplysninger om den manuelt
planlagte opgave, aendres disse oplysninger ikke, nar opgaven konverteres.

# Hvis du ikke har, konverteres opgaven til en automatisk planlagt opgave med en varighed pa
én dag og et starttidspunkt pa projektets startdato.

Kontrollér altid, at planleegningsoplysningerne for de manuelt planlagte opgaver er korrekte, inden
du konverterer dem til automatisk planlagte opgaver. Det er seerlig vigtigt for store projekter med
mange opgaver.
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Brug af opgavetyper

@ Opgavetyper er kun relevante for automatisk planlagte opgaver. Du kan fa flere oplysninger om
manuel opgaveplanlaegning under "Brug af opgavetilstande”.

Som beskrevet i "Tildeling af ressourcer” er det ved at tildele ressourcer til en opgave i et Gantt-
projekt, at du definerer dens arbejdsveerdi; med andre ord den indsats, som ressourcen eller
ressourcerne skal bruge pa opgaven for at fuldfgre den.

For hver enkelt ressource defineres arbejdet med fglgende planleegningsformel: Arbejde =
Varighed x Enheder, hvor Varighed er opgavens varighed, og Enheder er ressourcens
tilgeengelighed for opgaven i procent.

Opgavens samlede arbejdsveerdi er summen af alt det arbejde, de enkelte ressourcer udferer.

Om opgavetyper

Opgaver med Faste enheder

Alle de opgaver, du opretter i et Gantt-projekt i MindView, har som standard opgavetypen Faste
enheder. Det betyder, at den tilgaengelighed i procent for hver ressource (enheder), som du
definerede, da du tildelte ressourcer til opgaven, altid forbliver den samme, uanset hvilke aendringer
du matte foretage af vaerdierne for Varighed eller Arbejde.

& Hvis du eksempelvis ager opgavens varighed, bliver arbejdsveerdien genberegnet og gget
tilsvarende.

® Hvis du gger opgavens arbejdsvaerdi, bliver varigheden genberegnet og gget tilsvarende.
| begge tilfaelde forbliver ressourcernes tilgaengelighed i procent (enhederne) uzendret.

Lad os som et eksempel se pa en opgave, der tager én dag (Varighed = 1 dag). Opgaven er tildelt
Charlotte og Adam, der begge arbejder 100 % af deres tilgaengelige tid pa opgaven (Enheder =
100 %).

Opgavens Arbejde er derfor 16 timer (8 timer for Charlotte og 8 for Adam).

& 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 16t

2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-08-2022 20-08-2022 Charlotte Vest;Adam Svendsen | 16t
® | det farste eksempel gger vi varigheden fra 1 til 2 dage. Arbejdsveerdien gges derfor
automatisk til 32 timer.
El 2. Invitere deltagere 2 dage 20-06-2022 21-06-2022 32t
2.1 Udsendeinvitationer 2 dage 20-08-2022 21-08-2022 Charlotte Vest,Adam Svendsen 32t
® | det andet eksempel mindsker vi arbejdsvaerdien fra 16 til 8 timer. Varigheden mindskes derfor
automatisk til en halv dag.
E 2. Invitere deltagere 0,5 dag 20-06-2022 20-05-2022 at
2.1 Udsendeinvitationer 0,5 dag 20-08-2022 20-08-2022 Charlotte Vest,Adam Svendsen &t
| begge tilfaelde bliver enheden for bade Charlotte og Adam uaendret pa 100 %.

Imidlertid svarer denne standardindstilling maske ikke til, hvad du har brug for. Derfor understeatter
MindView ogsa to andre opgavetyper: Fast varighed og Fast arbejde.

5‘? At en opgave har typen Faste enheder betyder ikke, at du ikke kan aendre ressourcernes
tilgeengelighed i procent (enhederne). Typen definerer blot, hvad der sker, nar du eendrer de to
andre veerdier i planleegningsformlen, altsa Varighed og Arbejde.

Opgaver med Fast arbejde

Hvis en opgave har typen Fast arbejde, og du eendrer vaerdien for Enheder eller Varighed for
opgaven, genberegnes den anden veerdi tilsvarende i MindView.

& Hvis du eksempelvis gger ressourcens tilgaengelighed i procent (enheder), bliver varigheden
genberegnet og mindsket tilsvarende.

® Hvis du gger opgavens varighed, bliver ressourcens tilgeengelighed i procent genberegnet og
mindsket tilsvarende.
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@ Du kan stadig aendre vaerdien af Arbejde for opgaver af typen Fast arbejde. Typen definerer blot,
hvad der sker, nar du eendrer de to andre vaerdier i planleegningsformlen, altsa Varighed og
Enheder.

Lad os igen se pa opgaven, der tager én dag (Varighed = 1 dag). Opgaven er tildelt Charlotte og
Adam, der begge arbejder 100 % af deres tilgeengelige tid pa opgaven (Enheder = 100 %).

Opgavens Arbejde er 16 timer (8 timer for Charlotte og 8 for Adam).
& 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 16t

2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-05-2022 20-06-2022 Charlotte Vest;Adam Svendsen | 16t

® | det farste eksempel mindsker vi tilgaengeligheden i procent (enheder) til 50 % for bade
Charlotte og Adam. Da arbejdsveerdien skal forblive konstant, gges varigheden automatisk til 2

dage.
B 2. Invitere deltagere 2 dage 20-06-2022 21-06-2022 16t
2.1 Udsendeinvitationer 2 dage 20-08-2022 21-08-2022 Charlotte Vest[50%];Adam Svendsen[50%] 18t

®* | det andet eksempel mindsker vi opgavens varighed fra 1 til 0,5 dag. Da arbejdsvaerdien igen
skal forblive konstant, @ges tilgaengeligheden i procent (enheder) automatisk til 200 % for bade
Charlotte og Adam.

= 2. Invitere deltagere 0.5 dag 20-06-2022 20-06-2022 16t
2.1 Udsendeinvitationer 0,6 dag 20-06-2022 20-06-2022 Charlotte West[200%];Adam Svendsen[200%] 161

| begge tilfaelde er arbejdsvaerdien forblevet konstant: 16 timer.

Opgaver med Fast varighed

Hvis en opgave har typen Fast varighed, og du aendrer veerdien for Enheder eller Arbejde for
opgaven, genberegnes den anden veerdi tilsvarende i MindView.

®* Hyvis du eksempelvis gger ressourcens tilgaengelighed i procent (enheder), bliver
arbejdsveerdien genberegnet og @get tilsvarende.

& Hvis du gger opgavens arbejdsveerdi, bliver ressourcens tilgaengelighed i procent genberegnet
og gget tilsvarende.

5‘? Du kan stadig eendre veerdien af Varighed for opgaver af typen Fast varighed. Typen definerer
blot, hvad der sker, nar du eendrer de to andre vaerdier i planleegningsformlen, altsa Enheder og
Arbejde.

Lad os igen se pa opgaven, der tager én dag (Varighed = 1 dag). Opgaven er tildelt Charlotte og
Adam, der begge arbejder 100 % af deres tilgeengelige tid pa opgaven (Enheder = 100 %).

Opgavens Arbejde er 16 timer (8 timer for Charlotte og 8 for Adam).

& 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 16t
2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-08-2022 20-06-2022 Charlotte West;Adam Svendsen | 16t

® | det farste eksempel mindsker vi tilgaengeligheden i procent (enheder) til 50 % for bade
Charlotte og Adam. Da varighedsveerdien skal forblive konstant, mindskes arbejdsveerdien
automatisk til 8 timer.
] 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 8t

2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-08-2022 20-08-2022 Charlotte Vest[50%].Adam Svendsen[50%)] 8t

#& | det andet eksempel gger vi arbejdsveerdien fra 16 til 32 timer. Da varighedsveaerdien igen skal
forblive konstant, @ges tilgaengeligheden i procent (enheder) automatisk til 200 % for bade
Charlotte og Adam.

= 2. Invitere deltagere 1 dag 20-06-2022 20-06-2022 32t
2.1 Udsendeinvitationer 1 dag 20-06-2022 20-08-2022 Charlotte Vest[200%];Adam Svendsen[200%] 32t

| begge tilfaelde er varigheden forblevet konstant: 1 dag.

Opsummering

Effekten af at eendre enheder, arbejde og varighed for opgaver af de forskellige typer er opsummeret
i nedenstaende tabel:
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Opgavetype |Hvis du forgger Enheder |Hvis du forgger Arbejde |Hvis du forgger Varighed
Faste enheder |Varigheden formindskes |Varigheden forgges Arbejde forgges

Fast varighed |Varigheden formindskes |Varigheden forgges Enheder formindskes
Fast arbejde |Arbejde forgges Enheder forgges Arbejde forgges

Andring af opgavetypen
# Hvis du vil 22ndre opgavetypen for en opgave, skal du markere den og veelge Vis |
Opgaveoplysninger ©. under fanen Gantt-veerktgjer.

Q Du kan ogsa abne dialogboksen Opgaveoplysninger ved at trykke pa Skift + F2 eller ved
at dobbeltklikke pa opgavesgjlen i Gantt-diagrammet.

Betingelsestype: | Start tidligst v]
Deadiine: [] 20-06-2022 B
Opgavetype:

[ Marker opgave sorg o varighed

[ ] skjul opgavesailen

Fast arbejde

@ Hvis opgavetypen indstilles til Fast arbejde, aktiveres indstillingen Indsatsbaseret automatisk.
Indsatsbaseret planlaegning kan ikke vaere deaktiveret for opgaver af typen Fast arbejde, da
arbejdsveerdien skal forblive konstant. Du kan fa flere oplysninger under "Om indsatsbaseret
planlaegning” i emnet "Tildeling af ressourcer”.

@ Hvis du vil bruge den samme opgavetype til alle opgaver i de dokumenter, du opretter, kan du
angive dette i dialogboksen MindView-indstillinger. Se "Overordnede indstillinger” for at fa flere
oplysninger. Du kan ogsa veaelge kun at anvende en bestemt opgavetype til nye opgaver i det abne
dokument. Du kan gere dette ved at klikke pa fanen Filer, vaelge Oplysninger | Egenskaber og
indstille Standardopgavetype til din foretrukne opgavetype.
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Brug af sammenkadning

ol & Opgaverne i en projektplan skal normalt udfgres i en bestemt raekkefelge. Inden en
publikation kan udgives, skal den eksempelvis skrives, og der skal laeses korrektur pa den. |
MindView kan du angive denne raekkefglge ved at sammenkaede opgaverne, sa de afhaenger af
hinanden. Opgaver sammenkades som standard med en "Afslutning til start’-relation
(afheengighed). Det betyder, at den farste opgave, du veaelger (den foregaende opgave) skal
afsluttes, inden den naeste opgave (den efterfelgende opgave) kan starte, og sa videre.

| Gantt-diagrammet vises dette ved hjeelp af linjer med pilespidser, som knytter hver enkelt opgave
sammen med den efterfglgende opgave. Pilespidsen viser opgavekaedens retning: fra den
foregdende opgave til den efterfglgende opgave.

-1
_ﬁ

@ Du kan ogsa fa vist opgavekaeder i Mind Map-visningerne. Se "Visning af opgavekeeder i en
Mind Map-visning” herunder for at fa flere oplysninger.

En opgave kan have mere end én foregaende opgave. Hvis det er tilfeeldet, bliver opgavens
startdato bestemt ud fra, hvilken af de foregédende opgaver der giver den seneste startdato. Datoer
og tidspunkter kan eendre sig i labet af et projekt, og derfor kan det ogsa variere, hvilken foregdende
opgave der bestemmer opgavens startdato.

mBE

e/

Pa samme made kan en opgave have flere efterfalgende opgaver. Hvis det er tilfaeldet, bestemmer
opgaven startdatoen for alle sine efterfalgende opgaver.

_-I

Hvis du planlaegger projektet ud fra dets startdato (se "Definition af globale projektindstillinger”),
beregnes projektets slutdato automatisk i MindView ud fra opgavernes varighed, opgavernes
afhaengigheder og projektkalenderen.

Muligheden for at sammenkaede opgaver pa denne made er det, der gar projektstyringssoftware sa
effektiv. Hvis du eendrer varigheden af en eller flere opgaver, tilfgjer en opgave eller fierner en
opgave fra en kaede af sammenkasdede opgaver, bliver alle datoer automatisk genberegnet for at
bevare de opgaveafthaengigheder, du har defineret.

@ Hvis dit projekt indeholder manuelt planlagte opgaver, og eventuelle aendringer af
sammenkadningerne mellem disse opgaver og deres foregaende opgaver ikke skal have nogen
indvirkning pa dem, kan du sla indstillingen Opdater manuelt planlagte opgaver ved redigering af
sammenkadninger fra i dialogboksen MindView-indstillinger. Se "Overordnede indstillinger” for at
fa flere oplysninger.

Sammenkadning af opgaver
Du kan sammenkaede opgaver pa felgende mader:

& Markér de opgaver, du vil sammenkaede, i den raekkefglge, de skal sammenkaedes i, ved at
holde Skift nede, mens du klikker pa dem (for opgaver, der ligger ved siden af hinanden), eller
ved at holde Ctrl nede, mens du klikker (for opgaver, der ikke ligger ved siden af hinanden).

Klik herefter pa ikonet Sammenkad ™ under fanen Gantt-veerktgjer.

V' Du kan ogsa trykke pa Ctrl + F2.
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* Hold musemarkaren pa den foregaende opgaves opgavesgijle. Nar markgren aendres til et ikon
med fire pile, skal du holde museknappen nede og flytte markaren nedad (eller opad), sa der
traekkes en linje fra opgavesgjlen og vises et kaedeikon under markgren. Traek linjen hen til
opgavesgijlen for den efterfalgende opgave, og slip museknappen.

m

(=1

& Markér den opgave, der skal vaere efterfelgende opgave. Klik i cellen Foregaende opgaver i
Gantt-dispositionen, og indtast nummeret eller numrene pa den eller de foregaende opgaver.
Adskil numrene med semikolon.

S

& Markér den opgave, der skal veere efterfelgende opgave, og veelg Opgaveoplysninger
under fanen Gantt-veerktgjer for at abne dialogboksen Opgaveoplysninger. Klik pa fanen
Foregaende opgaver, og markér den eller de foregaende opgaver.

Q Du kan ogsa abne dialogboksen Opgaveoplysninger ved at trykke pa Skift + F2 eller ved
at dobbeltklikke pa opgavesgjlen i Gantt-diagrammet.

5@ Alle disse metoder resulterer i en standardrelation mellem opgaverne, nemlig "Afslutning til
start”. Nedenfor kan du se, hvordan du kan oprette andre typer relationer.

I nedenstdende eksempel er korrekturopgaven (efterfelgende opgave) blevet kaedet sammen med
skriveopgaven (foregdende opgave). Korrekturlaesningen kan ikke starte, far teksten er skrevet
faerdig. Hvis skriveprocessen bliver forsinket eller tager laengere tid end planlagt, genberegnes
startdatoen for korrekturopgaven automatisk, sa opgaverelationen bevares.

Skrivning _1

Korrektur [

Hovedopgaver kan sammenkaedes pa samme made som alle andre opgaver, men ikke med deres
egne underopgaver. At sammenkade en hovedopgave med en anden hovedopgave har samme
virkning som at sammenkaede dens sidste underopgave med samtlige underopgaver i den
efterfglgende hovedopgave. For at gare det lettere at overskue projektplanen er det som regel bedst
kun at sammenkaede hovedopgaver med hovedopgaver og underopgaver med underopgaver (inden
for den samme hovedopgave) som vist her:

—
=

|
pr—
|

Du kan ogsa veelge kun at sammenkaede almindelige opgaver. Keeder fra hovedopgaver til
almindelige opgaver kan ggre visningen uoverskuelig.

@ En hovedopgave kan kun sammenkaedes med sine foregaende opgaver med en "Afslutning til
start’- eller "Start til start™-relation.

Ophavning af sammenkadning
Du kan ophaeve sammenkeaedningen af opgaver péa felgende mader:
® Markér opgaverne ved at holde Skift eller Ctrl nede, mens du klikker pa dem, og klik derefter pa
ikonet Ophav sammenkadning = under fanen Gantt-veerktgjer.

V' Du kan ogsa trykke pa Ctrl + Skift + F2.
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® Hgjreklik pa den sammenkaedning, du vil ophaeve, i Gantt-diagrammet, og veelg Rediger
forbindelse i genvejsmenuen. Dialogboksen Opgaveoplysninger dbnes. Markér den
foregaende opgave, du vil fijerne, og klik pa Slet.

& Markér den opgave, hvor du vil fierne de foregaende opgaver. Klik i cellen Foregaende
opgaver i Gantt-dispositionen, og slet nummeret eller numrene pa den eller de foregaende
opgaver, du vil fierne.

® Markér den opgave, hvor du vil fierne de foregaende opgaver, og vaelg Opgaveoplysninger

“iunder fanen Gantt-veerktgjer for at abne dialogboksen Opgaveoplysninger. Klik pa fanen
Foregaende opgaver, markér de foregdende opgaver, du vil fierne, og klik pa Slet.

Definition af overlappende eller mellemliggende tid

Du kan tilfgje overlappende eller mellemliggende tid for at flytte en sammenkaedning fremad eller
bagud, sa den efterfglgende opgave starter tidligere eller senere, end den ellers ville. For en
almindelig "Afslutning til start’-relation giver det enten et overlap (overlappende tid), sa den
efterfelgende opgave starter, fgr den foregdende opgave er afsluttet, eller en forsinkelse
(mellemliggende tid), sa den efterfglgende opgave starter et stykke tid efter, at den foregadende
opgave er afsluttet.

Hvis du eksempelvis er ved at planleegge produktionen af en markedsfagringsbrochure, kan du bruge
overlappende tid til at angive, at udviklingen af det grafiske layout skal starte, nogle dage far
skriveprocessen er afsluttet. De to opgaver er dog stadig sammenkaedet, sa en forsinkelse af
skriveprocessen vil ogsa forsinke udviklingen af det grafiske layout.

# Markér den efterfalgende opgave, og veelg Opgaveoplysninger "\ for at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger.

# Klik pa knappen Foregaende opgaver.

* | panelet Mellemliggende tid skal du angive den gnskede overlappende eller mellemliggende
tid. Et positivt tal betyder mellemliggende tid (forsinkelse), mens en negativ veerdi betyder
overlappende tid. Du kan indtaste bogstaver efter tallet, eksempelvis u for uger, som beskrevet
i afsnittet "Angivelse af opgavens varighed” i "Oprettelse og redigering af opgaver”.

Du kan ogsa indtaste vaerdier i procent. Hvis du eksempelvis skriver "-25%”, starter opgaven,
nar den foregadende opgave er 75 % feerdig. Bemeerk, at procentsatsen gaelder for varigheden
af den foregaende opgave.

| nedenstaende eksempel begynder vi med tre sammenkaedede opgaver (for at spare plads er
kolonnerne Start og Slut ikke vist):

Opgavenavn Varighed Foregaende o... ol 7. jun 22
T|O [T LS (M|T (O[T [F[L |5 [M[T

Malearbejde 10 dage —

Afrensning 4 dage —1
3 Grunder 3 dage 2 _1

4 Topmaling 3 dage 3 e R e

Bemeerk, at kolonnen Foregaende opgaver viser nummeret pa den foregaende opgave. Erfaringen
viser, at vi kan begynde at pafgre grunder, nar afrensningen er tre fijerdedele faerdig; med andre ord
nar der kun mangler 25 % af afrensningsarbejdet. For at give det anskede overlap indtaster vi en
mellemliggende tid pa -25 % som beskrevet ovenfor.

P

Malearbejde 9 dage
2 Afrensning 4 dage
3 Grunder 3 dage 2A5-25%
4 Topmaling 3 dage 3

Der er i gjeblikket afsat 4 arbejdsdage til afrensningen, og paferingen af grunder starter derfor efter
den tredje arbejdsdag. Som altid er der ikke planlagt arbejde pa fridage. Bemeerk, at kolonnen
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Foregaende opgaver nu viser sammenkaedningstypen (AS, eller "Afslutning til start”) og den
indtastede overlappende tid (-25 %).

Nu vil vi indsaette et mellemrum péa 1 dag efter grunderopgaven for at sikre, at grunderen er helt tor,
inden vi paferer malingen. For at give den gnskede forsinkelse indtaster vi en mellemliggende tid pa
1 dag som beskrevet ovenfor:

o Ta—— Foregaende o... _m
o ncrem

Malearbejde 10 dage —
2 Afrensning 4 dage —L.—-I
3 Grunder 3 dage 24525 % __l
4 Topmaling 3 dage 3A5+1 dag [

Hvis vi nu bliver ngdt til at eendre varigheden af afrensningsopgaven til 8 dage, bliver alting rykket.
Overlappet pa 25 % (som nu udger 2 arbejdsdage) og forsinkelsen pé 1 dag bevares imidlertid.

Malearbejde 13 dage
2 Afrensning g dage
3 Grunder 3 dage ZAS-2R %
4 Topmaling 3 dage 3AS+1 dag

Ovenstaende eksempel viser opgaver, der er sammenkaedet med den almindelige "Afslutning til
start’-relation, men du kan indseette overlappende eller mellemliggende tid i alle typer
opgaverelationer.

@ Hvis du treekker i sammenksedede opgavesgjler, bliver der ikke indstillet overlappende eller
mellemliggende tid. | stedet indstilles der en betingelse, som gar forud for sammenkeedningen. Se
"Brugq af betingelser” for at fa flere oplysninger.

Brug af andre opgaverelationer
MindView understgtter fire forskellige typer relationer (afheengigheder) mellem opgaver:

® Afslutning til start (AS) — standardrelationen: Opgaven kan ikke starte, fgr den foregdende
opgave er afsluttet, men den kan starte senere. Dette er den mest almindelige type relation.
Det er desuden den eneste sammenkaedning, du kan oprette ved at klikke pa ikonet

Sammenkad ™ som beskrevet ovenfor. Som regel starter den efterfalgende opgave, sa
snart den foregaende opgave er afsluttet. Du kan indsaette et overlap eller en forsinkelse ved
at bruge overlappende eller mellemliggende tid. Hvis slutdatoen for den foregédende opgave
flyttes, gor startdatoen for den efterfelgende opgave det imidlertid ogsa.

® Start til start (SS): Opgaven kan ikke starte, for den foregaende opgave starter, men den kan
starte senere. Dette kan vaere nyttigt, hvis du har en opgave, hvor startdatoen afhaenger af
startdatoen for en anden opgave.

® Afslutning til afslutning (AA): Opgaven kan ikke afsluttes, fer den foregaende opgave er
afsluttet, men den kan afsluttes senere.

® Start til afslutning (SA): Opgaven kan ikke afsluttes, far den foregaende opgave er startet,
men den kan afsluttes senere. Denne opgaverelation bruges sjeeldent.

Sadan aendrer du relationen mellem to opgaver:
# Markér den efterfalgende opgave, og vaelg Opgaveoplysninger Tifor at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger.
Q Du kan ogsa bare dobbeltklikke pa sammenkaedningen mellem den foregaende og
efterfglgende opgave i Gantt-diagrammet.
# Markér den foregaende opgave under fanen Foregaende opgaver.
# | panelet Type skal du veelge den nye relationstype.
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Type

Afslutning til Start ~

Afslutning til Afslutning (AA)
Afslutning til Start (A5)

Start til Afslutning (SA)

Start til Start (55)

Eksempel

Nedenstaende projektplan, der beskriver et projekt med at udarbejde en publikation, illustrerer alle

disse typer relationer.
1  Publikation 19 dage
2 Plan|=gning 4 dage
3 Skrivning S dage
4 Redigering 6 dage
5 Grafisk layout | 8 dage
6 Sidstez@ndmn... 4 dage
T Tryk 3 dage
8 Papir til tryk 3 dage

Eksemplet viser fglgende:

& Skriveopgaven fglger direkte efter planlasegningsopgaven. Hvis slutdatoen for
planleegningsopgaven aendres, aendres startdatoen for skriveopgaven ogsa. Dette er en
normal Afslutning til start-relation.

®» Redigeringsopgaven begynder et stykke vej inde i skriveopgaven. Forfatterne og redaktarerne
samarbejder, til teksten er faerdig. Deres opgaver afsluttes i praksis pa samme tid. Hvis
slutdatoen for skriveopgaven andres, aendres slutdatoen for redigeringsopgaven ogsa. Dette
er en Afslutning til afslutning-relation.

& Udarbejdelsen af det grafiske layout afhaenger af, hvornar skriveprocessen gar i gang. | dette
tilfeelde er der introduceret mellemliggende tid, sa det grafiske arbejde ikke starter praecis
samtidig med skriveprocessen. Hvis startdatoen for skriveopgaven aendres, s&endres
starttidspunktet for det grafiske arbejde dog ogsa. Dette er en Start til start-relation.

® Den sidste eendringsopgave afhaenger af, at det grafiske layout er feerdigt, men der er indsat et
overlap, sa den faktisk begynder, to arbejdsdage inden det grafiske layout er feerdigt. Hvis det
grafiske arbejde bliver forsinket, bliver de sidste eendringer det ogsa. Dette er en normal
Afslutning til start-relation.

® Trykningen begynder, nar de sidste aendringer er indfgrt. Dette er ogsa en Afslutning til start-
relation.

®& Papiret skal flyttes fra lageret til trykkeriet, fgr trykningen kan starte, men dette har ikke noget
at ggre med nogen af de gvrige opgaver. Trykkerne har ikke megen plads og vil ikke have
papiret ind, far de skal bruge det. Starttidspunktet for trykningen bestemmer derfor, hvornar
papiret skal leveres. Hvis starttidspunktet for trykningen aendres, aendres slutdatoen for
levering af papiret til trykkeriet ogsa. Dette er en Start til afslutning-relation.

| dette eksempel har hver enkelt opgave én foregaende opgave, hvilket er den enkleste lgsning. En
opgave kan dog have flere foregdende opgaver. Hvis det er tilfaeldet, bgr du ngje overveje, om det
kan fa ugnskede konsekvenser. Hvis du eksempelvis fgjede endnu en foregaende opgave til
opgaven "Papir til trykkeri” ovenfor, kunne denne foregaende opgave muligvis flytte "Papir til
trykkeri”, sa dens slutdato 13 efter starten pa trykningen.

Visning af opgavekader i en Mind Map-visning

Nar du har defineret en opgavekaede i Gantt-visningen, kan du ogsa fa den vist i Mind Map-
visningerne (Mind Map, Top/bund og Venstre/hgjre). Opgavekaederne vises som linjer, der forbinder
de to grene, som repraesenterer de sammenkaedede opgaver. Der vises som standard en etiket,
som viser opgaverelationen, ved siden af forbindelseslinjen.
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Forste opgave

Anden opgave

@ Opgavekaeder er som standard ikke synlige, men du kan fa dem vist med kommandoen Data |
Vis/skjul under fanen Vis. Se "Visning af et mind map” for at fa flere oplysninger.

Opgavekaeder i Mind Map-visningerne minder om grenforbindelser, og du kan redigere dem pa en
tilsvarende made:

® Du kan bruge fanen Formater og dialogboksen Egenskaber til at formatere opgavekaeden.
® Du kan aendre kurven for opgavekaeden.

& Du kan slette opgavekaeden. Bemaerk, at hvis du ger dette, sletter du hele opgavekaeden (i alle
visninger inklusive Gantt-visningen), ikke bare forbindelseslinjen.

Du kan fa flere oplysninger om redigeringsmulighederne under "Oprettelse af grenforbindelser” og
"Egenskaber for opgavekaeder: fanen Generelt". Se "Brug af dialogboksen Egenskaber” for at fa en
generel beskrivelse af dialogboksen Egenskaber.

Q Hvis dit mind map ogsa indeholder grenforbindelser, er det en god idé at formatere
opgavekeederne pa en anden made, sa det bliver lettere at skelne mellem de to typer forbindelser.
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Brug af betingelser

@ Betingelser er kun relevante for automatisk planlagte opgaver. Du kan fa flere oplysninger om
manuel opgaveplanlzegning under "Brug af opgavetilstande”.

Betingelser bestemmer, hvor fleksibelt MindView kan planlaegge og aendre opgaver, ved at indfere
begraensninger pa opgavernes start- eller slutdatoer.

MindView understgtter otte typer opgavebetingelser, som giver forskellige grader af fleksibilitet.

Betingelsestyper
To af "betingelserne” er faktisk sa fleksible, at de slet ikke betragtes som betingelser:

* Sa3 tidligt som muligt: Dette er standardbetingelsen, nar du planlaegger et projekt fra
startdatoen, hvilket er det mest almindelige (se "Definition af globale projektindstillinger”). Prav
at bruge denne standardbetingelse, nar det er muligt, da det giver den st@rst mulige fleksibilitet
under planleegningen i MindView. Hvis du anvender denne betingelse pa en opgave, der ikke
er sammenkaedet med andre, planlaegges opgaven til at starte pa projektets startdato. Hvis du
anvender den pa en opgave, der er sammenkasdet med andre, starter opgaven, sa snart
afheengighederne i forhold til de foregaende opgaver tillader det.

®* Sa sent som muligt: Dette er standardbetingelsen, nar du planlaegger et projekt fra
slutdatoen. Hvis du anvender denne betingelse pa en opgave, der ikke er sammenkaedet med
andre, planlaegges opgaven, sa dens slutdato falder sammen med projektets slutdato. Hvis du
anvender den pa en opgave, der er sammenkadet med en efterfglgende opgave, bliver
opgaven planlagt til at slutte, nar den efterfalgende opgave skal starte. Generelt bgr du
undlade at bruge denne betingelse, da den ikke giver nogen mellemliggende tid, som du kan
bruge til at Igse eventuelle problemer. Hvis opgaven bliver forsinket, vil det sandsynligvis
pavirke projektets slutdato.

Folgende betingelser begraenser alle fleksibiliteten af opgaveplanlaegningen i MindView. Det kan
veere fristende at bruge dem, hvis du er nybegynder inden for projektstyring, men du skal veere klar
over konsekvenserne. Hvis du begraenser brugen af dem (isser de sidste to), kan du udnytte de
automatiske planleegningsfunktioner i MindView fuldt ud.

# Start tidligst 2 Denne betingelse betyder, at opgaven ikke ma starte for den angivne dato,
uanset om den er sammenkaedet med andre opgaver eller ej. MindView har dog stadig
mulighed for at lade opgaven starte senere end den angivne dato.

@ Hvis du aendrer startdatoen for en opgave, eksempelvis ved at indtaste en ny dato i Gantt-
dispositionen eller ved at flytte opgavesgjlen i Gantt-diagrammet, anvendes denne betingelse
automatisk.

& Hvis du treekker en sammenkaedet opgave bagud, indstilles der en "Start tidligst’™-
betingelse med den startdato, som svarer til opgavesgjlens nye placering, men sgjlen
bevaeges straks tilbage til den oprindelige placering. Dette skyldes, at den startdato, der er
fastlagt af sammenksedningen, ligger senere end startdatoen i ”Start tidligst™-betingelsen.
Datoen i "Start tidligst™-betingelsen bliver derfor anvendt, men det aendrer ikke ved den
oprindelige planleegning af opgaven.

# Start senest E|: Denne betingelse betyder, at opgaven ikke ma starte senere end den angivne
dato, uanset om den er sammenkaedet med andre opgaver eller ej. MindView har dog stadig
mulighed for at lade opgaven starte tidligere end den angivne dato.

@ Nar du planiaegger et projekt fra slutdatoen, bliver denne betingelse automatisk anvendt,
hvis du aendrer opgavens startdato.

®*  Afslut tidligst 2 Denne betingelse betyder, at opgaven ikke ma slutte fer den angivne dato,
uanset om den er sammenkaedet med andre opgaver eller ej. MindView har dog stadig
mulighed for at lade opgaven slutte senere end den angivne dato.

@ Hvis du aendrer slutdatoen for en opgave, anvendes denne betingelse automatisk.
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® Afslut senest E|: Denne betingelse betyder, at opgaven ikke ma slutte senere end den
angivne dato, uanset om den er sammenkaedet med andre opgaver eller ej. MindView har dog
stadig mulighed for at lade opgaven slutte tidligere end den angivne dato.

@ Nar du planiaegger et projekt fra slutdatoen, bliver denne betingelse automatisk anvendt,
hvis du eendrer opgavens slutdato eller flytter dens opgavesgjle i Gantt-diagrammet.

# Skal starte den E|: Denne faste betingelse betyder, at opgaven skal starte pa den angivne
dato, uanset om den er sammenkaedet med andre opgaver eller ). Selv hvis den foregaende
opgave afsluttes tidligere, kan MindView ikke flytte opgaven med betingelsen for at udnytte
den sparede tid.

® Skal afsluttes den E|: Denne faste betingelse betyder, at opgaven skal slutte pa den angivne
dato, uanset om den er sammenkaedet med andre opgaver eller ej. Som ovenfor kan
MindView ikke flytte opgaven med betingelsen for at udnytte den sparede tid, selv hvis den
foregaende opgave afsluttes tidligere.

Hvis du anvender en af disse betingelser pa en opgave, vises der et betingelsesikon ud for
opgavens navn i Gantt-dispositionen. Hvis du holder musemarkgren over dette ikon, vises der et
veerktgjstip med detaljer om betingelsen.

2 “I L Forberedelser | 1 dag n-07-2022

Der er angivet en betingelse for denne cpgave:
Skal afsluttes den 01-07-2022

Q Hvis du beslutter dig for at anvende en af disse betingelser pa en opgave, er det en god idé at
vedleegge en note eller kommentar for opgaven for at forklare, hvorfor du har gjort det. Hvis
betingelsen pa et senere tidspunkt forarsager planleegningskonflikter, som projektet skrider frem,
kan du leese noten og afgare, om du vil bevare betingelsen, sendre den eller fjerne den helt. Denne
type noter gar det ogsa let for dig at skelne mellem opgaver, du selv har indsat betingelser for, og
opgaver, som du har indsat betingelser for uden at veere klar over det, for eksempel ved at flytte
opgavesgjlen eller redigere start- eller slutdatoen manuelt.

Du kan nogle gange undga at bruge betingelser ved at angive deadlines i stedet (se "Indstilling af
deadlines” i emnet "Forbedring af en projektplan”). Hvis du har en vigtig skeeringsdato, er det som
regel bedre at angive en deadline for opgaven i stedet for at indstille en betingelse som ”Skal
afsluttes den”. Betingelsen begraenser ikke bare planlaegningsfleksibiliteten i MindView; den kan
faktisk ogsa @ge risikoen for, at du overskrider din deadline, som vist i nedenstaende eksempel.

ﬁ Effekten af en betingelse er ikke altid indlysende, nar du planleegger en projektplan fra
slutdatoen. Sarg for at tjekke, at den faktisk giver det resultat, du vil have.

Eksempel

Nedenstaende eksempel viser en raeekke opgaver i forbindelse med at udarbejde en brochure til en
direct mail-kampagne. Kampagnen skal starte 14. september. Opgaverne er sammenkasdet, men vi
har indstillet en "Skal afsluttes den”-betingelse til 11. september for trykkeopgaven. Det er den
seneste dato, hvor det vil veere muligt at ga i gang med kampagnen den efterfelgende mandag,

14. september. Som altid gar en betingelse forud for en sammenkaedning. Ved at indstille en "Skal
afsluttes den”-betingelse til 11. september har vi faktisk flyttet opgaven, sa den afsluttes ngjagtigt
den 11. september, uanset om den kunne have veeret afsluttet tidligere eller ej.
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Der er angivet en betingelse for denne opgave:

09-2020

Skal afsluttes den 11-08-2020

Problemet med dette er, at hvis trykkeopgaven tager laengere tid end forventet, kan vi ikke na at
blive faerdige til udsendelsesdatoen. Det ville vaere langt bedre at bruge den uudnyttede tid efter
afslutningen af rettelsesopgaven til at komme i gang med trykningen. Vi er dog stadig nadt til at
holde gje med vores deadline 11. september. For at gare dette fjerner vi betingelsen fra
trykkeopgaven, sa dens startdato fastsaettes af sammenkaedningen, og vi indsaetter en deadline-
markgr i stedet.

1 |

Brochurer —

Skrivning

Design :

Korrektur -—l
Rettelser -1

Tryk i 4

Nu er der et mellemrum mellem afslutningen af trykkeopgaven og vores deadline, og denne deadline
er tydeligt vist. Det er nu langt mindre sandsynligt, at trykkeopgaven vil vaere en del af den kritiske
vej, og deadline-indikatoren advarer os, hvis opgaven overskrider sin deadline.

[=F T & o TR - L I 8.
o ool ulul e

Samspillet mellem afhaengigheder og betingelser for opgaver

Opgavernes timing pavirkes af de indstillede betingelser og af eventuelle sammenkzaedninger, der

skaber afhaengigheder mellem opgaverne. | visse tilfaelde kan det fgre til planleegningskonflikter at
indstille en betingelse for en opgave, der er kaedet sammen med en anden. | tilfeelde af en konflikt
gar betingelsen altid forud for opgavens afhangigheder.

Dette er vist i nedenstédende eksempel. Opgaven "Trykning” er sammenkaedet med opgaven "Sidste
&ndringer” med en almindelig "Afslutning til start”-relation. Opgaven "Sidste aendringer” slutter

1. oktober. Under normale omstaendigheder ville det betyde, at opgaven "Trykning” ikke kan starte
for 2. oktober. Da du skal bruge de trykte materialer til et kursus 28. september, har du imidlertid
angivet en "Skal afsluttes den”-betingelse til 28. september for opgaven "Trykning”, hvilket vises med
betingelsesindikatoren. Eftersom en betingelse pa en opgave altid gar forud for opgavens eventuelle
relationer til andre opgaver, er startdatoen for opgaven "Trykning” automatisk blevet flyttet, sa
opgaven slutter 28. september.

6 El% - Tryk T

=

Der er angivet en betingelse for denne cpgave:

38-00-20,

Skal afsluttes den 28-09-2020

De betingelser, der er angivet for denne opgave,
tilsidesastter cpgaveafthazngigheden.

| dette tilfaelde har betingelsen fart til et ulogisk forhold til den foregaende opgave: Trykningen er nu
planlagt til at starte, far de sidste eendringer er pa plads. Bemaerk, at MindView udpeger dette som

et muligt problem med ikonet J’ﬂ, som viser, at en sammenkaedning er tilsidesat af en betingelse.
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Hvis du senere beslutter dig for at fijerne betingelsen, eksempelvis fordi kurset er blevet udskudt,
bliver afheengigheden mellem de to opgaver atter gennemtvunget som vist her:

5 - Sidste esndringer —
6 - Tryk e

Du kan fa flere oplysninger om at finde og lgse eventuelle planleegningskonflikter under
"Gennemgang af en projektplan”.

Indstilling af en betingelse
Sadan indstiller du en betingelse for en opgave:

# Markér opgaven, og veelg Opgaveoplysninger Tifor at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger.

# Veelg en betingelsestype. For alle andre betingelser end "Sa tidligt som muligt” og "Sa sent
som muligt” skal du ogsa angive en betingelsesdato.

Betingelsestype: | kal afsluttes den V| Betingelsesdata: 02-10-2020 El-

Som naevnt ovenfor anvendes der automatisk en "Start tidligst’-betingelse, hvis du aendrer
startdatoen for en opgave ved at redigere den i Gantt-dispositionen eller ved at flytte dens
opgavesgijle i Gantt-diagrammet (hvis du planlaegger fra projektets startdato). Hvis du eendrer
slutdatoen for en opgave, anvendes der en "Afslut tidligst™-betingelse.

Hvis du planlaegger fra slutdatoen, anvendes der en "Start senest’-betingelse, hvis du eendrer
startdatoen for en opgave. Hvis du aendrer slutdatoen for en opgave, anvendes der en "Afslut
senest’-betingelse.

* Du kan fjerne en fast betingelse ved at veelge "Sa tidligt som muligt” (eller "Sa sent som muligt”,
hvis du planlaegger fra slutdatoen) i dialogboksen Opgaveoplysninger for opgaven.
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Forbedring af en projektplan

Du kan gere en raekke ting for at gere din projektplan lettere at bruge. Eksempel:

® Du kan indseette forklarende noter i dine opgaver. Dette er saerlig nyttigt for opgaver med
betingelser. Betingelser tilsideszetter sammenkaedninger og kan fare til ulogiske situationer
eller planlaegningskonflikter i planen, sa du bgr holde gje med dem.

* Du kan fremhaeve den kritiske vej, sa du hurtigt kan se, hvilke opgaver der i gjeblikket pavirker
projektets slutdato direkte.

Du kan indsaette milepeele eller deadlines for at markere vigtige datoer.
Du kan give dine opgaver prioriteter.
Du kan f4 vist fuldferelsen for en opgave i procent pa opgavesgilen.

Du kan forhindre, at bestemte opgaver vises i Gantt-diagrammet, ved at skjule deres
opgavesagijler.

& Du kan ggre bestemte opgaver inaktive, sa de ikke laengere pavirker projektplanlagningen.
® Du kan tilpasse visningen af projektplanen i Gantt-diagrammet.
# Du kan gemme en eller flere oprindelige projektplaner til senere brug.

Alle disse handlinger beskrives i detaljer nedenfor.

Tilfojelse af noter

Du kan fgje noter og kommentarer til alle opgaver p4 samme made som i alle andre MindView-
visninger. Se "Indsaetning af tekstnoter” og "Indsaetning af kommentarer”.

Visning af den kritiske vej

| en projektplan er den kritiske vej de opgaver eller sammenkaedede opgaver, som ikke kan
forsinkes uden at forsinke hele projektet. En opgave ligger pa den kritiske vej, hvis en andring af
dens startdato eller varighed pavirker projektets slutdato (eller startdato, hvis du planlaegger fra
projektets slutdato).

Det er derfor altafggrende for vellykket projektstyring altid at holde godt gje med status for dine
kritiske opgaver. Hvis den samlede varighed er for lang, er en forkortelse af den kritiske vej den
eneste mulighed, du har for at forkorte varigheden og flytte slutdatoen laengere fremad.

# Du kan sla visning af den kritiske vej til og fra ved at klikke pa Vis kritisk vej lunder fanen
Gantt-veerktajer. Opgaverne pa den kritiske vej fremhaeves med radt.

Q Du kan aendre den farve, der skal bruges til at fremheeve de kritiske opgaver, i dialogboksen
Egenskaber. Se "Eqenskaber for visninger: fanen Generelt” for at fa flere oplysninger.

Indstilling af milepaele

En milepzel er en opgave med en varighed pa nul. Den vises som en helfarvet ruder i Gantt-
diagrammet. Milepaele bruges som regel til at angive vigtige datoer i projektplanen, ofte vigtige
begivenheder eller mal. Du kan eksempelvis bruge milepzele til at markere en gnsket afslutningsdato
eller et projektevalueringsmgde.

*

Som alle andre opgaver kan en milepeel sammenkasdes med andre opgaver. Milepzele bruges dog i
reglen som faste markarer og sammenkades derfor normalt ikke med andre opgaver.

Sadan indseetter du en milepeel:
# Opret en opgave, og giv den en varighed pa 0.
Sadan konverterer du en opgave til en milepzel:
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® Markér opgaven, og giv den en varighed pa 0, eller

& Markér opgaven, og veelg Opgaveoplysninger “under fanen Gantt-veerktgjer for at &bne
dialogboksen Opgaveoplysninger. Markér afkrydsningsfeltet Marker opgave som milepael.

Sadan konverterer du en milepzel til en opgave:
# Markér milepaelen, og giv den en varighed pa andet end 0.

Indstilling af deadlines

Du kan fgje en deadline-marker til alle opgaver. Det pavirker ikke nogen af Gantt-beregningerne i
MindView, men anbringer en synlig marker i Gantt-diagrammet som pamindelse.

W
- Tryk EEis .

Hvis opgavens slutdato bliver flyttet til efter deadline, vises der et ikon for overskredet deadline i
kolonnen Indikatorer i Gantt-dispositionen.

b

! = Tryk Y
Sadan fejer du en deadline til en opgave:
# Markér opgaven, og veelg Opgaveoplysninger Tifor at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger. Veelg deadline-datoen i feltet Deadline.

Du kan fjerne en deadline fra en opgave ved at abne dialogboksen Opgaveoplysninger igen og
fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Deadline.

Tildeling af prioriteter
Du kan tildele prioriteter til en opgave pa felgende méader:

® Markér opgaven, og velg Opgaveoplysninger Tifor at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger. Indtast et prioritetsnummer i feltet Prioritet.

® Markér opgaven. | panelet Opgaveltidslinje skal du herefter indtaste et prioritetsnummer i
feltet Prioritet.

Prioriteter kan ga fra 0 til 1000, hvor O er laveste prioritet, og 1000 er hgjeste prioritet. Du behgver
ikke at bruge hele skalaen, men kan bruge et vilkarligt interval, der er praktisk for dig, eksempelvis
fra 1 til 10.

Angivelse af fuldferelse

Du kan angive, hvor langt en opgave er fra at veere fuldfert, ved at angive dens fuldfarelse i procent.
Status vises med en helfarvet linje pa opgavesgijlen.

e
Du kan angive eller @ndre procentsatsen for fuldfarelse pa falgende made:

® Markér opgaven, og klik pa et af ikonerne for fuldferelsesniveau 7+ 2= =% 7= 1002 ynder
fanen Gantt-vaerktgjer.

& Hold musemarkgren over opgavesgijlens venstre ende (eller over hgjre ende af

fuldfgrelseslinjen, hvis der allerede er angivet en fuldfgrelsesprocent for opgaven), til den
+

sendres til *'%. Traek den derefter mod hgijre eller venstre, til den gnskede fuldferelse er

indstillet.

® Markér opgaven, og veelg Opgaveoplysninger - for at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger. Veelg en veerdi i feltet Fuldferelse (%).

& Markér opgaven. | panelet Opgavel/tidslinje skal du veelge en veerdi i feltet Fuldferelse.

Skjulning af en opgavesgijle

Hvis du arbejder pa en omfattende projektplan med mange opgaver, kan det vaere nyttigt at skjule
nogle af opgavesgilerne i Gantt-diagrammet for at ggre det lettere at overskue. Det kan ggre det
lettere for dig at koncentrere dig om de vigtigste opgaver.

Sadan skjuler du en opgavesgijle i Gantt-diagrammet:
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# Markér opgaven, og veelg Opgaveoplysnmger " for at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger. Markér afkrydsningsfeltet Skjul opgavesgjlen i diagrammet.

Opgaven er stadig inkluderet i Gantt-dispositionen, men opgavesgijlen vises ikke leengere i Gantt-
diagrammet.

Indstilling af en opgave som inaktiv

Hvis du vil beholde en opgave i projektplanen, men vil forhindre den i at pavirke planlaegningen, kan
du gere den inaktiv. Dette kan eksempelvis veere nyttigt, hvis du er ngdt til at fierne en raekke
opgaver fra projektet af budget- eller tidsmaessige arsager, men vil bevare oplysningerne om dem.
P& denne made kan du indfgre dem igen pa et senere tidspunkt, hvis du far flere penge eller mere
tid.

Nar en opgave er inaktiv, bliver der ikke taget hgjde for den under planleegningen. Dens datoer,
varighed og eventuelle tildelte ressourcer har dermed ikke lzengere nogen indvirkning pa nogen
andre opgaver i projektplanen.

Du kan gere en opgave inaktiv pa forskellige mader:
® Markér opgaven, og klik pa ikonet Deaktiver opgave Sa under fanen Gantt-vaerktojer.
* Markeér opgaven, og vaelg Opgaveoplysninger " for at abne dialogboksen
Opgaveoplysninger. Markér afkrydsningsfeltet Inaktiv.
* Hgjreklik pa opgavenavnet i Gantt-dispositionen, og vaelg Deaktiver opgave i genvejsmenuen.
Du kan aktivere en inaktiv opgave igen ved at gentage en af ovenstdende handlinger.

Inaktive opgaver vises med en seerlig indikator & i Gantt-dispositionen, og deres opgavesgijler vises
med hvidt i Gantt-diagrammet.

5@ Hvis du ger en hovedopgave inaktiv, bliver alle dens underopgaver ogsa inaktive.

& Veer forsigtig, nar du gor en opgave, som er sammenkaedet med andre opgaver, inaktiv. Hvis du
gor en opgave inaktiv, og opgaven har efterfalgende opgaver, bliver de efterfglgende opgaver flyttet,
som om den inaktive opgave var blevet slettet. Hvis du vil bevare sammenkaedningen mellem to
opgaver, efter at du har gjort en opgave imellem dem inaktiv, bliver du nadt til at sammenkaede
opgaverne igen manuelt

SHTDTFLEMTDTF

_) Emne 9 dage | —

- Opgave 1 3 dage 20-06-2022 22-06-2022 - _1

B

3 "= Dpgave 2 3 dage 23-08-2022 27-08-2022 | _1

4 = Opaoave 3 3 dage 25-05-2022 30-06-2022 )
| 0[oe-oponan

1 ==  Emne 3 dage 22-06-2022 H

2 - Opgave 1 3 dage 20-08-2022 22-06-2022 | _1

3 o = Cpgave 2 3 dage 23-06-2022 27-06-2022

4 - Opgave 3 3 dage 20-05-2022 22.06-2022 | OEER

Emne G dage 27-06-2022 |

-) —
L Opgave 1 3 dage 20-05-2022 22-08-2022

o Cpogave 2 3 dage 23-08-2022 27-08-2022 I
- Opgave 3 3 dage 23-06-2022 27-08-2022 o |
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Tilpasning af visningen af Gantt-diagrammet

Du kan fa flere oplysninger om dette i afsnittet "Tilpasning af Gantt-diagrammet” under "Brug af
Gantt-visningen”.

Oprettelse af en oprindelig plan

Nar din projektplan er feerdig, kan du gemme en oprindelig plan. En oprindelig plan er et
gjebliksbillede af dit projekt, som viser projektets oprindelige omfang, omkostninger og tidsplan. Ved
at gemme en ngjagtig oprindelig plan, inden projektet gar i gang (med andre ord inden der er udfart
arbejde pa det), far du et referencepunkt, som du kan bruge til at vurdere projektets status senere.

# Veelg Gantt-veerktgjer | Projekt | Oprindelige planer for projekt -", og klik pa Opret.

Oprindelige planer for projekt x
Indeks  Mavn pa oprindelig plan Oprettet
0 Oprindelig plan 18-03-2019 12:41-..

Slet Angiv som standard

oK Annuller

# (Valgfrit) Klik pa navnet pa den oprindelige plan for at redigere det.

# Hvis du har oprettet mere end én oprindelig plan, skal du veelge én af planerne som standard
ved at markere den pa listen over oprindelige planer og klikke pa Angiv som standard.

@ Dette er vigtigt, hvis du bruger projektrapporter til at fglge status for projektet eller bruger
beregningsfunktioner, som er afhaengige af oplysninger fra den valgte oprindelige plan. Du kan

fa flere oplysninger under "Oprettelse af projektrapporter”, “Indsaetning af beregningsveerdier”
og "Liste over beregningsfunktioner”.

Du kan oprette sa mange oprindelige planer, du vil. Vaer dog opmeerksom pa, at filstgrrelsen for dit
mind map gges, hvis du tilfgjer mange oprindelige planer.

Du kan fa flere oplysninger om oprindelige planer og sporing af projektstatus under "Gennemgang af
en projektplan”.
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Gennemgang af en projektplan

Det er en god idé at gennemga din projektplan regelmaessigt for at se efter konflikter eller andre
problemer. Det giver dig mulighed for at foretage de aendringer, der er ngdvendige for at fierne dem.

Kontrol af deadlines

Er der opgaver, som har overskredet deres deadline? Hvis der er, kan du se advarselsmeerker i
kolonnen Indikatorer:
b

! "= Tryk e R

Du kan blive ngdt til at aendre planlaegningen af opgaverne for at lgse problemet. Hvis
overskridelsen er acceptabel, kan du ogséa sendre deadline ved at dbne dialogboksen
Opgaveoplysninger (dobbeltklik pa opgavesgijlen) og angive en ny dato. Du kan ogsa fierne deadline
helt ved at fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Deadline.

Kontrol af projektets slutdato
Er projektet pa rette kurs? Kontrollér, at projektets slutdato ser fornuftig ud.

Hvis du planlaegger projektet ud fra dets startdato (se "Definition af globale projektindstillinger”),
beregnes projektets slutdato automatisk i MindView ud fra opgavernes varighed, opgavernes
afhaengigheder og projektkalenderen.

Du kan tjekke projektets slutdato pa flere mader:

® Se pa slutdatoen for den forste opgave i projektplanen i Gantt-dispositionen eller Gantt-
diagrammet. Denne opgave er hovedopgave for hele projektet.

"= Malearbejde 13 dage 13-06-2022
® Se pa slutdatoen for den sidste opgave i projektplanen i Gantt-dispositionen eller Gantt-

diagrammet.

Q Hvis opgavesgjlen for den sidste opgave ikke er synlig i Gantt-diagrammet, kan du
markere opgaven i Gantt-dispositionen og klikke pa Ga til markeret opgave E under fanen
Gantt-veerktgjer.
®* Velg Projekt | Projektoplysninger under fanen Gantt-veerktgjer for at fa vist projektets
overordnede start- og slutdato.
Hvis slutdatoen ligger for sent, og forslagene i de felgende afsnit ikke hjeelper, kan du blive ngdt til at

tildele flere ressourcer til en eller flere opgaver. Hvis du eksempelvis saetter to personer til at Igse en
opgave i stedet for én, kan du ofte halvere dens varighed.

Q Hvis projektets slutdato ikke laengere er realistisk, og du er ngdt til at udsaette hele projektet, kan
du bruge kommandoen Flyt projekt. Se "Flytning af projektet” nedenfor for at fa flere oplysninger.

Kontrol af projektets startdato

Hvis opgaver, som ikke har betingelser, starter senere, end du havde forventet, bar du kontrollere
projektets startdato (veelg Projekt | Projektoplysninger under fanen Gantt-veerktgjer).

| nedenstaende eksempel starter Opgave 1 og Opgave 2 faktisk pa projektets startdato, som de
skal. Opgave 3 har imidlertid en "Skal starte den”-betingelse, som ligger tidligere end projektets
startdato. Det forlaenger i realiteten projektet bagleens, sa det starter inden den officielle startdato.
Dette kan ogsa ske, nar en opgave far en overlappende tid, der skubber dens startdato til inden
projektets startdato.

Projektets startdato eendres imidlertid ikke, og alle nye opgaver, du tilfgjer, planlaegges til at starte
pa den officielle startdato.
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Kontrol af afhaengigheder

Er alle sammenkaedningerne mellem opgaverne virkelig nedvendige? Ved at ophaeve
sammenkaedningen af opgaver, der faktisk ikke er afhaengige af hinanden, kan du ggre brug af al
den tilgaengelige mellemliggende tid. Det kan forkorte tidsplanen og ggre den mere fleksibel.

Du kan ogséa overveje, om nogle af opgaverne eventuelt kan overlappe hinanden for at forkorte
projektets overordnede varighed. Hvis de kan, skal du angive passende overlappende tid (se
"Definition af overlappende eller mellemliggende tid” i emnet "Brug af sammenkaedning”). En anden
mulighed er at 2endre nogle af dine "Afslutning til start’-relationer til enten "Afslutning til afslutning”
eller "Start til start”, hvis din tidsplan tillader det.

Kontrol af betingelser

Fungerer betingelserne, som de skal? | kolonnen Indikatorer i Gantt-dispositionen kan du se, hvilke

opgaver der har betingelsesmarkarer =] E| Hvis du har tilfgjet noter med forklaringer af de
betingelser, du har indsat, kan du laese disse noter for at tjiekke, at betingelserne stadig har den
gnskede effekt. Se ogsd, om der er opgaver, som har betingelser uden noter. De kan vaere blevet
oprettet ved en fejl og forarsage problemer.

Ligger opgaverne med betingelser der, hvor du forventer? Passer de sammen med de
omkringliggende opgaver? Kontrollér, at start- og slutdatoerne hverken ligger for tidligt eller for sent.

Se, om der er uventede overlap eller mellemrum (se nedenfor) mellem sammenkasdede opgaver.
Dette kan ofte skyldes en fast betingelse pa en af opgaverne. Hvis det er tilfeeldet, bar der vaere en
betingelsesmarkar i kolonnen Indikatorer. Husk dog p4, at overlap og mellemrum ogsa kan skyldes,
at der med vilje er indsat overlappende og mellemliggende tid. Du kan bruge kolonnen Foregaende
opgaver i Gantt-dispositionen til at kontrollere, om der er overlappende eller mellemliggende tid.

Betingelser tilsidesaetter sammenkaedninger og kan derfor medfgre konflikter i din tidsplan. Disse

vises med ikonet % i kolonnen Indikatorer. | nedenstaende eksempel tager de sidste eendringer
eksempelvis laengere tid end forventet, men "Skal afsluttes den”-betingelsen pa trykkeopgaven
forhindrer den i at blive flyttet. Resultatet er, at trykningen nu er planlagt til at starte, inden de sidste
andringer er indfart.

5 Ell% - Tryk e

=

Der er angivet en betingelse for denne cpgave:
Skal afsluttes den 28-09-2020

De betingelser, der er angivet for denne opgave,
tilsidesaetter opgaveafhangigheden.

Hvis du stadig vil fastholde, at trykningen skal forega den 28. september, kan du Igse problemet pa
folgende made:

# Dobbeltklik pa opgavesgijlen for trykkeopgaven for at abne dialogboksen Opgaveoplysninger.

# Fjern den faste betingelse ved at fijerne markeringen i afkrydsningsfeltet Betingelsesdato og
vende tilbage til standardbetingelsen "Sa tidligt som muligt”. Starttidspunktet for trykningen
bestemmes nu af sammenkasdningen med "Sidste aendringer”.

# Veelg 28. september i feltet Deadline for at seette en deadline-markgr pa trykkeopgaven, sa du
bliver mindet om den kreevede afslutningsdato. Deadlinemarkgren er kun en markar. Den
angiver ikke nogen betingelser. Klik pa OK for at lukke dialogboksen.
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# Afkort den tid, der er afsat til de sidste eendringer (eller en af de foregaende opgaver),
eksempelvis ved at tildele flere personer til opgaven, sa trykningen afsluttes til den angivne
deadline eller tidligere.

10 == Sidste ndringer | 4 dage 16-08-2020 21-09-2020 _1
11 | - Tryk 3 dage 22-08-2020 24-08-2020 A -

Sogning efter mellemrum

Er der mellemrum i tidsplanen, hvor der kunne forega arbejde, men ikke gar det? Der kan opsta
mellemrum, nar en opgave har en fast betingelse. Den foregaende opgave afsluttes for tid, hvorved
der opstar et mellemrum (mellemliggende tid). Pa grund af betingelsen kan opgaven ikke flyttes
fremad for at udnytte den mellemliggende tid.

g L Grafisk layout i dage _,_.—-I
10 L Sidstendringer 4 dage
11 [ = Tryk 3 dage

Der er angivet en betingelse for denne opgave: ] i
J igpls’ g Mellemliggende tid

Skal afsluttes den 28-09-2020

Du kan Igse denne type problem og udnytte den mellemliggende tid ved at fjerne den faste
betingelse og i stedet bruge standardbetingelsen "Sa tidligt som muligt”.

Kontrol af den kritiske vej

Er der opgaver pa den kritiske vej, som ikke bgr veere der? En opgave er pa den kritiske vej, hvis
den bidrager direkte til projektets varighed. Hvis du fjerner en opgave fra den kritiske vej, bliver
projektet kortere.

# Veelg Vis kritisk vej ™ for at fa fremhaevet opgaverne pa den kritiske vej i radt.

== pyblikation 20 dage @
= Planlzgning 4 dage
L Skrivning & dage
L Sidste ndringer | 4 dage
L Papir til tryk 3 dage
| "5 Tryk 3 dage

| dette eksempel er opgaven "Papir til tryk” pa den kritiske vej, men faktisk kunne opgaven godt
lgses samtidig med de agvrige opgaver. Trykkeopgaven overskrider sin deadline (den granne pil), og
derfor er der et udrabstegn. Hvis du fierner opgaven "Papir til tryk” fra den kritiske vej, forkortes
projektets varighed, og deadline for afslutning af trykkeopgaven bliver overholdt:

== pyblikation 17 dage @

L Planlsegning 4 dage

L Skrivning & dage

L Sidstesndringer | 4 dage

L Papir til tryk 3 dage

— Tryk 3 dage ' g

En anden nyttig made at fierne en opgave fra den kritiske vej pa er at aendre en "Afslutning til start’-
relation til en "Afslutning til afslutning”- eller "Start til start’-relation.

Sammenligning med en oprindelig projektplan

Hvis du oprettede en oprindelig plan, da du var feerdig med at definere projektplanen (som beskrevet
under "Oprettelse af en oprindelig plan” i "Forbedring af en projekiplan”), kan du sammenligne den
nuvaerende status for projektet med denne oprindelige plan.

Visning af den oprindelige plan i Gantt-diagrammet
# Veelg Design | Vis/skjul | Vis oprindelig plan .

Hvis du har oprettet mere end én oprindelig plan, skal du veelge den plan, du vil have vist, pa
rullelisten.
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Den valgte oprindelige plan vises nu som en linje under hver enkelt opgave, sa du hurtigt kan se, om
dine opgaver folger tidsplanen eller ligger for tidligt eller for sent sammenlignet med den oprindelige
plan.

Dokumentation af udvikling med flere oprindelige planer

Det kan veere nyttigt at oprette nye oprindelige planer med jeevne mellemrum for at dokumentere
udviklingen i projektet. Du kan eksempelvis oprette nye planer hver uge eller hver maned. Disse
planer kan dermed vise, hvordan projektplanen har udviklet sig med tiden, eksempelvis fordi du har
tilfgjet, redigeret, opdateret og fjernet opgaver i projektet.

Du kan tilfgje flere oprindelige planer ved at fglge den fremgangsmade, der er beskrevet under
"Forbedring af en projekiplan”. Husk at veelge den korrekte oprindelige plan som standard til brug i
projektrapporter (se nedenfor).

Q Giv dine oprindelige planer navne, der er lette at tyde (eksempelvis "Opfalgning pé projektet pr.
23. marts”), sa du let kan kende forskel pa dem og hurtigt kan veelge den rette oprindelige plan til at
folge udviklingen i Gantt-diagrammet.

Brug af den oprindelige standardplan i projektrapporter

Den oprindelige plan, du har valgt som standard, bruges til at falge projektudviklingen i
projektrapporter. Se "Oprettelse af projektrapporter” for at fa flere oplysninger.

Filtrering af opgaver

En nyttig made at gennemse et projekt pa er at filtrere opgaverne ud fra relevante kriterier. Du kan fa
flere oplysninger om definition af filtre under "Filtrering af et mind map”.

Med filterfunktionen kan du eksempelvis veaelge kun at fa vist opgaver med en bestemt start- eller
slutdato, varighed, deadline, betingelse, prioritet eller fuldfarelsesprocent. Du kan ogsa filtrere
projektet, sa det kun viser opgaver, der involverer bestemte ressourcer. Du kan ogsa bruge
fremhaevningsfunktionen til at fremhasve opgaver, som lever op til filterkriterierne, men stadig se de
gvrige opgaver.

Med parameteren Samlet slak kan du ngjes med at fa vist opgaver pa den kritiske vej (ved at
angive en veerdi pa nul) eller opgaver med en vis maengde mellemliggende tid (eller sleek); med
andre ord opgaver, som kan forlaenges eller forsinkes, uden at det pavirker projektets slutdato. For
eksempel ville du med filterkriteriet "Samlet slaek er stgrre end 4” kun fa vist opgaver, der kunne
forsinkes med 5 dage eller mere uden at pavirke projektets slutdato. Dette kunne vaere en stor hjeelp
til at optimere ressourcetildelingen, eksempelvis ved at flytte ressourcer fra opgaver med megen
mellemliggende tid til mere vigtige opgaver.

Filter ? >
= 2 X AR
EH =] b 3
Tiffgi niveau || Slet niveau Slet alle Importer... || Bksporter...

Mavn pd filter: | Filter 1 |

Cg/feller |Egenskab Betingelse Waerdi

Samlet slas=k ¥ | er sterre end 4 dage

Flytning af projektet

Du kan flytte hele projektet ved at vaelge en ny start- eller slutdato. Dermed kan du hurtigt aendre
planleegningen af hele projektet uden at skulle opdatere hver enkelt opgave.

# Veelg Gantt-veerktejer | Projekt | Flyt projekt.
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Flyt projekt ot

Projektets oprindelige startdato:  |15-05-2022

Projektets nye startdato: IG-06-2022 B

Flyt deadlines

# Veelg en ny startdato til projektet.

5@ Hvis projektet planlaegges fra slutdatoen, har du i stedet mulighed for at vaelge en ny
slutdato for projektet. Se "Definition af globale projektindstillinger” for at fa flere oplysninger.

# (Valgfrit) Hvis du ikke vil opdatere projektets deadlines, skal du fierne markeringen i
afkrydsningsfeltet Flyt deadlines.

Start- og slutdatoerne for alle projektopgaver aendres nu, sa de passer til de nye start- og slutdatoer.
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Eksport af en projektplan

Alle eksportmetoder i MindView er tilgaengelige, nar du arbejder pa en projektplan. Fglgende
eksportmetoder er saerligt relevante for projektplaner:

Oprettelse af rapporter: Med denne funktion kan du oprette en raekke rapporter i HTML-format,
eksempelvis Hovedopgaver, Kritiske opgaver og Igangvaerende opgaver. Se "Oprettelse af
projektrapporter” for at fa flere oplysninger.

Eksport til HTML: Denne eksportmetode er kun tilgangelig, nar du far vist projektplanen i en anden
visning end Gantt-visningen. Den ggr det muligt at eksportere en projektplan som et almindeligt
websted. Se "Eksport til HTML: oversigt” for at fa flere oplysninger.

Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook: Med denne eksportmetode kan du eksportere en
projektplan som en reekke opgaver og placere dem i en mappe i Outlook, som du veelger. Du kan fa
flere oplysninger under "Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook".

Eksport til Microsoft Project: Med denne eksportmetode kan du bruge de avancerede
projektstyringsfunktioner i Microsoft Project til at videreudvikle din projektplan. Se "Eksport il
Microsoft Project” for at fa flere oplysninger.

Eksport til XML: Med denne eksportmetode kan du eksportere din projektplan i to forskellige XML-
formater, nemlig MindView XML og Microsoft Project XML. Se "Eksport til XML” for at fa flere
oplysninger.

Udskrivning af en projektplan

-
E! Du kan udskrive din projektplan pa samme made som i map-visningerne.

I MindView kan du fordele udskriften over flere sider, hvilket er seerdeles nyttigt til projektplaner. Ved
at @ge indstillingerne for vandret og lodret sidefordeling kan du f.eks. opna en leesevenlig udskrift af
hele planen fordelt over flere sider.

Du kan fa en fuld beskrivelse af alle udskrivningsindstillinger under "Udskrivning af et mind map".
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Stavekontrol

ABC

I MindView kan du finde og rette stavefejl i hele dokumentet og i det aktuelt markerede
element. Stavekontrollen kan registrere forkert stavede ord, og den kan automatisk rette almindelige
stavefejl i fglgende elementer:

& Grennavne

® Frie kommentarer
* Kommentarer

& Tekstnoter

®  Objektnavne

Ud over at sla ordene op i de indbyggede ordbager benytter stavekontrollen ogsé brugerordboger
til at afgare, om et bestemt ord er stavet korrekt eller ej. Du kan tilpasse disse ordbgger ved at
tilfaje, erstatte eller slette ord.

Desuden bruger stavekontrollen en autokorrekturliste til at rette almindelige fejl automatisk. Du kan
ogsa tilpasse denne liste ved at tilfgje, erstatte eller slette ordpar.

Endelig kan stavekontrollen indstilles til at kontrollere dokumenter pa flere sprog, blandt andet
amerikansk og britisk engelsk, fransk, tysk, italiensk, spansk, hollandsk og dansk.

Lobende stavekontrol
Der udfgres som standard lgbende stavekontrol i MindView. Eventuelle fejl understreges med rgdt.
Du har mulighed for at rette fejlen med det samme ved at hajreklikke pa det forkert stavede ord.
Der abnes en genvejsmenu, hvor du kan veelge mellem fglgende kommandoer:

® Rettelser

Klik her for at erstatte det forkert stavede ord med et af de viste forslag.
® |gnorer alle

Veaelg denne kommando for at ignorere den markerede forekomst af ordet og alle andre
forekomster i dette dokument og andre dokumenter, du abner, indtil du lukker MindView igen.

®& [gjtil ordbog

Veelg denne kommando for at fgje det understregede ord til den brugerordbog, der er valgt
som standard. Ordet opfattes herefter som korrekt, og stavekontrollen vil ikke lsengere
rapportere det som en fejl. Se emnet "Indstillinger for stavekontrol” for at fa flere oplysninger
om brugerordbager.

& Autokorrektur

Veaelg denne kommando og et af de viste forslag. Det forkert stavede ord og den korrekte
version bliver desuden fgjet til autokorrekturlisten. Det betyder, at hver gang du fremover
bruger denne forkerte stavning, bliver den automatisk erstattet med den korrekte version. Se
emnet "Indstillinger for stavekontrol” for at fa flere oplysninger om autokorrekturlisten.

& Stavekontrol

Klik her for at abne dialogboksen Stavekontrol, der giver dig mulighed for at udfgre
stavekontrol af hele det markerede element.

Stavekontrol i dokumentet
# Velg Gennemse | Korrektur | Stavekontrol i dokument, eller tryk pa F7.

Der sgges nu efter stavefejl i grennavne, frie kommentarer, kommentarer, tekstnoter og
objektnavne i hele MindView-dokumentet. Sa snart der registreres en stavefejl i et af disse
elementer, markeres det element, som indeholder fejlen, og dialogboksen Stavekontrol abnes.
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Stavekontrol ? *

Tkke i ordbog:
Dette er [ korrekt Ignorer her
Ignorer alle

Fgj til ordbog

Forslag:
" Erstat
hikke
nikke
pikke Erstat alle
sikke
tikke ] Autokorrektur

Sproq: Danish w

Indstillinger...

| det gverste felt vises den tekst, hvor fejlen optraeder. Det farste forkert stavede ord er fremhaevet. |
det nederste felt vises der en reekke forslag, som du kan veelge i stedet for det forkert stavede ord.

Du kan ogsa veelge en af felgende kommandoer:
® |gnorer her
Den aktuelt markerede forekomst af ordet bliver ignoreret.
® |gnorer alle

Den aktuelt markerede forekomst og alle andre forekomster af ordet bliver ignoreret, indtil du
lukker MindView.

®* [gij til ordbog
Det forkert stavede ord bliver fgjet il den brugerordbog, der er defineret som standard.

& [rstat
Hvis du har redigeret det forkert stavede ord i det gverste felt, erstattes det forkert stavede ord
med det, du har rettet det til. Ellers erstattes det forkert stavede ord med det markerede ord i

feltet Forslag. Det er kun denne forekomst af det forkert stavede ord, der rettes. Hvis alle
andre forekomster af ordet ogsa skal erstattes, skal du klikke pa Erstat alle.

& [Erstat alle

Hvis du har redigeret det forkert stavede ord i det gverste felt, erstattes det forkert stavede ord
med det, du har rettet det til. Ellers erstattes det forkert stavede ord med det markerede ord i

feltet Forslag. Alle andre forekomster af det forkert stavede ord i hele dokumentet bliver ogsa
rettet.

& Autokorrektur

Det forkert stavede ord erstattes med det markerede ord i feltet Forslag. Det forkert stavede
ord og den korrekte version bliver desuden fgjet til autokorrekturlisten.

® Sprog
Her kan du veelge et andet sprog, stavekontrollen skal bruge til at kontrollere dokumentet.
® [ndstillinger

Dialogboksen Indstillinger for stavekontrol abnes, hvor du kan angive, hvordan stavekontrollen
skal udferes. Se emnet "Indstillinger for stavekontrol” for at fa en fuldsteendig beskrivelse af
denne dialogboks.

Stavekontrol i det markerede element
# Veelg Gennemse | Korrektur | Stavekontrol i markering, eller tryk pa Ctrl + F7.
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Der s@ges efter stavefejl i det aktuelt markerede element. S& snart der registreres en stavefejl,
bliver den tekst, som indeholder fejlen, markeret. Fejlen fremhaeves, og dialogboksen Stavekontrol
abnes som beskrevet ovenfor.

Valg af en anden ordbog

# Velg Gennemse | Korrektur | Angiv sprog, og veelg det sprog, der skal bruges ved
stavekontrol af dokumentet.

Sprog x
Aktuelt zprog;
Danish P

Annuller
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Indstillinger for stavekontrol
ABC

#* Denne dialogboks indeholder indstillinger, som bestemmer, hvilke typer fejl stavekontrollen
skal s@ge efter.

Du kan abne den pa flere méader:
® \ed at veelge Gennemse | Korrektur | Indstillinger for stavekontrol.
® \ed at klikke pa Indstillinger i dialogboksenStavekontrol.
® \ed at klikke pa fanen Filer og derefter pa Indstillinger og Korrektur.

Indstillinger for stavekontrol ? >

Lgbende stavekontrol

Ignorer ord med kun STORE BOGSTAVER
Ignorer ord, der indeholder tal

Ignorer internet- og filadresser

Lyder som (kun pd engelsk)

Typografiske forslag

Forskel pd store og sma bogstaver

[]Brug accenter ved store bogstaver pd fransk

Autokorrektur
[]ret andet bogstav i ord il lile
Fgrste bogstav i seetninger med stort

Autokaorrekturliste. ..

Brugerordbeger. ..

Standardsprog:

Danish e

Annuler

Lebende stavekontrol: Hvis dette afkrydsningsfelt ikke er markeret, bliver forkert stavede ord ikke
automatisk understreget med rgdt, mens du skriver. Du skal manuelt kgre stavekontrol, hvis du vil
kontrollere stavningen i dit mind map.

Ignorer ord med kun STORE BOGSTAVER: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, springer
stavekontrollen over alle ord, der kun indeholder store bogstaver. Det er en nyttig indstilling, hvis dit
dokument indeholder mange akronymer, f.eks. FN eller OECD.

Ignorer ord, der indeholder tal: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, springer stavekontrollen
over alle ord, der indeholder tal. Det er en nyttig indstilling, hvis dit dokument indeholder mange ord
eller symboler med tal, f.eks. K4 eller O..

Ignorer internet- og filadresser: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, springer stavekontrollen
over alle ord, der ser ud til at udgere et domaenenavn pa nettet, en URL-adresse eller en e-mail-
adresse.

Lyder som (kun pa engelsk): Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, og sproget er indstillet til
engelsk, kommer stavekontrollen med forslag, der lyder som det forkert stavede ord. Denne
indstilling kan give bedre forslag, hvis et ord er stavet forkert.

Typografiske forslag: Dette er standardindstillingen. Den far stavekontrollen til at komme med
forslag, hvor stavningen minder om det forkert stavede ord. Bemaerk, at stavekontrollen ikke
kommer med forslag, hvis bade denne indstilling og indstillingen "Lyder som” er deaktiveret.
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Forskel pa store og sma bogstaver: Hvis dette afkrydsningsfelt er markeret, skelner
stavekontrollen mellem store og sma bogstaver. Ordet "europa” ville eksempelvis blive opfattet som
en fejl. Hvis du deaktiverer denne indstilling, opfattes ordene "europa” og "Europa” som identiske og
bliver begge opfattet som korrekte.

Brug accenter ved store bogstaver pa fransk: Hvis denne indstilling er aktiveret, bliver franske
ord markeret som forkert stavet, hvis de starter med et stort bogstav, der bar have en accent.

Autokorrektur: Hvis denne indstilling deaktiveres, bliver et forkert stavet ord ikke automatisk
erstattet af det korrekte ord, selv om du har fgjet det til autokorrekturlisten sammen med det korrekte
ord.

Ret andet bogstav i ord til lille: Hvis denne indstilling er aktiveret, og du skriver de to fgrste
bogstaver i et ord med store bogstaver, bliver det andet bogstav automatisk rettet til lille. Ordet
"EUropa” ville eksempelvis blive rettet til "TEuropa”.

Forste bogstav i satninger med stort: Hvis denne indstilling er aktiveret, rettes det farste bogstav
i en seetning automatisk til stort.

Du kan ogsa klikke pa Autokorrekturliste eller Brugerordbgger for at abne de tilhgrende
dialogbokse. Begge er beskrevet nedenfor.

Standardsprog: Her kan du vaelge det standardsprog, stavekontrollen skal bruge til at kontrollere
dine dokumenter.

Brug af autokorrekturlisten

Denne liste indeholder en raekke ord, som ofte staves forkert, samt de korrekte ord, de skal rettes til
med funktionen Autokorrektur, der beskrives ovenfor. Hver linje indeholder det forkert stavede ord i
kolonnen "Erstat” til venstre og det ord, det skal erstattes med, i kolonnen "Med” til hgjre.

Autokorrektur: (Danish) >
Erstat: Med:

abbonement abonnement ~

abbaonnement abonnement

abbonnere abonnere

accelere accelerere

accellerere accelerere

addresere adressere

addresse adresse

addressere adressere

adgagn adgang

adanag adagang o

Tilfai Slat
Annuller

Hvis du bruger flere sprog, findes der en sadan liste for hvert sprog.
Du kan tilpasse autokorrekturlisten pa flere mader:

& Du kan tilfgje nye ordpar, der skal rettes automatisk, ved at skrive et ord, som ofte staves
forkert, i feltet "Erstat” og det korrekt stavede ord i feltet "Med” og derefter klikke pa Tilfg;j.

® Du kan aendre det ord, som et forkert stavet ord skal erstattes med, ved at vaelge det forkert
stavede ord pa listen under "Erstat”, skrive det nye korrekte ord i feltet "Med” og klikke pa
Erstat.

® Du kan slette et ordpar fra autokorrekturlisten ved at veelge det pa listen og klikke pa Slet.
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Brug af brugerordbgger

Denne dialogboks indeholder alle dine brugerordbager og en raekke knapper, du kan bruge til at
tilpasse dem.

Brugerordbeger >
Ordbgger:
mindview 7.0.dic (standard Rediger. ..
Standard
Myt...
Fuld sti: Ll 2
i \usersyoe ses\appdataroaming ymatchwe Fiern

Annuler

De brugerdefinerede ordbgger indeholder alle de ord, stavekontrollen har rapporteret som forkert
stavet, men som du har valgt at acceptere som korrekte ved at klikke pa Fgj til ordbog under
stavekontrollen. Et ord, der saledes er blevet inkluderet i en brugerordbog, bliver ikke laengere
rapporteret som forkert stavet af stavekontrollen.

Du kan gere folgende i dialogboksen Brugerordbgger:

®* Redigere en brugerordbog ved at markere den pa listen og derefter klikke pa Rediger. Du kan
nu fgje nye ord til brugerordbogen eller fierne eksisterende ord.

® Angive en brugerordbog som standard ved at markere den og klikke pa Standard. Nar du
herefter accepterer nye ord som korrekte ved at klikke pa Fgij til ordbog, bliver de automatisk
fgjet til denne ordbog.

® QOprette en ny brugerordbog ved at klikke pa Nyt.
* Tilfgje en eksisterende brugerordbog ved at klikke pa Tilfgj.
®* Fjerne en eksisterende brugerordbog ved at at markere den og klikke pa Fjern.
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Eksport

Introduktion

I MindView kan du eksportere dit dokument til andre programmer, blandt andet Microsoft® Word,
Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, Microsoft® Outlook og Microsoft® Project. Du kan ogsa
eksportere det til HTML eller XML, som et billede eller som PDF- eller RTF-dokument.

Disse eksportmuligheder betyder, at du kan bruge MindView til at brainstorme ideer, organisere dem
visuelt og indsamle alt tilhgrende materiale og derefter konvertere dit mind map til det gnskede
format. Pa denne made kan du hurtigt udarbejde et dokument med et professionelt udseende, som
du efter behov kan arbejde videre med i programmer som FrontPage® (for HTML-eksport),
Microsoft® Word, Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Project og sa videre.

Nar du har eksporteret dit dokument og arbejdet pa det i et af disse programmer (eksempelvis Word,
PowerPoint, Excel, Outlook eller Project), kan du importere det i MindView igen, hvis det er
ngdvendigt, og bevare meget af det arbejde, du har udfert i det eksterne program. Det oprindelige
mind maps grenstruktur, layout og indhold bevares sa vidt muligt ogsa. Du kan fa flere oplysninger
om import af dokumenter i MindView i afsnittet "Import” i denne dokumentation.

Eksportmulighederne i MindView beskrives i detaljer i de falgende emner.
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Ekstra mapper

o Nar du eksporterer dit dokument i et af de tilgaengelige eksportformater, inkluderes alle de
filer, du har brugt i dokumentet, automatisk, og der indsaettes henvisninger til dem.

Hvis du har oprettet en saerlig mappestruktur til de filer, der bruges i dit dokument, kan du imidlertid
sikre, at MindView bevarer denne struktur under eksporten til HTML eller pakning af dit dokument,
ved at angive den liste over mapper, der skal inkluderes i eksportmappen eller det pakkede mind
map, pa felgende made:

# Klik pa fanen Filer.
* Veaelg Oplysninger | Ekstra mapper for at abne nedenstaende dialogboks:

B | Ekstra mapper ? et

Tiff

Mapper, som i gieblikket bruges af dokumentet:
c:\program files (x868)\matchwaremindwiew

# Klik pa knappen Tilfgj, og veelg den fgrste mappe, du vil inkludere.
# Gentag denne procedure for alle de mapper, du vil inkludere.

Bemaerk: Hvis du ikke kan se hele stien til mapperne, kan du gere dialogboksen starre ved at
traekke i et af hjgrnerne.

| den eksporterede version af dokumentet bliver alle henvisninger til eksterne filer automatisk
&ndret, sa de peger pa den korrekte mappe.
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Eksport til Microsoft Word

Ma Med denne eksportmetode kan du eksportere dit mind map som Microsoft® Word-dokument.
Hvis du eksempelvis har oprettet et mind map for at brainstorme strukturen for en rapport, kan du
med denne eksportmetode fa dit map som feerdig disposition i Word. Du kan herefter arbejde videre
pa dispositionen i Word og skrive teksten feerdig.

Hvis du efter at have arbejdet pa dit Word-dokument indser, at du har brug for at gennemga
strukturen af dit mind map i MindView, inden du arbejder videre pa det i Word, kan du importere det i
MindView igen uden at miste eventuel tekst eller formatering, du har tilfgjet i Word. Se "Import fra
Microsoft Word” for at fa flere oplysninger.

@ Du behaver ikke at have installeret Microsoft Word pa computeren for at kunne bruge denne
eksportfunktion. Pa aeldre Windows-versioner end Windows 7 skal du imidlertid have Word 2007
eller nyere for at kunne abne det eksporterede dokument. Du kan ogsa abne dokumentet i en
tidligere version af Word, hvis du har installeret Microsoft Office-kompatibilitetspakken, som du kan
finde gratis pa Microsofts websted. Fra og med Windows 7 kan du abne .docx-filer direkte i din
standardeditor i Windows uden at have installeret Word. Mere avanceret indhold af .docx-filen kan
dog ikke vises.

Hver enkelt gren eksporteres som en afsnitsoverskrift pa det relevante niveau; med andre ord
Overskrift 1 for hovedgrene, Overskrift 2 for undergrene, Overskrift 3 for disses undergrene og sa
videre. Der bruges hierarkisk nummerering, medmindre du fraveelger dette ved en brugerdefineret
eksport. Vedhaeftede objekter og indsatte elementer vises under overskriften.

@ Microsoft Word understgtter kun 9 overskriftsniveauer, og MindView-grene mere end 9 niveauer
fra roden eksporteres derfor som Overskrift 9.

Som standard inkluderer MindView automatisk et oversigtsbillede af dit map pa dokumentets farste
side efterfulgt af en indholdsfortegnelse.

v Hvis du tilfgjer nye overskrifter, mens du arbejder pa dokumentet i Microsoft Word, kan du let
opdatere indholdsfortegnelsen ved at hgjreklikke pa den og veelge Opdater felt i genvejsmenuen i
Word. Hvis du ikke har brug for en indholdsfortegnelse, kan du slette den ved at markere den og
trykke pa Delete.

Grenene i dit map eksporteres til Word i den raekkefglge, de vises i i Mind Map-visningen — i urets
retning fra gverst til hgjre.

Du kan dog ekskludere hele grene og undergrene fra eksporten ved at fierne markeringen i
afkrydsningsfeltet "Inkluder ved eksport” i dialogboksen Egenskaber.

Inkluder ved eksport v

ﬁ Det er kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet, nar du pabegynder eksporten, som bliver
eksporteret. Hvis du fokuserer pa en eller flere bestemte grene (se "Fokus pa en gren’) eller har
filtreret dit mind map, sa det kun viser grene, som opfylder bestemte kriterier (se "Filtrering af et
mind map”), eksporteres kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet. Hvis du vil eksportere hele
dit mind map, skal du forst fjerne det anvendte grenfokus eller filter, s& hele dit mind map vises i
arbejdsomréadet.

Eksportfunktioner
Du kan bruge to forskellige eksportfunktioner:
® Hurtig eksport

Med funktionen Hurtig eksport kan du hurtigt eksportere dit mind map ved hjaelp af
standardindstillingerne i MindView eller de senest anvendte indstillinger for brugerdefineret
eksport, hvis du allerede har benyttet denne eksportfunktion.

®* Brugerdefineret eksport
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Med funktionen Brugerdefineret eksport kan du veaelge en skabelon til dit Word-dokument. Du
kan ogsa angive, hvilke elementer i dit mind map der skal eksporteres, og hvordan de skal
behandles.

De valgte eksportindstillinger fra Brugerdefineret eksport gemmes med MindView-dokumentet
og bruges, neeste gang du eksporterer dit mind map med Hurtig eksport eller Brugerdefineret
eksport. Det betyder, at du ikke behgver at definere dem fra bunden, hver gang du har lavet en
lille @endring af dit map og vil eksportere det til Word igen.

& Nar du eksporterer et mind map til Word, indseettes der automatisk bogmeerker i Word-
dokumentet for at holde styr pa, hvordan de forskellige elementer skal importeres i MindView igen,
hvis du skulle vaelge at gore det. Bogmeerkerne er som standard skjult; pas pa, at du ikke sletter
dem. Du kan fa dem vist, mens du arbejder, ved at markere afkrydsningsfeltet "Vis bogmaerker” i
panelet Avanceret i dialogboksen Word-indstillinger.

Forholdet mellem MindView og Word-elementer og -objekter

Denne tabel viser, hvordan MindView behandler de forskellige elementer og objekter, du har indsat i
dit map, nar det eksporteres til Microsoft Word.

MindView-element Eksporteres til Word som

Grennavn Overskrift pa det relevante niveau med hierarkisk nummerering
(Som standard 3 niveauer)
Hierarkisk nummerering kan slas fra ved brugerdefineret eksport.

Tekstnote Tekst under grenoverskriften

Visse formateringsattributter overfgres muligvis ikke altid til Word
pa den forventede made. Hvis det er tilfaeldet, ber du sikre dig, at
der ikke er formatering i dine tekstnoter, inden du eksporterer

Grenbillede Billede under grenoverskriften
Frit billede ® |ndseettes under grenoverskriften, hvis det er forbundet til
en gren

® Eksporteres ikke, hvis det ikke er forbundet til en gren

Fri kommentar P& samme made som frit billede
Kommentar Kommentar til grenoverskriften i Word
Grenforbindelse Krydsreference med praefikset "Se” under startgrenoverskriften.
Peger pa slutgrenoverskriften
MindView-objekt Eksporteres til Word som
Tekstffil Hyperlink
Billedfil Billede indsat i Word-dokumentet

| en brugerdefineret eksport kan du i stedet veelge at indsaette
filen som hyperlink.

Videofil Hyperlink
Lydfil Hyperlink
Hyperlink Hyperlink
Flash-fil Hyperlink

Hurtig eksport
# Klik pa fanen Filer.
# Veelg Eksporter | Microsoft Word | Hurtig eksport til Word.

#* Veelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.
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#* Angiv et mappe- og filnavn for det nye Word-dokument i dialogboksen Gem som.

-

g

MindView eksporterer dit mind map til Microsoft Word. Der vises en meddelelse, nar eksporten
er fuldfert.

Klik pa OK i dialogboksen for at abne dokumentet i Word.

Folgende meddelelse vises herefter i Word for at angive, at indholdsfortegnelsen skal
opdateres.

Microsoft Waord x

A Dokumentet indeholder felter, der kan referere til andre filer. Vil du opdatere felterne i dette dokument?

L | [ we

Klik pa Ja for at opdatere indholdsfortegnelsen.

Du kan nu arbejde i Word-dokumentet.

Brugerdefineret eksport

b
=
g

Klik pa fanen Filer.
Veelg Eksporter | Microsoft Word | Brugerdefineret eksport til Word.

Veaelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

Veelg den gnskede skabelon under fanen Skabeloner i dialogboksen Brugerdefineret eksport
til Microsoft Word, eller sgg efter en skabelon fra Microsoft Word eller en af dine egne.

Brugerdefineret eksport til Microsoft Word ? x

Skabeloner Generelt Vedhzeftede objekter

TITLE
1. Heading 1
1.1. Heading 2
1.2. Heading 3

Fawbad

Blandet

[]Brug typografi defineret i denne Word-skabelon: ﬁ:ﬁ'

| Eksporter || Annuller |

APA- og MLA-skabelonerne i MindView er beregnet til at hjeelpe dig med at strukturere dine
dokumenter i henhold til de standarder, der er fastlagt af APA (American Psychological
Association) og MLA (Modern Language Association), og som er udbredte i USA. MLA-
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skabelonen indeholder flere typografier, som du kan bruge, nér du arbejder videre med dit
dokument, f.eks. citatblokke og citerede veerker.

5@ Du kan let definere din egen Word-skabelon til brug ved eksport fra MindView. Du skal blot
definere typografier for Titel samt Overskrift 1 til 9 og gemme dokumentet som Word-skabelon
(.dotx eller .docx). Husk, at skabelonen ikke ma indeholde tekst.

# Veelg de generelle eksportindstillinger under fanen Generelt, og veelg, hvilke elementer i dit
mind map du vil eksportere.

Brugerdefineret eksport til Microsoft Word ? x

Skabeloner Generelt  yedhzeftede objekter

Formatindstilinger

wlinkiuder billede af map! Inkluder titelside Dokumentophysninger

| Inkluder indholdsfortegnelse  Miveauer vist i indholdsfortegnelse: | Grenniveau 3 ™

Inkluder litteraturdiste Litteraturlistetype: Defineret i skabelon .
Inkluder
| Tekstnoter Datoer
| Grenbilleder Pricritet
+| Frie billeder Fuldfarelse
+| Frie kommertarer Ressourcer
+| Kommentarer | lkoner

| Grenforbindelser

Eksporter Annuller

@ Eksport af kilder og kildehenvisninger understattes kun fra og med Microsoft® Office
2007. Du kan fa flere oplysninger om dette under "Brug af kilder” og "Brug af
kildehenvisninger”.

@ Hvis du ekskluderer et eller flere elementer fra eksport ved at fravaelge dem her, bliver
ingen elementer af denne type eksporteret, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved eksport” er
indstillet til for de enkelte elementer i dialogboksen Egenskaber. Lad os som eksempel
forestille os, at dit map indeholder et frit billede, hvor egenskaben "Inkluder ved eksport” er
valgt. Hvis du veelger at ekskludere frie billeder fra eksporten her, bliver dit frie billede ikke
eksporteret. Hvis du omvendt veelger, at frie billeder skal eksporteres her, er det kun de frie
billeder, hvor egenskaben “Inkluder ved eksport” er valgt, der bliver eksporteret.

Inkluder ved eksport v

# Veelg de gnskede eksportindstillinger for eventuelle vedheeftede objekter under fanen
Vedhzftede objekter.
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Brugerdefineret eksport til Microsoft Word ? x

Skabeloner Generelt Vedhaeftede objekter

Inkluder

i Tekstdokumenter som hyperlinks:

| Hyperinks
| Flaghfiler som hyperinks
| Lyde som hypedinks

| Videoer som hyperinks

| Billeder
Som hyperinks
» Indsast | dokumentet

Wiz navne pa indsatte objekter

| Integrer vedhasftede filer kun Microsoft Officefiler kan inteareres)

Eksporter Annuller

# Klik pa Eksporter.
* Angiv et mappe- og filnavn for det nye Word-dokument i dialogboksen Gem som.

@ Hvis du lod indstillingen Integrer vedheeftede filer vaere valgt ovenfor, og dit mind map
indeholder vedheeftede filer, der ikke kan integreres i Word-dokumentet, bliver du bedt om at
vaelge en mappe, som de vedheeftede filer skal kopieres til. Dette sker for at undga at
overskrive filer med det samme navn i destinationsmappen.

Som ved Hurtig eksport eksporteres dit mind map til Microsoft Word som et nyt dokument, og der
vises en meddelelse, nar eksporten er fuldfart.
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Eksport til Microsoft PowerPoint

ﬂ; Med denne eksportmetode kan du eksportere dit mind map som Microsoft® PowerPoint-
preesentation. Hvis du eksempelvis har oprettet et mind map for at brainstorme strukturen af en
forretningspraesentation, kan du med denne eksportfunktion overfare praesentationen til PowerPoint
og videreudvikle den, inden du praesenterer den for din malgruppe.

Hvis du efter at have arbejdet pa din PowerPoint-praesentation indser, at du har brug for at
gennemga strukturen af dit mind map i MindView, inden du arbejder videre pa det i PowerPoint, kan
du importere det i MindView igen uden at miste det layout-arbejde, du har udfgrt i PowerPoint. Se
"Import fra Microsoft PowerPoint” for at fa flere oplysninger.

@ MindView 7 bruger Office Open XML-filformatet (.pptx). Du kan fa vist eller redigere det
eksporterede dokument med alle programmer, som er kompatible med dette filformat, eksempelvis
Microsoft PowerPoint eller et tredjepartsprogram.

Roden udggr det fgrste dias. Rodens etiket er diasets overskrift og efterfelges af en liste over
hovedgrene.

Herefter eksporteres hver gren som et dias. Eventuelle undergrene vises under diasets overskrift.
Indsatte elementer og hyperlinks placeres i hgjre side eller nederst pa diaset.

Grenene i dit map eksporteres til PowerPoint i den reekkefalge, de vises i i Mind Map-visningen — i
urets retning fra gverst til hgjre.

Du kan dog ekskludere hele grene og undergrene fra eksporten ved at fierne markeringen i
afkrydsningsfeltet "Inkluder ved eksport” i dialogboksen Egenskaber.

Inkluder ved eksport Cd

& Det er kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet, nar du pabegynder eksporten, som bliver
eksporteret. Hvis du fokuserer pa en eller flere bestemte grene (se "Fokus pa en gren’) eller har
filtreret dit mind map, sa det kun viser grene, som opfylder bestemte kriterier (se "Filtrering af et
mind map”), eksporteres kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet. Hvis du vil eksportere hele
dit mind map, skal du forst fjerne det anvendte grenfokus eller filter, s& hele dit mind map vises i
arbejdsomréadet.

Eksportfunktioner
Du kan bruge to forskellige eksportfunktioner:
® Hurtig eksport

Med funktionen Hurtig eksport kan du hurtigt eksportere dit mind map ved hjeelp af
standardindstillingerne i MindView eller de senest anvendte indstillinger for brugerdefineret
eksport, hvis du allerede har benyttet denne eksportfunktion.

®* Brugerdefineret eksport

Med funktionen Brugerdefineret eksport kan du vaelge en PowerPoint-skabelon til din
praesentation. Du kan desuden angive, hvilke elementer i dit mind map der skal eksporteres,
og hvordan de skal behandles.

De valgte eksportindstillinger fra Brugerdefineret eksport gemmes med MindView-dokumentet
og bruges, neeste gang du eksporterer dit mind map med Hurtig eksport eller Brugerdefineret
eksport. Det betyder, at du ikke behgver at definere dem fra bunden, hver gang du har lavet en
lille 2endring af dit map og vil eksportere det til PowerPoint igen.

Forholdet mellem MindView og PowerPoint-elementer og -objekter

Denne tabel viser, hvordan MindView behandler de forskellige elementer og objekter, du har indsat i
dit map, nar det eksporteres til PowerPoint.
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MindView-element Eksporteres til PowerPoint som

Grennavn Diasoverskrift

Tekstnote Tekstobjekt

Pa grund af begreensningerne i PowerPoint bliver eventuelle
tabeller eller punktopstillinger i tekstnoten eksporteret som
almindelig tekst. Hvis tekstnoten indeholder et hyperlink, bliver
hyperlinkets formatering ligeledes bevaret, men ikke selve linket.

Grenbillede Billede til hgjre pa diaset

| en brugerdefineret eksport kan du i stedet veelge at indsaette
grenbilledet som hyperlink.

Frit billede ® |ndseettes som billede i hgjre side eller bunden af diaset,

hvis det er forbundet til en gren
® Eksporteres ikke, hvis det ikke er forbundet til en gren

Fri kommentar # |ndseettes som kommentar pa diaset i PowerPoint, hvis den

er forbundet til en gren
® FEksporteres ikke, hvis den ikke er forbundet til en gren

Kommentar Note i ruden Noter nederst i PowerPoint
Grenforbindelse Hyperlink i et tekstobjekt
MindView-objekt Eksporteres til PowerPoint som
Tekstfil Hyperlink i et tekstobjekt

Billedfil Billede til hgjre pa eller i bunden af diaset

| en brugerdefineret eksport kan du i stedet vaelge at indsaette
filen som et hyperlink i et tekstobjekt

Videofil Hyperlink i et tekstobjekt

| en brugerdefineret eksport kan du i stedet vaelge at indlejre
videoen direkte pa diaset

Lydfil Hyperlink i et tekstobjekt
Hyperlink Hyperlink i et tekstobjekt
Flash-fil Hyperlink i et tekstobjekt

Hurtig eksport

5
5
5

Klik pa fanen Filer.
Veelg Eksporter | Microsoft PowerPoint | Hurtig eksport til PowerPoint.

Veaelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

MindView eksporterer dit mind map til Microsoft PowerPoint som en ny praesentation. Der vises en
meddelelse, nar eksporten er fuldfert. Du kan herefter straks arbejde pa den nye praesentation i
PowerPoint og gemme den med det gnskede navn.

Brugerdefineret eksport

5
-
5

Klik pa fanen Filer.
Veelg Eksporter | Microsoft PowerPoint | Brugerdefineret eksport til PowerPoint.

Veaelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

Veelg den gnskede skabelon under fanen Skabeloner i dialogboksen Brugerdefineret eksport
til Microsoft PowerPoint, eller sag efter en skabelon fra Microsoft PowerPoint.
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Brugerdefineret eksport til Microsoft PowerPoint ? x

Skabeloner Generelt Vedhzeftede objekter

[]Brug typografi defineret i denne PowerPoint-skabelon: =

Eksporter || Annuller

# Veelg de generelle eksportindstillinger under fanen Generelt, og velg, hvilke elementer i dit
mind map du vil eksportere.
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Brugerdefineret eksport til Microsoft PowerPoint ? x

Skabeloner Generelt  yedhzeftede objekter

Formatindstillinger
Inkluder billede af map

Inkluder

| Tekstnoter | Grenbilleder

| Frie hilleder Som hyperinks

| Frie kommentarer ®) Indsat i dokumentet

| Kommentarer
| Grenforbindelser som hyperdinks

| Tomme undergrene

Eksporter Annuller

@ Hvis du ekskluderer et eller flere elementer fra eksport ved at fravaelge dem her, bliver
ingen elementer af denne type eksporteret, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved eksport” er
indstillet til for de enkelte elementer i dialogboksen Egenskaber. Lad os som eksempel
forestille os, at dit map indeholder et frit billede, hvor egenskaben "Inkluder ved eksport” er
valgt. Hvis du veelger at ekskludere frie billeder fra eksporten her, bliver dit frie billede ikke
eksporteret. Hvis du omvendt veelger, at frie billeder skal eksporteres her, er det kun de frie
billeder, hvor egenskaben “Inkluder ved eksport” er valgt, der bliver eksporteret.

Inkluder ved eksport [v

# Veelg de gnskede eksportindstillinger for eventuelle vedheeftede objekter under fanen
Vedhzeftede objekter.
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Brugerdefineret eksport til Microsoft PowerPoint ? x

Skabeloner Generelt Vedhaeftede objekter
Inkluder

| Tekstdokumenter som hyperinks
| Hyperlinks
| Fashfiler som hyperinks

| Lydfiler som hypedinks

| Billeder | Videoer
Som hyperinks » Som hypedinks
» Indsast | dokumentet Indsast | dokumentet

e

# Klik pa Eksporter.

Som ved Hurtig eksport eksporteres dit mind map til PowerPoint som en ny praesentation. Der vises
en meddelelse, nar eksporten er fuldfart.
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Eksport til Microsoft Excel

ﬂﬁ Med denne eksportmetode kan du eksportere dit mind map som Microsoft® Excel-
regnearksdokument (*.xIsx).

Hvis du eksempelvis har oprettet et mind map for at holde styr pa salget pa verdensplan, kan du
med denne eksportmetode fa dit mind map som faerdigt Excel-regneark. Du kan herefter arbejde
videre pa det i Excel og udarbejde en feerdig rapport.

Nar du har arbejdet pa dit dokument i Excel, kan du naturligvis importere regnearket i MindView
igen. Det importerede mind map vil afspejle de endringer, du har foretaget i Excel. Se "Import fra
Microsoft Excel” for at fa flere oplysninger.

@ Du skal have installeret Microsoft Excel 2003 eller nyere pa computeren for at kunne bruge
denne eksportfunktion. Hvis du bruger Excel 2010 eller nyere, skal du have installeret Microsoft
.NET Client Framework 4.0. Hvis ingen af delene er installeret pa computeren, kan du eksportere i
Microsoft Excel XML-regnearksformatet. Se "Eksport til XML” for at fa flere oplysninger.

Grentekst, tekstnoter og beregningsveerdier bliver eksporteret (se "Indsaetning af beregningsveerdier”
for at fa flere oplysninger om beregningsveerdier. Beregningsveerdier af typen Tal eksporteres som
tal, og beregningsveerdier af typen Tekst eksporteres som tekst). Hvis du veaelger Brugerdefineret
eksport, kan du ogsa eksportere et eller flere af de almindelige datafelter for opgaver, eksempelvis
Start, Slut, Varighed, Fuldferelse, Prioritet, Ressourcer og s videre (se "Indsaetning af opgavedata”
for at fa flere oplysninger).

Foelgende eksporteres ikke: billeder, kommentarer, vedheeftede objekter og datoer inden ar 1900
(som ikke understottes af Excel).

& Hvis du fokuserer pa en eller flere bestemte grene (se "Fokus pé en gren”) eller har filtreret dit
mind map, sa det kun viser grene, som opfylder bestemte kriterier (se “Filtrering af et mind map”), er
det kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet, som kan ses i Excel-regnearket. Det samme
geelder, hvis du har fiernet markeringen i afkrydsningsfeltet “Inkluder ved eksport” i dialogboksen
Egenskaber for en eller flere grene. Grene, der ikke kan ses i arbejdsomradet, bliver stadig
eksporteret, fordi de muligvis indeholder data, der skal bruges i beregninger pa de synlige grene,
men de reekker, der indeholder de skjulte grene, er skjult i Excel-arket. Du kan fa vist disse raekker
som normalt i Excel. | Excel 2016 skal du eksempelvis markere reekkerne over og under de skjulte
reekker, vaelge Hjem | Celler | Formatér og derefter vaelge Skjul og vis | Vis raekker pé rullemenuen.

Eksportfunktioner
Du kan bruge to forskellige eksportfunktioner:
® Hurtig eksport

Med funktionen Hurtig eksport kan du hurtigt eksportere dit mind map ved hjeelp af
standardindstillingerne i MindView eller de senest anvendte indstillinger for brugerdefineret
eksport, hvis du allerede har benyttet denne eksportfunktion.

® Brugerdefineret eksport

Med funktionen Brugerdefineret eksport kan du vaelge en skabelon til dit Excel-regneark. Du
kan ogsa angive, hvilke elementer i dit mind map der skal eksporteres, og et layout til den
resulterende fil.

De valgte eksportindstillinger fra Brugerdefineret eksport gemmes med MindView-dokumentet
og bruges, neeste gang du eksporterer dit mind map med Hurtig eksport eller Brugerdefineret
eksport. Det betyder, at du ikke behgver at definere dem fra bunden, hver gang du har lavet en
lille 2endring af dit map og vil eksportere det til Excel igen.

Hurtig eksport
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Eksporter | Microsoft Excel | Hurtig eksport til Excel.

#* Veelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.
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#* Angiv et mappe- og filnavn for det nye Excel-dokument i dialogboksen Gem som.

MindView eksporterer dit mind map til Microsoft Excel. Der vises en meddelelse, nar eksporten er
fuldfert.

-

Klik pa OK i dialogboksen for at abne dokumentet i Excel.

Brugerdefineret eksport

b
b
=

Klik pa fanen Filer.
Veelg Eksporter | Microsoft Excel | Brugerdefineret eksport til Excel.

Veaelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

Veelg den gnskede skabelon under fanen Skabeloner i dialogboksen Brugerdefineret eksport
til Microsoft Excel.

Brugerdefineret eksport til Microsoft Excel ? x

Skabeloner  Generelt

Title

Braseh Hame  Header 1 Hesder 2

Skabelon 1

Title Title
|
Headar 1 Heade 7 Braach Name Header | Header I

Branch Hame  He ] Beacch Name  Header 1 Headec 2

Eksporter || Annuller

#* Under fanen Generelt skal du vaelge et layout til Excel-regnearket:

®* | Nummereret layout vises mind map-hierarkiet med tal i kolonnen laengst til venstre.

®* | Struktureret layout placeres grenteksterne i forskellige kolonner efter grenhierarkiet i dit
mind map.

Du kan ogsa angive, hvilke grendata og beregningsveerdier du vil eksportere. | feltet Inkluder
kan du veelge, om du vil inkludere en forklaring af de faste data, der er defineret i dit mind map,
om undergrenene skal grupperes ved hjeelp af grupperingsfunktionen for raekker i Excel, og
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om tekstnoter skal inkluderes i den eksporterede fil (og om du i sa fald vil inkludere dem som
kommentarer eller i en separat kolonne).

Brugerdefineret eksport til Microsoft Excel ? x

Skabeloner Generelt

Grenlayout
# Mummererst Strukcturenst
Titel Titel
Overskrift 1 Overshrift 2 Over.. Over.. |
Rod Data Data Rod Data Data
1 Hovedgren [Data Data Hovedgren Data Data
1.1 Undergren Data Data Under. .. Data Data
111 Undergren Data Data Under... Data Data
z Hovedgren Data Data Howedgren Data Data
2.1  Undergren Data Data Under. .. Data Data
dInkluder MindView-grendata:: Inkluder beregnede vesrdier:

Start EY +| Solgte enheder
Slut +| Omkostninger/enhed
Varighed +| Salgspris/enhed
Foregaende opgaver +| Vekselkurs (kr.)
Fuldfarelse v Avance

M

Prioritet Seelger

Inkluder
| Forklaring med faste data

Wiz subtotaler nederst i gruppe

| Gruppering af reskker for undergrene
| Tekstnoter
* Som kommentar

| en kolonne

ot

Nar du eksporterer til Microsoft Excel, vises roden normalt som det farste, gverst i regnearket,
og hovedgrenene vises fgr deres undergrene. Det betyder, at subtotaler og totaler vises over
de data, de er beregnet ud fra, som vist her:

_ Solgte enheder |Omkostninger/enhed |Salgsprisienhed

Salg 14.500,00 10,00kr. 0,00kr.
Europa 6.500,00 10,00kr. 0,00kr.

Danmark 2.500,00 10,00kr. 16, 00kr.

Tyskland 4.000,00 10,00kr. 14 00kr.

USA 8.000,00 10,00kr. 0,00kr.

MNew Jersey E.UUU,UU' T.00kr. 16.00kr.

Georgia 3.000,00 10,00kr. 16.00kr.

Hvis du i stedet vil have vist subtotaler og totaler under de data, de er beregnet ud fra, skal du
markere afkrydsningsfeltet Vis subtotaler nederst i gruppe. Resultatet ser saledes ud:
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_ Solgte enheder (Omkostninger/enhed |Salgspris/enhed

Danmark 2.500,00 10,00kr. 15,00kr.

Tyskland 4.000,00 10,00kr. 14,00kr.

Europa 6.500,00 10,00kr. 0,00kr.

MNew Jersey 5.[][][],[][1'Ir 7.00kr. 16, 00kr.

Georgia 3.000,00 10,00kr. 16,00kr.

USA 8.000,00 10,00kr. 0,00kr.

Salg 14.500,00 10,00kr. 0,00kr.

ﬁ Afkrydsningsfeltet Vis subtotaler nederst i gruppe er kun tilgeengeligt, hvis dit mind map
indeholder beregningsdata.

# Klik pa Eksporter.
# Angiv et mappe- og filnavn for det nye Excel-dokument i dialogboksen Gem som.

MindView eksporterer dit mind map til Microsoft Excel. Der vises en meddelelse, nar eksporten er
fuldfert.

# Klik pa OK i dialogboksen for at &bne dokumentet i Excel.

264



Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook

v
El I MindView kan du eksportere dit dokument til en opgaveliste i Microsoft® Outlook. Hvis du
eksempelvis har brainstormet en opgave i Mind Map-visningen eller Dispositionsvisningen, kan du
saledes eksportere den til Microsoft Outlook, hvis du foretraekker at felge opgaverne derfra.

Ud over at eksportere opgaverne til din egen opgavemappe i Outlook kan du ogsa vaelge at fa dem
distribueret automatisk via e-mail til opgavemapperne i Outlook for alle de personer, der er involveret
i opgaverne. Disse personer kan herefter acceptere eller afsla opgaverne. Pa denne made kan du
bruge Outlook til at falge status for alle eksporterede opgaver pa samme made, som hvis du havde
oprettet opgaverne i Outlook.

Du kan ogsa eksportere dit dokument til Microsoft Outlook, selv om der ikke er nogen datoer eller
andre opgaveoplysninger pa grenene. P4 denne made kan du brainstorme opgavenavnene i
MindView og vente med at tilfgje de resterende oplysninger om opgaverne, til dokumentet er
overfgrt til Outlook.

& Det er kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet, nar du pabegynder eksporten, som bliver
eksporteret. Hvis du fokuserer pa en eller flere bestemte grene (se "Fokus pa en gren’) eller har
filtreret dit mind map, sa det kun viser grene, som opfylder bestemte kriterier (se "Filtrering af et
mind map”), eksporteres kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet. Hvis du vil eksportere hele
dit mind map, skal du forst fjerne det anvendte grenfokus eller filter, s& hele dit mind map vises i
arbejdsomréadet.

| MindView kan du ogsa importere opgavelister fra Microsoft Outlook. Du kan fa flere oplysninger
under "Import fra Microsoft Outlook”.

@ Du skal have installeret Microsoft Outlook 2000 eller nyere pa computeren for at kunne bruge
denne eksportfunktion.

Fremgangsmade
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Eksporter | Opgaveliste i Microsoft Outlook | Eksporter som nye opgaver.

@ Hvis du allerede har eksporteret MindView-dokumentet til Outlook, eller hvis du har
oprettet MindView-dokumentet ved at importere en opgaveliste fra Outlook, har du ogsa
mulighed for at synkronisere MindView-dokumentet med den angivne Outlook-mappe i stedet
for at oprette nye opgaver. Se nedenfor for at f4 mere at vide om denne procedure.

Eksport til Microzoft Outlook [ >

w[:Distribuer opgaver til ressourcer via e-mail;

Inkluder grene uden ressourcer

Inkluder hovedopgaver i eksporten
Outlook-mappe

OutookTasks

Gennemse...

# (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet Distribuer opgaver til ressourcer via e-mail, hvis
opgaverne automatisk skal sendes via e-mail til alle de involverede personer. Disse personer
kan herefter acceptere eller afsla opgaverne pa samme made som med alle andre opgaver, de
far tildelt direkte i Outlook.
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@ Eftersom opgavedistributionen foregar via e-mail, skal du sikre dig, at du har angivet en e-
mailadresse for hver enkelt ressource. Hvis en ressource har flere e-mailadresser, skal det
veere personens standard-e-mailadresse. Du kan fa flere oplysninger om at angive e-
mailadresser for ressourcer under "Tildeling af ressourcer”.

@ Nar du vaelger denne indstilling, kan du (afhaengigt af computerens sikkerhedsindstillinger)
fa vist en advarsel fra Outlook, som du skal acceptere for at kunne ga videre.

# (Valgfrit) Angiv, om du vil eksportere alle opgaver (grene) eller kun dem, der indeholder
ressourcer.

# (Valgfrit) Angiv, om du vil eksportere hovedopgaverne i dine Gantt-projekter eller kun selve
opgaverne.

# Veelg den opgavemappe eller undermappe i Outlook, opgaverne skal eksporteres til.

@ Hvis du har valgt, at opgaverne skal distribueres til ressourcerne, skal opgaverne
eksporteres til standardopgavemappen i Outlook, ikke en undermappe. Hvis du eksporterer
opgaverne til en undermappe, kan status for opgaverne ikke fglges i Outlook.

MindView eksporterer dokumentet til Microsoft Outlook som en raekke opgaver i den angivne
opgavemappe. Der vises en meddelelse, nar eksporten er afsluttet.

@ Du kan ekskludere en gren fra eksporten ved at fierne markeringen i afkrydsningsfeltet “Inkluder
ved eksport” i dialogboksen Egenskaber.

Inkluder ved eksport v

Opgaver med flere ressourcer

En af begraensningerne i Outlook er, at det ikke er muligt at felge status for opgaver, der er tildelt til
mere end én person. Hvis nogle af dine opgaver er tildelt til flere ressourcer, vises der derfor en
dialogboks i MindView, hvor du bliver bedt om at angive, hvordan disse opgaver skal behandles.

Microsoft Ressourcer | Outlook-opgaver ? ot

Mogle af opgaverne indeholder mere end én ressource.

Status for opgaver, der er tildelt til mere end én person, kan ikke
spores i Qutlook.,

Hvis dizsse opgaver skal kunne spores | Outlook, skal de derfor
begreenses til én ressource.

Hvad vil du foretage dig?

(") Jeq skal ikke bruge sporing. Eksporter inklusive alle ressourcer
(®) Eksporter kun den forste viste ressource
(_) Lad mig vaelge, hvilken ressource der skal eksporteres

Annuller

Du har flere muligheder:

# Hvis du ikke har brug for at kunne fglge status for opgaverne i Outlook, kan du veelge at
eksportere alle opgaverne med alle de tildelte ressourcer alligevel. Samtlige ressourcer vises i
opgavemappen i Outlook, men opgaverne bliver ikke sendt til ressourcerne.

* Du kan veelge, at opgaver med flere ressourcer automatisk skal sendes til den forste
ressource, der er vist for hver enkelt opgave.

# Du kan ogsa bede MindView om at lade dig vaelge, hvilken af ressourcerne opgaven skal
sendes til. Hvis du vaelger denne mulighed, vises alle opgaver med flere ressourcer i en
dialogboks, hvor du for hver opgave kan veelge, hvilken ressource der skal bruges.
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Begransninger

Nar en gren i MindView har undergrene, er det kun undergrenene, der eksporteres. De overordnede
grene eksporteres ikke.

Det er kun de elementer i MindView-dokumentet, som understottes i Microsoft Outlook, der
eksporteres:

# (Opgavenavne (grennavne), datoer, varigheder samt prioritets- og fuldferelsesveerdier
eksporteres til opgavelisten i Outlook.

® Tekstnoter eksporteres som opgavenoter i Outlook.
& Kommentarer eksporteres ikke.

® Andre elementer i MindView-dokumentet, der ikke understattes i Microsoft Outlook
(eksempelvis grenbilleder, ikoner, vedhaeftede objekter og sa videre), eksporteres ikke.

Synkronisering af MindView-dokumentet og opgavelisten i Outlook

Nar du har eksporteret et MindView-dokument til Microsoft Outlook eller importeret en opgaveliste
fra Outlook i MindView, kan du fortsaette med at redigere opgaverne i MindView eller Outlook. Du
kan endda arbejde med opgavelisten i begge programmer uafhaengigt af hinanden. Hvis du pa et
tidspunkt vil afstemme de to versioner med hinanden for at sikre, at de indeholder de samme data,
kan du bruge synkroniseringsfunktionen i MindView.

Hvis du har foretaget eendringer i opgavelisten i MindView efter at have eksporteret den til Outlook,
kan du eksportere disse eendringer til Outlook-versionen af opgavelisten pa falgende made:

# Klik pa fanen Filer.
# Velg Eksporter | Opgaveliste i Microsoft Outlook | Synkroniser opgaver.
Dialogboksen Synkronisering fra MindView til Microsoft Outlook abnes.

Synkronisering fra MindView til Microsoft Outlook ? *
Opagaver, der bade findes | MindView og Outlook

| Opdater opgaveme i Outlook

Opagaver, der kun findes | MindView
# Kopier opgaveme fra MindView til Outlook
Slet opgaveme i MindView
Lad opgaveme vesre, som de er

w[:Distribuer opgaver til ressourcer via e-mail;

Inkluder grene uden ressourcer
Inkluder hovedopgaver i eksporten

| den gverste del af dialogboksen kan du veelge, hvad der skal ske, hvis den samme opgave findes i
to forskellige udgaver i MindView-dokumentet og pa opgavelisten i Outlook.

# Hvis du vil kopiere opgaven fra MindView-dokumentet til opgavelisten i Outlook (og dermed
overskrive alle oplysninger om opgaven i Outlook med MindView-versionen), skal du markere
afkrydsningsfeltet Opdater opgaverne i Outlook.

| den nederste del af dialogboksen kan du veelge, hvad der skal ske, hvis en opgave i MindView-
dokumentet ikke findes pa opgavelisten i Outlook. Du har tre muligheder:

# Kopiere opgaven fra MindView-dokumentet til opgavelisten i Outlook

@ Hvis du vaelger denne mulighed, har du de samme muligheder nederst i dialogboksen,
som nar du eksporterer et MindView-dokument til Outlook som et szt nye opgaver. Se
beskrivelsen af disse muligheder ovenfor.

® Slette opgaven i MindView-dokumentet, sa den ikke laengere findes i nogen af programmerne
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® | ade opgaverne veere, som de er

Hvis du omvendt har foretaget eendringer af opgavelisten i Outlook efter at have eksporteret den fra
MindView, kan du importere disse sendringer i MindView-dokumentet. Du kan fa flere oplysninger
om denne procedure under “Import fra Microsoft Outlook”.
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Eksport til Microsoft Project

ng I MindView kan du eksportere dit dokument som en Microsoft® Project-fil (*.mpp). Det kan
eksempelvis vaere nyttigt, hvis du har udarbejdet og finjusteret en projektplan i Gantt-visningen i
MindView og nu vil udnytte de avancerede projektstyringsfunktioner i Microsoft Project.

Alle opgave- og planleegningsoplysninger i MindView-projektplanen eksporteres til Microsoft Project.

@ Denne eksportmetode er kun tilgaengelig, nar du arbejder pa en projektplan. Se "Indsaetning af
opgavedata” og "Brug af Gantt-visningen” for at fa flere oplysninger om projektplaner.

I MindView kan du ogsa importere dokumenter fra Microsoft Project. Du kan fa flere oplysninger
under "Import fra Microsoft Project”.

@ MindView understgtter ikke aeldre versioner end Microsoft Project 2003. Du skal have installeret
Microsoft Project pa computeren for at kunne bruge denne eksportmetode. Hvis Microsoft Project

ikke er installeret pa computeren, kan du eksportere i Microsoft Project XML-formatet. Se "Eksport il
XML” for at fa flere oplysninger.

Fremgangsmade
# Klik pa fanen Filer.
# Veelg Eksporter | Microsoft Project.
# Veelg et filnavn og en destination til den eksporterede fil, og klik pa OK.

MindView eksporterer dit dokument til Microsoft Project som en ny projektplan. Der vises en
meddelelse, nar eksporten er fuldfart.

Noter

@ Det er kun de elementer i MindView-projektplanen, som understgttes i Microsoft Project, der
eksporteres.

®& Grenbilleder, ikoner, vedhaeftede objekter og sa videre eksporteres ikke.
® Tekstnoter eksporteres som opgavenoter i Microsoft Project.

#& Beregningsveerdier af typen Tal eksporteres som tal, og beregningsveerdier af typen Tekst
eksporteres som tekst. Se "Indszetning af beregningsveerdier” for at fa flere oplysninger om
beregningsveerdier.

& Kommentarer eksporteres ikke.

@ Egenskaben "Inkluder ved eksport” i dialogboksen Egenskaber ignoreres under eksport til
Microsoft Project.
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Eksport til HTML

Oversigt

m Med denne eksportmetode kan du eksportere dit mind map som et saet websider i HTML-
format. Dermed kan du hurtigt udarbejde et professionelt udseende websted uden at beherske
webdesignteknikker.

@ Du behgver ikke at have installeret en webbrowser pa computeren for at bruge denne
eksportmetode, men du skal selvfglgelig bruge en for at kunne se det websted, du har oprettet.
HTML-eksportfunktionen i MindView understgtter blandt andet Internet Explorer version 6.0 eller
nyere og Firefox version 3.0 eller nyere.

De eksporterede HTML-sider bliver placeret i en mappe med navnet "MVHtmIExport” pa den
placering, du veelger.

Alle de billeder, du har inkluderet i dokumentet, bliver placeret i en undermappe med navnet ”img” i
"MVHtmIExport”, og de billeder, der bruges af eksportskabelonen i MindView, bliver placeret i en
undermappe med navnet "mvfiles”. Alle andre eksterne filer, der bruges i dokumentet, bliver placeret
direkte i "MVHtmIExport”. Nar HTML-siderne oprettes, eendrer MindView automatisk alle referencer
til eksterne filer i dit dokument, s& de peger pa den korrekte mappe.

Hver enkelt gren, inklusive roden, eksporteres som en HTML-side med samme navn som grenen.
Hver side indeholder en menu, som viser samtlige undergrene, og du kan desuden veelge en menu
for hovedgrenene.

Hver HTML-side indeholder som standard knappen "Startside”, som ferer dig tilbage til rodsiden.
Som standard indeholder hver enkelt HTML-side desuden knappen "Webstedsoversigt’, som
indeholder et link til et interaktivt billede af hele dit mind map, og en "Du er her’-indikator, der viser
dig hele stien fra roden.

Medmindre du definerer noget andet i guiden Eksport, bliver alle de objekter, der er vedheeftet pa en
gren, eksporteret under hinanden og venstrejusteret pa siden.

Grenene i dit map eksporteres til HTML i den reekkefglge, de vises i i Mind Map-visningen — i urets
retning fra gverst til hgjre.

Du kan dog ekskludere hele grene og undergrene fra eksporten ved at fierne markeringen i
afkrydsningsfeltet "Inkluder ved eksport” i dialogboksen Egenskaber.

Inkluder ved eksport v

ﬁ Hvis du har filtreret dit mind map, sa det kun viser grene, som opfylder bestemte kriterier (se

“Filtrering af et mind map”), eksporteres kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet. Hvis du vil
eksportere hele dit mind map, skal du farst fijerne det anvendte filter, sé hele dit mind map vises i
arbejdsomréadet.

@ Hvis der skal vises en bestemt beskrivelse, nar en bruger holder musemarkgren over et billede
fra dit mind map i browseren, kan du angive denne beskrivelse under egenskaben Navn for det
pagaeldende billede (rodbillede, grenbillede, frit billede eller vedhaeftet billedfil). Beskrivelsen
konverteres herefter til en Alt-kode i HTML ved eksport.

Eksportfunktioner
Du kan bruge to forskellige eksportfunktioner:
& Hurtig eksport

Med funktionen Hurtig eksport kan du hurtigt eksportere dit mind map ved hjeelp af
standardindstillingerne i MindView eller de senest anvendte eksportindstillinger.

* Brugerdefineret eksport

Med guiden Eksport kan du veelge mellem en raekke professionelle, kareklare skabeloner med
forskellige navigationslayout, som du kan tilpasse efter behov. Du kan ogsa angive, hvilke
elementer i dit mind map der skal eksporteres, og hvordan de skal behandles. Hvis du har
oprettet en seerlig mappestruktur til de filer, der bruges i dit dokument, kan du desuden sikre,
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at MindView bevarer denne struktur under eksporten til HTML, ved at angive den liste over
mapper, der skal inkluderes i eksportmappen. Endelig giver guiden Eksport dig ogsa mulighed
for at eksportere dit mind map som en pakke, der er kompatibel med SCORM (Sharable
Content Object Reference Model), og angive egenskaber som navn, titel, beskrivelse,
nggleord og manifest-id.

De valgte eksportindstillinger gemmes med MindView-dokumentet og bruges, naeste gang du
eksporterer dit mind map til HTML. Det betyder, at du ikke behgver at definere dem fra
bunden, hver gang du har lavet en lille &endring af dit mind map.

Forholdet mellem MindView og HTML-elementer og -objekter

| denne tabel kan du se, hvordan forskellige elementer og objekter i MindView eksporteres til HTML-
siden.

MindView-element Eksporteres til HTML som
Grennavn Sidetitel
Tekstnote Indsaettes som tekst
Grenbillede Indsaettes som billede
Frit billede ® |ndseettes som billede, hvis det er forbundet til en gren
® Eksporteres ikke, hvis det ikke er forbundet til en gren
Fri kommentar ®* |ndseettes som tekst, hvis den er forbundet til en gren
® FEksporteres ikke, hvis den ikke er forbundet til en gren
Kommentar Indsaettes som tekst
Grenforbindelse Indsaettes som knap eller hyperlink afhaengigt af, hvad du veelger
i guiden Eksport
MindView-objekt Eksporteres til HTML som
Tekstffil Indsaettes som knap eller hyperlink afthaengigt af, hvad du veelger
i dialogboksen
Billedfil Indsaettes som billede
Videofil Indsaettes som medieafspillerobjekt
Lydfil Indsaettes som knap eller hyperlink afthaengigt af, hvad du veelger
i dialogboksen
Hyperlink Indseettes som hyperlink
Flash-fil Indsaettes som Flash-fil (indlejret)
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Eksport til HTML: hurtig eksport
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Eksporter | HTML | Hurtig eksport til HTML.

* Veelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

Dialogboksen Hurtig eksport til HTML abnes.

Hurtig eksport til HTML ? x
Gem i
C:\Users\Rasmus\Documents
Design

» Brug foruddefineret skabelon

Indstillinger Annuller

* Veelg en sti til det nye websted.

Der oprettes en mappe med navnet "MVHtmIExport” pa den angivne placering, og alle de filer,
der udger webstedet, placeres i denne mappe.

* Veelg at bruge et af falgende:

® Skabelonen fra den seneste eksport med guiden Eksport (hvis du allerede har brugt
denne eksportfunktion til dette mind map)

& Den foruddefinerede MatchWare-eksportskabelon (med top- og sidenavigation)
# (Valgfrit) Klik pa Indstillinger for at definere flere eksportindstillinger.

Under fanen Veelg objekter kan du vaelge, hvilke elementer i dit mind map der skal inkluderes
ved eksporten.
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Indstillinger [{ >

Veelg objekter  yzelg forbindelsestype

Inkluder

| Tekstnoter | Frie kommentarer
| Grenbilleder | Kommentarer

| Frie billzder | Grenforbindelser

| Billeder | Hypedinks

| Videoer | Tekstdokumenter
| Lyde

| Flash-filer

| Indszet knappen "Startzide

| Indsast knappen "Webstedsoversigt
| Indsast "Du er herindikater

| Indszet MatchWaredogo

5@ Hvis du ekskluderer et eller flere elementer fra eksport ved at fravaelge dem her, bliver
ingen elementer af denne type eksporteret, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved eksport” er
indstillet til for de enkelte elementer i dialogboksen Egenskaber. Lad os som eksempel
forestille os, at dit map indeholder et frit billede, hvor egenskaben "Inkluder ved eksport” er
valgt. Hvis du veelger at ekskludere frie billeder fra eksporten her, bliver dit frie billede ikke
eksporteret. Hvis du omvendt vaelger, at frie billeder skal eksporteres her, er det kun de frie
billeder, hvor egenskaben “Inkluder ved eksport” er valgt, der bliver eksporteret.

Inkluder ved eksport [v

Fanen Veaelg forbindelsestype vises kun, hvis dit mind map indeholder grenforbindelser
og/eller vedhaeftede lyd- eller tekstfiler. Her kan du veelge, om disse elementer skal placeres
som hyperlinks eller knapper.

273



Indstillinger 7 w
Vazelg objekter  Veelg forbindelsestype

Placer grenforbindelser
» Pa hypertekst

Fa knap

Placer lyde
# Pa hypertekst

Fa knap

Flacer tekstdokumenter
# Pa hypertekst

Pa knap

# Klik pa Eksporter.

Nar eksporten er fuldfgrt, vises der en dialogboks i MindView, hvor du kan vaelge at fa vist
webstedet med det samme i din standardbrowser eller lzegge det online med MatchWares FTP
Upload Manager. Du kan fa flere oplysninger om dette veerkigj under "ETP Upload Manager”.

@ Du kan abne det eksporterede websted i Windows Stifinder senere ved at dobbeltklikke pa filen
index.htm i mappen "MVHtmIExport”.
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Eksport til HTML: guiden Eksport
# Klik pa fanen Filer.
# Veelg Eksporter | HTML | Brugerdefineret eksport til HTML.
* Veelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,

hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa Naeste.

Der vises nu en reekke dialogbokse i guiden Eksport. Den fgrste er dialogboksen Valg skabelon.

Valg af en skabelon
| denne dialogboks skal du veelge et navigationslayout til dit websted.

Waelg skabelon

=+ Foruddefinerede skabeloner i :
il Tz - kun sidemenu
Trze - top og zidemenu

Lizte - kun sidemenu Skabelon 1 Skabelon 2 Skabelon 3 |
Lizte - top- og sidemenu i —_s
k.napper i b

- Brugerskabeloner
Skabelon 4 Skabelon 5 Skabelon 6

Skabyg

=< Tilb

Foruddefinerede skabeloner: Her kan du vaelge en af de indbyggede MindView-
eksportskabeloner med kgreklar top- og sidenavigation.

Skabelonerne fas med fglgende navigationsfunktioner:

Tree: Med dette design vises listen over links i den ene side som et trae, hvor du kan udvide og
skjule underniveauerne pa samme made som i Windows Stifinder. Alle sider pa webstedet er
tilgeengelige i treeet.
—:'_'| Winston Churchill 1874 - 1965
== Fedt 1874

----- "] Fodested
----- "] For=idre
----- " | Familie
-:'] Tidlig karriere
----- "~ Harrow 1883-1892
----- ~] Sandhurst 1893-1394

+-" | Miltsertjgneste 1895-1899
----- " Ferste bog udgivet 1858
+ - Krigskorrespondent 1899

Liste: Med denne type navigation kan du hgjst se tre niveauer links i siden: den aktuelle side,
eventuelle sider pa niveauet lige over og eventuelle sider pa niveauet lige under.
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Fedt 1574

Fedested

Forzldre

Familie

Tidlig karriere

Ferste bog udgivet 1895
Krigzkorrespondent 1899

Knapper: Med dette design indeholder sidepanelet en liste over links. Hvert link repraesenterer
en undergren for den gren, der svarer til den aktuelle side.

Fadt 1874 | Tidlig karriere | Ferste bog udgiv. .. <rigskarrespond. .. Med|

Hjem Winston Churchill 1874 - 1965 = Fedt 1874 = Fedested

Webstedsoversigt
Fedested
Forzldre

Fam ilie

Du kan fa vist et starre eksempel af de viste skabeloner i hgjre side af vinduet ved at holde
musemarkgren over det pagaeldende miniaturebillede. Bemeerk, at du nar som helst kan ga
tilbage til dette trin i guiden og veelge en anden skabelon, hvis du ikke er tilfreds med den, du
valgte i farste omgang.

& Brugerskabeloner: Her kan du veelge en eksportskabelon, du selv har gemt tidligere. Du kan
fa flere oplysninger om at gemme dine egne eksportskabeloner lzengere nede i dette emne.

# Markeér en skabelon i hgjre side, og klik pa Naeste.
Eksempel

Dialogboksen Eksempel abnes. Her kan du tilpasse de forskellige dele af det navigationslayout, du
valgte i det fgrste trin.
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(7 Guiden Eksport [{ x

Ekzempel
2 Tilpas
Winston Churchill 1874= 1565
Generelt
Topbjzlke
Sidepanel
o Yiingttn Chorcng 1574 - 1905 Indhﬂld

Wekalrasoverngl

Fedn
Ticlig karriare

i wie Diy) wiQeret 1858

Erigukorranpendent LEF EkSE-'ITIDEI
e 8 G Lasvel i 1] R i R

Medbem af parlamenis ko de loer

G e Clemesnne Honer 1i08

e inrranes ter 1508 t 1510

BRI 10 1 L

Marmesmireuies 140 51905

s 808 4 Franirg riiE o sid

EuntrangEmaniater 197 5 1910

g T T 1

Md<Sem af pasrlamanied b de ko GEITI SkabEh:II"I

it WRRL 1 W

<< Tibage Annuller

Du kan tilpasse hvert enkelt omrade efter tur ved at klikke pa knapperne under Tilpas:

®  Generelt

& Topbjeelke
® Sidepanel
®* [ndhold

Eksperimentér med de forskellige tilpasningsmuligheder. Du kan nar som helst fa vist et eksempel
pa dit design i fuld starrelse ved at klikke pa knappen Eksempel. Bemaerk dog, at du ikke kan
navigere rundt pa webstedet i eksempelvisningen.

Tilpasning af generelle indstillinger (valgfrit)
# Klik pa Generelt i dialogboksen Eksempel.
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Generelle egenskaber ? >

Inkluder knappen 'Startside’
Inkluder knappen "Webstedsoversigt’
Inkluder 'Du er her'-ndikator

Inkluder MatchWare-ogo

Metadata for webstedet

Beskrivelse: | |

Mggleord: | |

Annuller

| denne dialogboks har du felgende muligheder:

Inkluder knappen ’Startside’: Denne indstilling indsaetter hyperlinket eller knappen Startside pa
hver af dine websider, s& du med blot ét klik kan vende tilbage til den side, der svarer til roden i dit
mind map.

Indstillingen er ikke tilgeengelig, hvis du har valgt et treedesign, da du med dette design altid kan
vende tilbage til roden af dit mind map med ét klik. Knappen Startside er séledes overfladig.

Inkluder knappen 'Webstedsoversigt’: Denne indstilling indsaetter hyperlinket eller knappen
Webstedsoversigt pa hver af dine websider. Hvis du klikker pa linket eller knappen, vises der et
interaktivt billede af hele webstedet.

Inkluder knappen 'Tidslinje’: Denne indstilling er kun tilgaengelig, hvis du eksporterer et dokument
fra Tidslinjevisningen. Den indsaetter knappen Tidslinje pa hver af dine websider. Hvis du klikker pa
knappen, vises der en interaktiv tidslinje pA samme made som i Tidslinjevisningen. Du kan fa flere
oplysninger under "Brug af Tidslinjevisningen”.

Inkluder ’Du er her’-indikator: Denne indstilling indsaetter et dynamisk link pa hver enkelt side pa
webstedet, som viser hele stien fra roden til den aktuelle side.

Du kan ogsa angive fglgende metadata for webstedet:

Beskrivelse: Den tekst, du indtaster her, indsaettes i koden <description>, som indeholder en
beskrivelse af hver enkelt oprettet HTML-side.

Nogleord: P4 samme made indseettes de nggleord, du indtaster her (adskilt af kommaer), i koden
<keywords>, som indeholder nggleord for hver enkelt oprettet HTML-side.

Tilpasning af topbjaelken (valgfrit)
# Klik pa knappen Topbjalke, eller dobbeltklik pa topbjeelken i dialogboksen Eksempel.
Dialogboksen Egenskaber for topbjeelke abnes, og fanen Titel vises.

278



Egenskaber for topbjeslke ? ot

Skrifttypenavn: Arial =
Typografi; Maormal e
Skriftstarrelse: 22w

Skriftfarve:

[ ]samme titel p alle sider

porues

Den titel, der vises pa hver enkelt webside, er som standard grennavnet. Her kan du eendre
skrifttype, attributter og farve for titlen. Du kan ogsa indtaste din egen titel, som bliver vist pa alle
webstedets sider.

# Klik pa fanen Baggrund.

Egenskaber for topbjaslke ? ot

Titel  iBaggrund : Forbindelser

[+*] Billede | c:\program files [xBG]l'q'natd'lw.| i

porues

Under denne fane kan du vaelge en farve eller et andet baggrundsbillede for topbjaelken.

Hvis du vil skifte til et andet baggrundsbillede, er den bedste fremgangsmade at kopiere det
eksisterende billede og redigere dets design efter behov. Sgrg for, at billedstarrelsen ikke aendres,
sa billedet bliver ved med at passe ind i skabelonen.

# Klik pa fanen Forbindelser.
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Egenskaber for tophjaelke

Titel

Tekstfarve

Mormal:
Aktiveret;

M&r der peges:

[ ] Ger alle forbindelzer lige brede

Annuller

@ Fanen Forbindelser er kun tilgeengelig, hvis skabelonens topbjeelke indeholder knapper eller

hyperlinks.

Under denne fane kan du veelge andre farver til links i topbjeelken afhaengigt af deres tilstand, dvs.

"Normal", "Aktiveret" (der er klikket pa linket) eller "Nar
linket).

der peges" (musemarkgren holdes over

Du kan ogsa veelge, at alle links skal vaere lige brede, eller lade bredden afheenge af etikettens

lzengde.

Tilpasning af sidepanelet (valgfrit)

# Klik pa knappen Sidepanel, eller dobbeltklik pa sidepanelet i dialogboksen Eksempel.
Dialogboksen Egenskaber for sidepanel abnes, og fanen Baggrund vises.

Egenskaber for sidepanel ?
Bagorund  Niveauliste
Farve:
[ Jgillede s
ol

X

Under denne fane kan du vaelge en farve eller et andet

280

baggrundsbillede for sidepanelet.



Som med topbjeelken er den bedste fremgangsmade for eendring af baggrundsbilledet at kopiere det
eksisterende billede og redigere designet efter behov.

Den anden fane i dialogboksen Egenskaber for sidepanel varierer afhaengigt af, hvilken
navigationsskabelon du valgte i den fgrste dialogboks i guiden Eksport. Der er tre muligheder:

® Treeliste

® Niveauliste

® Forbindelser
De tre muligheder gennemgas efter tur herunder.
Treeliste

Egenskaber for sidepanel ? x

Baaggrund Treeliste

Skrifttypenavn: Arial w
Typografi: Mormal w
Skriftstarrelse: 11 -

Skriftfarve: -

poruier

Denne fane vises, hvis du valgte et treedesign i det fgrste trin af guiden Eksport.

Med dette design vises listen over links i den ene side som et tree, hvor du kan udvide og skjule
underniveauerne pa samme made som i Windows Stifinder. Alle sider pa webstedet er tilgeengelige i
treeet.

Under denne fane kan du eendre standardskrifttypen, attributter, starrelse og farve for disse links.
Niveauliste
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Egenskaber for sidepanel ? ot
Eaggrund Miveauliste

Antal niveauer: o)

Skrifttypenavn: Arial b

Mormal: .
Aktiveret: ﬁ
Mér der peges: .

poruies

Denne fane vises, hvis du har valgt et niveaudesign.

Med denne type navigation kan du hgjst se tre niveauer links i siden: den aktuelle side, eventuelle
sider pa niveauet lige over og eventuelle sider pa niveauet lige under.

Under fanen Niveauliste kan du veelge, hvor mange niveauer der skal vises pa listen. Du kan ogsa
definere skrifttype og farve for disse links.

Forbindelser

Egenczkaber for sidepanel ? >
Baggrund Forbindelser

Tekstfarve

Mormal: -
Aktiveret: -
Mar der peges: -

Annuler

Denne fane vises, hvis du valgte et knapdesign i det farste trin af guiden Eksport.

Med dette design indeholder sidepanelet en liste over links. Hvert link repraesenterer en undergren
for den gren, der svarer til den aktuelle side. Under fanen Forbindelser kan du vaelge andre farver til
links i sidepanelet afhaengigt af deres tilstand, dvs. "Normal", "Aktiveret" (der er klikket pa linket) eller
"Nar der peges" (musemarkgren holdes over linket).

Tilpasning af indholdsomradet (valgfrit)
# Klik pa knappen Indhold, eller dobbeltklik pa omradet i midten af dialogboksen Eksempel.
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Dialogboksen Egenskaber for indholdsomrade abnes, og fanen Baggrund vises.

Egenczkaber for indholdsomrade ? >

Baggrund  Forbindelsestype  Forbindelsestypoarafi

Farve:

[ Jgillede -

Billedplacering: Side om side

Annuller

Under denne fane kan du veelge en farve eller et andet baggrundsbillede for siden. Eksperimentér
med de forskellige placeringsindstillinger, og se, hvordan de ser ud i eksempelvisningen.

# Klik pa fanen Forbindelsestype.

Egenskaber for indholdsomrade ? ot

Baggrund Forbindelsestype  Forbindelsestypoorafi

Placer grenforbindelser
(®) P4 hypertekst
(P8 knap

Placer lyde

(®) P& hypertekst
(P& knap

Placer tekstdokumenter

(®) P& hypertekst
(P8 knap

porules

Hvis dit mind map indeholder grenforbindelser, lydfiler eller vedheeftede tekstdokumenter, kan du
under denne fane veelge, om disse objekter skal placeres pa hyperlinks eller knapper.

# Klik pa fanen Forbindelsestypografi.
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Egenskaber for indholdsomrade ? ot

Baggrund Forbindelsestype Forbindelsestypografi

Hypertekst
Mormal: - Skrifttype: | Arial “
aktveret: [l Typoorafi: |Understreget v
Mér der peges: - Stgrrelse:
Knapper

- I

porules

Under denne fane kan du vaelge en typografi til de knapper eller hyperlinks, der oprettes pa dine
websider.

# Definer den gnskede hyperlink-typografi ved at veaelge skrifttype, attribut og stgrrelse. Du kan
ogsa definere andre farver afthaengigt af hyperlinkets tilstand, dvs. "Normal", "Aktiveret" (der er
klikket pa linket) eller "Nar der peges" (musemarkgren holdes over linket).

* Rul gennem de tilgeengelige knapper, og vaelg den, du vil have.
Eksempelvisning af en tilpasset skabelon (valgfrit)

# Klik pa knappen Eksempel i dialogboksen Eksempel for at fa vist et eksempel af, hvordan dit

design ser ud. Her kan du se, hvordan dine aendringer indtil nu tager sig ud. Eksemplet vises i
en stgrrelse pa 800 x 600 pixel.

# Kontrollér, hvordan webstedet vil se ud i forskellige browseroplasninger, ved at aendre vinduets

starrelse.

Hvis du ger vinduet mindre, kan knapper eller hyperlinks i topbjeelken eksempelvis blive fordelt
over to reekker. Omvendt kan to raekker for oven blive til én, hvis du ger vinduet starre.

Lagring af en brugerdefineret skabelon (valgfrit)

# Du kan gemme din tilpassede eksportskabelon til senere brug ved at klikke pa knappen Gem
skabelon i dialogboksen Eksempel. Dialogboksen Gem brugerskabelon abnes og viser en

liste over allerede gemte eksportskabeloner. Indtast navnet pa din nye eksportskabelon, og klik
pa Gem.

# Klik pa Neeste, nar du er tilfreds med designet af alle komponenter pa siden.

Valg af objekter til eksport
Dialogboksen Valg objekter til eksport abnes nu.
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[7 Guiden Eksport ? x

Veelg objekter til ekspart

Inkluder

Tekstnoter Frie kommentarer
Grenbilleder Kommentarer
Frie billeder Grenforbindelser
Billeder Hyperlinks
Videoer Tekstdokumenter
Lyde

Flash-filer

Ekstra mapper, som skal inkluderes ved eksport

Vzelg mapper

<« Tilbage Annuller

# Veelg de MindView-objekter, du vil eksportere til HTML.

5? Hvis du ekskluderer et eller flere elementer fra eksport ved at fravaelge dem her, bliver
ingen elementer af denne type eksporteret, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved eksport” er
indstillet til for de enkelte elementer i dialogboksen Egenskaber. Lad os som eksempel
forestille os, at dit map indeholder et frit billede, hvor egenskaben "Inkluder ved eksport” er
valgt. Hvis du veelger at ekskludere frie billeder fra eksporten her, bliver dit frie billede ikke
eksporteret. Hvis du omvendt veelger, at frie billeder skal eksporteres her, er det kun de frie
billeder, hvor egenskaben “Inkluder ved eksport” er valgt, der bliver eksporteret.

Inkluder ved eksport v

Hvis du har oprettet en saerlig mappestruktur til de filer, der bruges i dit dokument, kan du sikre, at
MindView bevarer denne struktur under eksporten til HTML, ved at angive den liste over mapper,
der skal inkluderes i eksportmappen, pa falgende made:

# Klik pa knappen Vaelg mapper for at abne nedenstaende dialogboks:
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B Ekstra mapper ? X

Tiffi

Mapper, som i eieblikket bruges af dokumentet:
c:\program files (x86)\matchware \mindview

# Klik pa knappen Tilfgj, og veelg den farste mappe, du vil inkludere i eksporten.
# Gentag denne procedure for alle de mapper, du vil inkludere.

Bemaerk: Hvis du ikke kan se hele stien til mapperne, kan du gere dialogboksen stgrre ved at
traekke i et af hjgrnerne.

Nar HTML-siderne oprettes, aendrer MindView automatisk alle referencer til eksterne filer i dit
dokument, s& de peger pa den korrekte mappe.

#*  Klik pa Neeste.

Placering af objekter pa siden

Dialogboksen Vealg placering abnes. Her kan du veelge, hvor de forskellige objekter, som er
vedhaeftet pa hver enkelt gren, skal placeres pa den tilsvarende HTML-side.
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[ Guiden Eksport ? *

Veelg placering

Standardplacering

@ Venstre

CI Centreret

() Haire

Manuel placering

Opret dit eget layout ved at flytte objekterne rundt p siden

Placer objekter [ vis kun opdaterede sider

<< Tilbage Annuller

Gor et af fglgende:

& Veaelg Venstre, Centreret eller Hgjre under Standardplacering, og klik p& Neeste. Objekterne
placeres nu til venstre, centreret eller til hgjre pa siden. De indsaettes efter hinanden efter
deres raekkefelge pa objektlisten.

® Vezlg en standardplacering som beskrevet ovenfor, og klik derefter pa knappen Placer
objekter for at placere objekterne manuelt efter behov.

5? Hvis du allerede har eksporteret dit mind map til HTML, kan du markere afkrydsningsfeltet
Vis kun opdaterede sider. Hvis du ggr dette, vises kun de sider, du har redigeret siden den
seneste eksport, i guiden Eksport. Hvis der er mange grene i dit mind map, kan du dermed
spare tid, fordi du ikke behgver at gennemga objektplaceringen for alle usendrede sider.

Manuel placering af objekter (valgfrit)

Hvis du har valgt at placere objekterne manuelt ved at klikke pa Placer objekter, vises der nu et
vindue til placering af objekter i guiden Eksport.
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Guiden Eksport ? it

Grenliste: Celleafstand: 5

=I- Winston Churchill 1874 - 1965 A

=0Fadt 1874 "
i Fodested
i~ Forzeldre
‘- Familie

T ”_l—IC"Ig karriere Churchill.png

&~ *Harrow 1888-1892

- *Militser tieneste 1895
L ®CUba D
----- *Indien
b ®0mdurman Kommentar

- *Farste bog udgivet 1898
—|- *¥rigskorrespondent 1893
| L *Tifangetagelse og fiL ¥
< >

Ekskluder ved eksport:

L

€z 5 Elsempel

Vinduet indeholder en tabel med 5 kolonner, hver med en bredde svarende til 20 % af HTML-sidens
bredde. Kolonnerne er inddelt i celler.

Alle de objekter, der er tilknyttet den fgrste gren i dit mind map, vises i tabellen med et lille ikon med
objekternes navn. Objekterne har den standardplacering, du valgte i den foregdende dialogboks. Du
kan nu flytte disse objekter eller a&ndre deres storrelse ved at redigere tabelcellerne pa fglgende
made:

# Du kan flytte et objekt pa siden ved at treekke det fra den oprindelige celle til en anden.

® Du kan aendre bredden af en kolonne i tabellen ved at traekke i dens kant, til den har den
onskede starrelse.

® Du kan sammenflette to eller flere celler, sa objektet udvides til at fylde dem alle, ved at
markere cellen med musen og klikke pa knappenFlet celler(eller hgjreklikke og veelge Flet
celler i genvejsmenuen).

® Du kan opdele en flettet celle i de oprindelige celler igen ved at markere den og klikke pa
Opdel celler(eller hgjreklikke og veelge Opdel celler i genvejsmenuen).

& Du kan justere objekterne vandret eller lodret i en celle ved at markere den eller de gnskede
celler med musen, hajreklikke pa det markerede og vaelge Justering i genvejsmenuen. Veelg
herefter en justeringsindstilling ved at klikke pa en af firkanterne i undermenuen. De
repraesenterer gverst til venstre, gverst i midten, gverst til hgjre og sa videre. Bemeerk, at du
ogsa kan gere dette for tomme celler, inden du flytter objekter ind i dem.

& Du kan indsaette en tom raekke ved at hgjreklikke pa den reekke, den nye raekke skal indsaettes
over, og veelge Indsaet raekke i genvejsmenuen.

® Du kan slette en reekke ved at hgjreklikke pa den og veelge Slet reekke i genvejsmenuen.
# Du kan gge eller mindske afstanden mellem cellerne i feltet "Celleafstand”.

| omradet "Ekskluder ved eksport” til venstre for tabellen vises alle de objekter, der er ekskluderet fra
eksport, enten fordi du har fijernet markeringen i afkrydsningsfeltet "Inkluder ved eksport” i
dialogboksen Egenskaber for objekterne, eller fordi du har valgt at udelade dem i dialogboksen
"Veelg objekter til eksport” som beskrevet ovenfor. Du kan treekke disse objekter tilbage til HTML-
siden, hvis du vil.

Du kan ogsa ekskludere bestemte objekter fra eksporten ved at traekke dem til omradet "Ekskluder
ved eksport”. Du kan treekke dem tilbage til HTML-siden senere, hvis du a&endrer mening.

# Klik p4 Eksempel for at se, hvordan dine aendringer ser ud pa en faktisk side.
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# Nar du er tilfreds med placeringen af objekterne pa siden, skal du klikke pa hgjrepilene for at
ga til den naeste side. Du kan ogsa veelge en anden side pa den grenliste, der vises i venstre
side af dialogboksen.

# Gentag denne procedure, indtil du har gennemgaet alle de sider, der er ngdvendige.
# Nar du er feerdig med at gennemga alle siderne, skal du klikke pa Udfer.

Eksport
Nu er du klar til at eksportere dit mind map til HTML.
[ Guiden Eksport 7 >
Eksporter
Eksporter
Eksportsti: | C:\Jsers\Rasmus'Documents =

L)

Automatisk billedoptimering

SCORM 1.2

SCORM 2004 4, udgave

SCORM-indstillinger...

=< Tibage Udfgr Annuller

# Veelg en destinationsmappe til det nye websted.

# (Valgfrit) Optimer dine billeder til webeksport ved at markere afkrydsningsfeltet Automatisk
billedoptimering. Herved sker der to ting:

® Alle billeder i .omp-format i dit mind map konverteres til .jpg-format for at reducere
filstgrrelsen.

& FEventuelle billeder i .omp- eller .jpg-format, som er st@rre end de mal, der er afsat til dem
pa HTML-siden, skaleres ned til disse mal.

# (Valdfrit) Eksportér dit mind map som SCORM-pakke ved at markere afkrydsningsfeltet Opret
SCORM-pakke og veelge den gnskede SCORM-version.

# (Valdfrit) Klik pa SCORM-indstillinger.

Dialogboksen Indstillinger for SCORM-manifest abnes, hvor du kan angive yderligere
oplysninger om pakken.
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Indstillinger for SCORM-manifest ? pot

Katalognavn: Kurser oprettet med MindView

Kursustitel: Winston Churchill 1874 - 1965

Kursusbeskrivelse:

Kommaseparerede naegleord:

Manifest-d: WINSTOMCHURCHILL 1874-1905_ID

SCORM-manifestfilen oprettes automatisk af MindView. Den indeholder blandt andet detaljer
om pakken, som studerende og undervisere kan bruge til at sage efter specifikt
undervisningsindhold ved hjeelp af nagleord.

Katalognavn: Her skal du angive navnet pa den LMS-gruppe (Learning Management System)
eller kursuskategori (f.eks. Matematik, Fysik eller Kemi), hvor SCORM-pakken skal placeres.

Kursustitel: Her skal du angive det navn, kurset skal have i LMS'et.
Kursusbeskrivelse: Her kan du angive en beskrivelse af kurset, og hvad det skal bruges til.

Kommaseparerede nggleord: | dette felt kan du angive de nagleord (adskilt af kommaer),
som studerende og undervisere skal kunne bruge til at finde pakken, nar den er placeret i
LMS'et.

Manifest-id: Dette obligatoriske id identificerer pakken, sé den kan skelnes fra alle andre
pakker i LMS’et.

Resultatet af eksporten er en .zip-fil, som indeholder alt HTML-indhold og andre SCORM-
relaterede hjaelpefiler. Pakken kan nu overferes til LMS’et (som skal veere kompatibelt med
SCORM 1.2 eller SCORM 2004). Hvordan pakken skal placeres i LMS’et, afhaenger af det
anvendte LMS. | reglen er det en underviser, der skal ggre dette ved hjeelp af LMS’ets
webbaserede brugergraenseflade. Se dokumentationen til det anvendte LMS for at fa flere
oplysninger.

# Klik pa Udfer.

Nar eksporten er fuldfgrt, vises der en dialogboks i MindView, hvor du kan veelge at fa vist
webstedet med det samme i din standardbrowser eller laegge det online med MatchWares FTP
Upload Manager. Du kan fa flere oplysninger om dette veerktaj under "ETP Upload Manager”.

@ Du kan abne det eksporterede websted i Windows Stifinder senere ved at dobbeltklikke pa filen
index.htm i mappen "MVHtmIExport”.
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FTP Upload Manager

Det indbyggede FTP-program MatchWare FTP Upload Manager i MindView kan hjaelpe dig med at
fa dit HTML-websted online s& hurtigt og let som muligt.

Start af FTP Upload Manager

For du kan bruge FTP Upload Manager, skal du eksportere dit MindView-dokument til HTML (se
"Eksport til HTML: hurtig eksport” eller "Eksport til HTML: guiden Eksport”). Nar eksporten er fuldfart,
vises fglgende dialogboks:

Eksport til HTRML x

Eksporten er fuldfart .

Abn i browser Overfer med FTP Luk

* Abn FTP Upload Manager ved at klikke pa Overfer med FTP.
Dialogboksen Upload Manager abnes.

&% Upload Manager ot

FTP-zerveradresse:
Brugernavn: Adgangzkode:

Destinationzmappe:

| Gennemse |

[ Forseg at genoprette forbindelse, hvis denne afbrpdes

e

i Updater eksisterende projekti Overfor hele projektet | Luk, |

# | feltet FTP-serveradresse skal du angive den FTP-adresse, du har faet fra din
internetudbyder.

#* Angiv Brugernavn og Adgangskode i de respektive felter.

@ Kontakt din internetudbyder, hvis du ikke har en FTP-adresse, et brugernavn eller en
adgangskode, eller hvis en af delene er gaet tabt.

# Hvis du klikker pa knappen Gennemse ud for Destinationsmappe, oprettes der forbindelse til
den angivne FTP-server. Nar der er forbindelse, kan du s@ge efter den mappe pa serveren,
webstedet skal overfares til.

291



Gennemse FTP-mapper et

aelg en destinationsmappe bl projektet, og kiik pa OF.

D . =
E-03 ..
L—‘_II:l Furger
B .
m-23 .
El{:l Historie
E- .
m-03 ..
{:l 20 _aarhundrede
F- _vti_bin
F-20 _whi_enf
F-2 i log W

My mappe | (] Annuller

* Markér den gnskede mappe, og klik pa OK for at vende tilbage til dialogboksen Upload
Manager.

Hvis du vil overfgre webstedet til en ny mappe, skal du klikke pd Ny mappe for at oprette en ny
mappe pa serveren. Klik pa OK for at vende tilbage til dialogboksen Upload Manager.

My mappe >

Der oprettez en ny mappe | den valgte mappe.
Indtast navnet pé den nye mappe:

k. | Anniller

Q Du kan hurtigt oprette en ny mappe pa serveren ved at skrive en skrastreg efterfulgt af navnet
pa den nye mappe i feltet Destinationsmappe.

Deztinationzmappe:

|£Kursera’H istoned20_aarhundrede Gennemse

Hvis din internetforbindelse er ustabil, er det en god idé at markere afkrydsningsfeltet Forsegg at

genoprette forbindelse i dialogboksen Upload Manager for at sikre, at overfgrslen bliver
gennemfgrt.

[v Forseg at genoprette forbindelse, hvis denne afbrodes

Makz. antal gentagelzesforzag for hver enkel fil; )

Du kan ogsa angive, hvor mange gange Upload Manager skal forsgge at overfgre en given fil. Hvis
overferslen stadig ikke er lykkedes efter det angivne antal forsgg, annulleres overfarslen.

Overforsel af dit websted

# Hvis det er forste gang, du overfgrer dit websted, skal du klikke pa Overfer hele projektet for
at oprette forbindelse til FTP-serveren og overfgre alle filerne.

Du kan se, hvor langt overfarslen er kommet, i dialogboksen Overfarsel.
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¢® Upload Manager ot

Owertarer filer bl FTP-zemveren...

Owerfarer nu:
Furzer/Histones/20_aarhundrede/imgs/S econd ‘world

Qwerfarer...

1053. 21Kk af i alt 2016.88K0 averfart.

Annuller |

Hvis overfarslen bliver fuldfert, vises felgende dialogboks:

¢® Upload Manager x

Filerne bles averfart,

Qwerfarer...

2011.85Khb af i alt 20171.85K0 averfart.

| Luk,

* Klik pa Luk for at vende tilbage til MindView.

FTP Upload Manager husker din FTP-adresse, dit brugernavn og din adgangskode. Hvis du
foretager aendringer af webstedet og vil overfgre det igen, kan du klikke pa Opdater eksisterende
projekt for kun at overfare de filer, der er blevet eendret siden den seneste overfarsel.
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Eksport til PDF

Med denne eksportmetode kan du eksportere dit mind map i PDF-format.

Fremgangsmaden er fuldsteendig den samme, som nar du eksporterer til Microsoft Word. Du kan
finde yderligere oplysninger under "Eksport til Microsoft Word”.
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Eksport til RTF

m Med denne eksportmetode kan du eksportere dit mind map i RTF-format. Det kan vaere nyttigt,
hvis du vil arbejde videre pa dokumentet i et tekstbehandlingsprogram, men ikke har installeret
Microsoft Word p& computeren.

Hver enkelt gren eksporteres som en afsnitsoverskrift pa det relevante niveau; med andre ord
Overskrift 1 for hovedgrene, Overskrift 2 for undergrene, Overskrift 3 for disses undergrene og sa
videre. Der bruges hierarkisk nummerering, medmindre du fraveelger dette ved en brugerdefineret
eksport. Vedhaeftede objekter og indsatte elementer vises under overskriften.

Som standard inkluderer MindView automatisk et oversigtsbillede af dit map pa dokumentets farste
side.

Grenene i dit map eksporteres til RTF i den reekkefalge, de vises i i Mind Map-visningen — i urets
retning fra gverst til hgjre.

Du kan dog ekskludere hele grene og undergrene fra eksporten ved at fierne markeringen i
afkrydsningsfeltet "Inkluder ved eksport” i dialogboksen Egenskaber.

Inkluder ved eksport v

& Det er kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet, nar du pabegynder eksporten, som bliver
eksporteret. Hvis du fokuserer pa en eller flere bestemte grene (se "Fokus pa en gren’) eller har
filtreret dit mind map, sa det kun viser grene, som opfylder bestemte kriterier (se “Filtrering af et
mind map’), eksporteres kun de grene, der er synlige i arbejdsomradet. Hvis du vil eksportere hele
dit mind map, skal du forst fjerne det anvendte grenfokus eller filter, s& hele dit mind map vises i
arbejdsomréadet.

Eksportfunktioner
Du kan bruge to forskellige eksportfunktioner:
& Hurtig eksport

Med funktionen Hurtig eksport kan du hurtigt eksportere dit mind map ved hjeelp af
standardindstillingerne i MindView eller de senest anvendte indstillinger for brugerdefineret
eksport, hvis du allerede har benyttet denne eksportfunktion.

* Brugerdefineret eksport

Med funktionen Brugerdefineret eksport kan du angive, hvilke elementer i dit mind map der
skal eksporteres, og hvordan de skal behandles.

De valgte eksportindstillinger fra Brugerdefineret eksport gemmes med MindView-dokumentet
og bruges, neeste gang du eksporterer dit mind map med Hurtig eksport eller Brugerdefineret
eksport. Det betyder, at du ikke behgver at definere dem fra bunden, hver gang du har lavet en
lille 2endring af dit mind map og vil eksportere det til RTF igen.

Forholdet mellem MindView og RTF-elementer og -objekter

Denne tabel viser, hvordan MindView behandler de forskellige elementer og objekter, du har indsat i
dit map, nar det eksporteres til RTF.
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MindView-element Eksporteres til RTF som

Grennavn Overskrift pa det relevante niveau med hierarkisk nummerering

(Som standard 3 niveauer)
Hierarkisk nummerering kan slas fra ved brugerdefineret eksport.

Tekstnote Tekst under grenoverskriften

Grenbillede Billede under grenoverskriften

Frit billede ® |ndseettes under grenoverskriften, hvis det er forbundet til
en gren

® FEksporteres ikke, hvis det ikke er forbundet til en gren

Fri kommentar P& samme made som frit billede
Kommentar Tekst under grenoverskriften
Grenforbindelse Krydsreference med praefikset "Se afsnit” under
startgrenoverskriften. Peger pa slutgrenoverskriften
MindView-objekt Eksporteres til RTF som
Tekstffil Objektnavn efterfulgt af et hyperlink til filen
Billedfil Indlejret billede i RTF-dokumentet

| en brugerdefineret eksport kan du i stedet veelge at indsaette
filen som et objektnavn efterfulgt af et hyperlink til filen

Videofil Objektnavn efterfulgt af et hyperlink til filen
Lydfil Objektnavn efterfulgt af et hyperlink til filen
Hyperlink Objektnavn efterfulgt af et hyperlink til filen
Flash-fil Objektnavn efterfulgt af et hyperlink til filen

Hurtig eksport

e
5
-

.

Klik pa fanen Filer.
Veelg Eksporter | RTF | Hurtig eksport til RTF.

Veelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

Angiv et mappe- og filnavn for det nye RTF-dokument i dialogboksen Gem som.

Nar eksporten er fuldfgrt, kan du fa vist dokumentet i det program, der er tilknyttet filtypen RTF pa
computeren.

Brugerdefineret eksport

5
e
5

Klik pa fanen Filer.
Veelg Eksporter | RTF | Brugerdefineret eksport til RTF.

Veaelg det mind map (den rod), du vil eksportere, under "Veelg det map, der skal eksporteres”,
hvis dokumentet indeholder mere end ét. Klik derefter pa OK.

Veelg de generelle eksportindstillinger under fanen Generelt, og veelg de elementer af dit map,
der skal eksporteres.
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Brugerdefineret eksport til RTF ? *

Generelt  vedhzeftede objekter

Gem som

C:\Users'\Rasmus \Documents\Tidsling

Formatindstilinger
| Inkluder billede af map

w| Anvend nummerering (1, 1.1, 1.1.1)

Mummererng til: | Grenniveau 3

Inkluder
| Tekstnater

| Grenbilleder

| Frie billeder

| Frie kommentarer
| Kommentarer

| Grenforbindelser

Eksporter Annuller

@ Hvis du ekskluderer et eller flere elementer fra eksport ved at fravaelge dem her, bliver
ingen elementer af denne type eksporteret, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved eksport” er
indstillet til for de enkelte elementer i dialogboksen Egenskaber. Lad os som eksempel
forestille os, at dit map indeholder et frit billede, hvor egenskaben "Inkluder ved eksport” er
valgt. Hvis du veelger at ekskludere frie billeder fra eksporten her, bliver dit frie billede ikke
eksporteret. Hvis du omvendt veelger, at frie billeder skal eksporteres her, er det kun de frie
billeder, hvor egenskaben "Inkluder ved eksport” er valgt, der bliver eksporteret.

Inkluder ved eksport [v

* Veelg de gnskede eksportindstillinger for eventuelle vedhaeftede objekter under fanen
Vedhzeftede objekter.
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Brugerdefineret eksport til RTF ? >

Generelt  Vedhzeftede objekter

Inkluder

| Tekstdokumenter som hyperinks
| Hyperdinks

| Flashiler som hyperdinks

| Videoer som hyperinks

| Lyde som hypedinks

| Billeder
Som hyperinks
» Indsast | dokumentet

Eksporter Annuller

# Klik pa Eksporter.

Som ved en hurtig eksport bliver dit mind map eksporteret til RTF som et nyt dokument. Nar
eksporten er fuldfgrt, kan du fa vist dokumentet i det program, der er tilknyttet filtypen RTF pa
computeren.
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Eksport til XML

Med denne eksportmetode kan du eksportere dit dokument i XML-format.
MindView understatter eksport til flere typer XML-filer:

* MindView XML: Med denne filtype kan MindView-dokumenter konverteres til andre
programformater ved hjeelp af en sakaldt transformeringsfil.

® Microsoft Project XML: Med denne filtype kan du oprette en version af dit MindView-
dokument, som kan &bnes med kommandoen Filer | Abn i Microsoft® Project. Du kan bruge
eksportmetoden Microsoft Project XML, selv hvis du ikke har installeret Microsoft Project pa
computeren. Den er derfor et nyttigt alternativ til at eksportere direkte fra MindView til Microsoft
Project i .mpp-format, som du skal have Microsoft Project pa computeren for at kunne bruge.

Det er kun de elementer i MindView-projektplanen, som understattes i Microsoft Project, der
eksporteres. Grenbilleder, ikoner, vedhaeftede objekter og sa videre eksporteres derfor ikke.
Tekstnoter eksporteres som opgavenoter i Microsoft Project. Kommentarer eksporteres ikke.

® OPML (Outline Processor Markup Language): Med denne filtype kan du eksportere dit
MindView-dokument i OPML-format, et dispositionsformat, som understgttes af MatchWare.

Desuden kan du eksportere dit MindView-dokument i XML-formater, som er kompatible med
MatchWare OpenMind 2 og Microsoft Excel.

Fremgangsmade

Klik pa fanen Filer.

Veelg Eksporter | XML.

Veelg et filnavn og en destination til den eksporterede fil.
Veelg den gnskede eksportfiltype i feltet Gem som type.
Klik pa OK.

W v v vwvyw

Egenskaben "Inkluder ved eksport” i dialogboksen Egenskaber ignoreres under eksport til XML.
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Eksport som billede

(] Med denne eksportmetode kan du gemme dit mind map som en billedfil.
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Eksporter | Billede.
Folgende dialogboks vises, hvor du kan veelge de gnskede eksportindstillinger.
Billedeksport ? *
Gem som: | C:\Users\Rasmus 'n,Picb_lres'n,'I'ldinnje_Churc|
Inkluder
Grenforbindelzer [ ] obiektindikator
Frie billeder [ ] kommentarindikator
Frie kommentarer
Farmat
) BMP (®) PG CIPNG (O EMF (_JPDF
IPGhvalitet
| 7% Eksempel
Eksporter Annuller
# Angiv stien og filnavnet for billedet i feltet "Gem som”, eller klik pa knappen Gennemse for at
veelge en eksisterende sti.
# Hvis du ikke vil have vist grenforbindelser, frie billeder og frie kommentarer i billedet, skal du
fierne markeringen i de pageeldende afkrydsningsfelter.
@ Med denne eksportmetode oprettes der et billede af hele dit mind map. Alle de elementer,
der vaelges ovenfor, bliver dermed vist pa billedet, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved
eksport” er indstillet til for de enkelte elementer i dialogboksen Egenskaber. P4 samme made
er alle grene synlige, uanset hvad egenskaben "Inkluder ved eksport” er indstillet til for de
enkelte grene.
# Markér de relevante afkrydsningsfelter, hvis du vil have vist en objektindikator o og/eller
kommentarindikator (1 ud for alle grene, hvor der er vedhaeftet objekter og/eller kommentarer.
# Veelg det gnskede billedformat.
Hvis du veelger formatet .jpg, kan du bruge skyderen "JPG-kvalitet” il at definere det gnskede
kvalitetsniveau. Bemeerk, at hvis du seenker kvalitetsniveauet, ages komprimeringsgraden. Det
reducerer filstarrelsen.
# (Valgfrit) Se, hvilken effekt dine indstillinger har pa billedet, ved at klikke pa Eksempel.
# Klik pa Eksporter.

Bemaerk, at ikoner og grenbilleder altid bliver vist, og at det ikke er muligt at fa vist tekstnoter.

De valgte eksportindstillinger gemmes med MindView-dokumentet. Det betyder, at du ikke behgver
at angive indstillingerne igen, hvis du senere andrer dit mind map og vil eksportere det som et
billede igen.
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Import

Introduktion

I MindView kan du importere dokumenter fra andre programmer, blandt andet Microsoft® Word,
Microsoft® PowerPoint, Microsoft® Excel, Microsoft® Outlook og Microsoft® Project. Du kan ogsa
oprette MindView-dokumenter ved at importere XML-filer.

Importmulighederne i MindView beskrives i detaljer i de fglgende emner.
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Import fra Microsoft Word

Ma I MindView kan du importere Microsoft® Word-dokumenter.
Dette er eksempelvis nyttigt i falgende situationer:

# Du har et Word-dokument, som du vil omstrukturere med brainstorm-funktionerne i MindView,
inden du igen eksporterer det til Word.

® Du har eksporteret et mind map fra MindView til Word og arbejdet pa nogle af emnerne i Word,
men har indset, at du er ngdt til at gennemga strukturen af dit mind map i MindView igen,
inden du arbejder videre pa det i Word.

| begge situationer har du med MindView mulighed for at importere Word-dokumentet som et nyt
mind map, hvor s& meget som muligt af den tekst og formatering, du har tilfgjet i Word, bevares.
Billeder, kommentarer og hyperlinks, du har tilfgjet i Word, bliver ogséa bevaret, hvor det er muligt.

Hvis Word-dokumentet blev oprettet ved at eksportere et mind map fra MindView til Word, har det
nye mind map samme grenstruktur og layout som det oprindelige mind map.

Hvis du eksporterer det nye mind map til Word igen efter at have foretaget de nadvendige aendringer
i MindView, bliver eventuelle elementer, du har tilfgjet i MindView, eksporteret til det nye dokument.

Du kan fa flere oplysninger om, hvilke elementer der ikke bevares i MindView, under
"Begreensninger” nedenfor.

5‘? Du behgver ikke at have installeret Microsoft Word pa computeren for at kunne importere et
Word-dokument i MindView. MindView kan importere dokumenter oprettet i Microsoft Word 2007 og
nyere i .docx-format. Hvis du bruger en aldre version af Word, kan du bruge den gratis Microsoft
Office-kompatibilitetspakke til at konvertere dokumentet fra .doc-format til det nyere .docx-format
inden importen.

MindView kan importere alle Word-dokumenter, men det er kun muligt at oprette en brugbar
grenstruktur, hvis dokumentet er inddelt i afsnit, hvor overskrifterne er defineret med
overskriftstypografierne "Overskrift 1” til "Overskrift 9” i Microsoft Word.

MindView importerer hvert enkelt afsnit i Word-dokumentet som en gren pa det relevante niveau.
Afsnit med en titel formateret som Overskrift 1 bliver med andre ord hovedgrene, afsnit med en titel
formateret som Overskrift 2 bliver undergrene, afsnit med Overskrift 3 bliver under-undergrene og sa
videre.

Hvis Word-dokumentet begynder med en hovedoverskrift formateret med typografien "Titel”, bliver
denne overskrift brugt som navn pa roden. | modsat fald bliver navnet pa Word-dokumentet brugt
som navn pa roden.

Fremgangsmade
# Klik pa fanen Filer.
#* Veelg Importer | Microsoft Word.
# Veelg det Word-dokument, du vil importere.
* Angiv en destinationsmappe og et filnavn til det MindView-dokument, der skal oprettes.

Import fra Microsoft Word ? X

Kildefil (Wordil):

Destinationsfil (MindView-fil):

Importer Annuller

# Klik pa Importer.
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Der kan veere elementer i Word-dokumentet, der ikke kan importeres i MindView. Hvis det er
tilfeeldet, vises disse elementer i en dialogboks i MindView. Se "Begraensninger” nedenfor for at fa
flere oplysninger.

Advarsler ved import fra Microseft Word *

Word-dokumentet kan indeholde figurer eller objekter, som
ikee understattes af MindView.

Klik pa "Detalier’, hvis du ensker yderigere oplysninger om :
importadvarsleme. Detaljer ==

& Nar du eksporterer et mind map til Word, indseettes der automatisk bogmeerker i Word-
dokumentet for at holde styr pa, hvordan de forskellige elementer skal importeres i MindView igen,
hvis du skulle vaelge at gore det. Bogmeerkerne er som standard skjult; pas pa, at du ikke sletter
dem. Du kan fa dem vist, mens du arbejder, ved at markere afkrydsningsfeltet "Vis bogmaerker” i
panelet Avanceret i dialogboksen Word-indstillinger.

Forholdet mellem Word og MindView-elementer og -objekter

Nedenstaende tabel viser, hvordan MindView konverterer de forskellige elementer i dit Word-
dokument til elementer og objekter i MindView.

Word-element Importeres i MindView som
Titel Rod i dit mind map

(med typografien Titel) ® Hvis Word-dokumentet ikke starter med en overskrift med
typografien Titel, bruges navnet pa Word-dokumentet som
navn pa roden.

& Hvis Word-dokumentet har mere end én overskrift med
typografien Titel, bliver hver enkelt overskrift af denne type
importeret som en tekstnote pa den pagaeldende overgren.

Overskrift 1 Hovedgren

(med typografien
Overskrift 1)

Overskrift 2 Undergren under en gren pa hgjere niveau

(med typografien
Overskrift 2)

Og sa videre indtil ...

Overskrift 9 Undergren under en gren pa hgjere niveau

(med typografien
Overskrift 9)

Almindelig tekst ® Hvis dokumentet blev oprettet i Word, importeres den som
tekstnote pa den pagaeldende gren

& Hvis dokumentet blev oprettet ved at eksportere et mind
map fra MindView, bliver teksten importeret som tekstnote
eller fri kommentar under den korrekte gren som i det
oprindelige dokument

Billede i Frit billede knyttet til den pageeldende gren
afsnitsoverskrift
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Word-element Importeres i MindView som

Billede i bradtekst * Hvis dokumentet blev oprettet i Word, importeres det som et
billede i en tekstnote pa den pageeldende gren

® Hvis dokumentet blev oprettet ved at eksportere et mind
map fra MindView, bliver billedet importeret som
grenbillede, frit billede eller vedhaeftet billedfil under den
korrekte gren som i det oprindelige dokument

Kommentar Kommentar knyttet til den pageeldende gren

Intern krydshenvisning | Grenforbindelse mellem de relevante grene
til en overskrift med
typografien Titel eller
Overskrift 1 til 9

Hyperlink Hyperlink i tekstnote pa den pageeldende gren

Begraensninger

Der geelder fglgende begraensninger, nar du importerer et Word-dokument i MindView:

® |ndeks, indholdsfortegnelser, citatsamlinger, figurlister, sidehoveder og sidefadder importeres
ikke.

Bemaerk, at du automatisk kan oprette en indholdsfortegnelse, nar du eksporterer dit mind
map til Word igen.

Lyde og videoer, der er indlejret i Word-dokumentet, importeres ikke i MindView. Hvis sadanne
elementer skal importeres i dit mind map i MindView, skal de vaere indsat som hyperlinks i
Word-dokumentet.

& Matematiske symboler importeres ikke.

Hvis du importerer et dokument, der blev oprettet ved at eksportere et mind map fra MindView,
geelder der desuden folgende begraensninger:

* Kommentarer far ikke deres oprindelige sterrelse og position.

® Billeder, der er indlejret i Word-dokumentet som resultat af eksporten fra MindView, far ikke

deres oprindelige filnavn. Nar dokumentet importeres igen, oprettes der nye filer af disse
billeder i MindView.

Hvis du valgte at inkludere et billede af hele dit mind map, da du eksporterede dokumentet fra
MindView til Word-dokumentet, bliver dette billede ikke importeret i MindView igen.
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Import fra Microsoft PowerPoint

E; I MindView kan du importere Microsoft® PowerPoint-praesentationer i Office Open XML-
filformatet (.pptx).

Dette er eksempelvis nyttigt i falgende situationer:

® Du har en PowerPoint-preesentation, som du vil forbedre med brainstorm-funktionerne i
MindView, inden du igen eksporterer den til PowerPoint.

® Du har eksporteret et mind map fra MindView til PowerPoint og arbejdet pa layoutet i
PowerPoint, men har indset, at du er ngdt til at gennemga strukturen af dit mind map i
MindView igen, inden du arbejder videre pa det i PowerPoint.

| begge situationer har du med MindView mulighed for at importere PowerPoint-praesentationen som

et nyt mind map, hvor sa meget som muligt af layoutet og indholdet fra PowerPoint-preesentationen
bevares.

Hvis PowerPoint-praesentationen blev oprettet ved at eksportere et mind map fra MindView til
PowerPoint, har det nye mind map samme grenstruktur og layout som det oprindelige mind map.

Hvis du eksporterer det nye mind map til PowerPoint igen efter at have foretaget de ngdvendige

ndringer i MindView, bliver eventuelle elementer, du har tilfgjet i MindView, eksporteret til den nye
praesentation.

Du kan fa flere oplysninger om, hvilke elementer der ikke bevares i MindView, under
"Begreensninger” nedenfor.

Fremgangsmade
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Importer | Microsoft PowerPoint.
# Veelg den PowerPoint-preesentation, du vil importere.
»

Veelg en destinationsmappe, dvs. en mappe til det MindView-dokument, der oprettes ud fra
PowerPoint-praesentationen.

# (Valgfrit) Hvis du vil importere punktopstillinger fra diasene i PowerPoint som undergrene til de
pagaeldende grene, skal du markere afkrydsningsfeltet Importer punkttegn som grene. Hvis
du ikke markerer dette afkrydsningsfelt, bliver eventuelle punktopstillinger pa diasene i
PowerPoint indsat som tekstnoter pa de pagaeldende grene i MindView.

Import fra Microsoft PowerPoint ? >
Kildefil {PowerPointfil):
&
Destinationsfil
&
Importer punkttegn som grene
Annuller

# Klik pa Importer.

Importtilstande

Importfunktionen kan fungere pa to mader afhaengigt af, hvordan PowerPoint-praesentationen blev
oprettet:

® PowerPoint-praesentationen blev oprettet i PowerPoint
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| denne tilstand bliver titlen pa det ferste dias navnet pa roden i det nye MindView-dokument.
Hvis du har markeret afkrydsningsfeltet "Importer punkttegn som grene”, bliver hvert punkt i
punktopstillingen pa det farste dias til en hovedgren. Hvis du ikke har, importeres hele
punktopstillingen som en tekstnote pa roden.

Alle andre dias importeres ogsad som hovedgrene. Hvis du har markeret afkrydsningsfeltet
"Importer punkttegn som grene”, og der er punktopstillinger pa nogle af disse dias, bliver hvert
punkt pa punktopstillingerne til undergrene under den pagaeldende gren i MindView. Hvis ikke,
importeres hele punktopstillingen som en tekstnote pa grenen.

& PowerPoint-praesentationen blev oprettet ved at eksportere et MindView-dokument

| denne tilstand bliver MindView-dokumentets oprindelige grenstruktur bevaret, hvis du ikke
har fiernet nogen dias. Hvis du har tilfgjet nye dias, bliver de importeret som hovedgrene.

Forholdet mellem PowerPoint og MindView-elementer og -objekter

Nedenstaende tabel viser, hvordan MindView konverterer de forskellige elementer i din PowerPoint-
preesentation til elementer og objekter i MindView.

PowerPoint-element

Importeres i MindView som

Dias Gren
Titel pa dias Grentitel
Undertitel pa dias Tekstnote
Brodtekst pa dias Tekstnote

Punktopstilling pa dias

® Hvis preesentationen blev oprettet i PowerPoint, og du
markerede afkrydsningsfeltet "Importer punkttegn som
grene” i dialogboksen Import fra Microsoft PowerPoint,
importeres hvert enkelt punkt som en undergren. Hvis du
ikke markerede afkrydsningsfeltet, importeres hele
punktopstillingen som en tekstnote pa grenen.

# Hvis praesentationen blev oprettet ved at eksportere et
MindView-dokument, gendannes grenstrukturen i dit mind
map ud fra diastitlerne, ikke ud fra punktopstillingen.
Teksten i punktopstillingen bliver derfor ignoreret.

Kommentar pa dias

Fri kommentar

Noter til dias

Kommentar

Indlejret billede

® Hvis praesentationen blev oprettet i PowerPoint, importeres
det som vedheeftet billede.

® Hvis praesentation blev oprettet ved at eksportere et
MindView-dokument, bliver billedet importeret som
grenbillede eller frit billede som i det oprindelige dokument

Autofigur

Vedheeftet billede

Sammenkeaedet billede

Vedheeftet billedobjekt med reference til den oprindelige sti

Indlejret video

Vedheeftet videoobjekt med reference til den oprindelige sti

Indlejret lyd

Vedheeftet lydfil

Link til dias

Grenforbindelse

Begransninger

Der geelder felgende begreensninger, nar du importerer en PowerPoint-praesentation i MindView:

® Formateringen af diastitlen og eventuelle noter til dias bevares ikke.

® Hvis der er mere end én punktopstilling pa PowerPoint-diaset, tager importfunktionen kun
hgjde for den farste punktopstilling.
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® Nar punktopstillinger importeres som grene, bliver indrykkede punkter pa punktopstillingen
importeret som grene pa samme niveau som hovedpunkterne, ikke som undergrene.

& Der tages ikke hgjde for diasmastere i PowerPoint. Indholdet af en sddan master importeres
derfor ikke i MindView-dokumentet.

® Hyperlinks i tekstobjekter i PowerPoint importeres til en tilsvarende tekstnote i MindView, men
det er kun den formaterede tekst, der importeres. Selve linkforbindelserne bevares ikke.

® Former, diagrammer, OLE-objekter og objekter importeres ikke.
® Tabeller importeres som ren tekst. Reekker og kolonner bevares ikke.
® Tekst med teksteffekter (WordArt) importeres som tekstnoter uden formatering.

Hvis du importerer en preesentation, der blev oprettet ved at eksportere et MindView-dokument,
geelder der desuden folgende begraensninger:

® Hvis du sletter et eller flere dias, mens du arbejder i PowerPoint, kan grenstrukturen ikke
genskabes ngjagtigt som i det oprindelige mind map:

® Hvis du sletter det dias, som svarer til roden, bliver alle dias importeret som hovedgrene,
som om du havde oprettet preesentationen fra bunden i PowerPoint.

® Hvis du sletter dias, som svarer til grene med undergrene, kan strukturen for disse
undergrene ikke genskabes.

® Hvis du andrer raekkefglgen af dine dias i PowerPoint, bliver der ligeledes ikke taget hgjde for
denne nye raekkefglge i MindView.

* MindView genskaber grenstrukturen ud fra diastitlerne i PowerPoint, og eventuelle aendringer,
du foretager af tekst i punktopstillinger i PowerPoint, bliver derfor ikke bevaret i MindView.

® Kommentarer far ikke deres oprindelige sta@rrelse og position.

®* Billeder, der er indlejret i PowerPoint-preesentationen som resultat af eksporten fra MindView,
far ikke deres oprindelige filnavn eller den oprindelige sti.

® Hvis du valgte at inkludere et billede af hele dit mind map, da du eksporterede dokumentet fra
MindView til PowerPoint-praesentationen, bliver diaset med dette billede ikke importeret i
MindView igen.

307



Import fra Microsoft Excel

X

.g Du kan importere Microsoft® Excel-regneark (*.xsIx) i MindView. Programmet kan bade
handtere regneark, som du tidligere har eksporteret fra MindView, og regneark, der skal importeres i
MindView for fgrste gang.

@ Du skal have installeret Microsoft Excel 2003 eller nyere pa computeren for at kunne bruge
denne importfunktion. Hvis du bruger Excel 2010 eller nyere, skal du have installeret Microsoft .NET
Client Framework 4.0. Hvis ingen af delene er installeret pa computeren, kan du importere fra
Microsoft Excel XML-regnearksformatet. Se “Import fra XML” for at fa flere oplysninger.

For at sikre, at importen gar uden problemer, bgr dit regneark have et af felgende layout:

Titel Titel Titel
Overskrift 1 Overskrift 2 Overskrift 1 Overskrift 2 Overskrift 1 Overskrift 2
Rod Data Data Rod Data Data Rod Data Data
1 Hovedgren Data Data Hovedgren Data Data Hovedgren Data Data
11 Undergren Data Data Undergren Data Data Hovedgren Data Data
1.1.1 Undergren Data Data Undergren Data Data Hovedgren Data Data
2 Hovedgren Data Data Howvedgren Data Data Howvedgren Data Data
21 Undergren Data Data Undergren Data Data Hovedgren Data Data
Nummereret Struktureret Fladt

Hvis regnearket ikke har et af disse layout, vil det stadig blive forsggt importeret i MindView ved
hjeelp af de oplysninger, du opgiver i dialogboksen Importer (se nedenfor).

@ Ud over ovenstaende layout kan MindView desuden importere mind maps, du tidligere har
eksporteret til Microsoft Excel med indstillingen "Vis subtotaler nederst i gruppe”. Se "Eksport til
Microsoft Excel ” for at fa flere oplysninger om denne funktion.

| ovenstaende diagrammer kan du se, hvordan regnearkets indhold bliver importeret i et mind map.
Indholdet af cellen med navnet "Rod” bliver eksempelvis til rodetiketten for det importerede mind
map. Indholdet af celler meerket "Hoved” i diagrammet bliver importeret som hovedgrene, og
indholdet af celler maerket "Under” bliver importeret som undergrene. Indholdet af celler maerket
"Data” bliver importeret som grendata, og indholdet af celler maerket "Overskrift 17, "Overskrift 2” og
sa videre bliver til etiketter for data i beregningsfelter. Hvis overskrifterne svarer il
standardoverskrifterne for opgavedata i MindView (Start, Slut, Varighed, Fuldfgrelse, Prioritet eller
Ressourcer), bliver dataene importeret til de tilsvarende placeringer i MindView. Hvis overskrifterne
ikke svarer til standardoverskrifterne i MindView, importeres dataene som beregningsveaerdier. Se
"Indsaetning af opgavedata” og "Indsaetning af beregningsvaerdier” for at fa flere oplysninger om
disse emner.

* | layoutet Nummereret indeholder den anden kolonne den tekst, som bliver til grenetiketter, og
tallene i den ferste kolonne (som ogsa skal veere formateret som tekst) angiver hierarkiet.
Tallene har formatet tal.tal.tal ..., hvor punktummerne angiver et skift til det neeste niveau i
hierarkiet. | nedenstédende diagram kan du se, hvordan cellerne i et Excel-dokument (venstre)
importeres til et mind map (hgjre):

Rod [GrenC |
Gren B D —
1 Gren A [GrenD |
1.1 GrenB —
1.1.1 GrenC GrenA 9  gene e|m|
1.1.2 GrenD
1.2 GrenE Gren G
1.2.1 GrenF
1.3 GrenG Gren |
5 = GrenH ¢
ren Gren J
2.1 Grenl
2.2 Gren)

Roden er ikke inkluderet i nummereringen.

* | layoutet Struktureret indeholder kolonnerne til venstre den tekst, som bliver til rod- og
grenetiketter og angiver desuden hierarkiet. Den fgrste kolonne indeholder roden, den anden
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kolonne indeholder hovedgrenene, den tredje kolonne indeholder det fgrste niveau undergrene
og sa videre.

® | layoutet Fladt indeholder kolonnen lzengst til venstre den tekst, som bliver til grenetiketter.
Efter roden bliver hvert element importeret som en hovedgren. Der oprettes ingen undergrene.

Hvis dit regneark ikke har et af disse layout, kan du muligvis stadig importere det. Du skal angive
manuelt i importdialogboksen, hvilke omrader af regnearket der repraesenterer grentekst, hvilke der
repraesenterer datafelter, og sa videre (se nedenfor).

Fremgangsmade
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Importer | Microsoft Excel.
Der vises en dialogboks for at minde dig om de foretrukne layout, der er beskrevet ovenfor.
# Veelg det Excel-dokument, du vil importere, og klik pa OK.

B Import fra Microsoft Excel ? *

Imparten udfares i henhold til de viste farvekoder.

Hvis du har brug for at asndre den made, dataene importeres pa, kan du markere
et omrade | nedenstaende visning og klikke pa den relevante knap.

[ O
L L]

Grenlayout: Mummereret

A B C D = M
1 Emne
2
3 Mawvn Solgte enhe.. Omkostninger/enh... Si
4 Salg 14500.00 10.00 0.
5411 Eurcpa 6300.00 10,00 0.
ARO11 Nanearl- (2500 00 innn T
£ >

Mulstil Annuller

# (Hvis ngdvendigt) Tilpas de farvede omrader, som angiver, hvordan regnearkets indhold bliver
placeret i dit mind map. Du kan gere dette ved at markere et omrade og klikke pa den gnskede
farveknap. Du kan aendre dialogboksens stgrrelse, hvis det er ngdvendigt.

® |ndholdet af den orange celle gverst til venstre bliver titlen i dit mind map.

® |ndholdet af cellerne i det lysebla omrade bliver rod- og grenetiketter. Ved at tilpasse dette
omrade kan du veelge at importere samtlige grene eller kun nogle af dem. Omradet ma
dog ikke indeholde tomme raekker. Hvis kolonnen leengst til venstre i omradet kun
indeholder én udfyldt celle, bliver indholdet af denne celle rodetiketten. Hvis kolonnen
leengst til venstre i omradet indeholder mere end én udfyldt celle, bliver indholdet af disse
celler hovedgrene under roden, som far samme etiket som titelcellen.

®* |ndholdet af cellerne i det gule omrade bliver datavaerdier eller beregningsveerdier
afheengigt af kolonneoverskrifterne (se nedenfor). Ved at tilpasse det gule omrade kan du
specificere, hvilke datakolonner der skal importeres.

# |ndholdet af det mgrkebla omrade er overskrifter til datakolonnerne. Hvis overskrifterne
svarer til standardoverskrifterne for opgavedata i MindView (eksempelvis Start, Slut,
Varighed, Fuldferelse, Prioritet, Ressourcer og sa videre), bliver dataene importeret til de
tilsvarende placeringer i MindView. Hvis overskrifterne ikke svarer til
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standardoverskrifterne i MindView, importeres dataene som beregningsveerdier. Se
"Indseetning af opgavedata” og "Indseetning af beregningsveerdier” for at fa flere
oplysninger om disse emner.

Hvis du markerer et omrade, der ikke kan fortolkes i MindView, vises meddelelsen "Ugyldigt
grenlayout”. Meddelelsen vises almindeligvis af falgende arsager:

® Der er datai celler, der burde vaere tomme.

& Der er tomme celler, eksempelvis tomme raekker, hvor der burde veere data.
® Du har sprunget et eller flere niveauer over i et struktureret layout.
L

Den fgrste kolonne i et nummereret layout indeholder ikke tekst i form af et eller flere tal
adskilt af punktummer. Tallene i denne kolonne skal veere i tekstformat, ikke talformat.

® Cellen til venstre for rodetiketten i et nummereret layout er ikke tom.

Du kan lgse problemet ved at tilpasse et eller flere af de farvede omrade eller ved at klikke pa
Annuller, tilpasse layoutet i regnearket og forsgge at importere det igen.

Du kan nulstille omraderne til det udseende, de havde, da du abnede dialogboksen, ved at
klikke pa Nulstil.

# Klik pa OK.
Det importerede regneark abnes i Mind Map-visningen.
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Import fra Microsoft Outlook

v
El I MindView kan du importere opgavelister fra Microsoft® Outlook. Dette er for eksempel
seerdeles nyttigt i fglgende situationer:

® Du har pabegyndt en opgaveliste i Microsoft Outlook og vil gerne videreudvikle den med
MindViews funktioner til brainstorming.

®* Du har eksporteret en opgaveliste fra MindView til Microsoft Outlook og er begyndt at tilfgje
opgaver og redigere eksisterende opgaver, men har indset, at du er ngdt til at gennemga
opgavelistens struktur i MindView igen, inden du arbejder videre pa den i Microsoft Outlook.

| begge tilfaelde kan du importere opgavelisten fra Microsoft Outlook som en ny projektplan i Mind
Map-visningen i MindView.

Nar du har foretaget de gnskede aendringer i MindView, kan du enten eksportere opgavelisten til
Outlook igen som en ny reekke opgaver, eller du kan synkronisere den redigerede MindView-version

med den oprindelige Outlook-version. Du kan fa flere oplysninger om eksport og synkronisering fra
MindView til Outlook under "Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook”.

@ Du skal have installeret Microsoft Outlook 2000 eller nyere pa computeren for at kunne bruge
denne importfunktion.

Fremgangsmade
# Klik pa fanen Filer.
# Velg Importer | Microsoft Outlook | Importer som nyt dokument.
# Markér den opgavemappe i Outlook, du vil importere opgaverne fra.

@ Hvis mappen i Outlook indeholder opgaver, du allerede har importeret til et MindView-
dokument eller tidligere har eksporteret fra et MindView-dokument, kan det veere lettere at
abne det pagaeldende MindView-dokument og synkronisere opgavemappen med det end at
oprette et nyt MindView-dokument.

Den importerede opgaveliste abnes i Mind Map-visningen.

Begraensninger

Det er kun de elementer pa opgavelisten i Microsoft Outlook, hvor der findes et tilsvarende element i
MindView, som importeres og vises:

& (Opgavenavne, datoer, varigheder, prioriteter og fuldfgrelsesniveauer bliver alle importeret.

® Andre oplysninger, som er knyttet til funktioner, der ikke understattes i MindView (f.eks. status,
pamindelser, kategorier og sa videre), samt eventuelle brugerdefinerede felter bliver ikke
importeret.

Synkronisering af opgavelisten i Outlook og MindView-dokumentet

Hvis du har foretaget eendringer af opgavelisten i Outlook efter at have eksporteret den fra
MindView, kan du importere disse aendringer til MindView-versionen af opgavelisten pa falgende
made:

# Klik pa fanen Filer.
# Velg Importer | Microsoft Outlook | Synkroniser opgaver.
Dialogboksen Synkronisering fra Microsoft Outlook til MindView abnes.
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Synkronisering fra Microsoft Qutlook til MindView ? e

Opagaver, der bade findes | Outlook og MindView

| Opdater opgaveme i MindView

Opagaver, der kun findes i Outlook

Kopier opgaveme fra Outlook: til MindView
Slet opgaveme | Outlook
» Lad opgaveme vasre, som de er

QK Annuller

| den gverste del af dialogboksen kan du veelge, hvad der skal ske, hvis den samme opgave findes i
to forskellige udgaver pa opgavelisten i Outlook og i MindView-dokumentet.

# Du kan kopiere opgaven fra opgavelisten i Outlook til MindView-dokumentet ved at markere
afkrydsningsfeltet Opdater opgaverne i MindView.

| den nederste del af dialogboksen kan du veelge, hvad der skal ske, hvis en opgave pa opgavelisten
i Outlook ikke findes i MindView-dokumentet. Du har tre muligheder:

® Kopiere opgaven fra opgavelisten i Outlook til MindView-dokumentet
® Slette opgaven pa opgavelisten i Outlook, sa den ikke laengere findes i nogen af programmerne
® | ade opgaverne veere, som de er

Hvis du omvendt har foretaget aendringer af MindView-dokumentet efter at have eksporteret det til
Outlook, kan du eksportere disse aendringer til Outlook-versionen af opgavelisten. Du kan fa flere
oplysninger om denne fremgangsmade under "Eksport til opgaveliste i Microsoft Outlook”.
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Import fra Microsoft Project

ng Du kan importere Microsoft® Project-planer (*.mpp) i MindView. Dette er for eksempel
seerdeles nyttigt i fglgende situationer:

® Du har pabegyndt en projektplan i Microsoft Project og vil gerne videreudvikle den med
MindViews funktioner til brainstorming.

#* Du har eksporteret en MindView-projektplan til Microsoft Project og er begyndt at tilfgje
opgaver og redigere eksisterende opgaver, men har indset, at du er ngdt til at gennemga
planens struktur i MindView igen, inden du arbejder videre pa den i Microsoft Project.

| begge tilfaelde kan du importere Microsoft Project-planen som en ny projektplan i Gantt-visningen i
MindView.

@ MindView understatter ikke aeldre versioner end Microsoft Project 2003. Du skal have installeret
Microsoft Project pa computeren for at kunne bruge denne importmetode. Hvis Microsoft Project ikke
er installeret pa computeren, kan du importere fra Microsoft Project XML-formatet. Se "Import fra
XML” for at fa flere oplysninger.

Fremgangsmade

# Klik pa fanen Filer.

#* Veelg Importer | Microsoft Project.

# Markér den Microsoft Project-plan, du vil importere.
Den importerede projektplan abnes i Gantt-visningen.

Begransninger

Gantt-visningen i MindView understgtter ikke alle de projektstyringsfunktioner, der findes i Microsoft
Project. Det betyder, at det kun er de elementer i Microsoft Project, hvor der findes noget tilsvarende
i MindView, der bliver importeret:

® Opgavenavne, opgavetyper, datoer, varigheder, overlappende og mellemliggende tid,
ressourcer, arbejdsenheder, omkostninger, prioriteter, fuldfarelsesprocenter,
sammenkaedninger, betingelser og sa videre bliver alle importeret.

Projekt- og ressourcekalendere bliver importeret.
Milepaelsopgaver bliver importeret, men deres varighed indstilles til nul.
Opgavenoter bliver importeret som tekstnoter.

Andre oplysninger i Microsoft Project, som svarer til funktioner, der ikke understgttes i
MindView (f.eks. opgavekalendere og arbejdsprofiler) bliver ikke importeret. Oplysninger, der
stammer fra sporings- og udjaevningshandlinger i Microsoft Project, bliver ikke importeret.

| de fleste tilfeelde er opgavedatoer og planlaegningsoplysninger identiske i MindView og Microsoft
Project. De kan dog veere forskellige, hvis der er foretaget avancerede handlinger pa projektplanen i
Microsoft Project, som ikke understgttes i MindView (eksempelvis udjaevning eller sporing).
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Import fra XML

Med denne importmetode kan du oprette MindView-dokumenter ved at importere filer i

forskellige XML-formater.
MindView understgtter falgende typer XML-fil til import:

MindView XML: Med denne filtype kan du abne MindView-dokumenter, som tidligere er
eksporteret i MindView XML-format.

Microsoft Project XML: Med denne filtype kan du oprette en projektplan i MindView ved at
importere en Microsoft® Project-plan, der er eksporteret fra Microsoft Project i XML-format. Du
kan bruge importmetoden Microsoft Project XML, selv hvis du ikke har installeret Microsoft
Project pa computeren. Den er derfor et nyttigt alternativ til at importere en Microsoft Project-
plan i .mpp-format, som du skal have Microsoft Project pa computeren for at kunne bruge.

Der gaelder de samme begraensninger ved import af en Microsoft Project-fil i XML-format som

ved import af en Microsoft Project-fil i .mpp-format. Du kan fa flere oplysninger under "Import
fra Microsoft Project”.

@ MindView understgtter ikke eeldre versioner end Microsoft Project 2003.

MindManager XML: Med denne filtype kan du oprette et MindView-dokument ved at importere
et MindManager®-dokument eksporteret fra MindManager i XML-format. Du kan bruge
importmetoden MindManager XML, selv hvis du ikke har installeret MindManager pa
computeren.

Elementer i MindManager-filen, hvor der ikke findes noget tilsvarende i MindView, bliver ikke
importeret. MindView understgtter XML-filer fra MindManager fra version X5 og 6.

MindManager MMAP: Med denne filtype kan du oprette et MindView-dokument ved at
importere et MindManager®-dokument i MMAP-format. Du kan bruge importmetoden
MindManager MMAP, selv hvis du ikke har installeret MindManager pa computeren.

Elementer i MindManager-filen, hvor der ikke findes noget tilsvarende i MindView, bliver ikke
importeret.

OPML (Outline Processor Markup Language): Med denne filtype kan du importere et
dokument i OPML-format, et dispositionsformat, som understgttes af MatchWare.

Desuden kan du importere dokumenter i XML-formater, som er kompatible med MatchWare
OpenMind 2, FreeMind, Visual Mind og Microsoft Excel.

Fremgangsmade

# Klik pa fanen Filer.

*  Veelg Importer | XML.

# Find den fil, du vil importere.

# Veelg den gnskede importfiltype i typefeltet.
Q Med standardindstillingen Autodetect XML registrerer MindView automatisk den type XML-
fil, du angiver, hvis den er en af de XML-filtyper, der understgttes.

* Klik pa OK.

Den importerede fil abnes i MindView.
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Import fra andre programmer

Q I MindView kan du importere dokumenter fra mind mapping-programmerne Mindjet
MindManager (version X5 og nyere) og FreeMind, sa du kan videreudvikle dem i MindView.

.

L U A

Klik pa fanen Filer.

Veelg Importer | Andre Mind Mapping-programmer.

Veelg Importer fra Mindjet MindManager eller Importer fra FreeMind.

Veelg det dokument, du vil importere.

Angiv en destinationsmappe og et filnavn til det MindView-dokument, der skal oprettes.
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Arbejde i pennetilstand

oy

7/

£ Ud over standardinput via tastatur og mus understatter MindView ogsa penneinput . Pa denne
made kan du indsaette digitale handskriftsdata og handtegnede billeder pa dine grene. Du kan bruge
computermusen som pen med penneinputfunktionerne i MindView, men de er designet til brug med

seerlige penneinputenheder, eksempelvis tablet-pc’er, bergringsskaerme og interaktive whiteboards.

Det eneste krav er, at det operativsystem, MindView er installeret pa, understatter penneinput.

Nar du har indsat handskriftsdata pa en gren, behandles de som alle andre grenelementer.

@ Du kan kun bruge penneinput i de almindelige Mind Map-visninger, med andre ord Mind Map,
Top/bund og Venstre/hgjre.

\% MindView har ogsa en seerlig beraringstilstand til computere med bergringsskeerme. Se
"Arbejde i bergringstilstand” for at fa flere oplysninger.

Aktivering af penneinput
For du kan bruge musen eller pennen som inputenhed, skal du aktivere penneinput.

Hvis computeren understgtter penneinput, er der et ekstra panel med indstillinger for dette i
dialogboksen MindView-indstillinger.

Sadan far du adgang til dette panel:
# Klik pa fanen Filer.
* Veelg Indstillinger.
# Klik pa panelet Penneinput.
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MindView-indstillinger ? *

o
SN / Avancerede indstillinger for Pennetilstand.
ol
Gem
Indstillinger Alciver penneinput
Mar penneinput er aktiveret, kan du skifte til pennetilstand ved at klikke pa knappen Pennetilstand pa statuslinjen
Kalender

. | Aktiver handiingsbeveegelser
Forslagskilder

Penneinput Standardindstillinger for handtegnede grenetiketter
Stemelse (%)

Ressourcer 50 =] Hvis du f eks. vaslger 50 %, reduceres den handtegnede tekst til 50 . af den oprindelige stemelse,

I nar den bruges som grenetiket
Bredde (pixel):
gqop [ Standardbredde for redigeringsfeltet til handtegnede grenetiketter

Linjehajde (pixel):
a0 + ] Standardheide for redigeringsfeltet til handiegnede grenetiketter

Standardbilledestemelze (%) for handtegnede frie billeder

75 = ]| Hvis duf eks. veslger 50 %, reduceres billedet til 50 % af den oprindelige stemelse, nar det faies til grenen
Standardstamelse for redigeringsfelttet til handtegnede billeder
Bredde (pixel):  Haide (pixel):

w0 = 150 L=

Aktiver penneinput: Markér dette afkrydsningsfelt for at aktivere penneinput. Nar penneinput er
aktiveret, vises knappen Pennetilstand i nederste hgjre hjgrne af statuslinjen i MindView. Du kan
klikke pa den for at sla pennetilstand til og fra.

1000: Pennetilstand

Aktiver handlingsbevagelser: Hvis dette aftkrydsningsfelt er markeret, kan du udfere de
handlinger, der er beskrevet i afsnittet "Brug af handlingsbeveaegelser” nedenfor, ved at foretage de
viste beveegelser med din inputenhed.

Standardindstillinger for handtegnede grenetiketter: Nar du bruger en pen til at tegne tekst til
dine grenetiketter, er det ofte lettest at skrive forholdsvist store bogstaver. Du kan bruge feltet
Storrelse (%) til at definere en faktor, som din handskrevne tekst automatisk skal formindskes med,
inden den indsaettes som grenetiket pa grenen. Nar du klikker pa en handskrevet grenetiket for at
redigere den, forstgrres etiketten ligeledes automatisk for at ggre den lettere at redigere, hvis det er
ngdvendigt. Du kan bruge felterne Bredde og Linjehgjde til at definere, hvor stort redigeringsfeltet
som udgangspunkt skal vaere. Hvis den handskrevne grenetiket er bredere eller hgjere end de mal,
der veelges her, justeres starrelsen af redigeringsfeltet automatisk efter etikettens storrelse.

Standardbilledstarrelse (%) for handtegnede frie billeder: Nar du bruger en pen til at tegne frie
billeder, er det ofte lettest at lave forholdsvist store tegninger. Du kan bruge dette felt til at definere
en faktor, som dine handtegnede billeder skal formindskes med, inden de forbindes til den
markerede gren.

Standardsterrelse for redigeringsfeltet til handtegnede billeder: Nar du dobbeltklikker pa et
handtegnet billede for at redigere det, forsterres billedet automatisk for at gare det lettere at
redigere. Du kan bruge felterne Bredde og Hejde til at definere, hvor stort redigeringsfeltet som
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udgangspunkt skal vaere. Hvis det handtegnede billede er bredere eller hgjere end de mal, der
veelges her, justeres storrelsen af redigeringsfeltet automatisk efter billedets starrelse.

Brug af pennetilstand

Nar penneinput er aktiveret, vises knappen Pennetilstand i nederste hgjre hjgrne af statuslinjen.
# Klik pa den for at aktivere pennetilstand.

Fanen Pennevaerktgjer vises til venstre for fanen Startside i bandet.

Filer Pennevaerktojer Startside Indsaet Gennemse Dl Yis Design Formater
! . > i [ e
= & : a (o 7 AN %
o a- 3 o ., > F— - R = . S

Gren Undergren Veelg Kuglepen Filipen Viskelaeder Grenetiket Grenbillede Frit Farve Tykkelse Sllet sidste Slet alle
. billede . . strag  strag

s et Penne Titfaj handskrift til den markerede gren Formater Redigering

Du kan nu bruge din inputenhed til at skrive eller tegne pa den ledige plads i visningen (med andre
ord ikke pa en gren, en fri kommentar, et frit billede eller et andet element i MindView).

@ Inden du begynder at skrive eller tegne, kan du bruge din inputenhed til at markere den gren,
handskriftsdataene skal knyttes til. Nar du har sat det fagrste strag, kan du tegne hvor som helst i
arbejdsomradet — ogsa pa grene eller andre elementer i MindView.

Q Mens du skriver eller tegner, forsgger MindView at fortolke handskrifisdataene som tekst.
Resultaterne vises i feltet "Handskrift til Tekst” lige under bandet. P4 denne made kan du rette
eventuelle misforstaelser ved at slette et eller flere strag, til du far det gnskede resultat. Du kan ogséa
klikke pa pilen til hgjre for feltet for at fa vist alle de mulige fortolkninger af handskriftsdataene og
veelge den, du vil bruge. Hvis du skriver mere end ét ord, kan der blive vist flere felter.

Handskrift til Tekst: | skriv o

@ Under fortolkningen af handskriftsdataene forudsaetter MindView, at du skriver pa det sprog, der
er defineret som inputsprog i Windows. Hvis dine handskriftsdata skal fortolkes med udgangspunkt i
et andet sprog, skal du veelge dette sprog i Kontrolpanel i Windows.

@ Funktionen Handskrift til Tekst fungerer kun, hvis de ngdvendige moduler er installeret pa
computeren. Se "Hjaelp” for at fa flere oplysninger.

Her folger en kort beskrivelse af funktionerne under fanen Pennevaerktgjer:

® Som under fanerne Startside og Indsaet kan du med ikonet Gren :'=+tilf(aje en gren pa samme

niveau som den markerede gren. Med ikonet Undergren Cekan du ligeledes indsaette en
undergren under den markerede gren.

® Med ikonet Valg i gruppen Penne kan du bruge din inputenhed til at markere og/eller flytte
grene i stedet for at skrive eller tegne. Med de gvrige ikoner i gruppen Penne kan du veelge
det skriveredskab, du vil bruge til at skrive eller tegne: Kuglepen bruges til at tegne med
tynde, sorte streger, Filtpen giver en bredere, rad streg, og med Viskelader kan du vilkarligt
markere og slette alle dine strgg.

Q | stedet for at prgve at klikke pa de strag, du vil slette, med funktionen Viskelaeder, kan det
veere lettere at traekke musen hen over arbejdsomréadet, sé du sé at sige rammer stragene fra
siden, pd samme made som du ville bruge et fysisk viskeleeder. | modseetning til et fysisk
viskelaeder sletter du hele straget med funktionen Viskeleeder.

®* Med ikonerne i gruppen Tilfej handskrift til den markerede gren kan du konvertere og
overfgre handskriftsdata til forskellige elementer i dit mind map. Nogle af ikonerne er kun
tilgeengelige, hvis du har markeret en gren og skrevet eller tegnet mindst ét strgg:

“= Grenetiket: Med dette ikon kan du veelge at konvertere handskriftsdataene til tekst og
bruge teksten som grenetiket til den markerede gren (Grenetiket som tekst) eller beholde
handskriftsdataene og bruge dem i ueendret form som grenetiket (Grenetiket som
handskrift). Hvis du veelger at bevare handskriftsdataene, som de er, kan du nar som helst
konvertere dem til tekst ved at markere grenen og klikke p4 Konverter handskrift pa gren til
tekst.
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Kommentarer: Klik pa dette ikon for at konvertere handskriftsdataene til tekst og faje den
til den markerede gren som en kommentar.

— Fri kommentar: Klik pa dette ikon for at konvertere handskriftsdataene til tekst og faje den
til den markerede gren som en fri kommentar. Du kan herefter flytte den frie kommentar i
arbejdsomradet pa samme made som i musetilstand.

E Tekstnote: Klik pa dette ikon for at konvertere handskriftsdataene til tekst og fgje den til
den markerede gren som en tekstnote.

== Grenbillede: Klik pa dette ikon for at konvertere handskriftsdataene til et billede (.png) og
indseette det pa den markerede gren som et grenbillede.

< Frit billede: Klik pa dette ikon for at konvertere handskriftsdataene til et billede (.png) og
forbinde det med den markerede gren som et frit billede. Billedet formindskes med en faktor,
der er defineret pa forhand. Du kan aendre den i dialogboksen MindView-indstillinger som
beskrevet ovenfor i afsnittet "Aktivering af penneinput”. Du kan herefter flytte det frie billede i
arbejdsomradet pa samme made som i musetilstand.

Q | store mind maps eller mind maps med mange elementer kan det vaere sveert at finde
plads til at tegne. | sédanne situationer kan det vaere lettere at klikke péa ikonet Grenbillede
eller Frit billede, inden du begynder at tegne. Der abnes derefter et redigeringsfelt oven pa den
markerede gren, hvor du kan tegne frit. Nar du er feerdig, kan du bare klikke uden for feltet.
Handskriftsdataene bliver nu automatisk fajet til grenen.

® Med ikonerne Farve og Tykkelse i gruppen Formater kan du eendre pennens farve og
tykkelse.
# Du kan slette det seneste strag ved at klikke pa ikonet Slet sidste strag .

* Med ikonet Slet alle strog E:}fjerner du alle de handskriftsdata i arbejdsomradet, der endnu
ikke er konverteret til et element i MindView.

Brug af handlingsbevagelser

Ud over de kommandoer, der er beskrevet ovenfor, kan du bruge pennebevaegelser, ogsa kaldet
"handlingsbevaegelser”, til at udfere bestemte handlinger med elementer i MindView (grene,
undergrene og sa videre). Du skal fgrst aktivere handlingsbevaegelser i dialogboksen MindView-
indstillinger som beskrevet ovenfor i afsnittet "Aktivering af penneinput”.

Sadan bruger du en handlingsbevaegelse:

# Markér det relevante element i MindView. Hvis du eksempelvis vil indsaette en undergren, skal
du markere den overordnede gren, og hvis du vil slette et billede (for eksempel et billede, du
har oprettet ved at konvertere en handtegning med penneveerktgjet), skal du markere billedet.

# Udfer handlingsbevaegelsen med din penneenhed.

@ Handlingsbevaegelser genkendes kun, hvis de udfgres som det farste strag. Du kan ikke bruge
dem, nar du redigerer handskriftsdata.

Her er en liste over de handlingsbevaegelser, du kan bruge:

Bevagelse Navn Handling Beskrivelse

Udstregning Slet Tegn mindst tre streger sa
vandret som muligt.

Krusedulle Klip Tegn krusedullen pa skra.

=

Start nedefra til venstre,
-9/ og tegn opad mod hgijre.
et
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Dobbelt krusedulle

Kopiér

Tegn den dobbelte
krusedulle pa skra. Start
nedefra til venstre, og tegn
opad mod hgijre.

Indsaetningsmaerke

Saet ind

Tegn begge sider lige
lange og med en skarp
vinkel. Du kan tegne i
begge retninger.

Venstre halvcirkel

Fortryd

Tegn halvcirklen fra hgjre
mod venstre. De to ender
skal ligge pa den samme
grundlinje.

Hgijre halvcirkel

Annuller Fortryd

Tegn halvcirklen fra
venstre mod hgijre. De to
ender skal ligge pa den
samme grundlinje.

Hajre

Indseet gren

Tegn en enkelt linje fra
venstre mod hgijre.

Ned og til hgjre

Indseet undergren

Start med at tegne den
lodrette streg uden at Igfte
pennen. De to sider skal
veere lige lange og med en
ret vinkel.

Firkant

Indsaet ny rod

Tegn firkanten fra gverst
venstre hjgrne uden at
lafte pennen. Du kan
tegne i begge retninger.

Brug af Tablet PC-inputpanelet

Ud over at bruge din pen til at skrive tekst i MindView kan du bruge Tablet PC-inputpanelet i
Windows. | Windows Vista og Windows 7 kan du ogsa bruge panelet til at redigere eksisterende
tekst.

F? Tablet PC-inputpanelet er ikke tilgeengeligt i alle Windows-versioner.

.
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Hvis du eksempelvis bruger din pen til at markere en del af en grenetiket, som du vil redigere, bliver
teksten vist i Tablet PC-inputpanelet. Ligeledes bliver alle aendringer, du foretager af den tekst, som
vises i panelet, afspejlet pa grenetiketten.
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Du kan bruge den samme metode for tekstnoter, kommentarer og andre elementer i MindView, hvor
du kan angive tekst, herunder alle redigeringsfelter.

Brug af et interaktivt whiteboard

MindView kan registrere og bruge interaktive whiteboards. Alle de handlinger, der er beskrevet
ovenfor, understattes.

Hvis du bruger et SMART Board, skifter MindView automatisk til pennetilstand, nar du tager en pen
op af pennebakken. Pennens farve og bredde i MindView indstilles desuden automatisk til at svare
til den pen, du har valgt. Hvis du tager tavlesvampen til dit SMART Board, veelges veerktgjet
Viskelaeder automatisk i MindView. Hvis der ikke er taget en pen, bruges farven sort som standard.
Du kan ogsa bruge pennen til at navigere i bandet og menuerne i MindView pa samme made som
med musen.

Du kan hgjreklikke ved at trykke pa hgjrekliksknappen i pennebakken, ved hjeelp af vaerktajsmenuen
for dit SMART Board eller ved at lave et langsomt klik med pennen, dvs. ved at trykke den ind og
holde den inde i et par sekunder.
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Arbejde i taletilstand (kun AT-versionen)

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

MindView er kompatibelt med talegenkendelsesprogrammet Dragon NaturallySpeaking, sa du kan
bruge din stemme til at oprette og redigere dine mind maps.

Du kan laese mere om de almindelige talekommandoer til navigation med tastatur og mus, der

understgttes i Dragon NaturallySpeaking, i dokumentationen til din version af NaturallySpeaking eller

pa Nuances support-websted:

http://support.nuance.com/usersgquides/default.asp?UsersGuidesProduct=naturallyspeaking

Herunder finder du en liste over de kommandoer, du kan udtale for at bruge MindView. Bemeerk, at
det pa grund af en begreensning i Dragon ikke er muligt at bruge danske kommandoer.

Navigationskommandoer i MindView
® Du kan abne menuen Filer ved at sige "Click File” eller "Show Main Menu”.
®* Du kan vaelge en fane i bandet ved at sige "Click [fanens navn pa engelsk]’.

® Du kan klikke pa en knap eller kommando i bandet ved at sige "Click [knappens navn pa
engelsk]’ eller "Click [kommandoens navn pa engelsk]’.

Kommandoer i menuen Filer (File)

Talekommando

New Mind Map
New Map

New Top Down
New Left Right

New Timeline

New Outline

New Gantt

New From Template

Open

Save

Save As

Save As Template

Open Online
Save Online

Manage Online
Workspaces
Manage Places

Set Password
Properties

Additional Folders

Pack
Unpack

Data Files

Beskrivelse
Opret et nyt dokument i Mind Map-visningen

Opret et nyt dokument i Top/bund-visningen
Opret et nyt dokument i Venstre/hgjre-visningen
Opret et nyt dokument i Tidslinjevisningen
Opret et nyt dokument i Dispositionsvisningen
Opret et nyt dokument i Gantt-visningen

Opret et nyt dokument baseret pa en skabelon

Abn et eksisterende MindView-dokument

Gem det aktuelle MindView-dokument

Gem det aktuelle MindView-dokument under et andet navn
Gem det aktuelle MindView-dokument som skabelon

Abn et MindView-dokument online
Gem MindView-dokumentet online

Administrer onlinearbejdsomrader, og tilfgj nye

Definer en adgangskode til det aktuelle MindView-dokument
Fa vist og rediger egenskaber for dokumentet

Angiv en liste over mapper, der skal inkluderes ved eksport til HTML og
ved pakning

Pak dokumentet som én fil, der inkluderer samtlige vedhaeftede filer
Udpak alle filer i dokumentet til en valgfri mappe

Vis en liste over alle de filer, der bruges i dokumentet, sa du kan udskifte
dem efter behov
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Send
Email

Quick Export to Word

Custom Export to Word

Quick Export to
PowerPoint

Custom Export to
PowerPoint
Quick Export to Excel

Custom Export to Excel
Export to Outlook

Synchronize Tasks with
Outlook

Export to Project

Quick Export to HTML
Custom Export to HTML
Quick Export to PDF

Custom Export to PDF
Export to Project
Reports

Quick Export to RTF

Custom Export to RTF
Save As Picture
Save As XML

Import from Word

Import from PowerPoint
Import from Excel
Import from Outlook

Synchronize Tasks with
MindView

Import from Project
Import from XML

Import from
MindManager

Import from FreeMind

Print

Close

MindView Options
Exit MindView

Send en kopi af MindView-dokumentet som vedheaeftet fil i en e-mail-
meddelelse

Eksportér til Microsoft Word ved hjeelp af standardindstillingerne eller de
senest anvendte indstillinger

Eksportér til Microsoft Word ved hjeelp af brugerdefinerede indstillinger

Eksportér til Microsoft PowerPoint ved hjaelp af standardindstillingerne
eller de senest anvendte indstillinger

Eksportér til Microsoft PowerPoint ved hjaelp af brugerdefinerede
indstillinger

Eksportér til Microsoft Excel ved hjeelp af standardindstillingerne eller de
senest anvendte indstillinger

Eksportér til Microsoft Excel ved hjeelp af brugerdefinerede indstillinger
Eksportér til Microsoft Outlook som et saet nye opgaver

Synkroniser og opdater opgaver fra MindView til Microsoft Outlook

Eksportér til Microsoft Project

Eksportér til HTML ved hjeelp af standardindstillingerne eller de senest
anvendte indstillinger

Eksportér til HTML ved hjeelp af brugerdefinerede indstillinger

Eksportér til PDF ved hjzelp af standardindstillingerne eller de senest
anvendte indstillinger

Eksportér til PDF ved hjeelp af brugerdefinerede indstillinger
Opret HTML-rapporter for projektplanen

Eksportér til RTF ved hjaelp af standardindstillingerne eller de senest
anvendte indstillinger

Eksportér til RTF ved hjaelp af brugerdefinerede indstillinger
Gem det aktuelle MindView-dokument som et billede
Eksportér det aktuelle MindView-dokument i XML-format

Opret et MindView-dokument ved at importere et Microsoft Word-
dokument

Opret et MindView-dokument ved at importere en Microsoft PowerPoint-
praesentation

Opret et MindView-dokument ved at importere et Microsoft Excel-regneark

Opret et MindView-dokument ved at importere en Microsoft Outlook-
opgaveliste

Synkroniser og opdater opgaver fra Microsoft Outlook til MindView

Opret et MindView-dokument ved at importere en Microsoft Project-plan
Opret et MindView-dokument ved at importere et XML-dokument

Opret et MindView-dokument ved at importere et MindManager-dokument

Opret et MindView-dokument ved at importere et FreeMind-dokument

Vis udskrift af det aktuelle MindView-dokument, og udskriv det

Luk det aktuelle MindView-dokument

Fa vist og rediger MindView-indstillinger, og fa adgang til onlineressourcer
Afslut programmet
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Kommandoer under fanen Startside (Home)

Talekommando
Paste

Cut

Copy

Copy Format
Paste Format

Insert Branch
Add Branch
New Branch
Branch

Insert Sub-Branch
Add Sub-Branch
New Sub-Branch
Sub-Branch

New Text Note
Text Note
Text Note Editor

Insert Comment
Add Comment

Insert Branch Picture
Add Branch Picture

Insert Attachment
Add Attachment

Insert Hyperlink
Add Hyperlink

Zoom 100 Per Cent
Fit All

Full Screen

Zoom In

Zoom Out

Focus Mode

No Numbering Scheme
Numbering Scheme 1
Numbering Scheme 2
Numbering Scheme 3
Numbering Scheme 4
Numbering Scheme 5
Numbering Scheme 6
Numbering Scheme 7

Start Numbering from
Root

Show as Mind Map
Show as Top Down
Show as Left Right

Beskrivelse

Indszet indholdet af Udklipsholder

Klip det markerede i dokumentet, og placer det i Udklipsholder
Kopiér det markerede i dokumentet, og placer det i Udklipsholder
Kopiér formateringen fra et element med formatpenslen

Indsaet formateringen med formatpenslen

Tilfgj en ny gren pd samme niveau som den markerede gren

Tilfgj en ny undergren under den markerede gren

Tilfej en tekstnote pa den markerede gren
Skift mellem den markerede gren og tekstnoteeditoren
Vis og skjul tekstnoteeditoren

Tilfej en kommentar pa den markerede gren
Tilfgj et grenbillede pa den markerede gren
Tilfgj en fil pa den markerede gren

Tilfaj et hyperlink pa den markerede gren

Zoom i dokumentet, sa det vises i 100 % starrelse
Zoom i dokumentet, sa det fylder hele arbejdsomradet
Vis dokumentet i fuldskaermstilstand

Zoom ind i dokumentet

Zoom ud i dokumentet

Centrer dit mind map omkring den markerede gren
Undlad at bruge nummerering pa grenene i dokumentet
Veaelg nummereringstypografi 1

Vaelg nummereringstypografi 2

Veelg nummereringstypografi 3

Vaelg nummereringstypografi 4

Veelg nummereringstypografi 5

Vaelg nummereringstypografi 6

Veelg nummereringstypografi 7

Start nummerering af grenene fra dokumentets rod

Vis dokumentet i Mind Map-visningen
Vis dokumentet i Top/bund-visningen
Vis dokumentet i Venstre/hgjre-visningen
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Show as Timeline
Show as Outline
Show as Gantt

Select All
Indent
Outdent

Vis dokumentet i Tidslinjevisningen
Vis dokumentet i Dispositionsvisningen
Vis dokumentet i Gantt-visningen

Markér alle grene i dokumentet
Ryk den markerede gren eller opgave ind
Ryk den markerede gren eller opgave ud

Kommandoer under fanen Gennemse (Review)

Talekommando
Spellcheck Document
Narrate

Find and Replace

Beskrivelse

Kontrollér stavningen i hele dokumentet

Fa leest den markerede grenetiket, kommentar eller tekstnote op
Sag og erstat tekst i dokumentet

Kommandoer under fanen Vis (View)

Talekommando
Show Detail Level 1
Show Detail Level 2
Show Detail Level 3
Show Detail Level 4
Show All Levels

Add Bookmark

Remove Bookmark
Show Smart Nav
Show Legend
Presentation Mode

Simple Interface

Beskrivelse

Vis kun roden og hovedgrenene

Vis kun roden, hovedgrenene og ét niveau undergrene
Vis kun roden, hovedgrenene og to niveauer undergrene
Vis kun roden, hovedgrenene og tre niveauer undergrene
Vis roden, hovedgrenene og alle undergrene

Indsaet et bogmaerke pa den markerede gren, sa du hurtigt kan finde den
igen

Fjern bogmaerket fra den markerede gren

Vis eller skjul veerktgjslinjen Smart Nav

Vis eller skjul panelet Forklaring

Preesenter dit mind map gren for gren i fuldskaermstilstand

Skift til forenklet brugergraenseflade, der kun viser de mest almindelige
kommandoer

Andre visningskommandoer

Talekommando

Show Main Menu
Show Backstage
Toggle Backstage
Click File

Show Task Timeline
Panel

Task Timeline Panel
Toggle Task Timeline
Panel

Click Task Timeline

Show Pictures Panel
Pictures Panel
Toggle Pictures Panel
Click Pictures

Show Multimedia

Beskrivelse

Abn menuen Filer

Vis panelet Opgave/tidslinje

Vis panelet Billeder
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Catalog

Multimedia Catalog

Toggle Multimedia
Catalog

Click Multimedia
Catalog

Show Icons Panel
Icons Panel

Toggle Icons Panel

Click lcons

Show Calculation panel

Calculation Panel

Toggle Calculation

Panel
Click Calculation

Focus Outline
Focus Timeline
Focus Gantt
Task Information

Project Information

Project Calendars
Project Resources

Vis panelet Ikoner

Vis panelet Beregning

Fokuser pa dispositionen

Fokuser pa tidslinjen

Fokuser pa Gantt-diagrammet

Abn dialogboksen Opgaveoplysninger

Fa vist og rediger de globale projektindstillinger

Fa vist og rediger projektkalenderne

Fa vist og rediger listen over tilgaengelige ressourcer i projektet

Andre redigerings- og navigationskommandoer

Talekommando
Capture

Home
Select Root
Begin Edit
Edit Label
Edit Branch
Edit Name

End Edit
Delete

Undo

Redo
Collapse
Expand

Left

Right

Up

Down

Next window
Previous window

Beskrivelse
Opsnap tekst og billeder, og indsaet dem pa den markerede gren

Markér roden i dit mind map

Rediger den markerede tekst

Afslut redigeringstilstand

Slet det markerede element

Fortryd den seneste handling

Gentag den seneste fortrudte handling

Skjul den markerede gren

Udvid den markerede gren

Ga til venstre

Ga til hgjre

Ga opad

Ga nedad

Flyt fokus fremad mellem dokumentet, abne paneler og bandet
Flyt fokus bagleens mellem dokumentet, abne paneler og bandet
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Arbejde i bergringstilstand

MindView understgtter bergringsfalsomme skaerme og inkluderer en raekke funktioner, som gger
brugervenligheden, nar du bruger programmet pa en computer med en bergringsfalsom skaerm. Du
kan bruge disse funktioner ved at skifte til bergringstilstand.

@ Standardindstillingen i MindView er musetilstand.

Skift til bergringstilstand

#* Klik pa ikonet Bergrings-/musetilstand pa veerktgjslinjen Hurtig adgang, og veelg Bergring i
undermenuen.

Hvis denne kommando ikke vises pa vaerktgjslinjen Hurtig adgang, kan du tilpasse

veerktgjslinjen, s den bliver vist. Se "Indstilling af arbejdsomradet” for at fa flere oplysninger
om dette.

Brugergreensefladen skifter til bergringstilstand.

Egenskaber

4] Gevesdt | Goma | Gomdeis
Sebefarer
Corbisdning sl bkt 9 Framzieg

= Opgave/tidslinje

]

Pirares ved conusialee of Sarti- projekier bk

Tusogivmmnges

e

Emne

(=

Tekstnoteeditar

Funktioner i bergringstilstand
Falgende funktioner er tilgaengelige i bergringstilstand:

Zoom
Du kan zoome i dit mind map med to fingerspidser.

& Zoom ind ved at placere to fingerspidser taet sammen pa den bergringsfelsomme skeerm og
bevaege dem veek fra hinanden.

® Zoom ud ved at placere to fingerspidser pa afstand af hinanden pa den bergringsfalsomme
skeerm og bevaege dem ind mod hinanden.

Panorering
Du kan panorere i dit mind map med to fingerspidser.

® Placer de to fingerspidser taet sammen pa den bergringsfelsomme skaerm, og treek dem
sideleens.

Adgang til genvejsmenuer

Du kan trykke med to fingre pa grene og andre elementer i dit mind map for at abne en
genvejsmenu med relevante kommandoer.
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Bandet i bergringstilstand

| bergringstilstand er bandet stgrre end i musetilstand, sa det er lettere at ramme ikonerne med
fingerspidserne.

@ Denne indstilling adskiller sig fra den forenklede brugergreenseflade ved, at alle ikonerne stadig
er synlige, men er starre. Det ggr arbejdsomradet lidt mindre, og nar du arbejder p4 en computer
uden bergringsfalsom skaerm er det derfor en god idé at arbejde i musetilstand. Se "Overordnede
indstillinger” for at fa flere oplysninger om at skifte til forenklet brugergraenseflade.

Skift til musetilstand igen

# Klik pa ikonet Bergrings-/musetilstand pa vaerktgjslinjen Hurtig adgang, og veelg Mus i
undermenuen.
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Reference

| afsnittet Reference finder du en beskrivelse af felgende i MindView:
® FEgenskaber

| disse emner finder du en komplet beskrivelse af de egenskaber, der geelder for hvert enkelt
element i MindView, eksempelvis selve visningen, roden, grenene og de forskellige objekter.

®  Beregningsfunktioner

| dette emne finder du en liste og en beskrivelse af alle de funktioner, der er tilgaengelige i
beregningsveerdier i MindView.

® Tastaturgenveje
| dette emne finder du samtlige tastaturgenveje i MindView.
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Egenskaber

Oversigt

Ef dialogboksen Egenskaber vises egenskaberne for det aktuelt markerede element i MindView,
eksempelvis roden, en gren eller en fri kommentar. Hvis der ikke er markeret noget, vises
egenskaberne for den aktuelle visning.

Du kan bruge dialogboksen Egenskaber til at finjustere disse elementer som beskrevet i "Brug af
dialogboksen Egenskaber”.

Q | stedet for at forbedre grenenes udseende ved at indstille egenskaber enkeltvis er det normalt
lettere at bruge fanen Formater, der vises til hgjre i bandet, nér grenen er markeret. Med
indstillingerne under denne fane kan du vaelge grenformer, grenfarver og andre samlede attributter
pé én gang. P4 samme made kan du under fanen Design vaelge foruddefinerede layout og
typografier til hele dit mind map pé& én gang.

| emnerne i dette afsnit kan du fa en detaljeret beskrivelse af de egenskaber, der vises i
dialogboksen Egenskaber for de forskellige elementer i MindView.

Bemaerkninger:

® Hyvis dialogboksen Egenskaber ikke er synlig, kan du vaelge Vis | Vis/skjul | Paneler |
Egenskaber for at abne den.

& De egenskaber, der beskrives, gaelder ikke altid for alle visninger. | dialogboksen Egenskaber
kan du kun se de egenskaber, der er relevante for det markerede element i den aktuelle
visning.
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Visning

Egenskaber for visninger: fanen Generelt

Nar du klikker i arbejdsomradet (og altsa ikke pa roden eller en gren), vises fglgende egenskaber i
dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber v 1 X
ﬂ Generelt Grene Grendata ﬂ
Sidefarve [ ]
Ombrydning af tekst [v

Sidefarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en ny farve til arbejdsomradet.

Ombrydning af tekst: Markér dette afkrydsningsfelt, hvis teksten skal ombrydes automatisk, nar du
skriver lange grennavne. Indstillingen gaelder for alle grene i dokumentet.

Vis varighedslinjer: (Kun Tidslinjevisningen) Hvis du bade har indtastet et start- og et sluttidspunkt
for en bestemt begivenhed, kan du fa vist begivenhedens varighed som en linje under tidsaksen ved
at markere dette afkrydsningsfelt.

Vis linjetekst: (Kun Tidslinjevisningen) Markér dette afkrydsningsfelt for at fa vist etiketten for hver
gren for enden af den pagaeldende linje pa tidslinjen. Denne indstilling er kun tilgaengelig for
tidslinjedesigns, hvor der vises varighedslinjer under tidsaksen.

Vis titel: (Kun Tidslinjevisningen) Som standard bruges rodens navn som titel pa tidslinjen. Hvis du
fokuserer pa en bestemt gren, bruges navnet pa denne gren. Du kan bruge denne egenskab til at
2ndre titlens placering eller fierne standardtitlen helt.

Vis tidsbrud: (Kun Tidslinjevisningen) Du kan bruge denne egenskab til at erstatte tom plads pa
tidsaksen med en eller flere brudmarkgrer. Dette udnytter den vandrette plads, nar begivenhederne
ikke er jeevnt fordelt langs tidslinjen.

Farve til kritisk vej: (Kun Gantt-visningen) Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden farve til de
opgaver, der fremhaeves under visning af den kritiske vej for projektet (du kan fa vist den kritiske vej
ved at vaelge Gantt-veerktgjer | Vis | Vis kritisk vej).

Farve til dags dato: (Kun Gantt-visningen) Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden farve til
den lodrette linje, som viser dags dato i Gantt-diagrammet (du kan fa vist dags dato ved at vaelge
Gantt-veerktgjer | Vis | Vis dags dato).

Hgjde af opgavebjaelke: (Kun Gantt-visningen) Angiv en vaerdi mellem 1 og 40 for at indstille
hgjden af alle opgavesgijler i Gantt-diagrammet.

Hojde af hovedopgavebjaelke: (Kun Gantt-visningen) Angiv en veerdi mellem 1 og 40 for at indstille
hgjden af alle hovedopgavesgijler i Gantt-diagrammet.

Hogjde af milepalsbjaelke: (Kun Gantt-visningen) Angiv en veerdi mellem 1 og 40 for at indstille
hgjden af alle milepzelssgjler i Gantt-diagrammet.

Egenskaber for visninger: fanen Grene

Under fanen Grene i dialogboksen Egenskaber for visningen kan du definere standardegenskaber
for grenene i dit mind map.

Egenskaber v 1 X
ﬂ Generelt” Grene Grendata ﬂ
Lodret grenafstand a
Vandret grenafstand 20
Vis grenforbindelser [¥
Vs opgavekasder [
Automatisk layout v

Lodret grenafstand: Denne vaerdi bestemmer det lodrette mellemrum mellem hvert saet grene.
Standardveaerdien afhaenger af den anvendte visning.
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Vandret grenafstand: Denne vaerdi bestemmer det vandrette mellemrum mellem hvert seet grene.
Standardveerdien afheenger af den anvendte visning.

Vis grenforbindelser: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Fjern markeringen, hvis
grenforbindelser ikke skal vises visuelt i dit mind map. Se "Oprettelse af grenforbindelser” for at fa
flere oplysninger.

Vis opgavekader: Dette afkrydsningsfelt er som standard ikke markeret. Markér det for at fa vist
opgavekeeder i dit mind map. Se "Brug af sammenkaedning” for at fa flere oplysninger.

Automatisk layout: | MindView arrangeres hovedgrenene automatisk, nar du indseetter dem, for at
undga overlap. Du kan dog veelge at placere hovedgrenene selv, nar du har indsat dem, ved at
fierne markeringen i dette aftkrydsningsfelt og dermed deaktivere Automatisk layout. Se "Flytning af
en gren” for at fa flere oplysninger.

Egenskaber for visninger: fanen Grendata

Under fanen Grendata i dialogboksen Egenskaber for visningen kan du definere
standardegenskaber for de grendata, der vises pa grenene i dit mind map.

Grendata er den blok data, du kan fa vist under bestemte grenetiketter i dit mind map. Den kan
eksempelvis indeholde opgaveoplysninger, tidslinjeoplysninger eller beregningsveerdier.

Egenskaber v B x
ﬂ Generelt | Grene- Grendata ﬂ
Fyldtype Farve w
Fyldfarve 1 [ ]
Kenturfarve
Konturbredde 1
Tekstfarve -
Fed [
Kursiv [
Skrifttypenavn Arial e
Skriftsterrelse a

Egenskaberne fungerer pa samme made som egenskaberne for selve grenen. Du kan fa flere
oplysninger under "Egenskaber for grene: fanen Generelt” og "Egenskaber for grene: fanen Tekst”.
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Rod

Egenskaber for redder: fanen Generelt
Nar du markerer hovedroden eller en anden rod i dit mind map, vises felgende egenskaber i

dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber v 7 x
4| " Generelt | Tekst | Billede b
Tekst Ermne
Fyldtype Graduering ~
Fyldfarve 1 [
Fyldfarve 2 [
Indstillinger for fiyld Vandret w
Kenturfarve [ ]
Kenturbredde 1
Opgave aktiv [v

Tekst: | denne egenskab vises navnet pa den aktuelt markerede rod. Du kan redigere navnet eller
angive et nyt ved at skrive i inputfeltet. Hvis du har inddelt en lang etiket i flere linjer ved at trykke pa
Ctrl + Enter for enden af hver linje (i stedet for at lade den automatiske orddelingsfunktion for
etiketten gare det), kan du ikke redigere dette felt, og det viser kun den fgrste linje af etiketten.

Fyldtype: Vaelg den gnskede fyldtype til omradet inden for rammen omkring roden.
Fyldfarve 1: Klik pa den lille firkant for at veelge en anden fyldfarve.

Fyldfarve 2: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som fyldtype.
Her kan du veelge, hvilken farve gradueringen skal glide over i, eller hvilken farve der skal veksles
med i skraveringen.

Indstillinger for fyld: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som
fyldtype. Her kan du veelge gradueringens retning eller den type skravering, der skal bruges.

Konturfarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden konturfarve.
Konturbredde: Denne vaerdi definerer konturens bredde.

Opgave aktiv: (Kun Gantt-projekter) Fjern markeringen i dette afkrydsningsfelt for at ggre opgaven
inaktiv, sa den ikke lzengere pavirker projektets tidsplan. Se afsnittet "Indstilling af en opgave som
inaktiv” i emnet "Forbedring af en projektplan” for at fa flere oplysninger.

Egenskaber for redder: fanen Tekst

Under fanen Tekst i dialogboksen Egenskaber for redder kan du definere alle egenskaber for
rodetiketten.

Egenskaber v B x
4| " Generelt”” Tekst |  Billede i
Skrifttypenavn Arial w
Skriftstarrelse 12
Fed v
Kursiv [
Understreget [
Gennemstreget [
Tekstfremhasvningsfarve [ |
Tekstfarve |:|
Justering Centreret e

Skrifttypenavn: Klik i dette felt for at vaelge en anden skrifttype til etiketten.
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Skriftsterrelse: Brug dette felt til at angive skriftstarrelsen.

Fed/Kursiv/Understreget/Gennemstreget: Markér et af disse afkrydsningsfelter for at aktivere den
pagaeldende effekt.

Tekstfremhavningsfarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en ny baggrundsfarve til etiketten.
Tekstfarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en ny farve til etiketten.

Justering: Med denne egenskab kan du venstrejustere, centrere eller hgjrejustere etiketten i forhold
til rodformen.

Egenskaber for redder: fanen Billede

Fanen Billede vises kun i dialogboksen Egenskaber for en rod, hvis der er indsat et grenbillede pa
roden. Under fanen Billede kan du definere egenskaber for grenbilledet.

Egenskaber > 7 ox
4| 7 Generelt | Tekst." Billede 3
Billednavn Brasilien

Sti C:\Progra.\Brazil.png [ - |
Bredde a0

Hejde 78

Proportioner [v

Synlighedsgrad 100

Inkluder ved eksport [v

Billednavn: | dette felt vises navnet pa billedfilen som standard. Du kan dog erstatte det med et
navn efter eget valg.

® Hvis du eksporterer dokumentet til HTML, indsaettes navnet pa billedet ogsa i Alt-koden for
billedet i .html-filen. Nar du far vist HTML-siden i en browser og holder musemarkaren over
billedet, vil du dermed fa vist navnet pa billedet i en lille kasse under billedet.

Sti: Her vises stien til billedet. Du kan indtaste et nyt mappe- og/eller filnavn eller klikke pa knappen
Gennemse L] for at veelge et andet billede.

Bredde: | dette felt vises billedets nuvaerende bredde. Du kan aendre billedets starrelse ved at
indtaste en anden veerdi.

Hojde: | dette felt vises billedets nuvaerende hgjde. Du kan aendre billedets stgrrelse ved at indtaste
en anden veerdi.

Proportioner: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Du kan fijerne markeringen, hvis du
ikke vil bevare billedets proportioner (med andre ord forholdet mellem billedets bredde og hgjde),
nar du tilpasser stgrrelsen.

Du kan gendanne billedets oprindelige starrelse ved farst at fierne markeringen i afkrydsningsfeltet
og derefter markere det igen.

Synlighedsgrad: Standardvaerdien for dette felt er 100, hvilket betyder, at billedet er 100 % synligt.
Du kan give billedet en gennemsigtighedseffekt ved at angive en lavere vaerdi og dermed gare
billedet mindre synligt. Veerdien 1 betyder, at billedet er fuldsteendig gennemsigtigt og dermed
usynligt.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere grenbilledet, kan du
fjerne markeringen.
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Gren

Egenskaber for grene: fanen Generelt

Nar du markerer en gren eller undergren i dit mind map, vises fglgende egenskaber i dialogboksen
Egenskaber:

Egenskaber =1z
4| " Generelt | Tekst | Billede ]
Tekst Europa

Fyldtype Graduering v
Fyldfarve 1 ]

Fyldfarve 2 [ ]

Indstillinger for fyld Vandret w
Kenturfarve 1

Kenturbredde 1

Linjefarve |:|

Linjebredde 1

Ramme [

Inkluder ved eksport v

Opgave aktiv [v

Tekst: | denne egenskab vises navnet pa den aktuelt markerede gren. Du kan redigere navnet eller
angive et nyt ved at skrive i inputfeltet. Hvis du har inddelt en lang etiket i flere linjer ved at trykke pa
Ctrl + Enter for enden af hver linje (i stedet for at lade den automatiske orddelingsfunktion for
etiketten gore det), kan du ikke redigere dette felt, og det viser kun den fgrste linje af etiketten.

Fyldtype: Veelg den gnskede fyldtype til omradet inden for grenrammen.
Fyldfarve 1: Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden fyldfarve.

Fyldfarve 2: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som fyldtype.
Her kan du vaelge, hvilken farve gradueringen skal glide over i, eller hvilken farve der skal veksles
med i skraveringen.

Indstillinger for fyld: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som
fyldtype. Her kan du veelge gradueringens retning eller den type skravering, der skal bruges.

Konturfarve: Klik pa den lille firkant for at veelge en anden konturfarve.
Konturbredde: Denne veerdi definerer konturens bredde.

Opgave navnefarve: (Kun Gantt-visningen) Klik pa den lille firkant for at veelge en anden farve til
det opgavenavn, der vises efter opgavesgijlen.

Opgave ressourcefarve: (Kun Gantt-visningen) Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden farve
til de ressourcenavne for opgaven, der vises efter opgavesgijlen.

Hgjde af bjaelke: (Kun Gantt-visningen) Angiv en veerdi mellem 1 og 40 for at indstille hgjden af den
markerede opgavesgijle i Gantt-diagrammet.

Bjeelke skjult: (Kun Gantt- og Tidslinjevisning) Markér dette afkrydsningsfelt for at skjule den sgijle,
der viser opgaven eller begivenheden, i diagrammet eller pa tidslinjen. Se afsnittet "Skjulning af en
opgavesgijle” i emnet "Forbedring af en projektplan” for at fa flere oplysninger.

Linjefarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden farve til den linje, der forbinder grenen til
dens overordnede gren.

Linjebredde: Angiv en vaerdi mellem 1 og 5 for at indstille bredden af den linje, der forbinder grenen
til dens overordnede gren.

Ramme: Markér dette afkrydsningsfelt for at fa vist en ramme omkring grenen og dens undergrene.
De naeste afkrydsningsfelter vises kun, hvis du har markeret afkrydsningsfeltet Ramme.
Rammefyldtype: Vaelg den gnskede fyldtype til omradet inden for rammen.

Rammefyldfarve 1: Klik pa den lille firkant for at veelge en anden fyldfarve.
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Rammefyldfarve 2: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som
fyldtype. Her kan du veelge, hvilken farve gradueringen skal glide over i, eller hvilken farve der skal
veksles med i skraveringen.

Indstillinger for rammefyld: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller
Skravering som fyldtype. Her kan du vaelge gradueringens retning eller den type skravering, der skal
bruges.

Rammekonturfarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en ny farve til rammekonturen.
Rammekonturbredde: Angiv en veerdi mellem 1 og 5 for at indstille konturens bredde.

Rammestregafrunding: Angiv en vaerdi mellem 1 og 50 for at indstille, hvor meget konturens
hjerner skal afrundes.

Rammestregtype: Klik pa rullelisten for at vaelge en typografi til rammen.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere grenen og dens
undergrene, kan du fjerne markeringen.

Opgave aktiv: (Kun Gantt-projekter) Fjern markeringen i dette afkrydsningsfelt for at gere opgaven

inaktiv, sa den ikke lzengere pavirker projektets tidsplan. Se afsnittet "Indstilling af en opgave som
inaktiv” i emnet "Forbedring af en projektplan” for at fa flere oplysninger.

Egenskaber for grene: fanen Tekst

Under fanen Tekst i dialogboksen Egenskaber for grene kan du definere alle egenskaber for
grenetiketten.

Egenskaber v 3 x
4] " Generelt” Tekst | Billede i
Skrifttypenavn Arial w
Skriftstarrelse 18
Fed [
Kursiv [
Understreget [
Gennemstreget [
Tekstfremhasvningsfarve |:|
Tekstfarve [ ]
Justering Centreret e

Denne fane er identisk med fanen Tekst for roden. Se "Egenskaber for redder: fanen Tekst” for at fa
flere oplysninger.

Egenskaber for grene: fanen Billede

Fanen Billede vises kun i dialogboksen Egenskaber for en gren, hvis der er indsat et grenbillede pa
grenen. Under fanen Billede kan du definere egenskaber for grenbilledet.

Egenskaber v B ox
4] " Genereit | Tekst" Billede b
Billednavn Brasilien
Sti C:\Progra.\Brazil.png [ |
Bredde 20
Hejde 78
Proportioner [v
Synlighedsgrad 100
Inkluder ved eksport [v

Denne fane er identisk med fanen Billede for roden. Se "Egenskaber for r@dder: fanen Billede” for at
fa flere oplysninger.
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Grendata

Egenskaber for grendata: fanen Generelt

Nar du markerer den blok data, der vises under en grenetiket i dit mind map (eksempelvis opgave-

eller tidslinjeoplysninger eller beregningsveerdier), vises falgende egenskaber i dialogboksen
Egenskaber.

Egenskaber v 1 x
ﬂ Generelt ﬂ

Fyldtype Farve
Fyldfarve 1

£

Konturfarve
Konturbredde
Tekstfarve

Fed

Kursiv
Skrifttypenavn
Skriftsterrelze

AR B 1

Egenskaberne fungerer pa samme made som egenskaberne for selve grenen. Du kan finde

yderligere oplysninger under "Egenskaber for grene: fanen Generelt” og "Egenskaber for grene:
fanen Tekst”.
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Tekstnote

Egenskaber for tekstnoter: fanen Generelt

Nar du markerer en tekstnote pa objektlisten for en gren, vises folgende egenskaber i dialogboksen
Egenskaber:

Egenskaber v 1 X
ﬂ Generelt ﬂ
Mavn Formandens beretning
Inkluder ved eksport v

Navn: Her vises standardnavnet pa tekstnoten. Du kan redigere det eller indtaste et andet navn,
som gar det lettere at identificere tekstnoten.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere tekstnoten, kan du
fierne markeringen.
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Fri kommentar

Egenskaber for frie kommentarer: fanen Generelt
Nar du markerer en fri kommentar i arbejdsomradet, vises fglgende i dialogboksen Egenskaber.

Egenskaber > 3 x
ﬂ Generelt Tekst ﬂ
Tekst Europas historie kan inddel
Fyldtype Graduering w
Fyldfarve 1 [ ]

Fyldfarve 2 [ ]

Indstillinger for fyld Wandret e
Konturfarve ]

Konturbredde 1

Linjefarve |:|

Linjebredde 1

Vis ikon v

Inkluder ved eksport [v

Tekst: Her vises kommentarens indhold. Du kan redigere indholdet i dette felt.
Fyldtype: Veelg den gnskede fyldtype til omradet inden for rammen omkring kommentaren.
Fyldfarve 1: Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden fyldfarve.

Fyldfarve 2: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som fyldtype.
Her kan du vaelge, hvilken farve gradueringen skal glide over i, eller hvilken farve der skal veksles
med i skraveringen.

Indstillinger for fyld: Denne egenskab vises kun, hvis du har valgt Graduering eller Skravering som
fyldtype. Her kan du veelge gradueringens retning eller den type skravering, der skal bruges.

Konturfarve: Klik pa den lille firkant for at veelge en ny farve til rammen omkring kommentaren.

Konturbredde: Rediger dette felt for at @ge eller mindske bredden af rammen omkring
kommentaren.

Nedenstadende egenskaber vises kun, hvis den frie kommentar er forbundet med en gren.

Linjefarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en ny farve til den linje, der forbinder den frie
kommentar med grenen.

Linjebredde: Rediger dette felt for at @ge eller mindske bredden af den linje, der forbinder
kommentaren med grenen.

Vis ikon: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Fjern markeringen for at skjule ikonet i
venstre side af kommentarfeltet.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere den frie
kommentar, kan du fierne markeringen.

Egenskaber for frie kommentarer: fanen Tekst

Under fanen Tekst i dialogboksen Egenskaber for frie kommentarer kan du definere alle egenskaber
for kommentarteksten.
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Egenskaber > 3 x

ﬂ Generelt” Tekst ﬂ
Skrifttypenavn Arial e
Skriftstarrelse 1
Fed [

Kursiv [

Understreget [

Gennemstreget [
Tekstfremhasvningsfarve [ |

Tekstfarve [
Tekstormnbrydningsbredde 200

Justering Centreret e

Skrifttypenavn: Klik i dette felt for at vaelge en anden skrifttype til kommentaren.
Skriftstorrelse: Brug dette felt til at angive skriftstarrelsen.

Fed/Kursiv/Understreget/Gennemstreget: Markér et af disse afkrydsningsfelter for at aktivere den
pageeldende effekt.

Tekstfremhavningsfarve: Klik pa den lille firkant for at veelge en ny baggrundsfarve til
kommentaren.

Tekstfarve: Klik pa den lille firkant for at veelge en ny farve til kommentaren.

Tekstombrydningsbredde: | dette felt kan du definere, hvor meget tekst der kan indtastes, inden
teksten ombrydes til den naeste linje.

Justering: Med denne egenskab kan du venstrejustere, centrere eller hgjrejustere teksten i den frie
kommentar i forhold til rammen.
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Frit billede

Egenskaber for frie billeder: fanen Generelt

Nar du markerer et frit billede i arbejdsomradet, vises falgende egenskaber i dialogboksen
Egenskaber, hvis det frie billede er forbundet med en gren. Hvis det frie billede ikke er forbundet
med en gren, indeholder dialogboksen Egenskaber kun fanen Billede.

Egenskaber v 1 x
4] " Generelt | Billede ]
Linjefarve
Linjebredde 1
Inkluder ved eksport v

Linjefarve: Klik pa den lille firkant for at vaelge en ny farve til den linje, der forbinder det frie billede
med grenen.

Linjebredde: Rediger dette felt for at @ge eller mindske bredden af den linje, der forbinder det frie
billede med grenen.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere det frie billede, kan
du fjerne markeringen.

Egenskaber for frie billeder: fanen Billede
Fanen Billede i dialogboksen Egenskaber for frie billeder ser ud som vist herunder.

Egenskaber r 1 x
4| " Genereit” Billede b
Billednavn Bulgarien
Sti c:\prug..\Bulgaria.pnglzl
Bredde g3
Hejde 64
Proportioner [v
Synlighedsgrad 100

Denne fane er identisk med fanen Billede for roden. Se "Egenskaber for redder: fanen Billede” for at
fa flere oplysninger.
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Vedhaeftet fil

Egenskaber for vedhaeftede filer: fanen Generelt

Nar du markerer en vedheeftet fil pa objektlisten for en gren, vises fglgende egenskaber i
dialogboksen Egenskaber:

Egenskaber v 1 x
ﬂ Generelt ﬂ
Mavn Opgaver.mvdx

5ti C\Us.\Opgaver.mves] - |
Eksporter som Standard w
Inkluder ved eksport v

Navn: | dette felt vises navnet pa den vedhaeftede fil som standard. Du kan dog erstatte det med et
navn efter eget valg for at gare det lettere at identificere den vedhaeftede fil.

Hvis den vedheaeftede fil er en billedfil, bruges navnet ogsa som beskrivende etiket, nar du
eksporterer til HTML.:

® Hvis du eksporterer dokumentet til HTML, indsaettes navnet pa billedet ogsa i Alt-koden for
billedet i .html-filen. Nar du far vist HTML-siden i en browser og holder musemarkgaren over
billedet, vil du dermed fa vist navnet pa billedet i en lille kasse under billedet.

Sti: Her vises stien til den vedheeftede fil. Du kan indtaste et nyt mappe- og/eller filnavn eller klikke
pa knappen Gennemse L1 for at vaelge en anden fil.

Eksporter som: Den vedhaeftede fil eksporteres som standard i det format, du definerer under
eksporten for alle vedheeftede filer af denne type. Med denne egenskab har du imidlertid mulighed
for at eksportere den markerede vedheeftede fil i et andet format. Hvis du eksempelvis under en
eksport til HTML veelger, at alle vedheeftede tekstfiler skal eksporteres som knapper, kan du
tilsidesaette dette valg for den markerede vedhaeftede fil og i stedet veelge at eksportere den som et
hyperlink.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere den vedhaeftede fil,
kan du fierne markeringen.
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Hyperlink

Egenskaber for hyperlinks: fanen Generelt

Nar du markerer et hyperlink pa objektlisten for en gren, vises fglgende egenskaber i dialogboksen
Egenskaber:

Egenskaber v 1 x
ﬂ Generelt ﬂ
Tekst Virksomhedshjernmeside
URL-adresse http:/wwew.example.com
Eksporter som Standard Y
Inkluder ved eksport [v

Tekst: | dette felt vises navnet pa hyperlinket som standard. Hvis du eksporterer dit mind map,
kommer hyperlinket til at blive vist med denne tekst. Du kan erstatte den med en anden tekst efter
behov.

URL-adresse: Her vises hyperlinkets URL-adresse. Du kan redigere feltet efter behov eller indtaste
en ny URL-adresse.

Eksporter som: Nar du eksporterer til HTML, eksporteres hyperlinks som standard i det format, der
bruges i den valgte eksportskabelon. Du kan dog ogsa vaelge at gennemtvinge, at det markerede
hyperlink skal eksporteres som en knap eller et hyperlink. Hvis du ger dette, tilsidesaettes
standardindstillingen i eksportskabelonen.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere hyperlinket, kan du
fierne markeringen.
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Grenforbindelse

Egenskaber for grenforbindelser: fanen Generelt

Nar du markerer en grenforbindelse pa objektlisten for en gren, vises fglgende egenskaber i
dialogboksen Egenskaber:

Egenskaber v 1 x
ﬂ Generelt ﬂ
Mavn Europa

Linjefarve

Linjebredde 1

Albtiv farve [

Stregtype Ubrudt w
Vis etiket [

Inkluder ved eksport [v

Navn: Her vises navnet pa grenforbindelsen. Navnet er som standard det samme som navnet pa
destinationsgrenen.

Linjefarve: Her defineres farven pa grenforbindelsen. Klik pa den lille firkant for at vaelge en anden
farve.

Linjebredde: Rediger dette felt for at gge eller mindske grenforbindelsens bredde.

Aktiv farve: Her defineres den farve, grenforbindelsen skal have, nar du holder musemarkgren over
den.

Stregtype: | dette felt kan du vaelge en linjetypografi til grenforbindelsen.

Vis etiket: Dette afkrydsningsfelt er som standard ikke markeret. Markér det for at fa vist
grenforbindelsens navn pa en etiket.

Inkluder ved eksport: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Hvis du vil eksportere dit
mind map til et andet format (HTML, Word og sa videre), men ikke vil eksportere grenforbindelsen,
kan du fjerne markeringen.
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Opgavekade

Egenskaber for opgavekader: fanen Generelt

Nar du markerer en opgavekaede i en af Mind Map-visningerne, vises falgende egenskaber i
dialogboksen Egenskaber:

Egenskaber v 1 X
ﬂ Generelt ﬂ
Linjefarve (|
Linjebredde 1
Altiv farve -
Stregtype Streg o
Vis etiket v

Linjefarve: Her defineres farven pa opgavekaeden. Klik pa den lille firkant for at veelge en anden
farve.

Linjebredde: Rediger dette felt for at @ge eller mindske opgavekaedens bredde.

Aktiv farve: Her defineres den farve, opgavekaden skal have, nar du holder musemarkgren over
den.

Stregtype: | dette felt kan du vaelge en linjetypografi.

Vis etiket: Dette afkrydsningsfelt er som standard markeret. Fjern markeringen for at skjule etiketten
for opgavekaeden.
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Liste over beregningsfunktioner

| nedenstaende afsnit kan du fa et overblik over alle de beregningsfunktioner, der er tilgeengelige i
MindView. Du kan f& flere oplysninger om brug af funktioner i beregningsveerdier under "Angivelse af
formler” i "Indseetning af beregningsveerdier”.

Funktioner i gruppen Undergrene

Funktionerne i gruppen Undergrene beregner automatisk en veerdi ud fra vaerdierne pa
undergrenene:

® GNSN giver gennemsnittet af vaerdierne for dette felt for alle undergrene ét niveau under den
aktuelle gren.

®  MAKS([argument];[argument]) giver maksimumvaerdien for dette felt for alle undergrene ét
niveau under den aktuelle gren. Hvis du angiver to argumenter (valgfrit), returnerer funktionen
den hgjeste veerdi af de to argumenter.

# MIN([argument];[argument]) giver minimumvaerdien for dette felt for alle undergrene ét
niveau under den aktuelle gren. Hvis du angiver to argumenter (valgfrit), returnerer funktionen
den laveste vaerdi af de to argumenter.

®  SUM giver summen af at sammenlaegge veerdierne for dette beregningsfelt for alle undergrene
ét niveau under den aktuelle gren. Denne funktion er nyttig til at beregne subtotaler i hele dit
mind map.

& T/L giver antallet af undergrene ét niveau under den aktuelle gren.

Funktioner i gruppen Projektstyring

Funktionerne i gruppen Projektstyring er alle relateret til Gantt-projekter og er derfor kun
tilgeengelige, nar du arbejder med projektstyring (nar dokumenttypen med andre ord er indstillet til
"Projektstyring" i panelet Opgave/tidslinje). Du kan fa flere oplysninger om Gantt-projekter i "Brug af
Gantt-visningen” og iseer "Tildeling af ressourcer”.

MindViews dato- og klokkeslatsformat

Flere af funktionerne i gruppen Projektstyring og andre grupper returnerer resultater i MindViews
dato- og klokkesleetsformat. Det er et talformat, som viser, hvor mange sekunder der er gaet fra ar 1
til den angivne dato og det angivne klokkeslaet. Tal i MindViews dato- og klokkeslaetsformat er derfor
ofte temmelig store. Veerdien for 16. december 2018 i MindViews dato- og klokkeslaetsformat er
eksempelvis 63.680.515.200. Sa store tal giver ikke meget mening i sig selv, og det er omstaendeligt
at indtaste dem. Hvis du skal bruge et tal i MindViews dato- og klokkesleetsformat som argument i en
funktion, er det mere praktisk at indsaette en funktion, som giver det tal, du skal bruge.

Hvis du for eksempel har brug for at finde antallet af arbejdsdage mellem det nuvaerende tidspunkt
og sluttidspunktet for en opgave, kan du bruge funktionerne SLUT og NU (som begge leverer de
data, du skal bruge, i MindViews dato- og klokkesleetsformat) som argumenter i funktionen
ARBEJDSDAGE ved at skrive ARBEJDSDAGE(SLUT;NU).

Omvendt findes der en raekke funktioner (eksempelvis MINUTTER og AR), der konverterer tal i
MindViews dato- og klokkeslaetsformat til almindelige dato- og klokkesleetsangivelser. Igen ville det
vaere omstaendeligt at indtaste tal i MindViews dato- og klokkesleetsformat som argumenter i disse
funktioner. | stedet kan du bruge en anden funktion som argument, nar du bruger disse funktioner.
Eksempelvis returnerer AR(OPRSTART) arstallet for den aktuelle opgaves startdato i den
oprindelige plan.

Funktioner, der benytter den oprindelige plan

Nogle af funktionerne i gruppen Projektstyring returnerer de oprindelige veerdier for start- og
sluttidspunkter, varighed, arbejde og omkostninger for den markerede opgave. Disse oprindelige
veerdier hentes fra den oprindelige plan, der er defineret for projektet.

Hvis der ikke er defineret en oprindelig plan, vil funktioner, som returnerer resultater i MindViews
dato- og klokkeslzetsformat, give resultatet 1. Funktioner, som returnerer resultater i andre formater
(eksempelvis OPRVARIGHED og OPROMKOSTNING), giver resultatet 0.
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Du kan fa flere oplysninger om angivelse af en oprindelig plan under "Oprettelse af en oprindelig

ANTRESSOURCER giver det antal ressourcer (menneskelige og materielle), der er tildelt den
ARBEJDE giver den meengde arbejde, der skal udferes pa den aktuelle opgave af alle de

FAKTOMKOSTN giver de omkostninger, der indtil videre er palgbet den aktuelle opgave,
baseret pa de overordnede faste omkostninger og ressourceomkostninger samt

FAKTARBEJDE giver den maengde arbejde, der er udfgrt indtil videre, baseret pa den
samlede maengde arbejde og fuldferelsesprocenten for opgaven.

FASTOMKOSTN giver de samlede faste omkostninger for den aktuelle opgave; med andre ord

FULDF@RELSE giver fuldfagrelsesprocenten for den aktuelle opgave (fra 0 til 100).

OMKOSTN giver de samlede omkostninger for den aktuelle opgave (de faste omkostninger
plus de samlede omkostninger for alle de ressourcer (menneskelige og materielle), der er

OPRARBEJDE giver den oprindelige maengde arbejde, der skal udfgres pa den aktuelle

OPROMKOSTNING giver de oprindelige omkostninger for den aktuelle opgave (de faste
omkostninger plus de samlede omkostninger for alle de ressourcer (menneskelige og

OPRSLUT giver det oprindelige sluttidspunkt for den aktuelle opgave som et tal i MindViews
OPRSTART giver det oprindelige starttidspunkt for den aktuelle opgave som et tal i MindViews

OPRVARIGHED giver den oprindelige varighed for den aktuelle opgave i sekunder.
PRIORITET giver prioriteten af den aktuelle opgave (fra 0 til 1.000, hvor 1.000 er hgj prioritet).
RESTARBEJDE er forskellen mellem den samlede maengde arbejde og det faktiske arbejde.

RESTOMKOSTN er forskellen mellem de samlede omkostninger for opgaven (faste
omkostninger plus ressourceomkostninger) og de faktiske omkostninger.

SLUT giver sluttidspunktet for den aktuelle opgave som et tal i MindViews dato- og

START giver starttidspunktet for den aktuelle opgave som et tal i MindViews dato- og

plan” i "Forbedring af en projektplan”.
L]
aktuelle opgave.
L]
tildelte ressourcer.
L]
fuldfarelsesprocenten for opgaven.
L]
L]
omkostninger, der ikke er knyttet til en ressource.
L]
L]
tildelt opgaven).
L]
opgave af alle de tildelte ressourcer.
L]
materielle), der er tildelt opgaven).
L]
dato- og klokkesleetsformat.
*
dato- og klokkeslzetsformat.
L]
L]
L]
L]
L]
klokkeslaetsformat.
L]
klokkeslaetsformat.
L]

VARIGHED giver varigheden for den aktuelle opgave i sekunder.

@ De fire veerdier for arbejde beregnes og udtrykkes i sekunder.

Q Hvis du far vist dit Gantt-projekt i en af de almindelige Mind Map-visninger, kan du fa vist disse
veerdier direkte pa grenene i dit mind map som forklaret under "Visning eller skjulning af veerdier” i
“Indseetning af beregningsveerdier”. Du kan ogsé definere det valutasymbol og det antal decimaler,

der skal bruges. Se "Valuta” i emnet "Overordnede indstillinger”.

Funktioner i gruppen Mat og trig

Funktionerne i gruppen Mat og trig bruges til at beregne en veerdi baseret pa de vaerdier eller
feltreferencer, du angiver:

ABS(tal) returnerer en absolut veerdi. En negativ veerdi bliver med andre ord til en positiv
veerdi. ABS({betaling}) returnerer eksempelvis veerdien 200, hvis veerdien i feltet {betaling} er
200 eller -200.

AFRUNDGULYV(tal;[betydning]) returnerer vaerdien rundet ned til nzermeste multiplum af
betydning. Hvis du ikke angiver en betydning, rundes tallet ned til det naermeste heltal, sa
eventuelle decimaler fiernes. AFRUNDGULV(56,78) returnerer eksempelvis 56, fordi der ikke
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er angivet en betydning, og 56,78 derfor rundes ned til 56. AFRUNDGULV(56,78;11)
returnerer veaerdien 55, fordi 56,78 rundes ned til det naermeste multiplum af 11 — med andre
ord 55.

AFRUNDLOFT(tal;[betydning]) returnerer vaerdien rundet op til neermeste multiplum af
betydning. Hvis du ikke angiver en betydning, med andre ord den vaerdi, som multiplum skal
beregnes ud fra, rundes tallet op til det nsermeste heltal, sa eventuelle decimaler fiernes.
AFRUNDLOFT(56,78) returnerer eksempelvis 57, fordi der ikke er angivet en betydning, og
56,78 derfor rundes op til 57. AFRUNDLOFT(56,78;11) returnerer 66, fordi 56,78 rundes op til
det naermeste multiplum af 11 — med andre ord 66.

HELTAL(tal) runder tallet ned til det nsermeste heltal. HELTAL(3,9) returnerer eksempelvis
veerdien 3.

KVROD(tal) returnerer kvadratroden af et tal. KVROD(2) returnerer eksempelvis veerdien 1,41,
som er kvadratroden af 2.

LN(tal) returnerer den naturlige logaritme (logaritmen til basen e) for et tal. LN(123,4)
returnerer eksempelvis veerdien 4,82.

LOG(tal;[base]) returnerer et tals logaritme. Du kan angive basen for logaritmen. Hvis du ikke
ger det, bruges 10 som base. LOG(123,4) returnerer eksempelvis vaerdien 2,09 (base 10), og
LOG(123,4;5) returnerer veerdien 2,99 (base 5).

POTENS(tal;potens) returnerer resultatet af et tal oplgftet til en potens. POTENS(6;2)
returnerer eksempelvis veerdien 36, som er seks i anden.

REST (tal;divisor) returnerer resten, nar et tal er blevet divideret med en divisor. REST(14;3)
returnerer eksempelvis veerdien 2, som er resten, nar man har divideret 14 med 3.

Funktioner i gruppen Finansiel

Funktionerne i gruppen Finansiel bruges ligeledes til at beregne en vaerdi baseret pa de vaerdier
eller feltreferencer, du angiver:

EFFEKTIVRENTE(nominel_rente;nperar) returnerer den arlige effektive rente baseret pa den
nominelle rente og antallet af rentetilskrivningsperioder i Igbet af aret. Nominel_rente er den
nominelle rentesats og skal angives som et decimaltal. Nperar er antallet af
rentetilskrivningsperioder i Igbet af aret. Hvis du eksempelvis har et felt med navnet Rente, der
indeholder en rentesats pa 0,05 (5%), og et felt med navnet Perioder, som indeholder tallet 12
(antallet af rentetilskrivningsperioder i arets lgb), vil EFFEKTIVRENTE({Rente};{Perioder})
returnere 0,0511 (5,11 %). Med andre ord: En arlig rente pa 5 % vil med rentetilskrivning hver
maned svare til en effektiv rente pa 5,11 %, hvis der kun foretages én arlig udbetaling af de
tilskrevne renter. Denne funktion er det omvendte af funktionen NOMINEL herunder.

FV(rente;nper;ydelse;[nv];[type]) returnerer den fremtidige vaerdi af en raekke lige store
betalinger ved en konstant rentesats. Rente er rentesatsen pr. periode. Den kan angives som
decimaltal (sé 2,5 % eksempelvis angives som 0,025) eller som resultat af en beregning
(kvartalsvise betalinger ved en AOP pa 6 % kan eksempelvis angives som 6/4*100). Nper er
det samlede antal betalingsperioder for investeringen. Ydelse er den ydelse, der skal erlaegges
i hver periode. Den skal angives som et negativt tal og kan ikke eendre sig i investeringens
Iebetid. Du kan ogsa angive nv (den nuveerende veerdi af en raekke fremtidige ydelser) og type
(hvorvidt ydelserne erleegges ved begyndelsen (1) eller afslutningen (0) af hver periode).
Begge disse valgfri argumenter indstilles automatisk til 0, hvis du ikke angiver dem.
FV(0,025;5;-5000) giver eksempelvis 26.281,60 — resultatet af at spare 5.000 kroner op om
aret i en periode pa 5 ar med en rentesats pa 2,5 %. Bemeerk, at ydelsen (de belgb, der
spares op) er angivet som et negativt tal, men at det endelige resultat (det opsparede belgb) er
et positivt tal.

NOMINEL (effektiv_rente;nperar) returnerer den arlige nominelle rente baseret pa den
effektive rente og antallet af rentetilskrivningsperioder i lgbet af aret. Effektiv_rente er den
effektive rentesats og skal angives som et decimaltal. Nperar er antallet af
rentetilskrivningsperioder i Igbet af aret. NOMINEL(0,0511;12) returnerer eksempelvis 0,05. Et
arligt afkast pa 0,0511 (5,11 %) svarer med andre ord til en nominel rente pa 0,05 (5 %), hvis
der tilskrives renter hver maned. Denne funktion er det omvendte af funktionen
EFFEKTIVRENTE ovenfor.
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NV(rente;nper;ydelse;[fv];[type]) returnerer det belgb, du skal investere i dag for at matche
en raekke fremtidige ydelser. Argumenterne er de samme som for FV ovenfor med undtagelse
af det valgfri argument fv, som du kan bruge til at angive den fremtidige vaerdi eller likviditet, du
vil opna. Lad os for eksempel forestille os, at du har valget mellem at fa en forsikringssum
udbetalt som et engangsbelgb pa 10.000 kroner nu eller som 10 arlige udbetalinger a 1.200
kroner. Hvilken valgmulighed ville veere bedst, hvis den arlige rente i de 10 ar er 4 %?
Beregningen NV(0,04;10;-1200) giver resultatet 9.733 kr. Det er det belgb, du skulle investere
for den 10-arige periode i dag for at matche veerdien af de 10 arlige udbetalinger pa 1.200
kroner hver ved en rente pa 4 %. Engangsbelgbet pa 10.000 kroner er med andre ord den
bedste lasning. Bemaerk, at ydelsen (de belgb, der spares op) er angivet som et negativt tal,
men at det endelige resultat (det opsparede belgb) er et positivt tal.

Funktioner i gruppen Andet

Med funktionerne i gruppen Andet kan du udfere logiske test af veerdier eller udtryk, konvertere
dato- og klokkeslaetsvaerdier til og fra MindViews dato- og klokkeslaetsformat og fa vist arbejdstimer
eller arbejdsdage for bestemte perioder.

Q Du kan fa vist datoer og klokkeslaet uden tusindtalsseparator og decimaler i dine
beregningsfelter ved hjaelp af dialogboksen Standardveerdier og formater som beskrevet under
"Angivelse af standardvaerdier” i "Indsaetning af beregningsveerdier”.

ARBEJDSDAGE(slutdato;startdato) returnerer antallet af arbejdsdage mellem to datoer.
Antallet af arbejdsdage er baseret pa projektkalenderen. Du kan bruge andre funktioner i
argumenterne startdato og slutdato, og du kan angive dem i MindViews dato- og
klokkeslaetsformat. ARBEJDSDAGE(IDAG;START) returnerer eksempelvis antallet af
arbejdsdage fra startdatoen for en opgave til dags dato. Det er den samme periode som den,
der er defineret for funktionen DAGE ovenfor, men fridage som weekends og helligdage, der er
defineret i projektkalenderen, regnes ikke med.

DAG(tal) returnerer dagen i maneden (et tal fra 1 til 31) fra et tal i MindViews dato- og
klokkesleetsformat.

DAGE(slutdato;startdato) returnerer antallet af dage mellem to datoer. Du kan bruge andre
funktioner i argumenterne startdato og slutdato, og du kan angive dem i MindViews dato- og
klokkeslaetsformat. DAGE(IDAG,START) returnerer eksempelvis antallet af dage mellem
startdatoen for en opgave og dags dato.

DAGEPRMANED returnerer antallet af standardarbejdsdage pr. maned. Resultatet er baseret
pa de arbejdsdage, der er defineret i projektkalenderen.

DATO(ar;maned;dag) returnerer den angivne dato som et tal i MindViews dato- og
klokkesleetsformat.

HVIS(logisk_test;vaerdi_hvis_sandt;vardi_hvis_falsk) kontrollerer, om en betingelse er
opfyldt. Den returnerer én vaerdi, hvis betingelsen er opfyldt, og en anden, hvis den ikke er.
Logisk_test er den logiske test, der skal udfgres, og de to vaerdiargumenter angiver, hvilke
veerdier der skal returneres, hvis resultatet af den logiske test er henholdsvis sandt og falsk.
Begge vaerdiargumenter er valgfri. Hvis du ikke specificerer dem, returnerer funktionen
resultatet 1, hvis resultatet er sandt, og 0, hvis resultatet er falsk. Du kan undersage alle
veerdier eller udtryk med en logisk test, og du kan henvise til andre beregningsfelter.
HVIS({salgspris}>1000;50;25) returnerer eksempelvis 50, hvis vaerdien af beregningsfeltet
{salgspris} er over 1.000, og 25, hvis vaerdien er 1.000 eller derunder.

IDAG returnerer dags dato (som angivet af computerens ur) som et tal i MindViews dato- og
klokkeslaetsformat. Nar funktionen er indsat i et beregningsfelt, bliver vaerdien af funktionen
opdateret, hver gang dokumentet abnes.

MINUTTER(tal) returnerer minutterne (fra 0 til 59) fra et tal i MindViews dato- og
klokkeslaetsformat.

MANED(tal) returnerer maneden (et tal fra 1 til 12) fra et tal i MindViews dato- og
klokkesleetsformat.

NU returnerer dags dato og det aktuelle klokkeslaet (som angivet af computerens ur) som et tal
i MindViews dato- og klokkeslaetsformat. Nar funktionen er indsat i et beregningsfelt, bliver
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veerdien af funktionen opdateret, hver gang dokumentet dbnes, og hver gang
beregningsveerdien eller en af de veerdier, den er afhaengig af, eendres.

SEKUNDER(tal) returnerer sekunderne (fra 0 til 59) fra et tal i MindViews dato- og
klokkeslzetsformat.

TID(timer;minutter;sekunder) konverterer de angivne timer, minutter og sekunder til et tal i
MindViews dato- og klokkeslaetsformat. Timerne skal angives i 24-timersvisning, med andre
ord som et tal mellem 0 og 23. TID(16;22;56) returnerer eksempelvis klokkeslaettet 22 minutter
og 56 sekunder efter klokken 16 som et tal i MindViews dato- og klokkeslaetsformat.
TIMER(tal) returnerer timen som et tal (fra 0 til 23) fra et tal i MindViews dato- og
klokkeslaetsformat.

TIMERPRDAG returnerer antallet af standardarbejdstimer pr. dag i minutter. Resultatet er
baseret pa de arbejdstimer, der er defineret i projektkalenderen.

TIMERPRUGE returnerer antallet af standardarbejdstimer pr. uge i minutter. Resultatet er
baseret pa de arbejdstimer, der er defineret i projektkalenderen.

AR(tal) returnerer aret fra et tal i MindViews dato- og klokkeslaetsformat. Det returnerede ar er
mellem 1984 og 2049.
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Tastaturgenveje

| nedenstaende tabel vises samtlige tastaturgenveje i MindView.

Tastaturgenvej Beskrivelse
Enter Tilfgj en ny gren pa samme niveau som den markerede gren
Insert Tilfgj en ny undergren under den markerede gren

Skift + Enter

Tilfgj en ny gren fgr den markerede gren

Delete

Slet den markerede gren eller det markerede element

Ctrl + Skift + Delete

Slet den markerede gren uden at slette dens undergrene.
Undergrenene bliver flyttet til den slettede grens overgren.

Op Markér grenen over den aktuelt markerede gren

Ned Markér grenen under den aktuelt markerede gren

Venstre Markér grenen til venstre for den aktuelt markerede gren

Hgjre Markér grenen til hgjre for den aktuelt markerede gren

F1 Hjeelp

F2 Rediger navnet pa den markerede gren eller frie kommentar

F3 Sla fokusfunktion til eller fra

F4 Tilpas dit mind map, sa det fylder hele arbejdsomradet

F5 Fa laest den markerede gren, kommentar eller tekstnote op
(kun AT-versionen)

F6 / Skift + F6 Flyt fokus mellem de aktive faner, paneler eller statusbjeelker i dit
mind map

Alt + F6 Anvend grenfokus for at begraense visningen til den markerede gren

Alt + Skift + F6

Fjern grenfokus for at fa vist hele dit mind map igen

F7

Kontrollér stavningen i dokumentet

Ctrl + F7 Kontrollér stavningen i det markerede element

F8 Skift mellem den markerede gren og tekstnoteeditoren
Ctrl + F8 Opret en ny tekstnote

F9 Sla fuldskeermstilstand til eller fra

F11 Indseet eller rediger en kommentar pa den markerede gren
F12 Angiv et starttidspunkt for den markerede gren

Ctrl + F12 Angiv et sluttidspunkt for den markerede gren

Ctrl + A Markér alle grene

Ctrl+B Seg og erstat tekst i dokumentet

Ctrl + N Opret et nyt dokument

Ctrl+ O Abn og sag efter et eksisterende dokument

Ctrl +P Udskriv det aktive dokument

Ctrl+S Gem det aktive dokument

Ctrl+Z Fortryd den seneste handling

Ctrl+Y Gentag den seneste fortrudte handling

Ctrl+C Kopiér de markerede data til Udklipsholder
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Ctrl + X

Klip de markerede data til Udklipsholder

Ctrl +V Indsaet data fra Udklipsholder pa den markerede destination
Ctrl+F Sla fed skrift til eller fra pa grenetiketter og i tekstnoteeditoren

Ctrl + K Sla kursiv til eller fra pa grenetiketter og i tekstnoteeditoren

Ctrl + U Sla understregning til eller fra pa grenetiketter og i tekstnoteeditoren

Ctrl + Skift + C

Kopiér formateringen fra ét element til et andet med formatpenslen

Ctrl + Skift + B

Markér grendata til redigering

Home

Gem de redigerede data under redigering af grendata. Markerer
grenen med grendataene, hvis du trykker pa tasten igen

Ctrl + Tab Abn vinduesnavigation

Ctrl + F6 Ga fra ét dbent dokument til det neeste

Ctrl + F8 Abn tekstnoteeditoren for at oprette en ny tekstnote

Ctrl + op Flyt det markerede frie billede eller den markerede frie kommentar
opad

Ctrl + ned Flyt det markerede frie billede eller den markerede frie kommentar

nedad

Ctrl + venstre

Flyt det markerede frie billede eller den markerede frie kommentar til
venstre

Skjul den markerede gren (kun Dispositionsvisning)

Ctrl + hojre Flyt det markerede frie billede eller den markerede frie kommentar il
hajre
Udvid den markerede gren (kun Dispositionsvisning)

Ctrl + Home Ga til roden i dit mind map

Ctrl + End Ga til den sidste celle i dispositionen (Dispositionsvisning,
Tidslinjevisning, Gantt-visning)

Ctrl + "+" Zoom ind

Ctrl + musehjulet

Ctrl + "-" Zoom ud

Ctrl + musehjulet

Skift + musehjulet

Rul vandret i arbejdsomradet

Skift + treek

Panorer visningen i arbejdsomradet

Ctrl + mellemrum

Sla forslag til eller fra under redigering af grenetiketter eller tekstnoter

Ctrl +1

Vis kun hovedgrene

Ctrl+2,3,4 Vis kun to, tre eller fire niveauer grene
Ctrl +5 Vis alle niveauer grene

Ctrl + Skift + "+" Udvid den markerede gren

Ctrl + Skift + "-" Skjul den markerede gren

Ctrl + Skift + 1

Vis dokumentet i Mind Map-visningen

Ctrl + Skift + 2

Vis dokumentet i Top/bund-visningen

Ctrl + Skift + 3

Vis dokumentet i Venstre/hgjre-visningen

Ctrl + Skift + 4

Vis dokumentet i Tidslinjevisningen

Ctrl + Skift +5

Vis dokumentet i Dispositionsvisningen

Ctrl + Skift + 6

Vis dokumentet i Gantt-visningen
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Ctrl + F2 Sammenkeed opgaver (kun Gantt-visning)
Ctrl + Skift + F2 Opheev sammenkeaedningen af opgaver (kun Gantt-visning)
Skift + F2 Abn dialogboksen Opgaveoplysninger (kun Gantt-visning)

Alt + Skift + Hojre

Ryk den markerede gren (Dispositionsvisning) eller opgave (Gantt-
visning) ind

Alt + Skift + Venstre

Ryk den markerede gren (Dispositionsvisning) eller opgave (Gantt-
visning) ud

Alt + Ned / F4

Abn den markerede rullemenu
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bruge ifiltre ..o 107
Fuldskaermstilstand .............cccccceeiiiiciiienennn. 64
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[ ST 166
faadgang fil.......ccooeveeeiii 165
gemme dokumenter pa ........ccccceecveeenee 166
grenlasning Pa......cccceevcveeeevciee e 172
o] | (o T 166
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abne dokumenter pa ..........ccccee e 166
Materialeressourcer - se Ressourcer.......... 212
Mellemliggende tid ..o, 237
Mellemliggende tidialt ...........ccccooeieeennne 237
Microsoft Excel........ccccevvieeeiiienennee, 261, 308
eksportere til.......occoceiiiiiiii 261
importere fra.........cccoeeeviieeeei e, 308
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