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MatchWare Licensaftale
Anvendelse

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

De (et vaesen eller en person) tillades at anvende én (1) kopi af Programmet. De mé gerne flytte
Programmet fra en computer eller arbejdsplads til en anden, sa leenge det ikke kan benyttes af mere end
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Nye brugere kan tilsluttes ved betaling af separat licens for hver enkel bruger, som tilsluttes. Nar De
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anskaffes licenser til hver enkel computer.

Nar der bruges Remote Desktop-teknologier, kan du fa adgang til og bruge Programmet under
forudseetning af, at det kun er den primere bruger af, der er vart for Remote Desktop-sessionen, der har
adgang til og bruger Programmet med en enhed til fiernadgang. Du ma ikke bruge Programmet pa den
enhed, der er veert for Remote Desktop-sessionen og adgangsenheden samtidigt.
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Kommerciel brug af uddannelseslicenser til Programmet er forbudt.

De accepterer hermed ikke at benytte uddannelseslicenser til at foretage kommercielle aktiviteter
inkluderende, uden undtagelser, falgende aktiviteter:
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o Vise sponsorbannere, inklusive bannere lavet af sponsorer og linkudvekslingsfirmaer;

e Vise bannere for firmaer eller organisationer, der tilbyder kontanter eller lign. som betaling for at
linke til deres hjemmeside.

Nogle Multi-User-uddannelseslicenser giver laerer (og elever) retten til ogsa at bruge licensen hjemme.
En hver ekstra CD, som anskaffes til at bruge i hjemmet, ma ikke anvendes eller installeres pé den
pagaeldende uddannelsesinstitution.
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MatchWare med henblik pa at fa udfart den navnte service.

e De kan under ingen omstendigheder holde MatchWare eller MatchWares tilknyttede selskaber og
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MatchWare skulle vaere ude af stand til at omlevere det defekte medium eller brugerdokumentation, vil
MatchWare refundere belgbet, som De har betalt for Programmet.

Ansvarsbegransning

Under ingen omstaendigheder, herunder uagtsomhed, er MatchWare ansvarlig for Deres tab, det vaere sig
driftstab, tabt avance og tabt data og disses reetablering, tab af goodwill samt lignende indirekte tab eller
skade. MatchWare giver ingen garanti for at Programmet og den dertilhgrende dokumentation er fejifri
eller opfylder Deres krav og behov. | intet tilfelde kan MatchWares ansvar overstige det belgb, De har
betalt for Programmet.

Verneting og lovvalg
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samt denne erklering kun kan anleegges i S@- og Handelsretten i Kgbenhavn.
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Introduktion



Velkommen

Velkommen til MatchWare® OpenMind™ Business Edition, det perfekte varktgj til erhvervsfolk,
undervisere og elever, som har brug for at organisere deres informationer! Ved hjzlp af dens
brugervenlige indgangsvinkel hjeelper OpenMind dig til p& en meget effektiv made med at brainstorme,
udvikle og strukturere ideer visuelt. Uanset om du arbejder alene eller i sma eller starre grupper,
genererer OpenMind illustrerede Mind Maps®, som du kan anvende i praesentationer, rapporter,
hjemmesider osv. Med en omfattende liste over eksportmuligheder til Microsoft® Office-programmer,
Matchware® Mediator, HTML og andre formater er OpenMind et effektivt og alsidigt veerktgj til
konceptudvikling.

Mind Maps er illustrerede skitser, hvor du kan organisere, prioritere og forbinde dine ideer med hinanden
eller med et bestemt emne.
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Det er bevist, at Mind Maps kan hjelpe enkeltpersoner og firmaer til at opna hgjere niveauer af
effektivitet ved at gge produktiviteten og de organisatoriske feerdigheder.

Opret disposition over skrevne dokumenter

Ved brug af Mind Mapping-teknikken er det meget nemt at oprette en disposition over skrevne
dokumenter, f.eks. mgdedagsordener, tiloud og marketingplaner. OpenMind giver dig mulighed for at
brainstorme ideer til dine kapitler pa en fuldsteendig fri méde, der ikke er linezr. En af de store fordele
ved at bruge OpenMind i modsetning til at bruge Mind Mapping pa papir er, at OpenMind giver dig
mulighed for at omarrangere dine ideer i den rigtige raekkefglge ved at traekke og slippe dem i
dokumentet, sa snart du er feerdig med at brainstorme dem.

Nar du eksporterer dit Mind Map til Microsoft® Word, kan du velge blandt en raeekke kreative
skabeloner, der er udarbejdet til at give dit dokument et professionelt udseende med det samme.
Overordnede ideer eksporteres som hovedoverskrifter, underordnede ideer eksporteres som
underoverskrifter og sa videre. Alle tekstnoter, kommentarer, billeder og andre elementer, som du har
indsat i dit dokument, eksporteres ogsa. Dermed kan du rent faktisk begynde at skrive din opgave, mens
du brainstormer i OpenMind, da teksten medtages i det eksporterede Word-dokument.
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Hvis du, mens du arbejder pa dit dokument i Word, kommer i tanke om, at du har glemt nogle ideer, som
du gerne vil brainstorme i OpenMind farst, er alt, hvad du behgver at gere, at importere dit Word-
dokument tilbage i OpenMind, tilfgje nye ideer pa dit Mind Map og derefter eksportere til Word igen.

Arbejd med opgavelister

Brug Mind Mapping til at brainstorme, visualisere og organisere dine opgaver. Konverter derefter dit
Mind Map til en detaljeret implementeringsplan ved at tilfgje opgaveoplysninger, som datoer, ressourcer,
prioriteter og ferdiggerelsesprocentsatser.

Opgavelister kan oprettes i en fart og vises i oversigten Disposition eller eksporteres til Microsoft®
Outlook. Du kan ogsa importere opgavelister fra Outlook og synkronisere oplysninger mellem
OpenMind og Outlook for at eliminere dobbeltforekomster.

Arbejd med projektplaner

OpenMind-oversigten Gantt, som er specifik for Business Edition, er en serlig oversigt, der er velegnet til
oprettelse, redigering og styring af projektplaner i henhold til reglerne for projektstyring.

Med OpenMind kan du oprette, vise og administrere komplekse projektplaner i oversigten Gantt. Angiv
deadlines, milepale og afhaengigheder, mens du holder gje med den kritiske sti for at sikre, at dit team
leverer til tiden hver gang.

Hvis du har brug for det, kan du nemt eksportere dine projektplaner til Microsoft® Project for at drage
fordel af dette programs avancerede projektstyringsfunktioner. Du kan ogsé importere eksisterende
projektplaner direkte fra Microsoft Project eller via Microsoft Project XML-formatet, hvis du foretreekker
at bruge den brugervenlige visuelle OpenMind-granseflade.

Produktlancering.omp |

-B@ Dpgavenavn Yarighed Start Slut !M ETTE T T T
P

@ Produktlancering 71,06 dage 03-09-2007 19-12-2007

1

2 [x] Definer milssstninger 5 dage 03-09-2007 07-09-2007 \:’—H

3 O EPlanlzgning 14 dage 06-09-2007  25.09-2007 F ]

4 Sammenssstning af teamet 3 dage 06-09-2007 10-08-2007 P, Sammensastning stteamet

5 @ Detiner komponenter | startplan | 2 dage: A1-09-2007  12-09-2007 @-‘ Definerkamponenter | startplan

6 Definer ansvarsomeérer 2 dage 12-08-2007 13-09-2007 {728, Definer ansvarsemiddar

7 Opszet budget 5 dage 14-08-2007  20-08-2007 2 Opsa=t budget

8 Opseet tidslinie oo tidsalan 2 dage 14-09-2007  17-09-2007 {77777 Dpssttids|injs ag tidsplan

9 Opszet sprongsmekarisme 3 dage 14-09-2007  18-09-2007 (TR, Opsstfsprongsmekanisme

10 Opsest benchmarkstest 1 dag 18-09-2007 19-09-2007 Ofszet benchmarkstest

1 Utksrbejd virksomhedsstartplan | 5 dage 19-09-2007  25-08-2007 Dz | Udaneid viksomb sdsstartplan

12 O O Produktrelaterede problemer 16 dage 26092007 17-10-2007 4

13 Udarbejde produltdemanstrat .. | 10 dage 26-09-2007  09-10-2007

14 El Emballering 16 dage 26-09-2007 17-10-2007 P

15 Uddarbeid dokumertation 3 dage 26-09-2007 | 28-09-2007 Ydarhe]d dokumentation

16 Uddvikl icleer 4 dage 01-10-2007 04-10-2007 Udvikl idzer
17 ] F& godkendelse 1 dag 05-10-2007 05-10-2007 b 78 godkendelse
18 Produldion 7 dage 03102007 17-10-2007
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Arbejd med tidslinjer

Oversigten Tidslinje i OpenMind er en fantastisk ny made til at vise tidsrelaterede oplysninger, f.eks.
firmahistorik, marketingplaner, produktionsplaner og historiske data. Tilfgj blot datoer eller klokkesleet pa
dine grene, og skift til oversigten Tidslinje, hvis du vil se oplysningerne langs en vandret tidsakse.
Forskellige tidsskalaer (f.eks. standard, geologisk og historisk) giver dig mulighed for at skraeddersy
tidslinjen, s& den opfylder dine behov. Du kan zoome ind og ud, skjule eller udvide tidslinjeskalaen og
sammentraekke tomme dele af tidslinjen ved at indsatte brudmeerker. En struktureret visning giver dig
mulighed for at se et niveau af grene ad gangen med adgang til undergrene gennem hierarkiske rullelister.

© ]

= Definer karmponentar i startplan |
Definer milsztninger Definer ansvarsamrader
) Cpeeet budget
Planlzgning Opsettidslinie og tidsplan | Opsat benchmarkstest |

Sammensaing afteamst Opsat sprongsmekanisme | Udathe]d virksomhedsstartplan |

r T T T T T T T T T T
6. sep 2007 13.sep 20, sep
L I I | I I L ! L | !
Definermilsetninger
Start:3. sap 2007, 8:001SIut: 7. 58p 2007, 17:00
Flanlzgning
Star: 6. sep 2007, 8:0015Iut: 25. sep 2007, 17:00

L
Opsest budget
Start 14, sep 2007, 8:00\Sut: 20_sep 2007, 1700

Definerkom
Start: 1. ze.

s
H

mmmmmmm tning afteamet Definer ansy Opsest tidsinje og tidsplan o
tar:5. sep 2007, 2:00 S ut: 10. sep 2007, 17:00 Start: 12.5¢... Start 14, sep 2007, 800 VSlut: 17.5. st
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Arbejd med praesentationer og websteder

OpenMind er optimeret til at oprette udkast (storyboarding) til og planleegning af hjemmesider og
multimediepraesentationer, som du kan eksportere til Microsoft® PowerPoint, MatchWare® Mediator
eller HTML:

o Nar der oprettes udkast til praesentationer, repraesenterer en ide i dit Mind Map et dias (PowerPoint)
eller en side (Mediator) i din praesentation, en underide repraesenterer en underordnet side eller et
underordnet dias osv.

e Du kan hefte filer til grene (ideer) i dit Mind Map, f.eks. Flash-, billed-, tekst-, lyd- og videofiler.
Disse filer medtages, nar du eksporterer til PowerPoint, Mediator- eller HTML og vises pa deres
respektive sider.

e | OpenMind kan du oprette hyperlinks, knapper, grenforbindelser og anden form for interaktivitet,
der eksporteres sammen med dokumentet.

e Eksportwizarden indeholder en reekke skabeloner, der er klar til brug, med indbygget navigation. Du
kan frit tilpasse disse skabeloner i henhold til dine behov og gemme dem til fremtidig brug.
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e | OpenMind kan du udfare grundleeggende webredigering under HTML-eksporten. Du kan f.eks. selv
bestemme hvor pa siden, du vil placere de enkelte objekter. Du behgver overhovedet ingen
programmeringskendskab.

e Sasnart du har eksporteret din PowerPoint- eller Mediator-preaesentation, kan du importere den ind i
OpenMind igen, hvis du har brug for at oprette udkast til flere sider eller dias.

Brug skabeloner, der er klar til brug

OpenMind leveres med detaljerede forretningsskabeloner til brug i Mind Mapping-standardoversigter
samt projektplaner, der er Kklar til brug, og som er specifikke for oversigten Gantt og deekker en raekke
almindelige forretningsaktiviteter.

Du kan basere dine egne Mind Maps pa enhver af disse skabeloner, og du kan tilpasse dem efter behov, sa
de opfylder dine specielle studiebehov. Ideer og forslag til udvidelse findes i de mange noter og pop-up-
kommentarer.
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Nyheder i OpenMind 2 Business Edition

OpenMind 2 Business Edition indeholder mange nye funktioner, der er fuldsteendigt beskrevet i
brugervejledningsdelen af denne dokumentation. Her er der en kort beskrivelse af de vigtigste
forbedringer.

Skabeloner: OpenMind 2 Business Edition indeholder et antal nye forretningsskabeloner, som du kan
tilpasse efter behov. Ideer og forslag til udvidelse findes i de mange noter og pop-up-kommentarer.

Som en hjelp til at komme i gang kan du bruge nogle af de forskellige projektplaner til almindelige
forretningsaktiviteter, som OpenMind ogsa indeholder (organisering af messer, produktion af en
publikation, lancering af et produkt osv) til brug i den nye Gantt-oversigt. Du kan bruge disse til
gvelsesformal eller som basis for dine egne projektplaner.

> Hvis du gnsker at dbne en skabelon, skal du vaelge Filer | Ny, klikke pa fanen Skabeloner og valge
den skabelon, du gnsker at bruge, fra den relevante kategori.

Opgaveoplysninger: | OpenMind 2 Business Edition kan du tilfgje opgaveoplysninger til grenene pa
dine Mind Maps med henblik pa at oprette simple opgavelister. Det nye panel Opgave-
/tidslinjeoplysninger (som erstatter det oprindelige panel med tidsoplysninger giver dig mulighed for at
faje data, f.eks. start- og slutdato, ressourcer, prioritet og fardiggarelsesniveau til enhver gren. Se "Indset
opgaveoplysninger”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Du kan ogsa importere opgavelister fra Microsoft® Outlook, eller du kan eksportere dine egne
OpenMind-opgavelister til Microsoft Outlook. Endelig kan du bruge OpenMind til at synkronisere
mellem den version af opgavelisten, der findes i Microsoft Outlook, og den version, der findes i
OpenMind.

Hvis du @nsker yderligere oplysninger om eksport-, import- og synkroniseringsmuligheder, kan du se
"Eksporter til Microsoft Outlook™ og "Importer fra Microsoft Outlook".

Oversigten Gantt: OpenMind 2-oversigten Gantt, som er specifik for Business Edition, er en serlig
oversigt, der er beregnet til oprettelse, redigering og styring af projektplaner i henhold til reglerne for
projektstyring. Oversigten indeholder to dele, en disposition til venstre, som reprasenterer projektet som
en hierarlisk liste over opgaver, og et Gantt-diagram til hgjre, som viser opgaverne som vandrette sgjler
arrangeret op mod en kalenderbaggrund.

Yderligere oplysninger om oversigten Gantt finder du under "Brug oversigten Gantt" og de efterfglgende
emner.

| OpenMind 2 Business Edition kan du eksportere dine projektplaner til Microsoft® Project, sa du kan
arbejde videre med dem der. Du kan ogsa importere eksisterende Microsoft Project-planer ind i
oversigten Gantt, direkte fra Microsoft Project eller via Microsoft Project XML-formatet.
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Yderligere oplysninger om eksport og import direkte fra Microsoft Project, finder du under "Eksporter til
Microsoft Project" og "Importer fra Microsoft Project”. Oplysninger om eksport og import af Microsoft
Project-planer via XML-formatet finder du under "Eksporter til XML" og "Importer fra XML".

Multimediekatalog: Multimediekataloget indeholder en nykategori Dokumenttypografier, der giver dig
mulighed for straks at 2ndre udseendet af dit Mind Map ved blot at treekke en typografi over pa dit
dokument. Du kan velge blandt en reekke professionelle dokumenttypografier, sa du kan anvende
forskellige grenformer, grenfarver og andre koordinerede attributter i et trin.

Se "Brug multimediekataloget”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Adgangskodebeskyttelse: OpenMind Business Edition giver dig mulighed for at forhindre ugnsket
adgang til dine dokumenter ved at kryptere dem og beskytte dem med en adgangskode. Dokumenter, der
er beskyttet med en adgangskode, kan kun &bnes ved at angive den rigtige adgangskode.

Se "Angiv en adgangskode", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Microsoft Outlook-import/-eksport og synkronisering: Som navnt herover kan du i OpenMind
Business Edition importere opgavelister fra Microsoft Outlook. Du kan ogsa eksportere dine egne
OpenMind-opgavelister til Microsoft Outlook og bruge OpenMind til at synkronisere mellem den version
af opgavelisten, som findes i Outlook, og den version, der findes i OpenMind.

Yderligere oplysninger om de involverede procedurer finder du under "Eksporter til Microsoft Outlook™
og "Importer fra Microsoft Outlook".

XML-import/-eksport: | OpenMind Business Edition kan du importere XML-filer i forskellige formater,
herunder Microsoft Project XML og MindManager XML. Disse valgmuligheder er isar nyttige, hvis du
ikke har det relevante program installeret pa din computer. Du kan ogsa eksportere dine OpenMind-
dokumenter som OpenMind XML-filer eller Microsoft Project XML-filer.

Se "Importer fra XML" og "Eksporter til XML", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Microsoft Project-import/-eksport: | OpenMind 2 Business Edition kan du eksportere dine
projektplaner til Microsoft Project, enten direkte i Microsoft Project .mpp-format eller via Microsoft
Project XML-format. Dette er iset nyttigt, hvis du har oprettet en projektplan i den nye Gantt-oversigt,
som du vil udvide yderligere ved brug af de avancerede funktioner i Microsoft Project.

Du kan importere eksisterende Microsoft Project-planer i oversigten Gantt, direkte fra Microsoft Project
eller via Microsoft Project XML-formatet.

Yderligere oplysninger om eksport og import direkte fra Microsoft Project finder du under "Eksporter til
Microsoft Project” og "Importer fra Microsoft Project”. Yderligere oplysninger om eksport og import af
Microsoft Project-planer via XML-formatet finder du under "Eksporter til XML" og "Importer fra XML".
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Vigtige udtryk

Mange af de udtryk, der anvendes i OpenMind, er baseret pa Windows®-standardterminologi. Nogle
udtryk er dog enten OpenMind-specifikke eller refererer direkte til Mind Map-konceptet og kan derfor
maske virke nye og ukendte.

Auto-layout

Normalt placerer OpenMind dine grene automatisk sadan, at du undgar, at de overlapper hinanden. Denne
standardindstilling kaldes for Auto-layout. Hvis du slar Auto-layout fra, har du mulighed for selv at
placere hovedgrenene i dit dokument. Se "Flyt en gren”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Brainstorm-modus

Brainstorm-modus giver dig mulighed for at indsatte dine hovedemner (hovedgrene) og underemner
(undergrene) lynhurtigt uden at skulle bekymre dig om at vurdere eller strukturere dem. Se "Brug
brainstorm-modus"”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Dokument

Kommandoen Filer | Ny abner et nyt dokument. Et OpenMind-dokument kan indeholde flere forskellige
dokumenter, ligesom du ogsa kan have flere dokumenter bne pd samme tid. OpenMind-dokumenter
bliver gemt med filtypen .omp. Se "Opret et dokument", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Egenskaber

Mange OpenMind-komponenter sdsom selve dokumentet, roden, grenene og alle vedhaftede objekter har
deres egne egenskaber, som vises i egenskabsdialogboksen. Se "Brug egenskabsdialogboksen”, hvis du
gnsker yderligere oplysninger.

Eksport

Efter at have feerdiggjort dit dokument kan du eksportere det til andre formater, f.eks. en Microsoft®
PowerPoint-praesentation, et Microsoft® Word- eller .RTF-dokument, et Microsoft® Project-dokument,
en Microsoft® Outlook-opgaveliste, et MatchWare Mediator-dokument eller et billede. Du kan ogsa
eksportere til HTML og XML. Se afsnittet "Eksport”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Grenforbindelser

En grenforbindelse bruges til visuelt at illustrere, at to grene indholdsmaessigt er forbundet. I dokumentet
er dette angivet ved en pil mellem de to grene. Se "Opret grenforbindelser", hvis du gnsker yderligere
oplysninger.
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Hovedgren

Hovedgrenene er de grene, der er direkte forbundet til roden. De indeholder hovedemnerne i dit
dokument. Se "Indsat grene”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Ikoner

OpenMind indeholder en ikonpalet med forskellige ikoner, som du kan vedhefte pa grenene i dit
dokument. Ved at bruge ikoner kan du f.eks. beskrive et objekts status, vigtighed osv. Se "Indsat ikoner",
hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Import

Du kan ikke blot eksportere dit dokument til Mediator, PowerPoint eller Word, Outlook, Microsoft
Project eller Mediator. Du kan ogsa genimportere det eksporterede dokument som et nyt dokument og
stadig bevare meget af det yderligere arbejde, du matte have udfart pd dokumentet i disse eksterne
programmer. Du kan selvfalgelig ogsa importere dokumenter, der oprindeligt er oprettet i PowerPoint,
Word, Microsoft Project eller Mediator samt opgavelister fra Outlook- og XML-dokumenter i OpenMind.
Se afsnittet "Import", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Kommentarer

Kommentarer er korte noter, som du enten kan indsztte pa roden af dit dokument, pa en gren eller pa
selve arbejdsomradet. Se "Indsaet kommentarer", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Links

Med OpenMind kan du oprette links bade mellem forskellige grene i dit dokument og til andre filer eller
websider. For at gare dette skal du farst indsatte enten et hyperlink, en knap eller et grenbillede. Derefter
skal du angive den gnskede type link. Du kan fglge disse links i OpenMind ved at aktivere det tilhgrende
objekt. Nar du har eksporteret dit dokument til f.eks. HTML eller Mediator, skal du blot klikke pa enten
knappen, billedet eller hyperlinket for at aktivere linket. Se "Opret links", hvis du gnsker yderligere
oplysninger.

Mind Map

Et klassisk Mind Map bestar af en rod, dets over- og undergrene, alle indsatte objekter (ikoner,
kommentarer, tekstnoter osv.) og vedhaftede objekter (tekst-, billed-, videofiler osv.). Med OpenMind
har du mulighed for at oprette flere forskellige Mind Maps i det samme dokument.

Objekter

Med OpenMind kan du indsette forskellige typer objekter sdsom tekstdokumenter, billeder, videoer, lyde,
Flash™-filer eller links til eksterne elementer pa enten roden eller grenene i dit dokument. Disse objekter
vises pa objektlisten i OpenMind og kan alle eksporteres, ndr du eksporterer dit dokument til et andet
format. Se "Vedheft objekter"”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.
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Opgaveliste

En opgaveliste er en reekke individuelle opgaver, som ikke er forbundet med hinanden. Hvis en opgave
forsinkes, har dette ingen betydning for de andre opgaver. | OpenMind kan du tilfgje opgaveoplysninger,
f.eks. datoer, prioriteter og ressourcer til grene i dit dokument med henblik pa at oprette simple
opgavelister. Se "Indset opgaveoplysninger”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

I OpenMind kan du ogsa oprette og styre projektplaner, som er mere komplekse end opgavelister. Se
definitionen af en projektplan i dette emne.

Overgren

Overgrenene er de grene, der er direkte forbundet med roden. de reprasenterer de hovedemner, der er
relateret til emnet for dit dokument. Se "Indszt grene", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Oversigten Disposition

Oversigten Disposition repraesenterer dokumentet i en hierarkisk listeform, som du kan udvide eller skjule
efter eget gnske. Det giver dig mulighed for at navigere gennem dokumentet fra top til bund og giver dig
en alternativ metode til braistorming af ideer. Se "Brug oversigten Disposition”, hvis du gnsker yderligere
oplysninger om arbejde med oversigten Disposition.

Oversigten Gantt

OpenMind 2-oversigten Gantt, som er specifik for Business Edition, er en serlig oversigt, der er beregnet
til oprettelse, redigering og styring af projektplaner i henhold til reglerne for projektstyring. Oversigten
Gantt indeholder to dele, en disposition til venstre, som repraesenterer projektet som en hierarlisk liste
over opgaver, og et Gantt-diagram til hgjre, som viser opgaverne som vandrette sgjler arrangeret op mod
en kalenderbaggrund.

Se "Brug oversigten Gantt", hvis du gnsker yderligere oplysninger om projektplaner og projektstyring. Se
ogsa definitionen af en projektplan i dette emne.

Oversigten Mind Map

Dette er standardoversigten, nar der oprettes et nyt dokument. Udgangspunktet er en rod placeret i midten
af dokumentet, hvorfra de forskellige grene breder sig med urets retning. Denne oversigt egner sig
specielt godt til brainstorm-modus, da du hurtigt kan samle alle de ideer, der har relation til emnet i dit
dokument uden at skulle bekymre dig om at evaluere eller strukturere dem. Se "Brug forskellige
oversigter"”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Oversigten Tidslinje

Oversigten Tidslinje giver dig mulighed for at fa vist alle grenene i dit dokument, som indeholder
tidsinformation, i kronologisk raekkefglge langs en vandret tidsakse. Forskellige tidsskalaer (f.eks.
standard, geologisk og historisk) giver dig mulighed for at tilpasse tidslinjen til dine behov. Se "Brug
oversigten Tidslinje" hvis du gnsker yderligere oplysninger om tidslinjen.

18



Oversigten Top/bund

Denne oversigt viser dit dokument som en hierarkisk opbygget pyramide, hvor roden er i toppen og
hovedgrenene nedenfor, undergrenene under hovedgrenene osv. Top/bund-oversigten kan specielt
anbefales, nar du har brug for, at dine grene opstilles hierarkisk - med andre ord fra hgjeste niveau til de
laveste niveauer. Se "Brug forskellige oversigter", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Oversigten Venstre/hgjre

Her vises dit dokument enten fra venstre mod hgjre eller fra hgjre mod venstre. Det kan specielt
anbefales, nar du skal praesentere dine data som en liste og gerne vil koncentrere dig om et punkt ad
gangen. Se "Brug forskellige oversigter”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Pack & Go

Pack & Go giver dig mulighed for meget nemt at distribuere dit dokument til andre brugere. Ved hjalp af
blot ét museklik kan du oprette en mappe indeholdende dit dokument samt alle eksterne filer. Mappen kan
derefter hentes via et netvaerk eller distribueres som zip-fil, f.eks. via e-mail. Se "Pack & Go", hvis du
gnsker yderligere oplysninger.

Projektplan

En projektplan er en reekke opgaver, der er afhangige af hinanden, og som skal udfgres i en bestemt
reekkefalge. En projektplan har en specifik startdato, der svarer til starten pa den farste opgave, og en
specifik afslutningsdato, der svarer til den sidste opgave og ferdiggarelsen af projektet. Hvis en opgave
bliver forsinket, vil alle opgaver, der er afhengige af den forsinkede opgave, blive pavirket, og deres
datoer genberegnes automatisk. | OpenMind kan du oprette, fa vist og styre komplekse projektplaner i
oversigten Gantt. Se "Brug oversigten Gantt", hvis du gnsker yderligere oplysninger om projektplaner og
projektstyring.

OpenMind understatter oprettelse af opgavelister, som er meget simplere end projektplaner. Se
definitionen pa en opgaveliste i dette emne.

Rod

Roden er den centrale blok, der vises, nar du opretter et nyt dokument eller vaelger Indszt | Nyt dokument
i hovedmenuen. Roden viser hovedemnet i dit dokument. Alle grene, som du hafter direkte ved roden,
kaldes hovedgrene. Se "Indtast et emne", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Skabeloner

OpenMind leveres med et stort antal skabeloner til enten undervisningsmassig, erhvervsmassig eller
privat brug, som du kan bruge som udgangspunkt for dine egne dokumenter. Du kan ogsa gemme dine
egne dokumenter som skabeloner til fremtidig brug. Se "Gem et dokument"”, hvis du @nsker yderligere
oplysninger. Skabeloner gemmes med filtypen .omt.
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Tekstnoter

Tekstnoter er i modsatning til kommentarer omfattende noter, som du kan indtaste ved brug af tekstnote-
editoren og knytte til roden eller en gren i dokumentet. Se "Indsat tekstnoter", hvis du gnsker yderligere
oplysninger.

Undergren

Enhver gren tilknyttet en overgren kaldes en undergren. Derudover kan hver enkelt undergren have sine
egne undergrene. Undergrene reprasenterer forskellige underemner. Se “Indseet grene”, hvis du gnsker
yderligere oplysninger.
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Installation
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Installation af OpenMind

Enkeltstaende installation

» Inds&t cd-rom'en i cd-rom-drevet.
> Falg instruktionerne pa skeermen, nar installationsprogrammet til OpenMind starter.
Hvis installationsprogrammet til OpenMind ikke starter automatisk:
» Velg Start - Kar.
» Indtast fglgende:
X:\start.exe

hvor X star for cd-rom-drevets bogstavbetegnelse.

Administrativ installation

Windows® Installer kan udfgre en administrativ installation af et program eller et produkt pa et netveerk,
som bruges af en arbejdsgruppe. En administrativ installation installerer et image (billede) af programmet,
som svarer til det image der er pa en cd-rom, pa netveerket. Systemadministratorerne kan derefter overfare
den administrative installationspakke til klientcomputerne i et domene ved hjelp af gruppepolitikker.

Dette er kun muligt fra Windows 2000 Server og nyere.

Hvis du vil vide mere om Windows® Installer og administrative installationer, kan du besgge Microsofts

websted.

Opret en administrativ installation

Administratorer kan oprette en administrativ installation fra kommandolinjen ved at benytte sig af

kommandolinjeparameteren /a.

» Velg Start - Kar.

» Indtast fglgende:
msiexec.exe /a X:\install\setup.msi
hvor X star for cd-rom-drevets bogstavbetegnelse.

(kontroller placeringen af setup.msi pa cd-rom'en)
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» Angiv falgende i den dialogboks, der vises:

e Hvor du vil udpakke .msi-filen
e Brugernavn og firmanavn, der skal bruges som standard
e Serienummeret

> (Valgfrit) Marker Gennemtving aktivering, nar OpenMind kares, hvis du gnsker, at OpenMind
automatisk skal aktiveres, den farste gang programmet kares.

> (Valgfrit) Marker Aktiver automatisk under installation, hvis du gnsker at aktivere OpenMind under
installation.

@ Disse to aktiveringsindstillinger viser ingen meddelelser.

Q Ovenstéende indstillinger findes i en fil med navnet "admin.ini" i destinationsmappen. Du kan redigere denne fil
med en teksteditor, f.eks. Notesblok, hvis du vil @ndre indstillingerne uden at foretage en ny administrativ
installation.

Installer en programopdatering pa en administrativ installation
» Velg Start - Kar.

> Indtast:

msiexec.exe /p <sti til _msp-fil> /a <sti til administrativ .msi-
fil>

De af arbejdsgruppens medlemmer, som arbejder med OpenMind, skal efterfalgende geninstallere
programmet ved hjzlp af det nye image for at fa programopdateringen.

Hvis brugerne vil geninstallere programmet forfra og lagre den opdaterede .msi-fil i cachen pa deres
computer, skal de indtaste en af de to falgende kommandoer:

e msiexec.exe /fvomus //server/<administrativ .msi-fil>

e msiexec.exe /1 //server//<administrativ .msi-fil> REINSTALL=ALL
REINSTALLMODE=vomus
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Problemlgsning

Skift placering af aktiveringsfilen

Aktiveringsdata er som standard gemt under:
C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\mwas\OpenMind2.0be.mwas

I sjeeldne tilfelde kan klientcomputere vaere konfigureret med begranset adgang til ovennavnte mappe,
og dette vil medfare, at aktiveringsfilen ikke gemmes. Hvis du har en konfiguration bestaende af
klient/server-system, der er pa denne made, kan du flytte aktiveringsfilen til en anden placering ved at
tilfgje en oplysning i filen admin.ini pa falgende made:

[Activation]

mwas=c:\anden mappe med skriveadgang\OpenMind2.0be.mwas

Gem flere aktiveringsfiler pa serveren

Du kan gemme flere aktiveringsfiler i den samme mappe pa serveren ved at tilfgje en en oplysning i filen
admin.ini pa felgende made:

[Activation]

mwas=\\server\activations\OpenMind2.0be_%COMPUTERNAME%.mwas
Hvor:

server = navnet pa serveren

activations = sharenavnet pa serveren

%COMPUTERNAME% bliver erstattet med klientcomputerens navn

Problemer ved at installere en programopdatering

Spergsmal. Der sker ingenting, nar jeg klikker pa opdateringsfilen (f.eks. patch.msp).
Svar. Filtypen .msp skal veere knyttet til et andet program end Windows installer.

| dette tilfeelde kan du installere opdateringen pa felgende made:

» Velg Start - Kar.

» Indtast fglgende: msiexec.exe /p c:\temp\patch.msp

(idet det antages, at du har kopieret .msp-filen til c:\temp)
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Quick Start

Quick Start viser dig alle grundtrinene, som du har brug for, for at oprette et komplet Mind map fra
grunden og forbedre det med farver, ikoner, kommentarer, billeder, links osv.

Dokumentet, som vi her vil oprette, omhandler planleegning af et ugentligt made.
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Ansvarsomider | - \\ ";_/—"" | Evertualposter
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\'\ » e Egenskaber
= | twste
Y Tidsskala

Det komplette dokument "Ugentligt made.omp" finder du i OpenMinds programmappe, i
"...\MatchWare\OpenMind 2.0 BE\Quick-start".

26



Farste trin: Opret et dokument

| det farste Quick Start-afsnit vil vi oprette alle de grene, som er ngdvendige for vores mgdedagsorden.

Vi starter med at oprette et nyt OpenMind-dokument.
> Start OpenMind, og valg " Nyt dokument" pa introskeermen.

& Hvis du har lukket introskeermen, opretter du et nyt dokument ved at klikke pa ikonet Nyt
dokument [ .

Dialogboksen Nyt dokument abnes.

Nyt dokument

Ny rod \ Skabeloner \

I Quick Start bruger vi oversigten Mind Map, som er standardoversigten i OpenMind.
> Marker ikonet Mind Map, og klik p& Abn pé fanen Nyt dokument.

Det nye dokument vises, og du kan nu udfylde rodblokken.

Angiv emnet

> Skriv "Ugentligt mgde", og tryk pa Enter.
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Ugentligt made

Standardfilnavnet "Ugenligt mgde" vises nu pa dokumentfanen M Stjernen ved siden af

navnet angiver, at du har foretaget endringer i dokumentet, som endnu ikke er gemt.

Indsaet hovedgrenene

Vi vil nu indsatte nogle fa grene, som svarer til de emner, vi vil have med i vores mgdedagsorden:
e Etafsnit til indledende bemarkninger

e Etafsnit til budgetovervejelser

e  Et afsnit om kommende flytning af kontoret

e Etafsnit til afsluttende bemarkninger

Vi starter med en indsatte den farste gren.

> Tryk pa Enter.

Den farste gren er nu synlig. Dens standardtekst er "1dé".

> Skriv "Indledende bemarkninger”, og tryk pa Enter.

» Tryk pa Enter igen for at indsatte endnu en gren.

> Skriv "Budget", og tryk pa Enter.
>

Indseet yderligere to grene ved at trykke Enter, og kald dem henholdsvis "Flytning" og "Afsluttende
bemerkninger".

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

Afsluttende Indledende
bemaerkninger bemarkninger

‘ Ugentlig mede ‘




Indsaet undergrenene

Vi vil nu indseette nogle undergrene, svarende til vores underemner.

> KIik pa grenen "Indledende bemarkninger", for at markere den, og tryk pa Insert pa tastaturet for at
tilfgje den farste undergren.

Skriv "Velkommen", og tryk pa Enter.

Tryk pa Enter igen for at tilfgje den anden undergren.
Skriv "Malsztninger", og tryk pa Enter.

Skriv "Tidligere", og tryk pa Enter.

Marker nu grenen "Budget", og tryk pa Insert pa tastaturet for at tilfgje dens ferste undergren.

VvV V VYV ¥V V VY

Fortsat pd samme made, indtil du har indsat alle de undergrene, der er vist nedenfor.

Welkornmen

Indledende Iélsa=tninger
Medepunkter bemaerkninger | ~
_ | Afsluttende Tidligere
Hazste mads bemeaerkninger

Generel status

Generel status Ugel‘ltlig macde ‘

Tidsgkala
= Flytning
ﬁ‘ Budget

Oerforbrug

Gennemgang Underforbrug
2
Eventualposter

Egenskaber

MNasste &r
= Tidsskala

Q. Hvis du vil rette i teksten, skal du klikke pa grenens tekst og trykke pa F2. Anbring markaren pa den gnskede
placering, og tryk pa Delete eller Tilbage pa tastaturet for at fjerne de forkerte tegn, skriv de rigtige tegn, og tryk pa
Enter.

Far vi gar videre til det naste trin, bgr du gemme dit dokument.

> Klik pa ikonet Gem dokument =

| dialogboksen Gem som, der dbnes, skal du valge en mappe og indtaste et filnavn til det nye dokument.
Klik derefter pA Gem. Standardfilnavnet, som afledes fra dokumentets emne er "Ugentligt made.omp".
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Andet trin: Udbyg dit dokument

P4 dette andet trin af vores Quick Start-eksempel vil vi forbedre udseendet pa vores dagsorden ved at
tilfaje en reekke visuelle elementer og mulitimedieobjekter.

Indseet ikoner

> Klik pa fanen Multimedie i hgjre side af arbejdsomradet for at dbne det panel, der indeholder
multimediekataloget og ikonpaletten.

» Marker grenen Budget.

> Kilik pa dollartegnet pa ikonpaletten.
$E

. W

6 7

Ikonet vises nu ved siden af navnet pa grenen.

(& Budget }—@-\»

» Marker grenen Flytning, og tilfgj urikonet for at angive, at tidsfristen for kontorflytningen na&rmer
sig.

{o{o Fyming}-

Indseet billeder

Det er en god idé at indseette et billede i rodblokken af dokumentet for at illustrere temaet, sé det vil vi
gere i dette afsnit:

» Kilik i feltet "Sgg efter" i multimediekataloget, og skriv "mgade".

Der vises forskellige billeder i multimediekatalogets visningsomrade.
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Saq efter: |mmde

Segi Im—;l g

Q,____Sngeresultat {5 fundet)

©3 ¥y o

» Traek billedet af mgdet over pa roden, og slip museknappen.

Dialogboksen Indsat billede vises.

Indszt billede - Meeting. png

Flacer som

E (%) Grenhbillede

N, () Frit billede

B | (O vedhasitet billediil

[] 5t som standard

Hwis du weelger "Seet som standard" vil dialog-
bakzen ikke blive vist igen. Waelg "iz dialog-
boksen Indsat billeds! i Indstilinger for at 3 wist
dialogbokzen igen.

EETEI IR

> Marker "Grenbillede", og klik pa OK.

Roden indeholder nu et billede af et made.

Ugentligt mede
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Vi har ogsa et billede af en flyttebil, som vi vil bruge til at illustrere grenen Flytning.
> Hagjreklik pa grenen Flytning, og veelg kommandoen Indset i genvejsmenuen.

» Velg Frit billede i den undermenu, der vises.

| Indszst b| Gren Enter
Und I t
Yedhasft objekt ’ SEEEn neer
_ Cwgrgren  Skift+Enker
b Kip Chrl+ B ——
3
5] Kopier Chrl+C Tekstnote
i sastind Chrley Kemmertsy ol
- Fri tekst:
@ Filrer [ Frithilede. . |
l:' Grenhbillede...

> Flyttil "...\MatchWare\OpenMind 2.0 BE\QuickStart" i mappen Programmer, marker filen
"Truck.png", og klik pa Abn.

Der vises nu et billede af en lastbil i dokumentet. Du kan flytte dette billede efter eget valg ved at treekke i
det med musen. Bemark den tynde streg, der forbinder det med den gren, den harer til.

ek
\

> Fiting

Generel status

Tidsskala

Ansvarsomader

Vedheeft et hyperlink

Da vi har udviklet et regneark til at hjelpe os med at planlaegge naeste ars budget, vil vi medtage det som
et link i vores dokument.

> Huvis den ikke allerede vises, kan du fa vist veerktgjslinjen Objekter ved at veelge Vis |
Verktgjslinjer | Objekter.

> KIik pé grenen Budget for at markere den.

> Kilik pa ikonet Vedheft hyperlink pa veerktgjslinjen Objekter.

BEE ik -d!‘@

Yedhaeft hyperlink

Dialogboksen Link abnes.
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» Udfyld feltet Navn, flyt til "...\MatchWare\OpenMind 2.0 BE\Quick-start" som vist herunder,
marker "Budget.xls", og klik p& OK.
Link X

Mavn: regneark

Linktype

(O Inket link
() Fillink

() Mappe-link
(O URL-link
() E-mail-link

Egenskaber
St
CiYProgrammetiMatchiwarel OpenMind 2,0 BEVG

[_"J Hiz=lp ] [ Ok l [ Annuller ]

Der vises nu et papirclipsikon @ il hgjre for grenen Budget, hvilket er tegn pa, at denne gren indeholder
vedhaftede objekter.

» Hvis du vil se hyperlinket, skal du flytte markaren hen over papirclipsikonet.

Obijektlisten vises.

Gennemgany

Hvis du har Microsoft® Excel installeret pa din computer, er alt, hvad du behgver at gare for at se
regnearket, at klikke pa hyperlinket pa denne liste.

Hyperlinket vises ogsa pa objektlisten for grenen.

Hvis objektlisten ikke allerede vises, skal du klikke pé fanen Generelt i hgjre side af arbejdsomradet for at
abne det tilsvarende panel.
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Indsaet en tekstnote

Med OpenMind kan du som navnt indsztte tekstnoter pd en gren ved at bruge tekstnote-editoren.

Vi vil nu tilfgje en tekstnote til grenen Afsluttende bemaerkninger for at forklare, hvorfor vi gnsker at
udvide listen over deltagere til naeste magde.

> Hvis den ikke allerede er synlig, kan du fa vist tekstnote-editoren ved at veelge Vis | Paneler |
Tekstnote-editor.

» Marker grenen Afsluttende bemerkninger, og skriv f.eks. falgende tekst i tekstnote-editoren:

Tekstnote-editar
Werdana -1 - | F K O|[FE A

E---.---1---.---2---....3...

Det naste made er afgdrende.

Maske bgr vi udvide vores liste over deltagere.
Wi skal ogsd valge:

1. tidsplan

2. mgdested

» Formater teksten efter gnske, og klik uden for tekstnote-editoren.

Som tidligere vises der nu et papirclipsikon til hgjre for Afsluttende bemarkninger, hvilket angiver, at
grenen indeholder et vedhaftet objekt.

Afsluttende
bemarkninger
Det nzeste mede er |

Tekstnoten vises ogsa pa objektlisten for grenen.

Objektliste
@Det nazste made er..,

Opret en grenforbindelse

Da vi gnsker at tage hgjde for sidste ars omrader med underforbrug, nar vi planleegger naeste ars budget,
vil vi oprette et visuelt link mellem de to emner i dokumentet.

> Klik pé ikonet Grenforbindelse pé veerktgjslinjen Vis.

SN e =l
Grenforbindelse

Som du kan se, &ndrer markgren nu udseende.
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> Klik pa grenen Omrader med underforbrug, treek derefter markaren over pa grenen Nzste ar og slip
museknappen, nar grenen fremhaves.

En linje forbinder nu grenen Omrader med underforbrug med grenen Naeste ar. Dette viser, at de to grene
er relaterede.

Cwverfarbrug
G &
ennemgang Linderforbrug
s Budget » —= =
/ Eventualposter

Mazste &r

Papirclipsikonet vises nu til hgjre for grenen Omrader med underforbrug, hvilket angiver tilstedeveerelsen
af grenforbindelsen.

Ved at klikke p& grenen Omrader med underforbrug kan du se, at grenforbindelsen ogsa vises pa
objektlisten. Som standard er grenforbindelsen indstillet til at have samme navn som den gren, hvor
forbindelsen ender.

Ohjektliste
oMasste &

Indsaet kommentarer

Til slut vil vi indsette nogle kommentarer i vores dokument.

Vi vil starte med at indsaette en "fri tekst" pa grenen Flytning for at angive, at tidsfristen for planlegning
naermer sig. Herefter vil teksten vare at se hele tiden.

> Hagijreklik pa grenen Flytning, og veelg Indset i genvejsmenuen.

» Velg Fri tekst i den undermenu, der vises.

Der abnes et kommentarfelt med standardteksten "Indset kommentar".
> Indtast den gnskede tekst, og tryk pa Enter.

»  (Valgfrit) Traek rundt med kommentarboksen med musen.
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Sommerplan
Vi vil nu indsztte en "pop-up-kommentar" pa grenen "Indledende bemaerkninger"”, som en pdmindelse om

at byde nyansatte velkommen. Pop-up-kommentarer er normalt ikke synlige.

> Kilik pa grenen Indledende bemzrkninger. Denne gang skal du trykke pa F11 i stedet for at veelge
Indseet og derefter Kommentar i genvejsmenuen (De mest anvendte kommandoer i OpenMind har
0gsé en genvejstast).

Der &bnes en gul kommentarboks.

» Indtast din tekst, og klik derefter uden for den gule tekstboks.

Indledende bemarkninger *

Glemn ikke at sige velkommen til :I
nye medarbejdere.

[~

Herefter forsvinder kommentarboksen og erstattes af et gult kommentarikon O ved siden af navnet pa
grenen, hvilket angiver, at grenen indeholder en pop-up-kommentar. Du kan til enhver tid se
kommentaren ved at fare markgren hen over ikonet, og du kan redigere den ved at klikke pa ikonet.

Indledende )
bemaerkninger | -

Tilpas dokumentet

I det endelige dokument har vi anvendt en anden typografi fra multimediekataloget og tilfgjet rammer
omkring hovedgrenene.

» Hvis du vil anvende en anden dokumenttypografi pa dokumentet, skal du dbne multimediekataloget,
klikke pa kategorien Dokumenttypografier for at fa vist indholdet og traekke en af
dokumenttypografierne over pé arbejdsomradet.

Du kan tilpasse en grens egenskaber ved at markere den og veelge de gnskede attributter i
egenskabsdialogboksen som vist herunder.
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> Huvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at fa den vist.

» Hvis du vil anvende en ramme, skal du blot markere egenskaben Ramme og angive de gnskede
rammeattributter.

[Gsnerstt Crekst
Mawn Indledende
Grenfarve

Rammefaryve

Grenens baggrundsfarve
Grenbaggrundsfarve 1
Ramme

Rammens Fyldfarve
Rarmmeskregsti nkteret
Rammestregbredde
Rammestregs afrunding
Inkluder i ekspart

YWelkammen

hdalsastninger

Indledende
bemarkninger

Tidligere

5 ”iD“DDDI

> Klik pa ikonet Gem dokument = for at gemme dit dokument.

Vi er nu faerdige med vores Quick Start-eksempel. Du har pd meget kort tid oprettet og forbedret dit farste
OpenMind dokument. Du har ogsa lzrt de mest almindelige funktioner i OpenMind. Hvis du gnsker
yderligere oplysninger om de funktioner, vi har gennemgaet i eksemplet, kan du lase i
brugervejledningen til OpenMind.
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Opseetning

Opseet arbejdsomrade

OpenMind-vinduet bestar af en menulinje, forskellige veerktaijslinjer, et arbejdsomrade, hvor dit
dokument vises, samt diverse paneler, som samlet giver dig en komplet oversigt over dit dokument.

Der vises konstant tre paneler i hgjre side af arbejdsomradet, medmindre du lukker dem:

Generelt

Multimedie

Opgave-/tidslinjeoplysninger

Klik pa den relevante fane for at abne et af disse paneler.

Hvis du vil lukke dem, skal du blot klikke pa ikonet Luk E& gverst til hgjre pa panelet. Ellers skal du
klikke pa fanenavnet igen.

Panelet Generelt indeholder fglgende elementer:

Objektlisten

Objektlisten viser alle de objekter, der er placeret pa den markerede gren.
Se "Brug objektlisten”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.
Egenskabsdialogboksen

Egenskabsdialogboksen viser egenskaberne for det aktuelt markerede objekt, f.eks. roden, en gren
eller et vedhaftet objekt. Hvis der ingenting er markeret, vises selve dokumentets egenskaber.

Se "Brug egenskabsdialogboksen™, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Panelet Multimedie indeholder fglgende elementer:

Multimediekataloget

Dette katalog giver dig adgang til en omfattende samling af billeder af hgj kvalitet, som du frit kan
anvende i dine dokumenter. Du far ogsa adgang til forskellige dokumenttypografier og rodformer, du
kan veelge blandt.

Se "Indsat billeder" og "Brug multimediekataloget", hvis du gnsker yderligere oplysninger.
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o lkonpaletten

Denne palet indeholder forskellige ikoner, som du kan placere pa grene i dit dokument for at rette
opmerksomheden mod eller for at illustrere en bestemt idé.

Se "Indset ikoner", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Fra panelet Opgave-/tidslinjeoplysninger kan du angive datoer, klokkesleat og andre oplysninger pa
grenene i dit dokument med henblik pa at oprette komplette tidslinjer, opgavelister eller projektplaner.

Yderligere oplysninger om dette panel finder du under "Indset tidslinjeoplysninger" og "Indsat
opgaveoplysninger".

Desuden indeholder OpenMind to yderligere paneler, som du kan fa vist eller skjule med kommandoen
Vis | Paneler.

e Tekstnote-editoren

Med tekstnote-editoren, som du som standard finder nederst til hgjre i arbejdsomradet, kan du skrive
noter, som du kan knytte til roden eller til en af dine grene.

Se "Indsat tekstnoter", hvis du gnsker yderligere oplysninger.
e Panelet Oversigt
Fra panelet Oversigt kan du se forskellige dele af dit dokument.

Se "Brug panelet Oversigt", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Tilpas arbejdsomradet

Med kommandoerne Vis | Vearktgijslinjer og Vis | Paneler kan du tilpasse OpenMinds arbejdsomrade til
at vise eller skjule de forskellige varktgjslinjer og paneler. Et flueben ved siden af navnet pa en
veerktgjslinje i menuen fortzller, at den pageeldende veerktgjslinje aktuelt er dben og vises i
arbejdsomradet.

Alle veerktgjslinjer og paneler i OpenMind er fri, hvilket betyder, at du frit kan &ndre deres starrelse og
flytte rundt pa dem.

Du kan forgge eller reducere bredden pé de OpenMind-paneler, der vises i hgjre side af arbejdsomradet,
pa falgende made:

> Flyt markgren til venstre kant af det panel, du vil &ndre, s& markaren bliver til en dobbeltpil.
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> Kilik pa kanten, og treek med musen, indtil panelet har den gnskede starrelse, mens du holder venstre
museknap nede.

»  Slip museknappen.

Du kan ogsa forgge eller reducere hgjden pa de enkelte paneler ved at treekke de vandrette separatorer op
og ned pa samme made.

Avanceret forankring

Hovedpanelerne er som standard forankret i hgjre side af arbejdsomradet.

Du kan dog flytte panelerne frit rundt pa arbejdsomradet eller forankre dem pa en anden placering ved at
aktivere Avanceret forankring. Du skal genstarte OpenMind, far denne funktion treeder i kraft.

» Velg Funktioner | Indstillinger, og marker Tillad avanceret forankring nederst i dialogboksen.
> Klik pd OK i den viste meddelelseshoks.
> KIik p& Anvend, og luk og genstart derefter OpenMind.

Du kan nu @ndre ethvert af panelerne til fri vinduer, som du frit kan placere pa arbejdsomradet. Der er to
mader at gare dette:

e Dobbeltklik pa den gnskede panelfane eller titellinje, og flyt det fri vindue til den foretrukne
placering, eller

o Kilik pa panelets fane eller pa titellinjen, og treek det til den fortrukne placering.
Hvis du vil forankre et frit panel igen, skal du blot dobbeltklikke pa dets titel igen.
Du kan ogsa forankre et panel pa en anden placering:

> Treek panelets fane eller titellinjen, til den nar kanten af arbejdsomradet eller kanten af et andet panel.
Nar du ser omridset af panelet "lase" sig fast til en af disse kanter, skal du enten slippe museknappen,
hvis du er tilfreds med panelets nye placering, eller fortsatte med at treekke det, indtil det Iases fast
pa den gnskede placering.

Endelig kan du forankre et panel pa en sédan made, at det bliver en fane pa et andet panel:

> KIik pé panelets fane eller pa titellinjen, og treek den hen under destinationspanelet. Fortsat med at
flytte musemarkaren, til den ndr titellinjen pa destinationspanelet. Nar du ser omridset af panelet med
faner, eller nar navnet pa din fane vises nederst pa destinationspanelet, skal du slippe museknappen. |
eksemplet herunder bliver objektlisten til en fane i egenskabsdialogboksen.
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Egenskaber

Generelt

Mavn Afsluttende bemasrkninger
Grenfarve [ ]

Grenens baggrundsfar) [——]

Inkluder i eksport I

Ramme |-

Objektliste 3 x

[RnMasste &

ﬁDet naeste mader,.

> Huvis du vil frigare et panel, der er forankret pa denne made, skal du klikke pa dets fane, ikke pa
titellinjen. Hvis du vil adskille objektlisten fra egenskabsdialogboksen i eksemplet herover, skal du
derfor klikke pa fanen Objektliste.

Objekkliste o x

Ao haeste &

Diet nzeske mader..,

@ Enenskaber Objektliste

Nulstil panelernes standardplacering

> Hvis du vil gendanne alle panelerne pa deres standardplacering, skal du vaelge Funktioner | Nulstil
brugerflade.

Bemerk, at dette ogsa gendanner andre standardindstillinger, f.eks. placeringer af varktgjslinjer og listen
over seneste abnede filer.

Dokumentegenskaber

Som de fleste andre OpenMind-komponenter har dokumentet sine egne egenskaber, som vises i
egenskabsdialogboksen. Du kan anvende egenskabsdialogboksen til at foretage andringer af globale
parametre for dokumenter. Se "Brug egenskabsdialogboksen".

Se "Egenskaber for dokument: fanen Generelt” i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret
beskrivelse af de egenskaber, der kan anvendes pa dokumentet.
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Sidefarve

TekstFarve ]
Crdombrydning af tekst 72
Wis opgave-(tidslinjecplysnin| ¥

Layout ﬂ

Se "Egenskaber for dokument: fanen Grene", hvis du gnsker en beskrivelse af de standardegenskaber, der
kan anvendes pa grene.

[Gencrer 3 Grens
Grenfarve [ ]
Grenens baggrundsFarve
Lodret arenafstand a
Yandret grenafstand 25

Yis grenforbindelser 3
Mindste grenleengde 25

ﬁ Hvis egenskabsdialoghoksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.
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Indstil preeferencer

Dialogboksen Indstillinger (Funktioner | Indstillinger) giver dig mulighed for at definere globale
indstillinger:
Indstillinger, §|

Eenerell\ Skrifttyper ™ Frojektztyring \

[ antialiasering af tekst

Yis dialogboksen "Indszt bilede"
Wis dialogboksen "Indszet frit billede"
Wis Introskaerm

Animation
Kommentar-pop-up
Objektliste-pop-up
|:| 200

Gem og Forkryd
Tillad Fortryd

ankal Fortryd niveausr: | 20 Gem aukomatisk hvert: | = rrinut

[v] kontroller For programopdateringer hver: | 14 * dag

-

[ Tillad avanceret Forankring

Anvend l [ Annuller

Vis

Antialiasering af dokument: Antialiasering forbedrer dit dokument ved at udjevne kanterne pa f.eks.
linjer og billeder. Antialiasering er som standard markeret, men da funktionen er temmelig
ressourcekraevende, kan det vere en god idé at sla den fra, hvis du har en langsom computer.

Antialiasering af tekst: Denne indstilling er som standard ikke markeret, da denne funktion ogsa er
temmelig ressourcekraevende. Men hvis din computer tillader det, er det en god idé at aktivere funktionen,
da den far dine tekster til at se panere ud.
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Vis dialogboksen "Indszt billede™: Vis eller skjul dialogboksen ved at markere eller fjerne markeringen
af afkrydsningsfeltet. Se "Trak et billede fra multimediekataloget eller Windows" i emnet "Indseet
billeder", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Vis dialogboksen **Indszt frit billede™: Vis eller skjul dialogboksen ved at markere eller fjerne
markeringen af afkrydsningsfeltet. Se "Trak et billede fra multimediekataloget eller Windows" i emnet
"Indseet billeder"”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Vis introskeerm: Hvis du fjerner fluebenet her, vises der et tomt arbejdsomrade uden introskeermen. Se
"Opret et dokument”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Animation

Med disse indstillinger kan du deaktivere nogle af effekterne i OpenMind, hvis din computer ikke har
ressourcer nok til at gengive dem med et godt resultat. Hvis animationerne forekommer langsomme og
slgrede, kan du deaktivere fglgende funktioner:

e Kommentar-pop-up: Dette vedrgrer den made kommentarvinduet abnes pa, nar du indsatter eller
redigerer en gul pop-up-kommentar o

e  Objektliste-pop-up: Dette vedragrer den made, objektliste-pop-up'en abnes p&, nar du flytter musen

hen over papirclipsikonet ® | der vises ud for teksten pa enhver gren, der indeholder vedhaftede
objekter.

e Zoom: Her kan du bestemme, hvordan dokumentet vises, nar du zoomer ind eller ud.

Gem og fortryd-indstillinger

Tillad Fortryd: Marker dette felt, hvis du gnsker at kunne fortryde andringer i dit dokument. Dette giver
dig frihed til at eksperimentere, da du nemt kan fortryde sidste &ndring ved hjelp af Rediger | Fortryd
(Ctrl+2Z) eller gendanne endringen med Rediger | Annuller Fortryd (Ctrl+Skift+Z eller Ctrl+Y).

Bemaerk at du ogsé kan bruge ikonet Fortryd =2 til at fortryde din sidste handling eller klikke pa pilen til

hajre for ikonet Fortryd for at fortryde flere handlinger péa én gang. Ikonet Annuller Fortryd X fungerer
pa samme made, idet du kan gendanne den sidste eller de sidste &ndringer, du har foretaget pa dit
dokument.

Antal fortryd niveauer: Har kan du bestemme det maksimale antal endringer, du kan fortryde. Hvis du
f.eks. satter antal niveauer til 5, kan du fortryde op til 5 &ndringer ved at vaelge markere pa Fortryd-listen

=2 eller ved at valge Rediger | Fortryd (Ctrl+Z) flere gange. Bemark at jo hgjere tallet er, jo mere
belastes din computers hukommelse.
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Gem automatisk: OpenMind gemmer med jeevne mellemrum automatisk en kopi af dit abne dokument i
en midlertidig sikkerhedskopifil. Hvis der skulle opsta et problem, og OpenMind ikke lukkes ordentligt,
kan du veelge at gendanne dit dokument ved hjelp af sikkerhedskopien, naste gang du starter OpenMind.
Med denne indstilling kan du bestemme, hvor ofte OpenMind automatisk skal gemme dit dokument.

Programopdateringer

Kontroller for programopdateringer: Med denne funktion kontrollerer OpenMind automatisk for
programopdateringer pd MatchWares websted, ndr OpenMind startes. Du kan bestemme, hvor ofte det
skal ske, eller du kan deaktivere funktionen ved at fjerne markeringen.

Avanceret forankring

Tillad avanceret forankring: Hovedpanelerne er som standard forankret (docked) i hgjre side af
arbejdsomradet. Du kan dog flytte panelerne frit rundt pé& arbejdsomradet eller forankre dem pa en anden
placering ved at aktivere denne funktion. Du skal genstarte OpenMind, far denne funktion traeder i kraft.

Hvis du vil gendanne alle panelerne og verktgjslinjerne pa deres standardplaceringer, skal du velge
Funktioner | Nulstil brugerflade i hovedmenuen.

Se "Opset arbejdsomrade”, hvis du gnsker yderligere oplysninger om avanceret forankring.

Tekstnote-editor

Skrifttyper: Fanen Skrifttyper i dialogboksen Indstillinger giver dig mulighed for at angive en
standardskrifttype, tekststarrelse og -farve til alle tekstnoter, du indtaster ved brug af tekstnote-editoren.
Du kan selvfalgelig e&ndre disse indstillinger for individuelle tekstnoter, mens du arbejder i editoren. Se
"Indset tekstnoter", hvis du gnsker yderligere oplysninger om tekstnote-editoren.

Projektstyring

Denne fane er kun relevant, hvis du har planer om at oprette projektplaner til brug i oversigten Gantt. Her
kan du endre indstillinger for standardkalenderen, som indeholder grundleeggende oplysninger om
arbejds- og fritid, som bruges af OpenMind til at planleegge opgaverne i en projektplan.

Yderligere oplysninger om, hvordan denne dialogboks bruges, finder du under "Definer
kalenderindstillinger" i kapitlet "Oversigten Gantt". Generelle oplysninger om oversigten Gantt finder du
under "Brug oversigten Gantt".
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Grundleeggende opgaver

Opret et dokument

@ Selvom de fleste af de beskrevne procedurer er ens for alle OpenMind-oversigter, antages det i
emnerne "Grundlaeggende opgaver" og "Yderligere opgaver", at du bruger en af OpenMind-
standardoversigterne, Mind Map, oversigten Top/bund eller Venstre/hgjre. Procedurer, der er specifikke
for oversigterne Disposition, Tidslinje og Gantt, beskrives i de emner, der behandler disse oversigter.

Nar du starter OpenMind, ser du farst OpenMinds introskeerm.

Velkommen til MatchWare OpenMind

\/ NYT DOKUMENT

b ABN DOKUMENT

Faorhandlingsforberedelse. amp
"f A ndringzstyring.omp
Kundeadminiztration.omp

Outzourcing.omp

Introskaerm

Her kan du:

e  Oprette et nyt dokument

e Abne et eksisterende dokument

o Abne det senest anvendte dokument.

9? Du kan veelge Vis ikke denne meddelelse igen for at springe dette trin over, naste gang du starter
OpenMind. Hvis du pa et senere tidspunkt igen vil kunne se introskaermen, skal du klikke pé Vis
introskaerm under Funktioner | Indstillinger.

» Velg Nyt dokument for at oprette et nyt dokument.
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Hvis du har lukket introskaermen, kan du oprette et nyt dokument ved at:

o  klikke pé ikonet Nyt dokument L3 elter
o valge Filer | Ny eller

o trykke pa Ctrl+N.

Dialogboksen Nyt dokument

Dialogboksen Nyt dokument vises.

Nyt dokument

Ny rod \ Skabeloner \

Dialogboksen indeholder to faner:

e Nyt dokument

Dette giver dig mulighed for at oprette et tomt dokument pa basis af en af de seks medfglgende
oversigter, Mind Map, Top/bund, Venstre/hgjre, Tidslinje, Disposition eller Gantt. Se "Brug
forskellige oversigter”, hvis du gnsker yderligere oplysninger om disse oversigter.

Bemaerk, at du nar som helst kan skifte fra en oversigt til en anden ved at veelge Vis | Vis dokument
som eller ved at hgjreklikke pa arbejdsomradet og veelge den samme kommando i genvejsmenuen.

Det at flytte fra en oversigt til en anden pavirker kun den made, dokumentet vises pa. Indholdet
&ndres ikke, medmindre du selv redigerer det, mens du arbejder i den nye oversigt.

Den eneste undtagelse fra denne regel er oversigten Gantt. Hvis du flytter til oversigten Gantt,
aktiveres projektstyringsfunktionerne automatisk. Dette kan have betydning for dine data. Se "Brug
oversigten Gantt", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

49



e Skabeloner

Her kan du oprette et tomt dokument baseret pa en af mere end 100 medfglgende skabeloner tilpasset
forskellige fagomrader med et enten undervisningsmaessigt, erhvervsmaessigt eller privat
udgangspunkt. Uddannelsesskabelonerne deekker en reekke indleeringsniveauer og understgttes af
mere end tusinde clipart-billeder, der er oprettet specifikt med det formal at passe til alle omrader af
undervisningsplanen. OpenMind indeholder ogsé forskellige projektplaner, der er Klar til brug til
almindelige forretningsaktiviteter, (organisering af messer, produktion af en publikation, lancering af
et produkt osv) til brug i oversigten Gantt. Du kan bruge disse til gvelsesformal eller som basis for
dine egne projektplaner.

Nér du har oprettet dit dokument pé basis af en af disse skabeloner, kan du nemt tilpasse den, s& den
opfylder dine szrlige behov. Ideer og forslag til udvidelse findes i tekstnoter og pop-up-
kommentarer.

Hvis du allerede har oprettet og gemt dine egne skabeloner, kan du basere dit nye dokument pa en af
dem ved at veelge den i kategorien Mine skabeloner. Se "Gem et dokument", hvis du gnsker
yderligere oplysninger om, hvordan du gemmer skabeloner.

Du kan se et eksempel pa de enkelte skabeloner ved at flytte markeren hen over dens navn i hgjre
side af dialogboksen.

F '@1
My rod  Skabeloner \
|| Business :m.ﬂ.genda EOrganizatione
-] Education 'mBudgeting EOrganizing an
L1 Personal :mchange Management mOutsourcing
1] Mine skabeloner I critical Thinking [EPlanning for a
:mDelegating mPreparing far
:mDeveloping a Mew Product mPreparing to £
IEEFfective Decision Making mPresenting EFI
_mGetting Customer Feedback mProblem Siolvir
:HR - Interview mProducing ap
.mManaging Customers mProduct Launt
:mMarketing a Product mProject Manag
_mMotivating People
:mMoving Office:
4
-
w| = -
=/ \ 8

> Klik pé et af miniaturerne eller en af skabelonerne.

> Klik pa Abn.
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Dokumentet vises, og rodblokken er Klar til at blive udfyldt.

Se "Indtast et emne", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Abn et dokument

Nar du starter OpenMind, ser du farst introskaermen. Her kan du sgge efter eksisterende dokumenter eller
veelge det, du senest har arbejdet med.

Hvis du har lukket introskaermen, kan du &bne et eksisterende dokument ved at:

e Klikke pé ikonet Abn dokument @ eller
e Vealge Filer | Abn eller
e Trykke pa Ctrl+O.

Bemaerk, at du i OpenMind kan have flere dokumenter dbne samtidig. Hvert dokument vises i s& fald med
hver deres fane og er at betragte som et selvstendigt dokument.

Biografi.omp | Ugentligh mede, omp* Projektstyring.omp|

Stjernen ved siden af navnet angiver, at du har foretaget &ndringer i dokumentet, som du endnu ikke har
gemt.

Q Du skifter nemt mellem de forskellige dokumenter ved enten at klikke pa fanerne eller ved at trykke pé& Ctrl+Tab.

@ Kommandoen Filer | Abn giver dig mulighed for at bne MindManager®-filer (med filtypen .mmap)
fra version X5 og 6.

Abn dokumenter, der er oprettet i tidligere versioner af OpenMind

| OpenMind 2 Business Edition kan du dbne dokumenter, der er oprettet i OpenMind 1. Men nr du har
foretaget @ndringer i dokumentet og gemt det i OpenMind 2 Business Edition, er dokumentet ikke
lzengere kompatibelt med den tidligere version.

Derfor starter OpenMind 2 Business Edition med at oprette en kopi af det gamle dokument og gemmer
det med suffikset _v1.
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Hvis dit OpenMind 1-dokument var serligt stort, vil du opdage, at grenene er arrangeret en lille smule
anderledes i OpenMind 2 Business Edition. Alt, hvad du behgver at gare, er at justere dem manuelt.

I OpenMind 2 Business Edition kan du dbne og gemme dokumenter, der er oprettet i OpenMind 2 Pro,
normalt. Men hvis du vil &bne et dokument, der er oprettet i OpenMind 2 Business Edition, i OpenMind 2
Pro, skal du sikre dig, at du har anvendt den relevante Service Pack til din version af OpenMind 2 Pro.

Yderligere oplysninger om de nyeste tilgeengelige Service Packs finder du under:

http://www.matchware.com/en/downloads/default.htm

Indtast et emne

Enhver ny rod, du opretter, har standardnavnet "Emne".

/Andre standardnavnet

> Klik pa roden for at markere den, og indtast et nye emne.

> Tryk herefter pa Enter, eller klik uden for roden.

Indtast flere tekstlinjer

> Indtast en linje, og tryk derefter pa Ctrl+Enter for at starte pa en ny linje.

> Tryk pa Enter, nar du er feerdig med at skrive.

Q Dit dokument bliver mere overskueligt, hvis du holder dig til korte preecise tekster. Brug hellere tekstnote-

editoren, nar du har leengere sztninger, eller brug kommentarer, nar du bygger dit dokument op. Se "Indsat
tekstnoter" og "Indsat kommentarer", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Skift dokumenttypografi

Du kan @ndre udseendet af dokumentet straks ved at anvende en anden dokumenttypografi pa det. Dette
vil tilfgje andre grenformer, grenfarver og andre koordinerede attributter i dit dokument i et enkelt trin.

> Hvis multimediekataloget ikke vises, skal du klikke pa fanen Multimedie til hgjre pa arbejdsomradet
for at dbne det tilsvarende panel.

> Abn kategorien Dokumenttypografier, og treek den gnskede typografi over pa arbejdsomradet.

Se "Brug multimediekataloget”, hvis du gnsker yderligere oplysninger om multimediekataloget.
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Rediger roden

Du kan udfgre flere forskellige funktioner pa en rod, f.eks. redigering eller formatering af navnet eller
dens placering i dokumentet. Du kan béde klippe og indsatte den Det betyder, at roden pd mange méder
minder om en hvilken som helst gren eller undergren.

Se "Rediger en rod eller en gren”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Du kan ogsa erstatte standardrodformen med en af de andre rodformer i multimediekataloget pa falgende
made:

> Hvis multimediekataloget ikke vises, skal du klikke pa fanen Multimedie i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.

> Abn kategorien Rodformer, og treek den nye form til roden i dit dokument.

Rodens egenskaber

Som de fleste andre OpenMind-komponenter har roden sine egne egenskaber, som vises i
egenskabsdialoghoksen. Du kan anvende egenskabsdialogboksen til at foretage forskellige &ndringer pa
din rod med. Se "Brug egenskabsdialogboksen".

Mavn Projekkstyring
Kantfarve ]
Grenens baggrundsfarve 1
Grenens baggrundsfarve 1 ]

vis opgave-tidslinjeophysninger |V

Se "Egenskaber for rod: fanen Generelt" i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af
de egenskaber, der kan anvendes pa roden og "Egenskaber for rod: fanen Tekst", hvis du gnsker en
beskrivelse af de egenskaber, der kan anvendes pa rodteksten.

95’ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.

Indseet grene
Med OpenMind kan du indsette hovedgrene, undergrene og overgrene:

e Enhovedgren er en gren, der er direkte forbundet med roden.

Hovedgrene reprasenterer hovedemnerne i dit dokument.
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En undergren er en gren, der enten er forbundet med en hovedgren eller med en undergren et niveau
hgjere oppe.

Undergrene repraesenterer de forskellige niveauer af underemner i dit dokument.

En overgren er en gren, der indsettes far en undergren.

Nar du indsatter de forskellige grentyper, arrangerer OpenMind dem automatisk for at undga, at de
overlapper hinanden. Du kan dog andre grenenes placering manuelt ved efterfglgende at fravalge Auto-
layout. Se "Flyt en gren”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Nar du har indsat enten en hovedgren, undergren eller overgren, vil den nye gren som standard blive kaldt
"Idé". Tekstfeltet bliver automatisk markeret, sd du med det samme kan indtaste et nyt navn. Du
navngiver en gren pa samme made som en rod. Se "Indtast et emne”, hvis du gnsker yderligere
oplysninger.

Indseet en hovedgren

Du kan indsztte en hovedgren ved at:

Dobbeltklikke pé roden eller
Klikke pa roden en gang og trykke pa Enter eller Indseet eller
Klikke pa roden en gang og veelge Indszet | Gren eller Indszet | Undergren i hovedmenuen eller

Hagijreklikke pa roden og veelge Indsaet | Gren eller Indszet | Undergren i genvejsmenuen.

Vikrsomheden ‘

Indseet en gren pa samme niveau som en anden gren

Klik pa den gnskede gren for at markere den, og tryk pd Enter eller
Klik pa grenen en gang, og veelg Indsat | Gren i hovedmenuen eller

Hegjreklik pa grenen, og veelg Indseet | Gren i genvejsmenuen.
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Virksomheden

Indseet en undergren pa en eksisterende gren

Dobbeltklik pa grenen eller
Klik pa grenen for at markere den, og veelg Indszet eller
Klik pa grenen for at markere den, og veelg Indsaet | Undergren i hovedmenuen eller

Hajreklik pa grenen, og veelg Indsaet | Undergren i genvejsmenuen.

Virksomheden

(Warketing |

Indseet en overgren pa en eksisterende gren

Klik pa den gnskede gren for at markere den, og veelg Indset | Overgren i hovedmenuen eller
Klik pa grenen, og tryk pa Skift+Enter eller

Hegjreklik pa grenen, og veelg Indseet | Overgren i genvejsmenuen.

Virksomheden

Tyskland

(Warkeing
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Kopier og indsaet grene fra et eksternt program

Du kan nemt oprette en grenstruktur med hovedgrene og undergrene i OpenMind ved at kopiere flere
linjer tekst fra et eksternt dokument, f.eks. et Microsoft Word-dokument, en Notesblok-tekstfil eller et
Microsoft Excel-regneark og indsatte dem i dit OpenMind-dokument. Enhver linje, der er indrykket med
mellemrum eller tabulatorstop i det eksterne program, vil blive indsat som en undergren et niveau hgjere

oppe.

Pa samme méde kan du eksportere en OpenMind-grenstruktur til et andet program ved at kopiere den fra
OpenMind og indsatte den i det eksterne program.

Udvid/skjul en gren

Nar du har indsat en undergren enten pa en hovedgren eller en anden undergren, vises der et lille

minustegn = mellem de to grene. Det giver dig mulighed for at gemme undergrenen samt eventuelle
andre undergrene, du har indsat. Dermed kan du koncentrere dig om grene pa et hgjere niveau. Dette kan
du gere pa flere mader:

e Klik p& minustegnet =F eller

o  KiIik pa grenen pa et hgjere niveau, og valg Vis | Skjul i hovedmenuen eller
e Hajreklik pa grenen pa et hgjere niveau, og veelg Skjul i genvejsmenuen eller
e  Tryk pa Ctrl + Skift + ""-"".

Undergrenen er nu skjult, og minustegnet 4= ndres til et plustegn @

‘-{ Marketing |—.

Gar falgende for at fa vist undergrenen, dennes undergrene og vedhzaftede objekter:

o  KiIik pa plustegnet ™= eller

e Kilik pa grenen pa et hgjere niveau, og veelg Vis | Udvid i hovedmenuen eller

o Hagjreklik pa grenen pa et hgjere niveau, og vaelg Udvid i genvejsmenuen, eller
o  Tryk pa Ctrl + Skift + ""+".

Europa

\{ Marketing -2 .,
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Udvid/skjul flere grenniveauer

Detaljeniveauikonerne CE =] pa verktgjslinjen Filter giver dig mulighed for at komprimere
hele dit dokument til blot et niveau, to niveauer, tre eller fire niveauer af grene. Hvis du gnsker at fa alle

niveauer vist, skal du klikke pa ikonet Alle niveauer @

Q Du kan ogsa trykke pa Ctrl+1 for kun at fa vist et niveau af grene, Ctrl+2 for at fa vist to niveauer osv. Ctrl+5
viser alle niveauer.

@ Hvis vaerktgjslinjen Filter ikke vises, skal du veelge Vis | Varktgjslinjer | Filter i hovedmenuen for at
fa den vist.

Naviger mellem grenene

Hvis du vil markere en gren, er det eneste, du behgver at gare, at klikke pa grenens navn.

De fglgende tastaturgenveje gar det muligt nemt at navigere mellem de forskellige grene:

Op Markerer grenen over den aktuelt markerede gren.

Ned Markerer grenen under den aktuelt markerede gren.

Venstre Markerer grenen til venstre for den aktuelt markerede gren.

Hgjre Markerer grenen til hgjre for den aktuelt markerede gren.
Slet en gren

Dette kan du gere pa flere mader:
o  KIik pa den gren, du vil slette, og tryk pa Delete eller
e Kiik pa grenen, og vaelg Rediger | Slet i hovedmenuen eller

o Hpgjreklik pa grenen, og veelg Slet | Hel gren i genvejsmenuen.

Hvis en gren indeholder undergrene, kan du slette den uden at slette dens undergrene ved at veelge Slet |
Del af gren i genvejsmenuen. Dette medfarer, at undergrenene flytter et niveau op i hierarkiet og bliver
undergrene til den overordnede gren.

Q Husk at hvis du ved et uheld kommer til at slette en gren, kan du altid fortryde det ved at klikke p& ikonet
Fortryd =2 eller ved at veelge Rediger | Fortryd (Ctrl+2).
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Rediger en gren

Som navnt kan du altid redigere dine grene ved f.eks. at flytte rundt pa dem eller &endre deres navne. De
fleste af disse handlinger kan du udfgre samtidig for flere forskellige grene.

Se "Rediger en rod eller en gren” og "Flyt en gren™, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Filtrer en gren

Efterhanden som dokumentet vokser, vil du muligvis finde det praktisk at koncentrere dig om et bestemt
omrade af dokumentet ved kun at vise den eller de grene, du har valgt. Ikonet Filter AT pa veerktgjslinjen

Filter tﬁ 02 =1 [A] giver dig mulighed for at begranse visningen til en bestemt gren. Se
"Filtrer en gren”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Grenens egenskaber

Dit dokuments grene har nogle standardegenskaber, som er defineret i egenskabsdialogboksen for
dokumentet. Du bruger egenskabsdialogboksen, hvis du vil &ndre grenenes standardegenskaber. Se
"Egenskaber for dokument: fanen Grene" i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af
disse standardegenskaber og "Brug egenskabsdialogboksen”, hvis du gnsker en generel beskrivelse af
egenskabsdialogboksen.

3 iy~
[Generer: Eranany

Grenfarve [ ]

Grenens bagorundsfarve ||

Lodret grenafstand g

Yandret grenafstand 25

Yis grenforbindelser 7

Mindste grenlengde 25

Udover disse standardindstillinger har hver gren sine egne egenskaber. Du kan andre pé en grens
individuelle egenskaber i egenskabsdialogboksen for selve grenen.
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Egenskaber

MNawvn Betingelser
Grenfarve

Kantfarve

Grenens baggrundsFarve
Grenens baggrundsfaryve 1
Ramme

Rammefatyve

Rammens Fyldfarve
Rammestregstil
Rammestregbredde
Rammestregs afrunding

Viz opgave-ftidslinjeoplysninger
Inkluder i eksport

i) ”EDH“DDII

Se "Egenskaber for gren: fanen Generelt" i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af
de generelle egenskaber, der kan anvendes pa en gren og "Egenskaber for gren: fanen Tekst", hvis du
gnsker en beskrivelse af de egenskaber, der kan anvendes pé grenteksten.

@ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at bne det tilsvarende panel.

Naviger i et dokument

Efterhanden som dokumentet vokser, vil der vaere dele, der ikke er synlige, hvis de ligger uden for
visningsomradet.

Du kan bruge rullepanelerne eller musens rulleknap til at fa dem vist:
> Hvis du vil rulle lodret, skal du bruge det lodrette rullepanel eller rulleknappen pa din mus.

» Huvis du vil rulle vandret, skal du bruge det vandrette rullepanel eller holde Ctrl nede, mens du bruger
musens rulleknap.

Du kan ogsa panorere visningen for at na forskellige omrader pa fglgende made:
> Tryk pa tasten Skift, og treek det omrade af visningen, som du vil placere inden for arbejdsomradet.

Nar du panorerer visningen pa denne made, vil du bemzrke, at musemarkeren andres fra en pil til et
handikon.

Du kan ogsa nemt flytte dokumentet inden for arbejdsomradet ved at treekke dets rod til en placering efter
eget valg.

Der findes andre tilgeengelige navigationsmuligheder:

. . * (=) Y w o - ..
e Du kan ogsa bruge zoom-ikonerne == =t 106% pa vaerktgjslinjen Vis til at bestemme, hvor

meget af dit dokument der skal vises. Se "Zoom ind og ud", hvis du gnsker yderligere oplysninger.
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e Panelet Oversigt giver dig mulighed for at koncentrere dig om bestemte dele af dokumentet. Se
"Brug panelet Oversigt", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

e Detaljeniveauikonerne O E 1=l pa veerktgjslinjen Filter giver dig mulighed for at
komprimere hele dit dokument til blot et niveau, to niveauer, tre eller fire niveauer af grene. Hvis du

gnsker at fa alle niveauer vist, skal du klikke pa ikonet Alle niveauer @

Q Du kan ogsa trykke pa Ctrl+1 for kun at fa vist et niveau af grene, Ctrl+2 for at fa vist to niveauer osv.
Ctrl+5 viser alle niveauer.

o  |konet Filter kY pa veerktgjslinjen Filter Tﬁ[‘ 0= =1 [A] giver dig mulighed for at

begranse visningen til en bestemt gren eller et st af grene. Se "Filtrer en gren", hvis du gnsker
yderligere oplysninger.

e Du kan fa vist dokumentet i fuldskeermsvisning ved at veelge Vis | Vis fuld skeerm eller ved at
trykke pa F9. Hvis du vil vende tilbage til normal visning igen, skal du veelge Afslut pa
veerktgjslinjen Fuld skeerm, trykke pa Esc eller trykke pa F9 igen.

Brug brainstorm-modus

Nar du arbejder i Mind Map, Top/bund eller Venstre/hgijre giver brainstorm-modus dig mulighed for
meget hurtigt at angive dine hovedemner (hovedgrene) og underemner (undergrene), nar du kommer pa
nye ideer og emner. Ved at anvende brainstorm-modus kan du registrere dine ideer, nar de dukker op, og
vente med at strukturere og finpudse dem til senere.

Aktiver brainstorm-modus

Du kan aktivere brainstorm-modus pé flere mader:

C)
e Kilik pa ikonet Brainstorm-modus - % eller
e Velg Vis | Brainstorm-modus eller
o TrykpdF3.

Nar brainstorm-modus er aktiveret, indsatter OpenMind en gren med standardnavnet "Idé" i dit
dokument. Placeringen af den nye gren afhanger af, hvad du har markeret, nar du aktiverer brainstorm-
modus.

e Hvis du har markeret roden, indszttes der en hovedgren.
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e Hvis du har markeret en hovedgren, indsettes der en undergren til den markerede gren.

e Hvis du har markeret en undergren, indsattes der en undergren til den markerede undergren.

Navngiv den nye gren, og tryk pd Enter. Hver gang du herefter trykker pa Enter, tilfgjes der en ny gren,
hvis navn du kan andre, pa samme niveau. Du fortsatter pa denne made med at indtaste dine ideer og
trykke pa Enter, indtil du har oprettet alle de emner, du gnsker, pa et givent niveau.

Hvis du vil tilfgje undergrene til en anden gren (eller pa roden), skal du blot markere den pageldende
gren (eller roden).

@ Da varktgjslinjen Formatering ikke er aktiv i brainstorm-modus, kan du hverken formatere grene
eller deres navne i denne modus. Af samme grund er det heller ikke muligt at indsztte ikoner,
kommentarer, billeder eller andre objekter, s leenge du arbejder i brainstorm-modus.

Deaktiver brainstorm-modus
Du kan deaktivere brainstorm-modus pa flere mader:
e Kiik et sted uden for grenen eller

e  Tryk pa Esceller

o
e  KiIik pa ikonet Brainstorm-modus |T igen eller
e Velg Vis | Brainstorm-modus igen eller

e TrykpdF3.

Indseaet ikoner

OpenMind indeholder en ikonpalet med forskellige ikoner. Disse ikoner kan du placere pa dit dokuments
grene for f.eks. at rette opmarksomheden mod eller illustrere en bestemt idé.

Eksempelvis kan du anvende ikonet Konference f til de emner i dokumentet, der involverer en

diskussion med andre eller ikonet Vaekkeur til alle de emner, der er forbundet med en deadline. Du
skal dog sgrge for at bruge sadanne ikoner konsekvent og med made, s du ikke overfylder dokumentet.

Indseet et ikon pa en gren

» Marker den gren, hvor ikonet skal placeres.

> KIik pé& fanen Multimedie i hgjre side af arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.
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> KIik pé de gnskede ikoner pa ikonpaletten.
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De markerede ikoner vises til venstre for grennavnet.

De er ogsa fremhavet pa ikonpaletten.
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Slet et ikon
Du kan gare folgende:

e Klik pa den gren, hvorfra du vil slette et ikon, og klik pa ikonet pa ikonpaletten for at fraveelge det,
eller

e Hagjreklik pa grenen, og valg Slet | Ikoner i genvejsmenuen. Marker derefter det ikon, der skal
slettes, eller veelg Alle for at slette alle de ikoner, der er indsat pa grenen.

Alle

©E®
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Frakobl ikonpaletten

For at sikre at de forskellige paneler i OpenMind optager sa lidt plads som muligt, er de normalt forankret
til hgjre side af skaermen.

Du kan dog flytte panelerne frit rundt pa arbejdsomradet eller forankre dem pa en anden placering ved at
aktivere Avanceret forankring. Se "Avanceret forankring" i emnet "Opset arbejdsomrade”, hvis du gnsker
yderligere oplysninger.

Indseet billeder

Med OpenMind kan du indsatte billeder pa enten selve arbejdsomradet, roden eller pa en hvilken som
helst gren eller undergren.

Da alle undersggelser indenfor dette omrade peger pd, at brugen af billeder gger genkendelsesevnen, bgr
du sd vidt muligt bruge billeder til at illustrere dit dokument.

Der er tre typer billeder tilgeengelige:
e Fritbillede

Et frit billede er synligt hele tiden og kan flyttes hen, hvor du gnsker det. Der er ingen greenser for,
hvor mange billeder du kan have pa arbejdsomradet, roden eller en bestemt gren.

e Grenbillede

Et grenbillede er ogsa synligt hele tiden, men det "sidder" enten pa roden eller en gren. Der er kun
plads til ét grenbillede pr. gren.

Det kan anbefales at indsatte et grenbillede pa roden for at illustrere dokumentets hovedemne, som
vist nedenfor.

Firmaet
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e Vedhaftet billedfil

Med OpenMind kan du indsatte mange forskellige objekter, f.eks. tekst-, billed-, video- eller
flashfiler pa enten roden eller pa grenene i dit dokument. Udover at aktivere dem i selve dokumentet
kan du ogs& medtage dem, nar du eksporterer dit dokument til f.eks. HTML eller Mediator. Se
"Vedheft objekter"”, hvis du gnsker yderligere oplysninger om vedheftede billedfiler.

Du kan tilfgje disse forskellige billedtyper ved at treekke det relevante billede fra multimediekataloget,
Windows® Stifinder, din computers skrivebord eller ved at anvende menuerne i OpenMind. De
forskellige muligheder er alle beskrevet nedenfor. Se "Brug multimediekataloget”, hvis du gnsker en fuld
beskrivelse af multimediekataloget.

Treek et billede fra multimediekataloget eller Windows

Du kan indsztte et grenbillede pa en rod eller pa en gren ved at treekke det fra multimediekataloget,
Windows Stifinder eller fra skrivebordet i Windows. OpenMind understgtter falgende filtyper: .bmp, .jpg,
.gif, .png, .wmf og .emf.

> Trak det relevante billede over pa den gnskede rod eller en gren, og slip det, nar roden eller grenen
fremhaeves.

Falgende dialogboks vises, hvor du kan valge, hvilken type billede du vil tilfgje:

Indsat billede - Books.png E]

Flacer zom

() Grenbilleds

B | (O vedhasitet billedfil

[ 52t zom standard

Heuis du waelger "S et ¢om ¢tandard" vil dialog-
bakzen ikke blive vist igen. ¥aelg ""is dialog-
boksen Indszet billede' i Indstilinger for at (3 wvist
dialogboksen igen.

[(2Hie | [ ok ][ Aol |

> Velg den gnskede billedtype, og klik pa OK.
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95’ Huvis du traekker flere billeder samtidigt fra Windows Stifinder eller fra skrivebordet i Windows,
vises dialogboksen Indszt billede for hvert billede, s du kan veelge, hvordan du gnsker at tilfgje billedet i
dokumentet. Navnet pa billeder angives i titellinjen i dialogboksen.

Du kan ogsa tilfgje et frit billede ved at traeekke det direkte over pa arbejdsomradet i stedet for pé en rod
eller en gren. Nar du slipper billedet, vises falgende dialogboks:

Indseet frit billede 3]

Du har indsat et frit billede.

! } @nsker du at haefte det ved en gren?
Vaelg Ja for at waelge gren.
Vazlg Mej For at lade det std Frit,

[] 5zt som standard

Hyis du vaelger "Seet som standard”, vises denne
dialoghaks ikke igen. Yeslg "vis dialogboksen Indszet
frit billede" i Indstilinger Far at F3 vist dialoghoksen
igen.,

(@ree | [ 3 [ nwe |

e Klik Nej for at indsztte et frit billede pa arbejdsomradet.

e Kilik Ja for at indsztte et frit billede pa en gren. Markgren @ndrer form til et kryds, og du kan nu
veelge, pa hvilken gren billedet skal placeres.

> (Valgfrit) Du kan &ndre starrelsen pa billedet ved at flytte markaren hen pa et af handtagene, sa den
@ndrer form til en dobbeltpil. Du kan nu traekke i billedet, indtil det har den gnskede stgrrelse. Du
kan ogsa flytte rundt pa billedet ved at holde musen ned og treekke i billedet eller ved at bruge
piletasterne pa tastaturet.

@ Du kan veelge, at enten den ene eller begge dialogbokse ikke vises ved at veelge "Saet som standard".
Hvis du pa et senere tidspunkt gnsker, at dialogboksene skal vises igen, skal du markere "Vis
dialogboksen Indsat billede” og/eller "Vis dialogboksen Indsat frit billede™ i dialogboksen Indstillinger.
Se "Indstil praeferencer”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

Indseet et billede ved hjeelp af menuerne i OpenMind

Indszet et frit billede pa en rod eller en gren

» Marker den rod eller gren, hvor du vil indsatte et frit billede, og veelg Indseet | Frit billede i
hovedmenuen eller i genvejsmenuen.

> Vealg det gnskede billede i dialogboksen Abn.
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Billedet vises pa skaermen enten i originalstarrelse eller skaleret ned fra dets oprindelige starrelse, hvis
det er ngdvendigt.

> (Valgfrit) Du kan andre starrelsen pa billedet ved at flytte markaren hen pa et af handtagene, sa den
@ndrer form til en dobbeltpil. Du kan nu traekke i billedet, indtil det har den gnskede stgrrelse. Du
kan ogsa flytte rundt pa billedet ved at holde museknappen nede og traeekke i billedet eller ved at
bruge piletasterne pa tastaturet.

En tynd gra linje forbinder nu dit nye billede med den rod eller gren, du har knyttet det til.
Indszet et frit billede pa arbejdsomradet

> Hajreklik pa arbejdsomradet, og veelg Indsat | Frit billede i genvejsmenuen.

> Velg det gnskede billede i dialogboksen Abn.

Ved at indsztte et frit billede p& arbejdsomradet pa denne made, star billedet helt frit, og der er ingen tynd
gra linje at se.

Hvis du gnsker det, kan du flytte rundt pa billedet ved at holde museknappen nede eller ved at bruge
piletasterne pa tastaturet. Du kan endda indsaette det pa en bestemt gren ved at placere det ovenpa grenen.

Indseet et grenbillede pa en rod eller en gren

» Marker den rod eller gren, hvor du vil indsztte et billede, og vaelg Indszt | Grenbillede i
hovedmenuen eller i genvejsmenuen.

> Vealg det billede gnskede billede i dialogboksen Abn.
Grenbilledet indsttes nu oven over navnet pa den roden eller grenen.

> (Valgfrit) Du kan andre starrelsen pa grenbilledet ved at flytte markaren hen pa et af handtagene, sa
den &ndrer form til en dobbeltpil. Du kan nu traekke i grenbilledet, indtil det har den gnskede
starrelse.

Frakobl et frit billede
Hvis du har indsat et frit billede pa enten en rod eller en gren, kan du frakoble det ved at vaelge Rediger |

Frakobl i hovedmenuen eller ved at hgjreklikke pa objektet og veelge Frakobl i genvejsmenuen. Billedet
er dermed ikke leengere tilknyttet et objekt men befinder sig pa selve arbejdsomradet.
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Slet et frit billede

Du kan slette et billede pa flere forskellige méder:
e  Tryk pa Delete eller

o Velg Rediger | Slet i hovedmenuen eller

e Valg Slet i genvejsmenuen.

Frakobl et grenbillede

> Hvis du vil frakoble et billede pé en gren, skal du markere den gren, som billedet er placeret pa og
veelge Frakobl | Grenbillede i genvejsmenuen.

Slet et grenbillede

> Huvis du vil slette et grenbillede, skal du markere den gren, som billedet er placeret pa, og valge Slet |
Grenbillede i genvejsmenuen.

Q. Hvis du trykker pa tasten Delete ved et uheld, slettes hele grenen. Du kan gendanne grenen ved at velge
Rediger | Fortryd eller ved at trykke pa Ctrl+Z.

Billedegenskaber

Et frit billede har sine egne egenskaber, som du kan redigere i egenskabsdialogboksen. Se "Egenskaber
for frit billede: fanen Generelt" "Egenskaber for frit billede: fanen Billede", hvis du gnsker en detaljeret
beskrivelse af det fri billedes overordnede egenskaber og "Brug egenskabsdialogboksen", hvis du gnsker
en generel beskrivelse af egenskabsdialogboksen.

Grene med et grenbillede har en ekstra billedfane i egenskabsdialogboksen, hvor du kan gndre billedets
sti, bredde eller hgjde. Se "Egenskaber for gren: fanen Billede", hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af
grenbilledets egenskaber.

@ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.
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Vedheeft objekter
EEE 9@ ®

En af fordelene ved OpenMind er, at du har mulighed for at hafte objekter ved dit dokuments rod eller

eventuelle grene eller undergrene. Dette betyder, at du kan udbygge dit dokument med forskellige medier,
f.eks. lyd, videoer eller flashanimationer.

Udover at kunne abne disse objekter i OpenMind kan du ogsa medtage dem i din eksport til f.eks. HTML-
sider eller Mediator.

I OpenMind kan du hefte fglgende objekter ved dit dokuments rod eller grene:
. @ Tekstfiler (med filtyperne .doc, .rtf, .txt, .htm eller .html)

. Billedfiler (med filtyperne .bmp, .jpg, .gif, .png, .wmf eller .emf)

o = Videofiler (med filtyperne .avi, .mpg, .wmv eller .mov)

. {;5 Lydfiler (med filtyperne .wav eller . mp3)

o %' Hyperlink

. = Knap

o (& Fiashfiler (swf)

Med et hyperlink eller en knap kan du oprette links mellem en gren og et eksternt element, f.eks. en fil, en
URL, en mappe eller en e-mail-adresse. Nar du har indsat og aktiveret et link, dbnes den fremviser
automatisk, som er associeret med det linkede element (f.eks. et tekstbehandlingsprogram, en
internetbrowser eller et e-mail-program). Bemaerk, at links ogsa kan associeres med billedfiler. Se "Opret
links", hvis du gnsker yderligere oplysninger om links.

Heeft et objekt ved en rod eller en gren
Du kan hafte et objekt ved en rod eller en gren pa flere mader:

e Du kan klikke pa et objekt pa veerktgjslinjen Objekter og vedheefte det pa den markerede rod eller
den markerede gren.

@ Hvis vaerktajslinjen Objekter ikke vises, skal du valge Vis | Verktgjslinjer | Objekter i
hovedmenuen.
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e Du kan markere den gnskede rod eller en gren, vaelge Indseet | Vedhaft objekt i hovedmenuen eller
Vedheft Objekt i genvejsmenuen og markere det objekt, du vil haefte pa grenen.

o Du kan ogsa traekke en fil med en kendt filtype fra Windows Stifinder og slippe den pa den gnskede
rod eller gren.

Bemaerk, at hvis filtypen ikke genkendes af systemet, opretter OpenMind i stedet et hyperlink som
peger pa filen.

I dialogboksen Abn kan du nu valge, hvilken fil du vil vedhafte. Du kan se eksempler pé video- og
billedfiler ved at klikke pa indstillingen Eksempel i hgjre side af dialogboksen.

@ Hvis du opretter et hyperlink eller en knap, vises dialogboksen Link i stedet for dialogboksen Abn.
Se "Opret links", hvis du gnsker yderligere oplysninger om at udfylde denne dialog.

Na&r du har vedhaftet dit objekt, vises der er paperclipsikon €' til hgjre for grenens navn, hvilket angiver,
at grenen indeholder vedhaftede objekt. Hvis du flytter markaren hen pa paperclipsikon, vises der en liste
over alle grenens vedhaftede objekter.

Europa

Marketing %3

Produktlancering.avi
=4 Tal.doc

Vis objektlisten

Obijektlisten giver dig en fuldsteendig oversigt over de objekter, du har vedhaftet en bestemt gren.

Objektliste

& Regneark

[Z4 adresser.doc

E Produkt_start, wrme

Se "Brug objektlisten”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.

@ Hvis objektlisten ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af arbejdsomradet
for at dbne det tilsvarende panel.

Aktiver et objekt
Efter at have indsat et objekt er der flere mader at aktivere det pa:
e Dobbeltklik pa objektet pa objektlisten eller

o  Klik pa objektet pa objektlisten, og vaelg Udfar i genvejsmenuen eller
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e Flyt markeren hen pé papirclipsikonet € | s listen over alle vedhaftede objekter vises, og klik
derefter pa det @nskede objekt.

Alle tre handlinger aktiverer objektet, som herefter vises i den associerede fremviser. F.eks. vil et Word-
dokument blive dbnet i Microsoft® Word, og et videoobjekt vil blive afspillet i den videosoftware, der er
installeret pa din computer.

Slet et objekt

Hvis du vil slette et objekt, skal du markere det pa objektlisten og veelge en af falgende muligheder:
e  Tryk pa Delete eller

e Vazlg Slet i genvejsmenuen.

Q Husk, at hvis du ved et uheld kommer til at slette et vedheftet objekt, kan du altid fortryde det ved at klikke pa

ikonet Fortryd =2 eller veelge Rediger | Fortryd (Ctrl+Z).

Objekters egenskaber

Hvert objekt har egne egenskaber, som vises i egenskabsdialogboksen. Du bruger egenskabsdialogboksen
til at foretage eventuelle &ndringer pa objektet. Se "Brug egenskabsdialogboksen".

Mavn Grantsager sy
Sti D:h, \Grantsager wri o |
Inkluder i ekspart ~

Se afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af de egenskaber, der kan anvendes pa
hver type objekt.

@ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.

Indseet tekstnoter

OpenMinds tekstnote-editor er et steerkt vaerktaj, der giver dig mulighed for at tilfgje omfattende
tekstnoter pa dit dokuments rgdder eller grene. Du kan indsztte et ubegreenset antal tekstnoter pa hvilken
som helst af dine rgdder/grene.

Hvis tekstnote-editoren ikke er dben, skal du valge Vis | Paneler | Tekstnote-editor i hovedmenuen eller
klikke pa ikonet Vis/skjul Tekstnote-editor ||§ pa vearktgjslinjen Vis.
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Q Du kan @ndre pa starrelsen af tekstnote-editoren ved at flytte markgren hen pa et af handtagene, sa den &ndrer
form til en dobbeltpil. Treek derefter med musen.

@ Udover tekstnoter kan du ogsa indsatte korte, praecise kommentarer i dit dokument. Se "Indsaet
kommentarer", hvis du gnsker yderligere oplysninger. Du kan ogsa hefte en hel tekstfil ved en af dine
grene ved brug af kommandoen Vedhaft objekt. Se "Vedheaft objekter"”, hvis du gnsker yderligere
oplysninger om at vedhafte tekstfiler.

Opret en tekstnote

Den nemmeste made at oprette en tekstnote pa er som falger:
> KIik pé den rod eller gren, hvor du vil indsatte tekstnoten.
»  Skriv teksten i tekstnote-editoren (se naste afsnit "Brug tekstnote-editoren™).

Nar du markerer en anden gren eller et andet element i dokumentet, bliver tekstnoten automatisk gemt og

fajet til grenens eller rodens objektliste. Til hgjre for roden eller grenen vises nu et paperclipsikon @
som angiver, at der er vedhaftet et objekt. Hvis du flytter markaren hen pa ikonet, vises der en pop-up-
liste med alle vedhaftede objekter.

Du kan ogsa oprette en tekstnote ved at markere den rod/gren, hvor tekstnoten skal vaere og valge
Indseet | Tekstnote | Ny i hoved- eller genvejsmenuen.

Tilfgj flere tekstnoter

Du kan tilfgje flere tekstnoter pa en rod eller en gren pa falgende made:
» Marker den rod eller gren, hvor du vil indsztte tekstnoten, og veelg Indseaet | Tekstnote | Ny i
hovedmenuen eller i genvejsmenuen.

Brug tekstnote-editoren

Du kan anvende redigeringsfunktionerne pa tekstnote-editorens veerktgjslinje til at &ndre pa tekstens
starrelse, farve, baggrund, skrifttype osv.

arial 2 2| FrkU|HAESESEve@EsEsgRE x x

e Huvis du vil se, hvad et veerktgjslinjeikon udfarer, skal du flytte musemarkaren hen over det for at fa
vist en beskrivende tekst.

e Hvis du vil se editorens genvejsmenu, kan du hgjreklikke et vilkarligt sted i editoren.
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Hvis du vil @ndre skrifttype, skal du markere teksten og veelge den relevante skrifttype og/eller

skriftstgrrelse A 2= pd veerktgjslinjen. Bemeerk, at du kan angive en
standardskrifttype, tekststarrelse og -farve for alle tekstnoter, du indseetter, ved at veelge Funktioner |
Indstillinger. Klik derefter pa fanen Skrifttyper.

Hvis du vil anvende (eller fjerne eksisterende) attributter, f.eks. fed, kursiv, understregning

F ¥ IO . . 2 . .
=, haevet skrift eller saenket skrift 1% = , skal du markere teksten og klikke pa det eller

de relevante ikoner. Hvis du ikke markerer noget tekst, anvendes attributterne pa den tekst, du skriver
herefter. Klik pa ikonerne igen for at deaktivere attributterne.

Hvis du vil hgjrejustere eller centrere tekst, skal du anbringe markgren i det relevante afsnit (som kan

vaere tomt) og klikke pé det pageeldende ikon . Hvis du Kklikker pé ikonet igen eller klikker pa

ikonet Venstrejuster , skiftes der tilbage til venstrejustering.

Hvis du vil justere margener og indrykninger, skal du klikke pa ikonet Lineal = (hvis linealen ikke

allerede vises). Traek margenmaerkerne ¥ ‘o' i venstre og hgjre side af linealen for at andre venstre
og hgjre margen. Treek indrykningsmaerket (der som standard vises direkte under det venstre
margenmzrke pa linealen) for at angive indrykningsmargenen. Hvis du vil indrykke et helt afsnit
(med den farste linje), skal du placere indrykningsmerket pa den gnskede placering og indsztte et
tabulatortegn i starten af afsnittet. Du kan indsaette standardtabulatorstop ved at klikke pa linealen og
derefter treekke dem til den gnskede placering. Hvis du vil fjerne tabulatorstop, skal du treekke dem
veek fra linealen.

Hvis du vil oprette en opstilling med tal eller en punktopstilling, skal du anbringe markgren i det

relevante afsnit (som kan vare tomt) og klikke pa det pageaeldende ikon #= = Hvis du klikker pa
ikonet igen, fjernes formateringen. Hvis du vil bruge en typografi med tal eller punkttegn, der er
anderledes end standardtypografierne, skal du veelge Punktopstilling i genvejsmenuen i stedet for at
bruge ikonet. Du kan a&ndre punkttegnstypografi pa eksisterende elementer ved farst at markere dem
og derefter bruge denne indstilling.

Hvis du vil stavekontrollere teksten, skal du klikke pa ikonet Stavekontrol 2 eller valge
Stavekontrol i genvejsmenuen. Se "Brug stavekontrollen”, hvis du gnsker yderligere oplysninger om
denne funktion.

Hvis du vil indsztte et billede, skal du klikke pa ikonet Indszet billede .

Hvis du vil oprette et hyperlink, f.eks. til en webside, skal du markere teksten og klikke pa ikonet

Hyperlink @ eller veelge Hyperlink i genvejsmenuen. Se "Opret links", hvis du gnsker yderligere
oplysninger om dialogboksen Link.
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Huvis du vil oprette en tabel, skal du flytte markaren til den placering i teksten, hvor tabellen skal

indsattes, klikke pa ikonet Tabel i} og velge det indledende antal reekker og kolonner (du kan
tilfgje flere senere). Skriv derefter din tekst i tabelcellerne. Du kan bruge veerktgjslinjeikonerne til at
anvende formatering.

Hvis du vil @ndre hgjden pa tabelraekker eller bredden pa tabelkolonner, skal du treekke i raekke- eller
kolonneadskilleren.

Hvis du vil slette en tabelraekke eller -kolonne, skal du anbringe markaren i den raekke eller kolonne,
der skal slettes, og veelge Tabel | Slet raekke eller Tabel | Slet kolonne i genvejsmenuen. Hvis du vil
slette hele tabellen, skal du anbringe markgren et vilkarligt sted i tabellen og veelge Tabel | Slet
tabel.

Hvis du vil tilfgje en tabelraekke eller -kolonne, skal du anbringe markgren i raeekken eller kolonnen
ved siden af den, den skal tilfgjes efter, og veelge en af indstillingerne for Tabel | Indszet i
genvejsmenuen.

Huvis du vil flette celler i en tabel, skal du markere dem og vaelge Tabel | Flet celler i
genvejsmenuen.

Hvis du vil adskille en celle i en tabel, skal du anbringe markgaren i cellen og valge Tabel | Opdel
celle i genvejsmenuen.

Hvis du vil &ndre baggrundsfarver eller rammer pa cellerne i en tabel, skal du markere cellerne og
vaelge Tabel | Rammer og skygge i genvejsmenuen. Du kan tildele en baggrundsfarve til alle
cellerne i tabellen eller kun til markerede celler. Du kan ogsa tildele en rammebredde og -farve til
venstre og hgjre kant samt top- og bundkant pa hele tabellen eller pa hver af de markerede celler.
Hvis du vil bevare den aktuelle rammebredde, skal du blot lade feltet Bredde veere tomt. P4 samme
made skal du lade farvefelterne vaere tomme, hvis du vil bevare de aktuelle farver (diagonal streg pa
en hvid baggrund).

Der findes desuden et Fortryd-ikon = il at rette stavefejl eller forkerte markeringer og et Annuller

Fortryd-ikon S til at tilfaje de a&ndringer igen, der er fjernet med Fortryd.

Rediger en eksisterende tekstnote

Hvis en rod eller en gren kun indeholder én tekstnote, vises den automatisk i tekstnote-editoren, nar du
har markeret den pageldende rod eller gren. Dermed kan du laese eller redigere teksten med det samme.

Huvis en rod eller en gren indeholder flere tekstnoter, skal du farst markere den tekstnote, du vil redigere:

Klik pa tekstnoten pa objektlisten til roden eller grenen eller
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e Flyt markaren hen pa papirclipsikon %' til hgjre for roden eller grenen, og klik pa den snskede
tekstnote pa pop-up-listen.

Hvis tekstnote-editoren ikke er dben, kan du dbne den pa felgende made:
o Dobbeltklik pa tekstnoten pa objektlisten eller

e Hajreklik pa tekstnoten pa objektlisten, og veelg Udfer i genvejsmenuen.

Tekstnote-editoren dbnes, og du kan nu redigere din tekstnote.

Slet en tekstnote
Hvis du vil slette en tekstnote, skal du markere den pa objektlisten og gare et af falgende:
e  Tryk pa Delete eller

e Vazlg Slet i genvejsmenuen.

Q. Husk, at hvis du ved et uheld kommer til at slette en tekstnote, kan du altid fortryde det ved at klikke pa ikonet
Fortryd K eller valge Rediger | Fortryd (Ctrl+Z).

Egenskaber for tekstnoter

Hver tekstnote har sine egne egenskaber, som du vises i egenskabsdialogboksen. Du bruger
egenskabsdialogboksen til at foretage eventuelle @ndringer pa tekstnoten. Se "Brug
egenskabsdialogboksen.

Egenskaber

Mavn Det naeste made
Inkluder i eksport v

Se "Egenskaber for tekstnote: fanen Generelt” i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret
beskrivelse af tekstnoternes egenskaber.

@ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at bne det tilsvarende panel.

Frakobl tekstnote-editoren

Vinduet Tekstnote-editor er normalt forankret nederst i arbejdsomradet.

Du kan dog @ndre det til et frit vindue, som du kan placere pa arbejdsomradet efter gnske.
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Dette kan du ggre pa to mader:
o Dobbeltklik pa toppen af dets ramme, og flyt det fri vindue til den gnskede placering eller

o Kilik pa toppen af dets ramme, og traek det til den gnskede placering

Hvis du vil forankre et frit tekstnote-editorvindue igen, skal du blot dobbeltklikke pa toppen af dets
ramme igen.

Du kan ogsa forankre vinduet pa en anden placering:

> Klik pa toppen af dets ramme, og treek det, indtil det nar en af arbejdsomradets kanter. Nar du ser
omridset af rammen "l1ase" sig fast til en af disse kanter, skal du enten slippe museknappen, hvis du er
tilfreds med vinduets nye placering, eller fortsatte med at treekke det, indtil det Iases fast pa den
gnskede placering.

Endelig kan du forankre tekstnote-editoren pa en sadan made, at den bliver en fane pa et andet panel, ved
at tillade avanceret forankring. Se "Avanceret forankring" i emnet "Opsat arbejdsomrade", hvis du
gnsker yderligere oplysninger.

Indsaet kommentarer

OpenMind giver dig mulighed for at indsaette kommentarer i dit dokument, bade pa selve arbejdsomradet,
roden eller pa en gren. Der skelnes mellem to former for kommentarer:

e  Fritekst

e  Pop-up-kommentarer

@ Udover disse to kommentartyper kan du associere lengere tekstnoter med grenene i dokumentet. Se
"Indsat tekstnoter", hvis du gnsker yderligere oplysninger om tekstnoter.

Fri tekst

Fri tekst bestar af korte noter, som altid er synlige i dokumentet. Der er ingen granser for, hvor mange fri
tekster du kan indsatte pa henholdsvis arbejdsomradet, roden og grenene.

[ Beskivelse

Hvad udger SUcces?
Definer omfang [

Betingelser
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Indseet en fri tekst pa en rod eller en gren

» Marker den rod eller gren, hvor du vil indsztte en fri tekst, og vaelg Indszt | Fri tekst i
hovedmenuen eller i genvejsmenuen.

Der abnes et lille vindue, hvor du kan skrive din tekst.

Udfordringer

> Nar du er feerdig med at skrive, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for kommentarvinduet.
Du ser nu en tynd gra linje, som forbinder den fri tekst med den rod eller gren, du har knyttet den til.

Du kan om ngdvendigt flytte din kommentar til en mere praktisk placering ved at treekke den med musen
eller ved at bruge piletasterne pa tastaturet.

Du kan bruge veerktgjslinjen Formatering til at formatere den fri tekst, @ndre skrifttype, starrelse eller
baggrunds- og tekstfarve. Bemark at disse formateringer geelder for hele den fri tekst.

i risl v 10 |+ ||E|K A

Du kan formatere din fri tekst, &ndre den gra linjes farve og starrelse samt tilfgje en ramme fra
egenskabsdialogboksen. Se "Egenskaber for fri tekst: fanen Generelt" og "Egenskaber for fri tekst: fanen
Tekst" i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af de egenskaber, der kan anvendes
pa en fri tekst. Se "Brug egenskabsdialogboksen”, hvis du gnsker en generel beskrivelse af
egenskabsdialogboksen.

Indseet en fri tekst pa arbejdsomradet
> Hagjreklik pd arbejdsomradet, og veelg Indseet | Fri tekst i genvejsmenuen.

Nar du indsztter en fri tekst pa denne made, er den ikke knyttet til noget, og der vises derfor ingen gra
linje.

Du kan om ngdvendigt flytte din kommentar ved at treekke den med musen eller ved at bruge piletasterne
pa tastaturet. Du kan endda flytte den fri tekst eller forbinde den med en bestemt gren ved at flytte den
hen pa grenens navn.

Rediger en fri tekst

> Huvis du vil erstatte den fri tekst, skal du blot klikke pa den for at markere den og starte med at skrive
den nye tekst.
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Du kan ogsa redigere en fri tekst. Det kan det gares pé flere forskellige mader:

e Klik en gang pa den fri tekst, og tryk pa F2 eller

o  Klik pa den fri tekst for at markere den, og klik derefter pa den igen efter et kort stykke tid eller
o KiIik pa den fri tekst, og veelg Rediger | Rediger tekst i hovedmenuen eller

e Hagjreklik pa den fri tekst, og vaelg Rediger tekst i genvejsmenuen.

»  Placer herefter markeren der, hvor du vil redigere teksten.

> NAar du er feerdig med at redigere, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for den fri tekst.

@ Hvis du trykker pa Esc, mens du redigerer, gendanner OpenMind den fri tekst, som den s ud fer
redigeringen.

Frakobl en fri tekst

Hvis du har indsat en fri tekst pa enten en rod eller en gren i dokumentet, kan du frakoble den igen ved at
veelge Rediger | Frakobl i hovedmenuen eller ved at hgjreklikke pa den fri tekst og veelge Frakobl i
genvejsmenuen. Den fri tekst er nu ikke laengere forbundet med en rod eller en gren, men hgrer nu til
arbejdsomradet.

Slet en fri tekst

Du kan slette en fri tekst pa flere forskellige mader:
e  Tryk pa Delete eller
e Vzlg Rediger | Slet i hovedmenuen eller

e Valg Slet i genvejsmenuen.

Pop-up-kommentarer

I modseetning til en fri tekst er en pop-up-kommentar normalt ikke synlig. Du kan indsette en pop-up-
kommentar pé dit dokuments rod eller grene men ikke pa selve arbejdsomradet. Det er en god idé at bruge
denne type kommentarer, nar du er ved at bygge dit dokument op. Du kan f.eks. indsztte en pop-up-
kommentar pé en af dine grene, der sa hjalper dig med at holde styr pa, hvilke objekter du mangler at
indsatte pa grenen.
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Belgnning

Husk at beldnne succes, Dette far de
delegerede til at fale sig godt tilpas
vedrgrende den fuldferte opgave og
baner vejen for, at de vil modtage

andre delegerede opgaver. .

Flanlagte msder

Rapporter

Indsaet en pop-up-kommentar

>

Marker den rod eller gren, hvor du vil indsette en pop-up-kommentar, og tryk pa F11, eller veelg
Indseet | Kommentar i hovedmenuen eller i genvejsmenuen.

Herefter vises kommentarvinduet, hvor du kan skrive din kommentar.

(Valgfrit) Rediger starrelsen pa kommentarvinduet ved at placere musemarkgren pa en af dets kanter
og traekke i den gnskede retning.

Tryk pa Esc, klik uden for kommentarvinduet, eller klik pa ikonet Luk i gverste hgjre hjgrne af
feltet, nar du er feerdig med at skrive din kommentar.

Du kan nu se et gult kommentarikon O ved siden af grenens navn, hvilket angiver, at der er en
kommentar tilknyttet grenen. Hvis du flytter markeren hen pa det gule kommentarikon, abnes
kommentaren med den tekst, du lige har skrevet. Nar du fjerner markgren, forsvinder kommentarvinduet.

Du kan nemt flytte kommentaren ved at treekke dens titellinje med musen til en mere praktisk placering.

Rediger en pop-up-kommentar

Du kan redigere din kommentar pa flere forskellige mader:

Klik pa det gule kommentarikon ved siden af grenens navn eller
Flyt markaren hen pa det gule kommentarikon, og klik i kommentarvinduet eller

Marker den rod eller gren, hvor du har indsat en pop-up-kommentar, og tryk pa F11, eller velg
Indseet | Rediger kommentar i hovedmenuen eller i genvejsmenuen.

Placer markaren der, hvor du vil foretage endringer i din kommentar.

(Valgfrit) Rediger starrelsen pd kommentarvinduet ved at placere musemarkgaren pa en af dets kanter,
og treek i den gnskede retning.

Tryk pa Esc, klik uden for kommentarvinduet, eller klik pa ikonet Luk, nar du er feerdig med
redigeringen.
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Slet en pop-up-kommentar
Du kan slette en kommentar péa to méder:
e Hagjreklik pa grenen med kommentaren, og veelg Slet | Kommentar i genvejsmenuen.

o Hagjreklik pa den gvre kant af kommentarvinduet, og veelg Slet i genvejsmenuen.

Indsaet opgaveoplysninger

I OpenMind Business Edition kan du indsatte opgave- og tidsrelaterede oplysninger pa enhver af grenene
i dit dokument med henblik pa at oprette forskellige dokumenttyper, f.eks. tidslinjer, opgavelister og
projektplaner.

| dette emne forklares det, hvordan du indsatter opgaveoplysninger pa grenene i dit dokument med det
formal at oprette en simpel opgaveliste eller en projektplan. Se "Indsat tidslinjeoplysninger", hvis du
gnsker oplysninger om indsattelse af tidsdata for en tidslinje.

Selvom du ogsa kan indsatte opgaveoplysninger direkte i andre oversigter, f.eks. oversigten Disposition
(opgavelister og projektplaner) og oversigten Gantt (kun projektplaner), giver panelet Opgave-
ftidslinjeoplysninger, som beskrives her, dig mulighed for at indsatte opgaveoplysninger pa dine grene,
mens der udfgres brainstorming pa dokumentet i en af de andre standardoversigter.

Opret en opgaveliste

Klik pa fanen Opgave-/tidslinjeoplysninger til hgjre pa arbejdsomradet for at dbne panelet.
Kontroller, at dokumenttypen er indstillet til Opgavestyring.

Marker en gren, som du vil tilfgje opgaveoplysninger for.

(Valgfrit) Angiv en startdato.

(Valgfrit) Angiv en slutdato.

(Valgfrit) Velg et niveau for Prioritet.

(Valgfrit) Valg en procentsatsvardi for at angive opgavens status i forhold til Faerdiggarelse.

vV V VYV ¥V V V V VY

(\Valgfrit) Tildel Ressourcer til opgaven ved at skrive deres navne, adskilt med semikoloner.

Du kan ogsa klikke pa knappen Ressourcer til hgjre for feltet for at abne dialoghoksen
Opgaveressourcer. Se "Tildel ressourcer" i kapitlet "Oversigten Gantt", hvis du gnsker oplysninger
om brug af denne dialogboks samt oplysninger om, hvordan du opretter en generel ressourceliste.

> Gentag proceduren for at tilfgje opgaveoplysninger pa andre grene.
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Oggm-ﬂidslin'eogﬁninger

Dokurnenttype
Cpgavestyring i3
Egnet til aprettelse af opgavelister og

projektplaner (tidsskala Fra 1984 til
2049),

Grenens kidsoplysninger
Starkdato:
06-12-2007 v

Slukdato:
12-12-2007 v

Slet tidspunkter

Cpgaveoplysninger
Prioritet;
MNormal v

Fardiggarelse:
0% -

Ressourcer:

Konkorchefer

[Cvis oplysninger pd grene

[ Aktiver projektstyring. .. I

> (Valgfrit) Hvis du gnsker at fa vist de opgaveoplysninger, som du netop indtastede, direkte pa
grenene, skal du markere Vis oplysninger pa grene.

Du kan til enhver tid slette de tidsoplysninger, der er indsat pa en gren, ved at markere den og klikke pa
knappen Slet tidspunkter.

Nar du er feerdig med at brainstorme din opgaveliste, kan du fa den vist i gitterformat i oversigten
Disposition, sa du far et bedre overblik og hurtigere til redigering. Du kan ogsa fa vist opgaverne i
kronologisk raekkefglge langs med en vandret akse ved at skifte til oversigten Tidslinje. Se "Brug
oversigten Disposition™ og "Brug oversigten Tidslinje, hvis du gnsker yderligere oplysninger om disse to
oversigter.

Du kan ogsa importere en eksisterende opgaveliste fra eller eksportere en opgaveliste til Microsoft
Outlook, ligesom du kan synkronisere forskellige versioner af den samme opgaveliste, der findes i begge

programmer.

Se "Eksporter til Microsoft Outlook™” og “Importer fra Microsoft Outlook", hvis du gnsker oplysninger om
de involverede procedurer
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Opret en projektplan

En projektplan er en reekke opgaver, der er afhangige af hinanden, og som skal udfgres i en bestemt
reekkefglge.

OpenMind-oversigten Gantt, som er specifik for Business Edition, er en sarlig oversigt, der er velegnet til
oprettelse, redigering og styring af projektplaner i henhold til reglerne for projektstyring. Det er den
bedste oversigt at bruge, nar du arbejder pa en projektplan, da det er muligt straks at se konsekvenserne
for den overordnede plan, nar du foretager @ndringer.

Der er to vigtige forskelle pa den made, som OpenMind handterer en simpel opgaveliste og den méde, en
projektplan handteres:

e | en projektplan bliver alle overordnede grene hovedopgaver. Startdatoerne, slutdatoerne og
varigheden pa hovedopgaver beregnes automatisk ud fra de underordnede opgaver og kan ikke
redigeres.

e | en projektplan, planleegges opgaver kun pa arbejdsdage, som defineret i projektkalenderen.

Hvis du gnsker en fuld beskrivelse af oversigten Gantt, herunder hvordan du konfigurerer, opretter og
styrer en projektplan, kan du se under "Brug oversigten Gantt" og de efterfalgende emner i kapitlet
"Oversigten Gantt".

Panelet Opgave-/tidslinjeoplysninger, der beskrives her, er en alternativ made at se og redigere de
oplysninger, der er tilknyttet opgaverne i din projektplan. Det er nyttigt, hvis du gnsker at brainstorme din
projektplan i en af standardoversigterne i stedet for at bruge oversigten Gantt. Nar du er feerdig med
brainstorming, vil skift til oversigten Gantt gere det muligt for dig at udnytte den fulde funktionalitet i
projektstyringsfunktionerne, der findes i OpenMind.

> KIik pa fanen Opgave-/tidslinjeoplysninger til hgjre pa arbejdsomradet for at abne panelet.
» Kontroller, at dokumenttypen er indstillet til Opgavestyring.

Du har nu to valgmuligheder:

e Hvis du gnsker at oprette en ny projektplan, skal du klikke pa knappen Aktiver projektstyring
nederst i panelet. Dette aktiverer ikke kun projektstyring, men konverterer ogsa automatisk alle
eksisterende opgavelistedata, sé de overholder reglerne for projektstyring, som beskrevet herover.

e Hvis du arbejder pa en eksisterende projektplan, vil projektstyring allerede veere aktiveret. Hvis dette
er tilfeeldet, er knappens navn "Deaktiver projektstyring". Dette giver dig mulighed for at konvertere
din projektplan tilbage til en simpel opgaveliste.

Marker en gren, som du vil tilfgje opgaveoplysninger for.

(Valgfrit) Angiv en varighed.
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Hvis du gnsker yderligere oplysninger om de forskellige mader at angive varighed, samt hvordan
OpenMind bruger denne veerdi til at planleegge opgaver i en projektplan, kan du se afsnittet "Angiv en
opgavevarighed" i "Angiv og rediger opgaver" (Oversigten Gantt).

Selvom du kan tilfgje start- og slutdatoer til dine projektopgaver, anbefales det ikke, medmindre du
forstar implikationerne ved at gere det. Det er normalt bedre at lade OpenMind beregne start- og
slutdatoerne pé& opgaverne automatisk med reference til projektets startdato, opgavernes varighed og de
opgavelinks, som du métte have konfigureret i oversigten Gantt. Hvis du gnsker yderligere oplysninger
om, hvordan OpenMind héandterer start- og slutdatoer i en projektplan, kan du se afsnittet "Angiv start- og
slutdatoer™ i "Angiv og rediger opgaver" (Oversigten Gantt).

» (Valgfrit) Velg et niveau for Prioritet.
»  (Valgfrit) Valg en procentsatsveerdi for at angive opgavens status i forhold til Feerdiggarelse.
»  (Valgfrit) Tildel Ressourcer til opgaven ved at skrive deres navne, adskilt med semikoloner.

Du kan ogsa klikke pa knappen Ressourcer til hgjre for feltet for at abne dialoghoksen
Opgaveressourcer. Se "Tildel ressourcer" i kapitlet "Oversigten Gantt", hvis du gnsker oplysninger
om brug af denne dialogboks samt oplysninger om, hvordan du opretter en generel ressourceliste.

> Gentag proceduren for at tilfgje opgaveoplysninger pa andre grene.

Opgave-ftidslinjeoplysninger

Dakumenttype
Dpgavestyring w
Egret til oprettelse af opgavelister og

projektplaner (tidsskala Ffra 19&4 til
2049],

Grenens tidsoplysninger

Yarighed:

& dage :
Startdato:

13-12-2007 ~
Slutdato;

24-12-2007 ~
Opgavenplysninger
Prioritet:

500 R
Feerdiggerelse:

0% -
Ressourcer;

IT-ledelsen

|:| Vis oplysninger pd grene

[ Deakkiver projektstyring. .. ]
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> (Valgfrit) Hvis du gnsker at fa vist de opgaveoplysninger, som du netop indtastede, direkte pa
grenene, skal du markere Vis oplysninger pa grene.

Du kan eksportere dine projektplaner fra OpenMind til Microsoft Project, hvis du gnsker at bearbejde
dem yderligere. Du kan ogsa importere eksisterende Microsoft Project-planer i oversigten Gantt, direkte
fra Microsoft Project eller via Microsoft Project XML-formatet.

Se "Eksporter til Microsoft Project” og "Importer fra Microsoft Project", hvis du gnsker yderligere
oplysninger om eksport og import direkte fra Microsoft Project Se "Eksporter til XML" og "Importer fra
XML", hvis du gnsker oplysninger om eksport- og importindstillingerne ved brug af XML-formatet.

Indseet tidslinjeoplysninger

| OpenMind Business Edition kan du indsztte tidsrelaterede oplysninger pa enhver af grenene i dit
dokument med henblik pé at oprette forskellige dokumenttyper, f.eks. tidslinjer, opgavelister og
projektplaner.

| dette emne forklares det, hvordan du indsetter tidsoplysninger pa enhver af grenene i dit dokument med
henblik pa oprettelse af en tidslinje. Se "Indsat opgaveoplysninger", hvis du gnsker oplysninger om,
hvordan du angiver tidsoplysninger for en opgaveliste eller en projektplan.

Angivelse af tidsoplysninger pa grenene i dit dokument giver dig mulighed for at fa vist disse grene som
kronologiske haendelser langs en vandret akse i oversigten Tidslinje, som vist her:

@ ]
O Definer komponenter i stardplan_|
Definer malsatninger Definer ansvarsamrader
= Opsant budget
Planlzgning Opse tidslinie og tidsplan_| Opseet benchmarkstest |

Sammenselning afteamet Opseet sprongsmekanisme | Udarbejd virksomhedsstarilan |

r T T T T T T T T T T
6. sep 2007 13.sep 20. sep
L I I 1 I I L I L | I I I I I L 1 I L L L

Opsest bud,
Start: 14, =

et
P 2007, B:00\Slut: 20 sep 2007, 1700 |

2007, :00\8lut: 25, sep 2007, 17:00

Sammenss| tning sfteamet Definer ansv... Opsettidslinje og tidsplan o
Start6i. sep 2007, 3:0015|ut: 10. sep 2007, 17:00 Start 12 se. Start: 14 sep 2007, 800 LSlut: 17 5. st

Opsst sprongsmekanisme Udarbejd vitksomhe dsstartplan
Start 14, sep 2007, 8:00VSlut: 18 sep 2007, 17:00) Start: 19, sep 2007, 6:0015|ut: 25, sep 2007, 17:00

Hvis du gnsker en fuld beskrivelse af oversigten Tidslinje, skal du se emnet "Brug oversigten Tidslinje",
som ogsa indeholder en forklaring pa, hvordan du kan presentere og eksportere dine tidslinjer.

Selvom du kan arbejde direkte i oversigten Tidslinje, nar du opretter en tidslinje, kan du fra panelet
Opgave-/tidslinjeoplysninger, som beskrives her, angive tidsoplysninger pa grenene, mens du
brainstormer dit dokument i en af Mind Mapping-standardoversigterne.
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Veelg en tidsskala

Uanset om du arbejder i en af Mind Mapping-oversigterne eller i oversigten Tidslinje, er den farste ting,
du skal gere, nar du opretter en tidslinje, at definere dokumentets tidsskala.

> Kilik pa fanen Opgave-/tidslinjeoplysninger til hgjre pa arbejdsomradet for at dbne panelet.
» Velg dokumenttypen Tidslinje i det farste felt.
» Velg en tidsskala for dokumentet. Standardtidsskalaen er Standard.

Dokurnenttype
Tidslinje w

Eanet til oprettelse af tidslinjer ved
brug af forskellige tidsskalaer,

Cokumentets tidsskala

Standard A

I OpenMind kan du vaelge mellem flere tidsskalaer. Dette giver dig valgmuligheder, der passer til
forskellige tidslinjeprojekter:

Standard: Brug denne tidsskala til normale datoer og klokkeslet. Den er ogsa velegnet til historiske
tidspunkter, hvor du ikke behgver at vise datoer fra far Kristi fadsel. Du kan ogsé angive aret, maneden,
dagen og klokkeslattet. Intervallet er 1 efter Kristi fadsel til 3.000 efter Kristi fadsel.

Daglig: Brug denne tidsskala til at angive tid efter dagens nummer uden reference til specifikke datoer
eller ugedage. Du kan f.eks. bruge den til at afbilde et insekts livscyklus eller til at planleegge en proces.
Du kan angive nummer pa dagen og klokkeslat. Dag 1 er den farste dag, Dag 17 er den syttende dag, Dag
-3 er den tredje dag fer den farste dag osv. Intervallet er £1.000.000.

Ugentlig: Brug denne tidsskala til at angive tid efter ugens nummer uden reference til specifikke datoer.
Du kan angive ugens nummer, dag (mandag til sendag) og klokkeslettet. Intervallet er £100.000.

Historisk: Brug denne tidsskala til historiske datoer. Du kan angive aret (fer Kristi fadsel eller efter
Kristi fgdsel), maneden og dagen (ikke klokkeslettet). Intervallet er 5.000.000 far Kristi fadsel til 3.000
efter Kristi fadsel.

Geologisk: Brug denne til at angive astronomiske, geologiske eller forhistoriske begivenheder. Du kan
angive datoer i tusinder eller millioner ar. Det er tilladt at bruge decimaltal. Intervallet er
+20.000.000.000.
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& Det er besveeret veerd at vaelge den tidsskala, der er mest hensigtsmaessig for dit emne. Hvis du
endrer tidsskala senere, skal du indtaste tidsoplysningerne pa alle grenene igen.

Angiv datoer og klokkeslaet

» Marker en gren, som du vil tilfgje tidsoplysninger for.

> KIik pa feltet Starttidspunkt pa panelet Opgave-/tidslinjeoplysninger (eller tryk pa F12).

Opgave-tidslinjeoplysninger

Dokumenttype
Tidslinje v

Egnet Ll oprettelse af tidslinjer ved
brug af forskelige tidsskalaer,

Dokurnentets Hdsskala

Standard v

r, m8ned, dag og tid
fra & 1 til & 3.000

Grenens kidsoplysninger
Starttidspunkt:
[ 1368 |

Sluttidspunkt:
[1373 |

[Slet tidspunkter] [ Avanceret I

[wis oplysninger pd arene

> Angiv et starttidspunkt for begivenheden i den dialogboks, der dbnes. Du behgver ikke foretage
valg i alle felterne. Hvis du f.eks. bruger tidsskalen Standard, kan du vaelge et enkelt ar eller et &r og
en maned uden at angive preecis dato eller pracist klokkeslzt.

Hvis du valger forkert eller indtaster en dato, der ved narmere eftertanke er for specifik for dine
behov, kan du klikke pa Nulstil en eller flere gange for at fortryde dine valg et efter et. Hvis du f.eks.
angiver en dato ved at vaelge "2001", "Januar" og "22", vil klik pd Nulstil fjerne oplysningerne om
dagen, sa datoen bliver "Januar 2001".

> Klik pa OK.
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» Du kan, hvis der er brug for det, indtaste et sluttidspunkt ved at klikke i feltet Sluttidspunkt eller ved
at trykke pa Ctrl+F12. Du behgver ikke angive et sluttidspunkt, hvis begivenheden ikke har nogen
udvidet varighed. Hvis du f.eks. vil angive datoen pa en begivenhed, der skete pa en bestemt dag, er
alt, hvad du behgver at gere, at angive datoen som starttidspunktet.

Gentag proceduren for at tilfgje tidsinformation pa andre grene.

(Valgfrit) Hvis du gnsker at fa vist de tidsoplysninger, du netop angav, direkte pa grenene i dit Mind
Map, skal du markere Vis oplysninger pa grene.

Du kan til enhver tid slette de tidsoplysninger, der er indsat pa en gren, ved at markere den og klikke pa
knappen Slet tidspunkter.

@ Udover at bruge panelet Opgave-/tidslinjeoplysninger kan du ogsé indtaste tidsinformation pa grene
fra oversigten Disposition eller fra panelet Disposition for tidslinje, der vises i oversigten Tidslinje.
Dobbeltklik blot pa cellen med det relevante start- og sluttidspunkt, og udfyld ved hjelp af tidsvelgeren,
som beskrevet herover.

Avancerede indstillinger
Dialogboksen Sluttidsdefinitioner, som abnes, nar du klikker pa knappen Avanceret pa panelet Opgave-

ftidslinjeoplysninger, giver dig mulighed for at angive den made, som OpenMind skal handtere
sluttidspunkter. Disse indstillinger er kun relevante, nar du far vist dokumentet i oversigten Tidslinje.

Sluttidsdefinitioner El
& MEned
(O 3kal medtages () 3kal medtages
(%) 5kal ikke medtages () 5kal ikke medtages
Uge Ciag
() 5kal medtages () 5kal medtages
() 5kal ikke medtages () 5kal ikke medtages
[_"J Hizslp ] [ OF ] [ Annuller ]

Den enkleste made at forklare, hvordan dette virker, er ved hjelp af et eksempel. Antag, at du vil indsztte
datoer for en gren, der har med Anden verdenskrig at gare. Som startdato angiver du 1939, s& den gren,
der vises pa tidslinjen, starter i begyndelsen af 1939. Som slutdato angiver du 1945. Der er nu to
muligheder:
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e Huvis indstillingen for Ar i denne dialogboks er Skal medtages, vil sluttidspunktet vare slutningen af
1945. Med andre ord vil tidslinjen for grenen Anden verdenskrig straekke sig fra starten af 1939 til
slutningen af1945.

2. verdenskrig

T O T T O T T O T T P T T AT T
1938 1940 1941 194z 1943 1944 1945 1948

LLL | TR T R o o ‘ L LU L LI | | T —— | Ll L Ll L L L L I | O I | I Lol bbbl ol ol oLl I LLLL UL LLL L I Ll
2. wardanzkrig
Start: 1938431t 1945

e Huvis indstillingen for Ar i denne dialogboks er Skal ikke medtages, vil sluttidspunktet vare starten
af 1945. Med andre ord vil tidslinjen for grenen streekke sig fra starten af 1939 til starten af 1945.

2. verdenskrig

e el e e L e L L L Ll Lo b L e Ll L e b L b L L |
1839 1340 1941 1942 1943 1944 1945
(| il bl o L i il v L M

2. werdenshkrig
Start: 19300Shut: 1045

Indstillingen for andre tidsperioder, maned, uge og dag, fungerer pd samme made.

Vigtigt! De valg, du treeffer i denne dialogboks, galder kun for alle de sluttidspunkter, du indseetter fra nu
af, og kun for den aktuelle tidslinje. Neeste gang du opretter en tidslinje, vil indstillingerne i denne
dialogboks vende tilbage til deres standardindstillinger. Du kan derfor frit vaelge forskellige indstillinger
for forskellige tidslinjer.

Udskriv et dokument

> Hvis du vil udskrive dit dokument, skal du klikke pa ikonet Udskriv @ veelge Filer | Udskriv eller
trykke pa Ctrl+P.

Herefter abnes dialoghoksen Udskriftseksempel, sa du kan se, hvordan dit dokument vil se ud, nar du
udskriver det.

Dialogboksen viser straks de endringer, du foretager. Du kan dermed eksperimentere, indtil du har fundet
den udskrift, du synes bedst om.

Brug knapper og indstillinger i dialogboksen Udskriftseksempel

Dialogboksen Udskriftseksempel indeholder falgende indstillingsmuligheder:
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Indstillinger

Tilpas til siden

akiuel stgrrelse

Annuller
_"J Hjz=lp
Orienkering
(%) 5t8ende
() Liggende

Sideskalering

Wandrek: 1

4 43

Lodret: 1

Ldskriv
(%) Hele dokumentet

kopier

&nkal kopier: 1 =

Dokumentoplysninger

[ wis dokumentaplysn,

Udskriv: Klik her for enten at udskrive hele dit dokument eller udelukkende filtrerede grene som vist i
omradet Eksempel

Indstillinger: Her kan du skifte til en anden printer eller &endre p& andre udskriftsindstillinger sésom
papirstarrelse, udskriftsbakke osv.

Tilpas til siden: Med denne knap tilpasser du starrelsen af dit dokument, s& indholdet bliver fordelt ud pa
det antal sider, du har valgt.

Aktuel stgrrelse: Klik p& denne knap for at udskrive dokumentet i den faktiske starrelse. Hvis dit
dokument er stort, vil det dog betyde, at en del af dokumentet ligger uden for udskriftsomradet.

Orientering: Valg mellem at udskrive dit dokument stdende eller liggende.

Sideskalering: Her har du mulighed for at fordele dit dokument pa flere sider, hvilket kan vare en god
idé, nar du har med stgrre dokumenter at gare. Har du f.eks. oprettet et meget bredt dokument (som det
kan veere tilfeldet i oversigten Top/bund), kan du fordele dit dokument i bredden ud pa flere sider for at
sikre dig, at hele indholdet kommer med i udskriften.
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Qrignkering
(@) stende

(O Liggende

Sideskalering

Vandret: 3

r 43

Lodret: 1

Udskriv
(3) Hele dokumentet

Filtrsret gren

Kopier
antal kopier: 1

<3

Diokumentinformation

[ vis dokumentinfo

Hele dokumentet: Her veelger du at udskrive hele dit dokument.

Filtreret gren: Velg dette alternativ, hvis du har begranset visningen til en bestemt gren eller et bestemt
seet af grene med ikonet Filter (se "Filtrer en gren™) og kun vil udskrive denne del af dit dokument.

Udskriftseksempel E\ |£
6. Disposition
Introdukti_on med tese ?Iler Orientering
forskningsspergsmal (@ Stdende
[l] O Liggends
Sideskalering
Vandret: 1) (&8
Ramme for forskningen .
[l:] Lodret: 1 g
Udskiy
(%) Hele dokumentet
Eksempler med understattends Filtreret gren
bewiser ag forklaringer
i flere afsnit ety
’j] Antal kapier: 1 :

Dokumentinformation

[ vis dokumentinfo

Diskussion

=

Konklusion
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Antal kopier: Angiv, hvor mange kopier af dokumenter du gnsker at udskrive.

Vis dokumentoplysninger: Marker dette felt for at fa vist titlen pa dokumentet, navnet pa forfatteren og
dags dato i det nederste hgjre hjgrne af den udskrevne side. Hvis du bruger indstillingen "Sideskalering™
for at udskrive dokumentet pa flere sider, vises disse oplysninger pa den sidste side i omréadet.

Du kan tilpasse denne sidefod pa felgende made:
> Klik pa knappen Rediger.
> Klik pa Pil ned til hgjre for feltet "Sidefod" for at veelge de data, du gnsker at fa vist i sidefoden.

Dokumentoplysninger,

Sidefod:

$(TITLE) | ${ALTHOR] | $(CLRRENTDATE) [v] #auHor)
$(CATEGORY)
$LCOMMENTS)
IR $COMPANY)
o ] [ poner | $(CURRENTDATE)
$CCLRRENTTIME]
$EFILEMAME)
$EFILEPATH)
$IKEYWORDS)
$IMANAGER)
$CREVISIONHUMEER)
$tSUBIECT)
$ETITLE)

Hver ny oplysning tilfgjes til hgjre for sidefodsstrengen. Du kan dog omarrangere parametrene, som du
vil, og du kan indtaste din egen fri tekst for at adskille parametrene. Bemeerk, at de fleste parametre
hentes fra de data, der vises i egenskabsdialogboksen (veelg Filer | Egenskaber).

Flyt eller rediger starrelse pa dokumentet fra omradet Eksempel
Hvis du i Udskriftseksempel flytter markgren hen pa dit dokument, vises der en rad linje omkring

dokumentet. Hvis du holder museknappen nede, kan du nu flytte dokumentet pé siden eller fordele det pa
flere sider ved at treekke i omradet med musen.

90



T

=

Introduktion
med theser
eller forsknings
spargsmal

=]

=

Eksempler med
underbyggende
beviser og
Torklaringer
| flere afsnit

=

Diskusion

=

Du kan @ndre pa sterrelsen af dokumentet ved at flytte markeren hen til den rade linje, sa den e&ndrer
form til en dobbeltpil, og derefter treekke i dokumentet, indtil det har den gnskede starrelse.

&
S Wil bl v i Bt e
et
-

- Crabumarticldel
[Linipd at plagies] amtendnden sim da
blnaar bregt

Tyb afbosnel Vidabadaiva e
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* ]
[ | | | [ I | —
nlina kildar Pamantig | | Mutnssis | [ ridsitee | [Cwagee | [CPadnesnr | [Csttnete | [Cemnm |
inbaris
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Gem et dokument

Du kan gemme dit dokument pa flere forskellige mader:

o Klik p4 ikonet Gem =

e Vealg Filer | Gem, eller tryk pa Ctrl+S for at gegmme dokumentet under dets eksisterende navn, og
arbejd derefter videre i OpenMind.

e  Velg Filer | Gem som for at gemme dit dokument under et andet navn. P4 den made kan du ogsé
oprette en kopi af dit dokument.

5‘9 Farste gang du gemmer et nyt dokument og vealger Filer | Gem, dbnes dialogboksen Gem som, sa du
kan navngive dit nye dokument.

Gem dit dokument som en skabelon

Du kan ogsd gemme dit dokument som en brugerdefineret skabelon til fremtidig brug. Det giver dig
muligheden for senere at oprette et dokument med udgangspunkt i et eksisterende dokument. Det ger du
pa falgende made:

» Velg Filer | Gem som skabelon.

Dialogboksen Gem som skabelon vises. Til hgjre ser du de skabeloner, du allerede har gemt. Hvis du
klikker pa en af disse vises der et eksempel pa den i hgjre side af dialogboksen.

—
Gem som skabelon |_X |

Mine skahelonel\

Skabelonnavn: | Persontest |

Slet ] [ Gem ] ’ Annuller
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Opret en ny skabelon:

> Indtast navnet pa den nye skabelon, og klik pd Gem.

Overskriv en eksisterende skabelon:

> Marker en eksisterende skabelon, og klik pd Gem for at overskrive den med din nye skabelon.
Slet en eksisterende skabelon:

> Marker en eksisterende skabelon, og klik pa Slet.

@ Brugerdefinerede skabeloner gemmes med filtypen .omt i mappen Dokumenter og indstillinger.

Angiv en adgangskode

OpenMind hjelper dig med at forhindre ugnsket adgang til dine dokumenter ved at beskytte dem med en
adgangskode. Dokumenter, der er adgangskodebeskyttede, krypteres ogsé automatisk. Lange
adgangskoder giver et steerkere niveau af kryptering.

» Velg Filer | Angiv adgangskode.
Dialogboksen Angiv adgangskode vises.

Angiv adgangskode EI

Adgangskode:

Bekraeft adgangskode:

’1,] Hizelp ]I (814 l’ Annuller ]

» Angiv adgangskoden i det gverste felt.

> KIik i det nederste felt, og angiv den preecis samme adgangskode. Bekraft ved at klikke pa OK.
Fra nu af vil du blive bedt om at angive adgangskoden, hver gang du forsgger at dbne dokumentet.
Du kan &ndre adgangskoden ved at angive en ny adgangskode i dialogboksen.

Hvis du vil fjerne adgangskoden, skal du rydde begge felter og gemme dokumentet.

ﬁ Husk adgangskoden! Det er ikke muligt at abne et adgangskodebeskyttet OpenMind-dokument uden
at angive den korrekte adgangskode.
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Yderligere opgaver

Rediger en rod eller en gren

OpenMind giver dig mulighed for at redigere dit dokuments rod eller grene. Du kan f.eks. &ndre navnet,
veelge en anden tekst- eller baggrundsfarve osv.

For de fleste af disse handlinger gealder det, at du kan anvende dem pa flere grene samtidig. Du skal blot
markere de grene ud, som du vil redigere, som beskrevet nedenfor.

Rediger navnet

> Huvis du vil erstatte det eksisterende navn med et andet, skal du klikke pa det for at markere det og
starte med at skrive det nye navn.

Du kan ogsa redigere det eksisterende navn. Det gar du pa en af fglgende mader:
o KIik pa navnet, og tryk pa F2 eller

e Kiik en gang pa navnet for at markere det, og klik derefter pa det igen eller
o KIik pa navnet og vaelg Rediger | Rediger tekst i hovedmenuen eller

o Hpgijreklik p& navnet, og veelg Rediger tekst i genvejsmenuen.
Placer markeren pa den gnskede placering, og begynd at skrive.

Nar du er feerdig med at redigere, skal du trykke pa Enter eller klikke uden for navnet.

@ Hvis du trykker pa Esc, mens du redigerer, gendanner OpenMind navnet, som det sa ud fer
redigeringen.

Q. Husk, at jo kortere dine navne er, jo mere overskueligt bliver dit dokument. Hvis du har yderligere oplysninger,
du vil indsztte, kan du oprette en tekstnote i stedet for at fa det til at vaere i navnefeltet. Du kan ogsa indsztte en
kommentar til hjeelp, mens du opbygger dit dokument.
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Marker flere grene

Hvis du markerer flere grene samtidigt, har du mulighed for at anvende den samme andring pa dem alle
pé én gang.

Du kan markere flere grene samtidig pd samme made, som du markerer flere filer i Windows Stifinder:

» Klik pa den farste gren, tryk pa og hold derefter Ctrl-tasten nede, mens du markerer de andre grene
én efter én.

Hver af de grene, du klikke pa, fremhaves for at vise, at den er markeret.

> Hvis du vil fjerne markeringen af en eller flere af grenene, skal du blot klikke pa dem igen, mens du
holder Ctrl-tasten nede.

Du kan ogsa markere flere grene ved at treekke en ramme med musen omkring grenene. Alle de
indrammede grene bliver nu markeret.

Danmark

EE— Danmark
Europa ,_/ Morge

Europa Morge
Marketing \ Sverige
Asien

Q. Tryk pa Ctrl+A for at markere alle grene.

Marketing

&

Formater et navn

Du kan bruge veerktgijslinjen Formatering til at formatere navnet pa en rod eller en gren. Du kan blandt
andet andre skrifttypen, skriftstarrelsen eller baggrunds- og tekstfarven. Bemeerk, at disse formateringer
gelder for hele navnet.

| Avial > 10 v ||E|K [\ Al

Q Du kan ogsa formatere et navn ved hjelp af egenskabsdialogboksen for roden/grenen. Se "Egenskaber for rod:
fanen Tekst" og "Egenskaber for gren: fanen Tekst".

Formater en gren
I OpenMind har du mange muligheder for at formatere dit dokuments grene, sa de gar dit dokument mere

spaendende at se pa. Du kan f.eks. gare selve grenen bredere, andre dens farve og baggrundsfarve,
definere en graense for grenen, skifte farve pa teksten osv.
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I nedenstaende eksempel kan du se en gren, hvor grenens farve er andret til gren og baggrundsfarven er
gjort gul. Desuden er skrifttypestarrelsen &ndret fra Arial 9 Regular til Arial 11 Bold, tekstfarven er
@ndret til hvid og tekstens baggrund til orange.

]

-

Q. Du kan ogsa oprette disse indstillinger i egenskabsdialogboksen for grenen. Se "Egenskaber for gren: fanen
Generelt".

Flyt en gren

Efterhanden som dit dokument bliver starre og starre, og du far overblik over sammenhangen mellem de
forskellige emner, finder du maske ud af, at nogle af emnerne ikke hgrer hjemme, hvor du oprindeligt
placerede dem, men derimod bgr flyttes hen pa en anden gren.

Det fglgende emne viser, hvordan du:
e  Flytter en hovedgren eller en undergren og indseetter den et andet sted i dit dokument.
e Manuelt flytter en hovedgren ved at sld Auto-layout fra.

e Klipper, kopierer og indsatter en gren i det samme eller et andet dokument.

Disse handlingen kan anvendes pa flere grene samtidigt. Du skal blot markere alle de grene, du vil flytte.
Se "Marker flere grene™ i emnet "Rediger en rod eller en gren™.

Flyt en hoved- eller undergren, og indsaet den pa et andet niveau

Du kan flytte en hel gren, herunder alle dens undergrene og vedhaftede objekter, til en anden gren. Nar
du far nye ideer, beslutter du dig maske for at konvertere et underemne til et hovedemne ved at flytte den
pageldende undergren hen til roden, sa den bliver til en hovedgren. Du kan ogsa flytte et underemne til et
andet hovedemne ved at flytte den tilsvarende undergren til en anden hovedgren.

> Marker den gren, du vil flytte, ved at klikke pa den med venstre museknap.
» Mens du holder venstre museknap nede, kan du flytte din gren hen, hvor du vil placere den.

Markgren andrer nu form, og der vises en bla linje, som viser dig, hvor grenen placeres, nar du
slipper museknappen.

»  Slip museknappen der, hvor du nu vil have din gren.
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Virksomheden Produktion

- Europa
:

&

oXo

Asien

Q. Hvis du far vist dit dokument i oversigten Mind Map eller Venstre/hgjre, kan du ogsa bruge genvejstasterne
Ctrl+Op og Ctrl+Ned til at flytte grenen henholdsvis op eller ned. Pa samme made kan du bruge Ctrl+Hgjre og
Ctrl+Venstre til at flytte en gren til hgjre eller venstre, hvis du har valgt Top/bund.

Flyt en hovedgren ved at sla Auto-layout fra

Normalt placerer OpenMind automatisk hovedgrenene, s& du undgar, at de overlapper hinanden. Ved at
sla Auto-layout fra kan du dog efterfglgende selv placere dine hovedgrene.

> Hvis du vil sla Auto-layout fra, skal du veelge Vis | Auto-layout i hovedmenuen for at fjerne
fluebenet.

Du kan nu flytte hovedgrenene ved at holde museknappen nede og treekke dem rundt.

9? Dette geelder kun hovedgrenene. OpenMind placerer altid selv undergrenene.

Vigtigt! Hvis du pa et senere tidspunkt slar Auto-layout til igen ved at valge Vis | Auto-layout, vil de
hovedgrene, du har flyttet, blive sat tilbage pa deres standardposition. Du kan dog bruge funktionen

Fortryd 52 til at ignorere Auto-layout og dermed bevare den manuelle placering af grenene.

Klip, kopier og indsaet en gren

Du kan anvende de klassiske Windows-funktioner Klip, Kopier og Szt ind pa en hvilken som helst gren i
dit dokument. Det giver dig mulighed for at kopiere eller flytte en hel gren, herunder alle dens eventuelle
undergrene og vedhaftede objekter, til en anden del af dokumentet pa samme hierarkiske niveau eller pd
et hgjere eller lavere niveau i samme dokument eller i et andet dokument.

Du kan ogsa anvende Klip, Kopier og Szt ind pa selve roden. Dette giver dig mulighed for f.eks. at
kopiere et helt dokument og indsette det som en hoved- eller undergren i et nyt dokument. Dette er en
meget praktisk funktion, hvis du vil konsolidere flere forskellige OpenMind-dokumenter i ét
masterdokument, som beskrevet i "Pack & Go".
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» Hvis du vil klippe en rod eller en gren samt alle dens undergrene og vedhzftede objekter og placere
den i Udklipsholder, skal du farst markere den (du placerer med andre ord roden eller grenen i
Udklipsholder, mens du fjerner den fra dit dokument). Herefter kan du:

e Velge Rediger | Klip i hovedmenuen eller
e Velge Klip i grenens genvejsmenu eller
e Trykke pa Ctrl+X.

» Hvis du vil kopiere en rod eller en gren samt alle dens undergrene og vedhaftede objekter, skal du
farst markere den (du opretter med andre ord en kopi af roden eller grenen og placerer den i
Udklipsholder). Herefter kan du:

e Velge Rediger | Kopier i hovedmenuen eller
e Velge Kopier i grenens genvejsmenu eller
e Trykke péa Ctrl+C.

» Hvis du vil indsztte en rod eller en gren samt alle dens undergrene og vedhaftede objekter, skal du
farst markere det sted, hvor den skal indsattes. Herefter kan du:
e Velge Rediger | Indset i hovedmenuen eller
e Velge Indseet i grenens genvejsmenu eller
e Trykke pa Ctrl+V.

Roden eller grenen fra Udklipsholder bliver nu indsat som en undergren pé den destinationsgren, du
markerede.

@ Huvis du klipper og indsetter en gren, som samtidig er startpunktet for en grenforbindelse (se "Opret
grenforbindelser"”), flyttes grenforbindelsen sammen med grenen. Hvis du derimod klipper og indseetter
en gren, der er slutpunkt for en grenforbindelse, vil grenforbindelsen ikke blive indsat.

Filtrer en gren
WO

Efterhdnden som dokumentet vokser, kan det vere nyttigt at koncentrere sig om et bestemt omréade af det
ved kun at vise en valgt gren eller et s&et med grene. Dette giver dig ogsa mere arbejdsplads til at tilfaje
kommentarer, tekstnoter, ikoner, objekter osv. til den bestemte gren i det seet med grene, du far vist.

Hvis du vil begraense visningen til en gren eller et seet med grene, kan du bruge veerktgjslinjen Filter
i sl=ISIEln)

@ Hvis vaerktgjslinjen ikke er synlig, skal du veelge Vis | Veerktgjslinjer | Filter i hovedmenuen.
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> Klik pé en gren i dit dokument for kun at f& vist denne gren sammen med eventuelle undergrene, den
kan have.

» Klik pa ikonet Filter AY pa veerktgjslinjen Filter.

Ikonet Filter |_"}| er nu markeret for at erindre dig om, at du nu kun far vist en del af grenen.

Bemark, at nar du begraenser visningen pa den made, vises eventuelle grenforbindelser, som gar til grene
uden for det viste omrade, ikke.

For at 8 mere tid

For at give medarbejderne erfaring

-
Hvorfor UddEIEQEre' =] For at opmuntre medarbejderne

... andet
Hvis du gnsker, at hele dokumentet skal vises igen:

e  KiIik pa ikonet Fjern filter ¥ eller

e Hagjreklik i arbejdsomradet, og veelg Fjern filter i genvejsmenuen.

Du kan ogsa filtrere en gren ved at hgjreklikke pa den og valge Filter i genvejsmenuen. Velg Fjern
filter for at fjerne filteret.

Hvis du beslutter du dig for at udskrive dit dokument (veelg Filer | Udskriv eller tryk pa Ctrl+P), mens en
gren er filtreret pa denne méde, vil standardhandlingen veere kun at udskrive den valgte gren sammen med
dens undergrene. Se "Udskriv et dokument", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

@ Du kan ogsa komprimere hele dokumentet til et, to, tre eller fire greniveauer ved brug af

detaljeniveauikonerne CE = pa vaerktgjslinjen Filter. Ikonet Alle niveauer (2] udvider
dokumentet, s det viser alle grene helt ned til det nederste niveau.

Q' Du kan ogsa trykke pa Ctrl+1 for kun at fa vist et niveau af grene, Ctrl+2 for at fa vist to niveauer osv. Ctrl+5
viser alle niveauer.

Zoom ind og ud

L CL 106% - il

Med zoomfunktionerne kan du a&ndre forstgrrelsesgraden af dit dokument.
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Zoom gradvist ind

o Klik pa ikonet Zoom ind "% eller
e Velg Vis | Zoom Ind eller

e Tryk pd Ctrl+'+'".
@ Den maksimale zoomfaktor er 400%.

Zoom gradvist ud

e Klik p& ikonet Zoom ud "= eller
o Velg Vis | Zoom ud eller

e Trykpa Ctrl+'-".

@ Den mindste zoomfaktor er 5%.

Zoom til en bestemt veerdi

Du kan ogsa vealge en foruddefineret zoomfaktor eller indtaste din egen zoomfaktor ved hjzlp af ikonet

L/ -
Zoom til en bestemt veerdi | 125* :

e Kilik pa pilen til hgjre for ikonet Zoom til en bestemt verdi, og veelg en af de foruddefinerede
zoomfaktorer eller

e Klik pa ikonet, og indtast din egen zoomfaktor.

106%

Moo
5%
50
75%

150%
200%:
300%:
400%:
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Tilpas dit dokument til skeermen

o  KiIik pé ikonet Tilpas til skeermen eller
o Velg Vis | Tilpas til skeermen eller

e Tryk pa F4.

Vis dokumentet i fuldskeaermsvisning

o Velg Vis | Vis fuld skaerm eller
o Trykpd Fo.
Alle varktgjslinjer og paneler er nu skjult, sa der er sa meget plads som muligt til dokumentet.

> Huvis du vil vende tilbage til normal visning, skal du vaelge Afslut pa verktgjslinjen Fuld skeerm,
trykke pa Esc eller trykke pa F9 igen.

Brug multimediekataloget

Mediekataloget i OpenMind, der som standard vises til hgjre for arbejdsomradet i OpenMind, indeholder
en stor samling af kvalitetsbilleder, der er arrangeret i mange forskellige kategorier og temaer.

I tilleeg til erhvervsmaessige og intertnetrelaterede billeder indeholder multimediekataloget et stort antal
billeder, der er oprettet specielt til at understatte bade de undervisningsplanskabeloner, der findes i
OpenMind, og dine egne undervisningsplansbaserede Mind Maps.

Alle elementer i multimediekataloget kan frit benyttes i dine dokumenter.

Du kan ogsd gemme dine egne elementer i multimediekataloget. Du kan sa herefter genbruge dem, sa tit
du vil, ved at treekke dem fra multimediekataloget til dine dokumenter.

Endelig kan du ogsa forbinde en eller flere af dine brugeromradekatagorier med en mappe pa din harddisk
eller med et feelles netveerk for at kunne se og anvende deres indhold. Denne funktion er en stor fordel,
nar flere brugere gnsker at bruge de samme multimedieelementer, der er gemt i en mappe pa et felles
netveerk.

Du kan f.eks. oprette forbindelse mellem en af dine brugerkategorier og en mappe, der indeholder en
anden type elementer, f.eks. video-, lyd- eller flashfiler, som du kan slippe pa en af dine grene som
vedhaftede objekter.
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Sog efter:
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@ Hvis multimediekataloget ikke vises, skal du klikke pa fanen Multimedie i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.

Q Du kan skalere multimediekatalogets vindue ved at placere markaren pa en af katalogets kanter, s& den &ndrer
form til en dobbeltpil. Traek herefter musen i den gnskede retning

Oversigt over multimediekataloget

Bruger-omréade: Dette omrade er til dit eget brug. Du kan tilfgje eller treekke elementer ind i det,
oprette s& mange underkategorier, du gnsker, samt endda forbinde en eller flere af dine
brugerkategorier med en ekstern mappe. Se "Fgj elementer til multimediekataloget" nedenfor, hvis
du gnsker yderligere oplysninger.

Clipart: Programmet indeholder mere end 1500 hgjkvalitetsbilleder, der omfatter forskellige
uddannelsesomrader, samt erhvervsmassige og internetrelaterede billeder.

Dokumenttypografier: Denne kategori indeholder en reekke dokumenttypografier, som du kan
bruge til straks at ndre udseendet af dokumentet. Treek den gnskede typografi over pa
arbejdsomradet for at anvende forskellige grenformer, grenfarver og andre koordinerede attributter pa
dokumentet i et enkelt trin.

Dokumenttypografier er kun tilgeengelige, nar dokumentet vises i oversigten Mind Map.
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e Rodformer: Denne kategori indeholder forskellige rodformer, som du kan veelge mellem, hvis du vil
erstatte standardrodformen i dit dokument.

Rodformer er kun tilgaengelige, nar dokumentet vises i oversigten Mind Map.

o Foretrukne: Du kan indsatte et hvilket som helst element, som du hurtigt vil kunne finde igen, i
denne kategori.

e Seneste: Nar du indsatter et element fra multimediekataloget pa din side, kopieres det automatisk
over i kategorien Seneste. Dette giver dig mulighed for hurtigt at finde hyppigt brugte
multimedieelementer, hvis du vil bruge dem igen

e  Sggeresultat: Denne kategori vises kun, hvis du har foretaget en sggning i multimediekataloget. Her
vises alle de elementer i kataloget, som opfylder dine sggekriterier.

Frakobl multimediekataloget

For at sikre at de forskellige paneler i OpenMind optager s lidt plads som muligt, er de normalt forankret
i hgjre side af skeermen.

Du kan dog flytte panelerne frit rundt pa arbejdsomradet eller forankre dem pa en anden placering ved at
aktivere Avanceret forankring. Se "Avanceret forankring" i emnet "Opsat arbejdsomrade”, hvis du gnsker
yderligere oplysninger.

Gennemse multimediekataloget

> Brug pil op og pil ned pa tastaturet, hvis du vil se indholdet af en kategori.
En lille pil ved siden af kategoriens navn viser, at denne kategori indeholder underkategorier.
> KIik pé pilen, eller brug hgjre pil pa tastaturet for at f vist en liste med underkategorier.

» [CTeknik
» L Erhvery

Du kan skjule kategorien igen ved at klikke pé pilen eller ved at bruge venstre pil pa tastaturet.

Du kan se et forstarret billede at et multimedieelement ved at placere markgren pa elementet.
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Udover forstarrelsen vises der ogsa oplysninger om elementet, f.eks. navn og starrelse.

o 125

-
- -

Mode
Meeting. png
77 KB

» Hvis du vil indsztte et element fra multimediekataloget i dit dokument, skal du blot traekke det fra
kataloget.

Brug kategorien Foretrukne

Hvis du hyppigt bruger de samme elementer, kan du placere dem i kategorien Foretrukne, s& du hurtigt
kan finde dem igen. Du kan gere dette pa to mader:

e Hgjreklik elementet, og valg Fgj til Foretrukne i genvejsmenuen.

e Traek elementet fra en af katalogets kategorier over i Foretrukne.

Elementet er nu kopieret over i kategorien Foretrukne. Hvis du senere vil fjerne det fra denne kategori,
skal du hgjreklikke pa det og valge Fjern fra Foretrukne i genvejsmenuen.

Sgg i multimediekataloget

Hvis du har brug for et billede, der har forbindelse til et bestemt tema (f.eks. Europa), kan du sgge i hele
kataloget efter dette tema:

»  Skriv et sggeord i feltet Sgg efter. Hvis du f.eks. er ved at oprette et kort, som beskriver forskellige
lande og vil indsatte landenes flag, skriver du ordet “flag". Sa snart du indsetter det tredje bogstav (i
dette tilfeelde "a"), vises der billeder af flag i kategorien Sggeresultat.

»  (Valgfrit) Hvis du vil begranse sggningen til kun at omfatte en bestemt kategori, skal du markere
denne kategori i feltet Sgg i og klikke pé ikonet Sgg .

» Rul herefter i kategorien Sggeresultat, indtil du finder det gnskede flag.
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Q. Under sggningen &ndres ikonet Sgg til ﬁ Du kan til enhver tid afbryde en sggning ved at klikke pa dette ikon.

Sggninger i multimediekataloget er baseret pd nggleord. Mange af nggleordene er blevet oprettet pa
baggrund af elementerne i multimediekataloget, sa du hurtigt kan finde det, du seger. Som et eksempel er
der her et lille udvalg af de mange forskellige nggleord, du kan sgge efter:

Mennesker, mand, kvinder, bgrn, bygninger, symboler, lande, kort, flag, dyr, planter, computer, transport

Nar du indtaster et ords farste fem bogstaver eller hele ordet i feltet "Sgg efter", gennemgar OpenMind
alle de nggleord, der er associeret med multimediekatalogets elementer. Alle de elementer, som
indeholder et eller flere af nggleord med de bogstaver, du skrev, vises nu i kategorien Sggeresultat.

Du kan se, hvilke nggleord der er associeret med et bestemt element, og du kan endda tilfgje dine egne:
> Hajreklik pa elementet i visningsomradet i multimediekataloget.
» Velg Egenskaber i genvejsmenuen.

Egenskabsdialogboksen &bnes.

Egenskaber, E|

Beskrivelse:

.onferencel

Magleord:
mennesker; personer; mgder;konferencer;

Adskil n@gleord med et semikolon ;"

[.ﬁ?JHjaelp ] [ o] H Annuller
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» Indtast de nye nggleord, som du vil associere med dette element. Adskil dem med semikolon.

@ Med egenskabsdialogboksen kan du ogsa redigere eller fierne ugnskede nggleord eller &ndre pa den
beskrivelse, der vises, nar du forsterrer elementet.

Fogj elementer til multimediekataloget

Du kan ogsa gemme dine egne elementer i multimediekataloget til fremtid brug, enten i en eksisterende
kategori eller i brugeromréadet. Du kan ogsa oprette, omdgbe og slette dine egne kategorier i
brugeromradet.

e De elementer, som du fajer til de eksisterende kategorier, er kendetegnet ved et lille genvejsikon,
som viser, at de ikke er blevet kopieret ind i multimediekataloget, men derimod kun indsat som et
link til det egentlige element.

W

e De elementer, som du fgjer til brugeromradets kategorier, er kendetegnet ved en lille gra pil.

-

Du kan fgje et element til multimediekataloget pa forskellige mader. Her er en af dem:
» Marker den kategori, du vil gemme elementet i.

> Haojreklik pa kategorien, og vaelg Tilfaj element i genvejsmenuen.

> Velg det gnskede element i dialogboksen Abn.

Du kan ogsa tilfgje elementer ved at treekke dem fra Windows Stifinder eller fra skrivebordet.

Omdagab et element

Du kan navngive de elementer, som du fgjer til multimediekataloget og samtidig omdgbe det eksisterende
elementer pa fglgende made:

> Hajreklik pa det element, som du vil omdabe, og veelg Egenskaber i genvejsmenuen.
» Indtast en ny beskrivelse.

Den nye beskrivelse vises, nar du forstarrer elementet.
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Slet et element

Du kan slette et element fra multimediekataloget pa felgende made.

> Hajreklik pa det, og valg Slet i genvejsmenuen, eller marker det, og tryk pa Delete.

Opret en kategori i brugeromradet

Du kan frit oprette dine egne kategorier i brugeromradet pa fglgende made:

> Hagijreklik pa brugeromradet eller pa en underkategori i brugeromradet, hvor du vil oprette en
kategori.

» Velg Opret kategori i genvejsmenuen.

> Indtast kategoriens navn i den hvide boks.

+ | ABruger-omrade
[CAMine billeder
[ Mine Iydfiler

Eﬁ My kategori

Du kan ogsa omdgbe eller slette en kategori i brugeromradet ved at hgjreklikke pa den og vaeelge Omdgb
kategori eller Slet kategori i genvejsmenuen.

Forbind en kategori med en ekstern mappe fra brugeromradet

OpenMind giver dig mulighed for at forbinde en eller flere af dine brugerkategorier med en mappe pa din
harddisk eller en feelles netveerksmappe. Denne funktion er iser nyttig, hvis flere brugere gnsker at bruge
de samme multimedieelementer, der findes i en felles mappe pa et netveerk.

Du kan ogsa oprette forbindelse mellem en af dine brugerkategorier og en mappe, der indeholder en
anden type elementer, f.eks. video-, lyd- eller flashfiler, som du kan slippe pa en af dine grene som
vedhaftede objekter.

> Hagjreklik pd Bruger-omrade eller en af dets underkategorier.
» Velg Forbind med mappe i genvejsmenuen.

Dialogboksen Forbind kategori med mappe vises.

107



Forbind kategori med mappe El

Forbind med mappe:
Inkluder
Billedfilter: {*.jpg *.png *bmp *.gif *wmf *.emf) £
[ nkluder undermapper
o Comae ]

> Indtast stien pa den gnskede mappe, eller brug knappen Gennemse til at sgge efter den.

» Velg det gnskede filter. Hvis du f.eks. kun vil kunne se de tilgeengelige videoer, skal du veelge
Videofilter.

Bemaerk at du ogsé kan indtaste dit eget filter, f.eks. *.bmp; *.jpg (idet du adskiller formaterne ved
hjeelp af et semikolon) for kun at se video i disse filformater eller *.* for at se alle de filer, der findes
i mappen.

> (Valgfrit) Marker "Inkluder undermapper" hvis du ogsa vil se indholdet af den forbundne mappes
undermapper.

Der er nu oprettet en ny kategori i brugeromradet med alt det indhold fra den forbundne mappe, som
svarer til det filter, du angav. Den nye kategori far samme navn som den forbundne mappe. Du kan kende
den ved et specielt ikon, som viser, at det er en forbundet kategori.

[ZaMine billeder

Huvis der er mulighed for, at indholdet af den forbundne mappe &ndres, mens du arbejder med
multimediekataloget, f.eks. hvis den forbundne mappe er en felles mappe pa netvaerket, som andre
brugere har adgang til, kan du opdatere den forbundne kategori for at sikre dig, at du far vist det seneste
indhold.

> Hagjreklik pa den forbundne kategori, og veelg Opdater i genvejsmenuen.
Bemeaerk at du ogsa kan opdatere en hvilken som helst af undermapperne til den forbundne kategori.

Q' Hvis den forbundne mappe er stor, kan opdateringen tage lang tid. Du kan afbryde den ved at hgjreklikke pa den
forbundne kategori og veelge Stop opdatering i genvejsmenuen.

Endelig kan du tilpasse det filter, der bruges til at vise indholdet eller endre forbindelsen ved at forbinde
den til en anden mappe:

> Hagijreklik pa den forbundne kategori, og vaelg Rediger i genvejsmenuen.

» Velg en anden sti og/eller et andet filter i dialogboksen Forbind kategori med mappe, som beskrevet
herover.
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Du kan til enhver tid afbryde forbindelsen til en forbundet kategori pa falgende made:

> Hagjreklik pa den forbundne kategori, og vaelg Ophav forbindelse i genvejsmenuen.

@ Ved at ophaeve forbindelsen til en forbundet kategori fjernes linket mellem brugeromradet og den
mappe, der er oprettet forbindelse til, men det pavirker ikke den eksterne mappe eller dens indhold pa
nogen made.

Nulstil multimediekataloget

Du kan til enhver tid gendanne multimediekatalogets oprindelige indhold ved at veelge Funktioner |
Nulstil multimediekatalog i hovedmenuen.

Brugeromradet vil forblive uendret, men alle elementer, som du métte have fgjet til de andre kategorier,
vil blive fjernet.

Brug panelet Oversigt

Panelet Oversigt viser dig et miniaturebillede af hele dokumentet.

> Hvis du gnsker at fa vist panelet Oversigt, skal du vealge Vis | Paneler | Oversigt i hovedmenuen

eller klikke pa ikonet Oversigtspanel El pa veerktgjslinjen Vis.

@ Panelet Oversigt er ikke tilgeengeligt, nar du arbejder i oversigten Disposition eller oversigten Gantt.

Q. Du kan @ndre stgrrelse pa panelet Oversigt ved at flytte markaren hen til en af kanterne, s& den bliver til en
dobbeltpil. Traek derefter med musen, til det far den gnskede stgrrelse.

b

Hvis dit dokument er meget stort, er det en god idé at bruge panelet Oversigt til at fokusere pa de
forskellige omrader.

> Flyt markeren hen pa gra rektangel i panelet Oversigt, indtil markaren @ndrer form til en hand.

> Traek rektangelet i den retning, du vil fokusere p4, og slip museknappen.
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Det markegra rektangels nye position afspejles nu ogsa pa selve arbejdsomradet. Bemerk, at placeringen
af rulleboksene i arbejdsomradets rullepaneler &ndres tilsvarende.

@ Du kan i princippet gere det samme med arbejdsomradets to rullepaneler. Panelet Oversigt har dog
den fordel, at det viser hele dit dokument.

Brug objektlisten

Obijektlisten giver dig et overblik over alle de objekter, du har vedhaftet en bestemt gren. Fra objektlisten
kan du udfgre forskellige handlinger pa objekterne. Du kan markere dem, aktivere, slette eller fa vist
deres egenskaber.

@ Hvis objektlisten ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af arbejdsomradet
for at dbne det tilsvarende panel.

Hvert objekt pa objektlisten identificeres ved hjelp af sit navn og repraesenteres ved samme ikon som pa
verktgjslinjen Objekter.

Obiektliste

% Reqgneark,

|E=E; Adresser.doc

E Pravdukt_start, wrme

Q Du kan @ndre starrelse pa objektlisten ved at flytte markaren hen til en af kanterne, sa den bliver til en
dobbeltpil. Traek derefter med musen, til objektlisten far den gnskede sterrelse.

Rediger objekter pa objektlisten

Obijektlisten giver dig mulighed for at:

e  Markere et objekt ved at klikke pa dets navn.

Indholdet af egenskabsdialoghoksen skifter straks, sa det svarer til egenskaberne for det objekt, du
har markeret.

e  Aktivere et objekt ved at dobbeltklikke pa dets navn eller veelge Udfar i genvejsmenuen.
e Slette et objekt ved at vaelge Slet i genvejsmenuen.

e Huvis et objekt indeholder et link (f.eks. hyperlink, knap eller billede), kan du &ndre linktypen eller
dets egenskaber ved at veelge Rediger link i genvejsmenuen. Se "Opret links", hvis du gnsker
yderligere oplysninger.
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Frakobl objektlisten

For at sikre at de forskellige paneler i OpenMind optager sa lidt plads som muligt, er de normalt forankret
til hgjre side af skaermen.

Du kan dog flytte panelerne frit rundt pa arbejdsomradet eller forankre dem pa en anden placering ved at
aktivere Avanceret forankring. Se "Avanceret forankring" i emnet "Opset arbejdsomrade”, hvis du gnsker
yderligere oplysninger.

Brug egenskabsdialogboksen

Mange OpenMind-komponenter som f.eks. selve dokumentet, roden, grenene, vedheftede objekter og
tekstnoter har deres egne egenskaber, der vises i egenskabsdialogboksen. Du anvender denne dialogboks,
hvis du vil &ndre pa det enkelte objekts egenskaber.

Bemeerk:

e Hvis egenskabsdialogboksen ikke vises, skal du klikke pa fanen Generelt i hgjre side af
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.

e De beskrevne egenskaber er ikke altid anvendelige i alle oversigter. Egenskabsdialogboksen viser
kun de egenskaber, der kan anvendes i den aktuelle oversigt.

Q. Du kan &ndre starrelse pa egenskabsdialogboksen ved at flytte markgren hen til en af kanterne, s& den bliver til
en dobbeltpil. Traek derefter med musen.

Egenskabsdialogboksen herunder illustrerer de generelle egenskaber, der kan anvendes pé en gren. Hvis
du gnsker at se de egenskaber, der kan anvendes pa grenens tekstfelt, skal du klikke pa fanen Tekst.

Se afsnittet Reference, hvis du gnsker en fuld beskrivelse af de tilgengelige egenskabsdialogbokse.

Egenskaber

awn Betingelser
Grenfarve

kantfarve

Grenens baggrundsfaryve
Grensns baggrundsfaryve 1
R.amme

Rammefarve

Rammens Fyldfarve
Rammestregstil
Rammestregbredde
Rammestregs afrunding

Viz opgave-ftidslinjeoplysninger
Inkluder i eksport

R IR |
!
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Du kan foretage de samme andringer pa flere elementer samtidig ved farst at markere alle de gnskede
elementer. Lad os forestille os, at du vil &ndre farven pa tre af dine ti grene. Du behgver blot at markere
de tre grene, far du veelger farven med egenskaben "Grenfarve".

Bemeerk, at hvis du markerer forskellige elementtyper, viser OpenMind kun de egenskaber, de har til
feelles. Hvis du f.eks. veelger et frit billede og en fri tekst for pd samme tid at &ndre deres egenskaber, kan
du under Egenskaber kun &ndre "Linjens farve" og "Linjebredde".

Rediger egenskaberne i egenskabsdialogboksen

Afhangig af hvilken egenskab, der skal @ndres, er der forskellige mader at redigere pa:

e Navn: Indtast et nyt navn, eller rediger det eksisterende navn i indtastningsfeltet.

¢ Nummer: Indtast en ny veerdi i indtastningsfeltet.

o Afkrydsningsfelt: Klik en gang for at markere det, og klik igen for at fjerne markeringen.

e Sti: Indtast en ny mappe og/eller et filnavn, rediger i de eksisterende, eller klik pa ikonet Gennemse
L. 1 til hgjre for indtastningsfeltet.

e Farve: Klik pa det lille rektangel, og find en ny farve i Windows' farvedialogboks. | venstre hjgrne
findes alle foruddefinerede farver. Hvis du vil definere din egen farve, skal du klikke pa det gnskede
omrade af farvepaletten til hgjre og bruge skalaen leengst til hgjre i dialogboksen til at justere
farevattributterne. Du kan bl.a. indtaste RGB-vaerdier (Rgd, Grgn, BI3) eller angive vardier for
Nuance, Metning og Lysstyrke manuelt. Den nemmeste made at eksperimentere med farverne pa er
at holde museknappen nede, mens du beveeger den rundt pa farvepaletten. Hvis du vil gemme en
farve til senere brug, skal du klikke pa Fgj til brugerdefinerede farver.

o  Skrifttype: Klik pa den nuvearende skrifttype, og valg en ny skrifttype, typografi og punktstarrelse i
dialogboksen Skrifttype i Windows.

e Justering: Klik pd indtastningsfeltet, og veelg Venstre, Hgjre eller Centreret.
> Nar har &ndret egenskaberne, skal du trykke pa Enter for at gemme andringerne.

Bemerk at du ogsa kan bruge pil op og pil ned til at skifte mellem egenskaberne. Derefter trykker du
Enter for at redigere.

Du kan bruge tasten Tab til at skifte mellem fanerne i egenskabsdialogboksen.

Frakobl egenskabsdialoghoksen

For at sikre at de forskellige paneler i OpenMind optager sa lidt plads som muligt, er de normalt forankret
til hgjre side af skaermen.
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Du kan dog flytte panelerne frit rundt pa arbejdsomradet eller forankre dem pa en anden placering ved at
aktivere Avanceret forankring. Se "Avanceret forankring" i afsnittet "Opsat arbejdsomrade”, hvis du
gnsker yderligere oplysninger.

S@g og erstat tekst

I OpenMind kan du sage efter alle forekomster af et bestemt ord eller udtryk, og at erstatte disse
automatisk med et nyt ord eller udtryk, som du angiver.

Du kan sgge og erstatte tekst i falgende elementer:
e Grennavne

o  Fritekst

e  Pop-up-kommentarer

e  Tekstnoter

e  Objektnavne

Sag efter tekst

> Velg Rediger | Sgg/Erstat, eller tryk pa Ctrl+F.

Seg og erstat E|
Sgg efter: Europa
Erstat med: europazisk, Erstat med

S@gekriterier S@g i Erstat alle
[CFarskel pd stare og smd bogstaver Grentekst
[Jkun hele ord Eri tekst

Kommenkarer

Tekstnoter

v b § abjekt T

[#] Mawn p3 obied 2] il

Indtast den tekst, du gnsker at sgge efter, i feltet Sgg efter i dialogboksen Sgg.
Vealg de gnskede sggeindstillinger i gruppen Sggekriterier.

Marker de elementer, som du gnsker, at OpenMind skal sgge efter, i gruppen Sgag i.

vV V VYV V

Klik pa Find nzste.
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OpenMind gennemgar dokumentet og seger efter den tekst, du har angivet i de elementer, du markerede.
Sa snart programmet finder en forekomst af teksten, markeres og fremhaves det element, der indeholder
teksten.

Du kan nu:
e L ukke dialoghoksen Sgg og fortsette dit arbejde.
e Sgge efter den naeste forekomst af teksten ved at klikke pa Find naeste igen.

o  Erstatte teksten med et andet ord eller udtryk, som du angiver i dialogboksen Sgg.

Erstat tekst

» Indtast erstatningsteksten i feltet Erstat med.

> Klik pa Erstat for kun at erstatte den aktuelle forekomst eller Erstat alle for at erstatte alle
forekomster overalt i dokumentet.

@ Hvis du vil annullere en igangveerende sggning, skal du trykke pa Esc.

Opret grenforbindelser

Med OpenMind kan du illustrere visuelt, at to eller flere grene indholdsmaessigt er forbundet ved at
oprette en grenforbindelse mellem dem.

Der findes to former for grenforbindelser:
¢ Interne grenforbindelser, som forbinder to grene i samme dokument eller

o Eksterne grenforbindelser, som forbinder to grene fra hvert sit dokument.

@ Hvis du vil oprette en ekstern grenforbindelse, skal du have begge dokumenter dbne. Du skal farst
gemme det dokument, hvor du gnsker, at forbindelsen skal ende.

Opret en grenforbindelse

> Kilik pa ikonet Grenforbindelse }"3
Markaren gndrer form.
> KIik pé den gren eller undergren, hvor du vil starte din grenforbindelse.

Der vises nu en tynd linje, som forbinder markaren med den markerede gren.

114



> KIik pé den gren, hvor slutpunktet for din grenforbindelse skal veere.

Hvis du opretter en ekstern grenforbindelse, skal du ferst skifte til det andet dokument, s& det bliver
synligt.

En stiplet linje streg med en pil forbinder nu startgrenen med slutgrenen.

Q. Du kan ogsa markere grenen, hvor din grenforbindelse skal starte og derefter traekke musen hen pa slutpunktet,
mens du holder museknappen nede.

Grenforbindelsen fajes til startgrenens objektliste. Som standard hedder den det samme som den gren,

hvor grenforbindelsen ender. Du kan nu se et papirclipsikon @ il hgjre for grenens navn, hvilket
angiver, at grenen indeholder et vedheftet objekt. Hvis du flytter markgren hen over dette papirclipsikon,
vises der en liste over alle grenens vedhaftede objekter.

@@
Stérre opgaver .
Arbejde

Dato og fadested

Objektliste
. Personlig tidslinje

Personlig tidslinje Jobs

\ Andet

Q. Hvis du hurtigt vil oprette flere grenforbindelser, skal du holde Ctrl nede, mens du forbinder de forskellige
grene.

Ret kurven i en grenforbindelse

Du kan andre kurven i en grenforbindelse pa falgende made:

> Klik pa grenforbindelsen for at markere den, enten direkte i dokumentet eller pa objektlisten i
startgrenen.

Der vises et handtag i hver ende af forbindelsen, bestaende af en lige linje og en firkant.
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Gennemgang ,_/ Underfotbrug ®

> KIik pa firkanten i et af handtagene, og begynd at treekke den.

Grenforbindelsens facon andres, nér du flytter handtaget. Hvis du treekker handtaget vek, bliver
grenforbindelsens kurve stgrre. Hvis du omvendt reducerer leengden af handtaget, bliver grenforbindelsen
fladere.

> Flyt hdndtagene et ad gangen, indtil du er tilfreds med faconen pa grenforbindelseskurven.

Aktiver en grenforbindelse

Hvis du har markeret en gren, som udgaer starten pa en grenforbindelse, kan du hurtigt skifte til den anden
gren pa falgende made:

o Dobbeltklik pa grenforbindelsen pa objektlisten eller

e Marker grenforbindelsen pa objektlisten, og veelg Udfar i genvejsmenuen.

Hvis der er tale om en ekstern grenforbindelse, dbner OpenMind automatisk det andet dokument pa en
seerskilt fane.

Fa en grenforbindelse til at starte eller slutte pa en anden gren

Du kan nemt &ndre start- eller slutpunktet for en grenforbindelse, uden at du behgver at slette den
eksisterende grenforbindelser og oprette en ny. Det gar du pé falgende méde:

> KIik pé grenforbindelsen for at markere den, enten direkte i dokumentet eller pa objektlisten i
startgrenen.

e Hvis du gnsker, at grenforbindelsen skal starte fra en anden gren, skal du treekke den prik, der er
placeret i starten af forbindelsen til den nye startgren.

e Huvis du gnsker, at grenforbindelsen skal slutte pd en anden gren, skal du treekke den prik, der er
placeret i slutningen af forbindelsen til den nye slutgren.
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Slet en grenforbindelse
Du kan slette en grenforbindelse pa flere mader:
e  Tryk pa Delete eller

e Valg Slet i genvejsmenuen.

Q Husk, at hvis du ved et uheld kommer til at slette en grenforbindelse, kan du altid fortryde det ved at klikke pa
ikonet Fortryd =2 eller veelge Rediger | Fortryd (Ctrl+Z).

Egenskaber for grenforbindelser

En grenforbindelse har sine egne egenskaber, som du kan se i egenskabsdialogboksen. Du kan anvende
denne egenskabsdialogboks til at foretage de gnskede a&ndringer pa din grenforbindelse. Se "Brug
egenskabsdialogboksen™.

Generelt

M Meeste &
Linjefarve ]
Linjebredde 1
Fremhzzvelsesfarve ]
Inkluder i eksport ~

Se "Egenskaber for grenforbindelse: fanen Generelt™ i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret
beskrivelse af grenforbindelsernes egenskaber.

@ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt til hgjre i
arbejdsomradet for at abne det tilsvarende panel.

Opret links

Med et hyperlink eller en knap %' ~ kan du oprette links mellem en gren og et eksternt element, f.eks.
en fil, en URL, en mappe eller en e-mail-adresse. Nar du har indsat og aktiveret et hyperlink eller en
knap, dbnes der automatisk en fremviser, der er associeret med det sammenkadede element (f.eks. Word,
en internetbrowser eller et e-mail-program).

Du finder hyperlinks og knapperne pa objektlisten for den gren, hvor du har indsat dem. Derimod er de
ikke at se i selve dokumentet, hvilket betyder, at det principielt er ligegyldigt, om du indsetter dit link ved
hjeelp af en hypertekst eller en knap. Det geelder dog ikke, hvis du valger at eksportere dit dokument.
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Hvis du eksporterer dit dokument til f.eks. HTML, vil hyperlinket eller knappen veere synlig(t) pa siden,
og du kan klikke direkte pa dem for at se det sammenkadede objekt. Husk, at du ogsa kan oprette links
ud fra vedheftede billedfiler (Se nedenfor).

Indseet et hyperlink eller en knap pa en gren

Der findes to mader at gere dette pa: Start med at markere den gnskede gren, og derefter:

e  Klik pa ikonet Hyperlink @ eller pa ikonet Knap ~ pa vearktgjslinjen Objekter, eller

e Vealg Indszt | Vedhaft objekt i hovedmenuen eller Vedhaft objekt i genvejsmenuen, og valg
derefter Hyperlink eller Knap.

Der vises en dialogboks, og du kan nu valge det element, du vil oprette et link til.

Link X

Mavn: |

Linkkvpe

() Inket link,
I FiMHink

() Mappe-link
O URL-link
(%) E-mail-link,

Egenskaber

E-mail-adresse

[_"J Hjzlp ] [ [o]'4 l [ Annuller ]

» Navngiv dit hyperlink eller din knap. Hvis du eksporterer dit dokument, vil denne tekst svare til
hyperlinket eller blive vist pa knappen.

> Velg én af de nedenstaende linktyper:

@ Du kan til enhver tid bne denne dialogboks igen og andre indstillingerne ved at veelge Rediger link
i objektets genvejsmenu.
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Intet link

Du kan anvende denne mulighed, hvis du vil eksportere dit dokument til et andet format (f.eks. til en
hjemmeside eller som et Mediator-dokument) men ikke vil oprette dine links i OpenMind. P4 denne made
opretter du dine forskellige hyperlinks og knapper i OpenMind, men bestemmer deres funktionsméde
senere i f.eks. FrontPage® eller Mediator.

Fil-link

Her kan du oprette et link fra en fil til dit hyperlink eller din knap. Nar du aktiverer linket, dbnes filen i
den fremviser. som filtypen er associeret med pa din computer.

> Indtast navnet pé den fil, der skal oprettes et link til, i feltet Sti (eller klik p& knappen Gennemse).
Mappelink

Dette giver dig mulighed for at oprette et link til en mappe pa din harddisk. Nar du aktiverer linket, abner
Windows Stifinder den angivne mappe.

> Indtast stien til den mappe, der skal oprettes et link til, i feltet Sti (eller klik pa knappen Gennemse).
URL-link

Det giver dig mulighed for at oprette et link mellem dit hyperlink eller din knap og en webside. Nar du
aktiverer objektet, vil den angivne webside automatisk blive vist i din webbrowser.

> Indtast URL-adressen pa den side, der skal oprettes et link til, i feltet Sti.
E-mail-link

Det giver dig mulighed for at oprette et link mellem dit hyperlink eller din knap og en bestemt e-mail-
adresse. Nar du aktiverer linket, dbnes der automatisk et nyt vindue i din computers e-mail-program, hvor
adressefeltet allerede er udfyldt, svarende til den e-mail-adresse du har indtastet.

» Indtast den e-mail-adresse, der skal oprettes et link til, i adressefeltet.

Aktiver et hyperlink eller en knap
I OpenMind kan du aktivere et link pa forskellige méder:
e Dobbeltklik pa hyperlinket eller knappen pa objektlisten eller

e Marker hyperlinket eller knappen pa objektlisten, og veelg Udfar i genvejsmenuen eller

e  Flyt markaren hen pa paperclipsikonet @ for at f vist objektlisten, og klik pa det gsnskede objekt.

Disse handlinger aktiverer alle det sammenkadede element, som nu vises i den fremviser, der associeret
med filtypen.
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Indseet et link til et billedobjekt pa en gren

Med OpenMind kan du fgje enhver af ovenstaende linktyper til et billedobjekt, der er vedhaftet en gren.
Bemeaerk dog, at det ikke er muligt at aktivere linket i OpenMind, da du ved at klikke pa billedet aktiverer
selve billedet. Det er derfor kun ngdvendigt at indseette et link til et billede, hvis du vil eksportere dit
dokument til f.eks. HTML eller Mediator.

Sadan fajer du et link til et billedobjekt:

> Marker billedet pa objektlisten.

» Velg Rediger link i billedets genvejsmenu.

» Udfyld dialogboksen Link, som beskrevet ovenfor.

Objekternes egenskaber

Objekter sdsom hyperlinks, knapper og billeder har deres egne egenskaber, som du kan se i
egenskabsdialogboksen. Du anvender denne dialogboks, hvis du vil &ndre pa det enkelte objekts
egenskaber. Se "Brug egenskabsdialogboksen™.

Mawn Salgsadresse
E-mail-adresse sales@matchware, com
Inkluder i ekspart ~

i afsnittet Reference, hvis du gnsker en detaljeret beskrivelse af de egenskaber, der kan anvendes pa hver
type objekt.

95’ Hvis egenskabsdialogboksen ikke allerede vises, skal du klikke pa fanen Generelt til hgjre i
arbejdsomradet for at bne det tilsvarende panel.

Indsaet en ny rod

OpenMind giver dig mulighed for at indseette flere dokumenter i den samme oversigt ved at indsatte flere
redder i det. Dette kan veaere nyttigt, hvis du arbejder med nogle ideer/emner, som ikke umiddelbart har
tilknytning til dine eksisterende emner. Nar du senere har fundet ud af, hvordan de forskellige emner
haenger sammen, kan du konvertere dine rgdder om til grene, eller du kan endda indseette dem i et helt nyt
dokument (Se nedenfor).

@ Denne procedure er kun relevant for Mind Mapping-oversigterne, Mind Map, Top/bund og
Venstre/hgjre.

120



Indseet en ny rod
Der findes to mader at gere dette pa:
o Velg Indseet | Nyt dokument i hovedmenuen eller

e Hpgjreklik pé arbejdsomradet, og vaelg Indszet | Ny rod i genvejsmenuen.

@ Du kan ogsa oprette en ny rod ved at frakoble en gren i dit nuvaerende dokument og indsztte den
enten i det samme eller i et nyt dokument. Se "Frakobl en gren”, hvis du gnsker yderligere oplysninger.
Indsaet en ny rod i et eksisterende dokument

Nar du har oprettet en ny rod, kan du integrere den i et eksisterende dokument pa felgende made:

e Huvis du vil indsztte den som en hovedgren, skal du treekke den hen pa roden i det oprindelige
dokument.

e Huvis du vil indsztte den som en undergren, skal du traekke den hen pa den gren, hvor du vil indsztte
den.

|' Segning efter kundeemner } Segning efter
| kundeemner

Opbygning af
relationen ®

‘ Kundeadministration

Flyt en ny rod til et separat dokument

» Marker det nye dokuments rod, og valg Klip i genvejsmenuen eller Rediger | Klip i hovedmenuen
(eller tryk pa Ctrl+X).

Opret et nyt dokument (Filer | Ny eller Ctrl+N).

Nér fanen for det nye dokument &bnes, skal du hgjreklikke pa arbejdsomradet og vaelge Seet ind i
genvejsmenuen eller Rediger | Seet ind i hovedmenuen (eller tryk pa Ctrl+V).

»  (Valgfrit) Du kan veelge at slette standardroden, som OpenMind automatisk opretter i det nye
dokument.
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Frakobl en gren

I OpenMind kan du som navnt indsztte flere forskellige redder i det samme dokument (Se "Indsat en ny
rod"). Du kan ogsé oprette en ekstra rod i dit dokument ved at frakoble en eksisterende gren og derefter
enten indszette den i samme dokument eller i et nyt dokument. Det kan veere nyttigt, hvis du pa et
tidspunkt finder ud af, at et af dine emner (grene) ikke hgrer hjemme i dit dokument, eller hvis du
opdager, at grenen skulle vare en rod.

@ Denne procedure er kun relevant for Mind Mapping-oversigterne, Mind Map, Top/bund og
Venstre/hgjre.

Frakobl en gren inden for det samme dokument
» Marker den gren, du vil frakoble og veelg herefter enten:
e Rediger | Frakobl i hovedmenuen eller

e Frakobl | Gren i grenens genvejsmenu.

Frakobl en gren, og indsaet den i et nyt dokument
» Marker den gren du vil frakoble, og veelg herefter enten:
e Rediger | Frakobl gren til nyt dokument i hovedmenuen eller

e Frakobl | Gren til nyt dokument i grenens genvejsmenu.

I begge tilfelde indseettes den markerede gren samt dens undergrene og vedhaftede objekter som et nyt
dokument.
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Oversigter

Brug forskellige oversigter

Med OpenMind kan du veelge mellem forskellige typer oversigter, afhaengig af hvilken du foretraekker,
hvilken slags data du anvender, eller hvad dit OpenMind-dokument skal bruges til.

De tilgaengelige oversigter i menuen Vis | Vis dokument som er:

o Mind Map: Her er roden placeret i midten af dit dokument, og alle hovedgrenene breder sig herfra i
urets retning. Se "Brug oversigten Mind Map", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

e Top/bund: Her bliver dit dokument bygget op som en pyramide, hvor roden er i toppen,
hovedgrenene under roden, undergrenene under hovedgrenene osv. Se "Brug oversigten Top/bund”,
hvis du gnsker yderligere oplysninger.

e Venstre/hgjre: Her vises dit dokument som en liste over emner enten fra venstre mod hgjre eller fra
hgjre mod venstre. Se "Brug oversigten Venstre/hgjre", hvis du gnsker yderligere oplysninger.

e Tidslinje: Oversigten Tidslinje viser alle grenene i dit Mind Map, som indeholder tidsinformation,
vist i kronologisk reekkefglge langs en vandret tidsakse. Se "Brug oversigten Tidslinje", hvis du
gnsker yderligere oplysninger.

o Disposition: Oversigten Disposition repraesenterer dokumentet i en hierarkisk listeform, som du kan
udvide eller skjule eget gnske. Se "Brug oversigten Disposition”, hvis du gnsker yderligere
oplysninger.

e Gantt: Oversigten Gantt er velegnet til oprettelse, redigering og styring af projektplaner i henhold til
reglerne for projektstyring. Se "Brug oversigten Gantt" og de efterfglgende emner, hvis du gnsker
yderligere oplysninger.
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Nar du skifter fra en oversigt til en anden, pavirker det kun den made, dokumentet vises. Indholdet af
dokumentet a&ndres ikke, medmindre du selv redigerer det, mens du arbejder i den nye oversigt.

Den eneste undtagelse til denne regel er oversigten Gantt. Hvis du skifter til oversigten Gantt, aktiveres
projektstyringsfunktionerne automatisk, hvilket kan have konsekvenser for dine data.

Q. Du kan ogsa skifte fra en oversigt til en anden ved at hgjreklikke pa arbejdsomradet og vaelge Vis dokument som
i genvejsmenuen.
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Brug oversigten Mind Map

Denne oversigt repraesenterer dokumentet med roden placeret i midten af dokumentet, hvorfra de
forskellige grene breder sig med urets retning. Denne type oversigt egner sig specielt godt til brainstorm-
modus, nar du samler alle ideer, der har relation til hovedemnet i dokumentet uden at skulle bekymre dig

om at strukturere dem. Se "Brug brainstorm-modus", hvis du gnsker yderligere oplysninger om
brainstorm.

Fejifinding &

Beskrivelse

Overskridelse aftidsplanen

Afleveringer

Overskridelse af budgettet

Projektdefinition & &

Inkluderet

Anvendelse af ressourcer

Ekskluderet
Missions