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欢迎来到MindManager

 (
Windows MindManager
有什么新特性
?
你想做什么
?
)
 (
更快、更好、更协作地完成正确的事情
想知道
)
 (
MindManager 21
通过给计划、项目和过程带来清晰和结构。
MindManager 21
可以帮助你将分散的想法和信息转换成动态视觉思维导图、流程图、概念图、矩阵和其他图表。
MindManager 21
的工具和功能可以让你控制自己的工作，合成大量数据，更有效地沟通，从而提高你的工作效率，获得竞争优势。
MindManager 21
新版本
与早期版本的兼容性
?
)
 (
增强主题信息
)
查看主题信息更快，更容易与新的主题信息卡。您还可以在显示信息的方式上获得更大的灵活性，从而为您的用例提供完美的显示。全新的设计，新的主题信息风格更加清晰，简洁，可定制。
 (
增强这个快速
)
MindManager Snap提供了新的个人和协作方式来捕捉、接收和分享内容的任何时间，从任何地方，通过您的桌面，Chrome浏览器或移动设备。
 (
新的加速键
使用新的加速器键快速添加和创建资源和标签。
)
 (
新场所进出口项目管理
导入和导出任何支持的文件类型
-
包括
Microsoft Word, Excel
，和项目文件等
)
—往来地点(云存储服务)，如OneDrive、谷歌Drive、SharePoint。
 (
新流程的扩展
)
通过向带有线跳转(包括圆角跳转、桥跳转和间隙跳转)的复杂流程图添加新的可读性维度，通过改进关系连接功能提高您的影响。
 (
增强的
Microsoft Word
导入和导出
充分利用我们完全重新设计的
Word
导入和导出工具。从头开始重建
)
更强的自定义性和可用性，无需依赖本地Word安装。
1
欢迎来到MindManager
重新想象幻灯片和演示文稿
前所未有地控制你的幻灯片。在单个幻灯片上使用图表功能，从多个地图添加信息，并将幻灯片保存为deck文件，可以在MindManager 21中显示。
 (
微软团队应用程序的新
MindManager
)
MindManager应用程序为微软团队与微软团队深度集成，释放MindManager的力量直接进入您的团队和渠道。它为您提供了在Microsoft团队或MindManager桌面程序中直接使用嵌入式编辑器打开和编辑MindManager文件的灵活性。更重要的是，你可以协同编辑地图，管理团队仪表板，并在微软团队中保持任务和项目的跟踪。
与早期版本的兼容性
MindManager可以读取MindManager X5到MindManager 21的地图，而不需要修改地图。
打开这些早期版本的地图不需要特殊的程序，但是如果你在你的地图上使用了任何来自第三方供应商的自定义插件，你将需要获得这些更新版本来使用。
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开始使用MindManager
 (
MindManager
可以让你直观地捕捉想法和信息，组织它们，然后创建一个行动计划。你可以分析问题，集思广益想出解决方案或计划一个复杂的项目。
)

注意:您必须登录到MindManager帐户才能使用MindManager 21。有关更多信息，请参见登录。

在开始工作之前，尝试一系列内置的交互式教程，这将帮助你快速了解MindManager的各种功能和工作流程。
有关在多用户环境中使用MindManager许可的更多信息，请参见使用基于服务器的MindManager许可。
输入MindManager许可密钥
当您购买MindManager 21或由管理员安装时，您将收到一个许可密钥。您可以在任何时候输入此密钥:
•在安装期间
•在试用期间或试用之后
在MindManager启动时输入许可密钥:
在欢迎对话框中，单击Enter或单击Continue，并按照下面的说明操作。许可证密钥…
要在打开MindManager时输入许可密钥，或将其添加到现有的在线帐户:在“文件”选项卡上，单击“帮助”，然后单击“帮助”选项卡上的许可，单击“许可密钥”。或
关键的按钮。

注意:当你登录到你的账户，MindManager会一直登录到你的账户，直到你退出;不需要每次使用MindManager时都进行登录。

或者，管理员也可以使用Customer Admin Portal授予许可，在这种情况下，用户不需要许可密钥。他们只需使用MindManager帐户或组织凭证登录即可。
MindManager互动之旅
要了解更多关于使用MindManager的知识，可以通过以下方式进行互动之旅。在“帮助”选项卡上，单击“教程”。或者在“文件”选项卡上，单击“帮助”，然后选择“教程”。
3.
欢迎来到MindManager
有问题吗?
有关故障诊断信息，请访问MindManager网站的支持部分。
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 (
使用基于服务器的
MindManager
许可
你想做什么
?
)
 (
Customer Admin Portal
最终用户
MindManager
简化了其产品在多用户环境中的部署、管理和管理。
)
客户管理门户充当任何负责监督MindManager许可的人员的中心。它给出了一个组织范围内部署的快照，按产品显示了总许可和可用许可的细分。它还显示每个最终用户的账户详细信息，这允许轻松地编辑账户。
最终用户可以在帐户详细信息面板上看到有关他们正在使用的MindManager产品的信息。它从应用程序内部启动，显示与一个帐户关联的所有MindManager产品的状态，并允许添加更多的产品。
MindManager软件产品总是在您的帐户中使用许可，允许您利用最大的功能。例如，如果您同时拥有永久许可和订阅许可，则可以访问与订阅许可相关联的其他好处和特性。此外，如果您在试用订阅到期前购买了永久许可证，您可以继续利用试用订阅的好处和功能，直到试用期结束。

客户管理员
客户管理门户简化了MindManager许可证的部署和管理。您还可以查看谁具有管理员权限并添加或删除帐户管理员。
建立一个客户管理帐户
 (
1.
2.
单击您的许可证证书或订单确认电子邮件中的管理员注册链接。使用现有帐户登录或创建一个。
)
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查看所有MindManager license的状态
在Customer Admin门户中，您可以看到状态、到期日期(仅订阅许可)、许可密钥，以及与该帐户关联的每个产品的总可用许可和使用许可的细分。
 (
阅读笔记
)
如果需要使用单点登录(SSO)身份验证，请单击“设置单点登录”。
管理管理员添加管理员
1.点击添加管理员。
2.输入新管理员的电子邮件地址。
3.单击Submit。

删除管理员
•在管理员列表中，单击该管理员的移除按钮。管理产品
•单击要修改的产品的“管理”。
该产品的管理页面显示了有效期、许可密钥、该产品的全部可用和使用许可的分类，以及用户及其状态的列表。
 (
阅读笔记
)
向产品添加用户
1.在该产品的管理页面上，单击Add Users。
2.做以下其中一件事:
•输入新用户的电子邮件地址，单击“提交”。
•单击“导入CSV”，可以添加CSV文件中列出的多个用户。
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管理用户状态
在产品的管理页面上，单击用户状态列中的下拉箭头，选择以下选项之一:
•激活-让用户访问产品
•Deactivate -拒绝用户访问该产品，并阻止他们使用该产品的许可密钥
•Remove -拒绝用户访问产品，但不阻止他们重用该产品的许可密钥

搜索用户
在客户管理门户中，在用户搜索框中键入姓名或电子邮件地址。搜索范围包括与客户管理帐户相关联的所有产品。
单击搜索中找到的任何用户的详细信息，可查看帐户和许可证信息。

最终用户Signin
当终端用户第一次启动部署的软件时，他们必须创建或登录到他们的
MindManager帐户。如果一个组织使用单点登录(SSO)身份验证，最终用户可以使用他们的公司凭证来登录。

 (
阅读笔记
)
用户在启动应用程序时登录到MindManager帐户后，他们不需要再次登录就可以使用MindManager Snap、联合编辑、发布或Zapier等基于云的功能。
登录MindManager
1.单击桌面快捷方式。
2.做以下其中一件事:
•点击登录，并输入与MindManager帐户和密码相关联的电子邮件地址。
•点单登录，然后使用公司的认证服务，如微软Azure或谷歌G Suite，输入您的证书。
此登录方法必须由您的公司IT和MindManager IT配置。
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•单击“创建帐户”，创建MindManager帐户。
退出MindManager
 (
•点击应用程序窗口右上角的账户信息按钮，选择“注销”。
)
帐户详细信息
用户可以在应用程序中管理和访问有关其帐户的信息。
查看账户详细信息
单击应用程序窗口右上角的“帐户信息”按钮，选择“帐户详细信息”。
帐户详细信息面板列出与MindManager帐户关联的所有产品。您还可以查看许可证的状态、有效期、所有者和自动续订设置。
添加或升级产品
1.在帐户详细信息面板上，单击Add Product。
2.输入产品的许可密钥。
3.单击Submit。
查看试用版本的状态
如果您使用的是试用版本，则在启动MindManager时，试用剩余的时间会显示在欢迎对话框中，或者显示在应用程序窗口的左下角。
 (
您也可以通过点击帐户信息按钮窗口，并选择帐户详细信息来查看到期日期。
在应用程序的右上角
)
阅读提示
单击应用程序窗口左下角的查看定价，以获得关于升级的更多信息。
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MindManager界面和丝带

你想做什么?

	
	自定义

	的接口
	丝带

	MindManager映射窗口是您创建和编辑映射的地方。当您启动MindManager时将打开此窗口。MindManager也提供了几种方法
	自定义

	
	快速访问

	
	工具栏

	用于处理地图的其他视图。
	了解更多

	
	关于观看

	
	选项



[image: IMAGE]

9
欢迎来到MindManager
的丝带
的选项卡
[image: IMAGE]
易于使用的Home选项卡提供了开始使用MindManager映射所需的一切。如果您已经开始使用流程图模板，Home选项卡将改变，以反映新的流程图选项:
[image: IMAGE]
插入选项卡
[image: IMAGE]
Insert选项卡有所有你经常想要添加到地图的项目。如果您正在创建流程图，Insert选项卡将改变以反映流程图选项:
[image: IMAGE]
任务选项卡
[image: IMAGE]
Task选项卡收集所有可能的任务操作，所有操作都在一个地方。
Design选项卡
[image: IMAGE]
需要改变地图的外观吗?它在设计标签上。格式选项卡
[image: IMAGE]
所有的主题格式工具都在格式选项卡上。
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Advanced选项卡
[image: IMAGE]
准备好晋级了吗?你会在高级选项卡上找到扩展的选项。
评审选项卡
[image: IMAGE]
你需要的所有审查工具都在审查标签上。
视图选项卡
[image: IMAGE]
MindManager提供了通过View选项卡查看地图和地图数据的多种方式。帮助选项卡
[image: IMAGE]
需要帮忙吗?想要参加一分钟的教程吗?都在帮助标签上。
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 (
你想做什么
?
帮助资源
)

帮助系统
MindManager帮助系统可以在线使用，也可以作为本地文件使用。
•当你第一次安装MindManager时，它被配置为使用在线帮助。
o在线帮助文件提供最新的可用帮助信息，并包括仅在线可用的附加内容。它还使您能够直接向MindManager提供MindManager帮助系统的反馈。
•您可以选择您想要使用的帮助的版本
MindManager选项。(在没有Internet访问的环境中，管理员可能会禁用此选项，默认情况下，您将使用本地帮助。)
•如果你通常没有连接到互联网或如果你有一个非常慢的连接，你应该使用本地帮助-这将加快帮助系统的响应。


访问MindManager在线支持页面，查找其他资源

使用在线帮助的好处
在线帮助文件提供了最新的可用帮助信息，并包含了仅在线可用的附加内容。它还使您能够直接向MindManager提供MindManager帮助系统的反馈。
•如果在线帮助被启用但不可用(如果你没有连接到互联网)，MindManager将尝试连接，然后使用安装在你系统上的本地帮助。
•如果你通常不连接互联网，你可以设置一个选项来使用本地帮助。
12
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如何获取帮助
 (
点击
ribbon
上的帮助按钮
按
F1
。在大多数对话框中，这个或将显示相关的帮助
的话题。
或
在
File
选项卡的“帮助”组中，单击
MindManager
帮助。
)
 (
或者，使用
MindManager
支持中心按钮
(
在
ribbon
上面
)
连接到我们的支持团队。将您的问题发送到支持中心，支持中心窗格将允许您
)
知道什么时候可以得到支持团队成员的回复。
如何使用帮助
•使用帮助系统的内容和搜索标签来定位感兴趣的主题。
•在查看主题时，单击“请参阅”链接以查看可能对您有帮助的其他主题。
 (
•键盘快捷键标记为。
)
•标记有帮助的下拉提示。
•标注了重要的下拉备注。
如何使用教程
内置的交互式教程可以帮助用户快速掌握MindManager的各种功能和工作流。
1.做以下其中一件事:
 (
在“文件”页签中，单击“学习”。
或者在“帮助”选项卡上，单击“教程”。
)
2.单击教程，然后在出现的窗口中单击Get Started。
在本教程的每个阶段，都会显示有关特性或工作流的提示和操作信息。
3.点击下一步叠加，继续到教程的下一章。
在教程的任何地方，您可以单击步骤覆盖右上角的下拉箭头，重新启动教程，重新启动当前章节，或者退出教程。
当你退出教程时，MindManager书签会标记你停止的地方，这样你就可以在你停止的地方重新开始。
其他资源
请参阅File选项卡的帮助窗格。在MindManager Help中，您将找到其他资源，如产品的交互式浏览、展示如何使用MindManager完成特定任务的快速技巧教程，以及键盘快捷键。
如果你更喜欢使用打印的参考资料，在这里下载MindManager for Windows用户指南。MindManager在线支持页面是您访问各种其他资源的门户:
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•FAQ的
•培训、教程和技巧
•产品资源
•知识基础
•注册MindManager配置文件
•维护和支持计划
•联络支持
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 (
什么是地图——你如何使用所有这些话题
?
你想要什么
)
做什么?
 (
创建新映射创建新流程图创建新主题使用主题信息粘贴或导入内容编辑主题重新组织主题
)
地图提供了一种聚合和可视化信息和关系的方法。地图的基本构建块是地图主题。
 (
阅读提示
有关添加主题的命令摘要和添加映射内容的快捷方式的选择，请参见创建主题。
)
流程图是一种特定类型的映射，用来描述一个过程或
工作流。

 (
中央主题
地图的主题或标题。当您创建地图时，这将是创建的第一个主题，您将从这个主题构建地图。
)

 (
主要议题
构成主题的主要思想。通过选择中心主题，然后单击
New Subtopic
来创建它们。
)

 (
次要的
一个主题的细节。通过选择一个主主题并单击
New Subtopic
来创建它们。
)

 (
插图的编号
特定主题或关系的附加信息。通过选择一个主题
(
但不是中心主题
)
并单击
Callout
来创建它们。
)

 (
浮动的话题
辅助信息或文本。
)

 (
选定的主题
选中的主题显示蓝色的主题框架和快速添加选项卡。获取框架以移动或调整主题大小。单击
Quick Add
选项卡添加新主题。
)
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创建、打开和关闭地图
创建一个新地图

为地图添加内容
你想做什么?
 (
创建地图的第一步是开始一个新的地图。您可以创建一个空映射来从头添加内容，或者
创建一个空白地图创建一个基于
)
可以使用模板或现有地图(整个地图，或只是一部分)作为新地图的基础。您可以从另一个应用程序导入文件，以立即从该内容创建新的映射。您还可以创建一个新的流程图。

映射模板从现有映射创建新映射从现有映射的分支创建新映射通过从另一个应用程序导入文件创建新映射
参见:
创建主题粘贴或导入内容头脑风暴创建和修改映射模板

创建一个空白地图
•双击底部工作簿选项卡栏的空白区域。
[image: IMAGE]
•在快速访问工具栏中，单击“新建”。
•点击文件标签，点击新建，选择一个空白的地图模板。
 (
按
CTRL + N
。
)
MindManager基于新的空白地图模板打开新的地图。
每个新的空白地图都以一个中心主题或标题开始。首先，单击中心主题并输入
 (
地图主题。然后，继续创建其他主题。
阅读提示
)
您可以设置一个选项，每次MindManager使用常规选项启动时打开一个新映射。

16
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基于地图模板创建一个新地图
您可以使用新地图对话框中显示的地图模板创建新地图，或者如果您连接到互联网，您可以从在线图库或地图中选择模板!收集。
1.做以下其中一件事:

 (
在“快速访问”工具栏中，单击
新箭头模板。
，然后点击
From
或者单击
File
选项卡，然后单击
New
。
)
将显示一组内置的地图模板，并将其组织成带有诸如项目管理、战略规划和个人生产力等标题的部分。
2.在templates Home下浏览内置的地图模板:
•空白模板提供了基本的MindManager模板在几个地图布局:组织图，径向，右向，树，和流程图。
•My Templates列出了你使用Add Template按钮或通过Design标签中的Template Organizer添加的模板。
•点击任何MindManager专业模板类别(管理，会议和事件，个人生产力，问题解决，项目管理，战略计划，和流程图)查看预先设计的模板选项。
•在在线模板中，点击在线图库或地图!，选择一个类别，然后浏览显示的模板。
3.做以下其中一件事:
•单击模板打开预览窗口。然后点击创建地图或通过点击右上角的X关闭地图。

 (
或者模板文件夹顶部的面包屑
页面。
•双击想要使用的模板作为新映射的基础。
要返回模板的顶层，请使用
back
按钮
)
17
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向内置模板集添加映射模板
1.如果在对话框中没有看到要使用的模板，请单击Add Template按钮
 (
在右上角。
)
2.导航到要添加的模板文件的位置，然后单击Open。
 (
阅读提示
3.
模板将和内置模板一起出现在
New Map
对话框中。有关编辑映射模板的更多信息，请参见修改映射模板。
)
从现有地图创建新地图
若要添加或修改现有地图而不更改原始地图，请使用“文件”选项卡或“快速访问”工具栏中的“另存为”命令以新名称保存地图。
从现有地图的分支创建一个新地图
通过使用Send Topic(s) To命令，可以从现有映射上的主题创建新映射。你可能想要使用MindManager功能，如果:
您希望在新地图中复制一个或多个主题。
你的地图变得很大，你想要“中断”主题来创建一个单独的地图。你可以链接
将这些映射放在一起，然后使用链接映射视图查看所有链接映射的预览，并在它们上执行各种命令。
1.做以下其中一件事:
 (
或
)

选择几个主题，然后右键单击其中一个
他们。
 (
右键单击该话题。
)
2.单击“发送主题到”，然后单击“新建链接地图”。
•如果你选择了一个单一的主题，你可以选择它将成为中心主题或一个主要主题(分支一个新的中心主题)在新地图上。
•如果你想从当前地图中删除主题，选择删除原始主题并创建导出主题的链接。主题将移动到新地图，链接将添加到指向新地图的原始地图。
•如果你想要导出的主题链接回原始的地图，检查创建从导出的主题到原始主题的链接。

否则，简单地复制主题以创建新的映射，但原始映射保持不变。(这与复制主题、打开新地图并粘贴它们产生相同的结果。)
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通过从另一个应用程序导入文件来创建一个新的映射
您可以从另一个应用程序导入文件，以使用其内容作为映射的基础。MindManager可以打开:
•微软Word文档
•微软Excel电子表格
•微软项目文件
•微软项目交换(MPX)文件
•OPML文件
•XMind或XMind:ZEN文件
•FreeMind
1.在“文件”页签中，单击“导入”。
2.单击要导入的文件类型，选择该文件，然后单击“打开”。
 (
参见使用
Microsoft Word
、使用
Microsoft Project
、导入
Microsoft Excel
文件、导入
MPX
文件
)
导入XMind或XMind:ZEN文件，导入FreeMind文件，并导入OPML文档以获得有关使用这些文件的更多信息。

19
为地图添加内容
 (
你想做什么
?
打开和关闭地图
)
 (
您可以打开一个地图进行编辑，以更改原始地图。为了避免更改原始文件，您可以打开副本或以读取方式打开地图
打开现有地图，将地图作为副本打开
)
只有。如果您打开一个受密码保护的地图，您可能会被要求输入密码以打开或编辑地图。

开放为只读
打开一个密码保护的地图
关闭地图

打开现有地图1。做以下其中一件事:
 (
在“快速访问”工具栏中，单击“打开”。
单击“文件”页签，在打开的窗口中单击“本地”或云存储服务名称。
单击“文件”选项卡，在最近的文件列表中，单击文件名以打开映射。
阅读提示
您可以使用常规选项控制最近出现的文档数量。
或
按
CTRL + O
。
)
2.这时会出现标准的Windows Open File对话框，这样您就可以导航到映射文件，然后单击Open。(你可以打开早期版本的地图。参见与早期版本的兼容性。)
 (
阅读提示
)
您可以在Windows资源管理器中双击地图(.mmap)文件来打开它。
同时打开几张地图
你可以在MindManager中打开多个地图。(要一次打开多个，按下CTRL在打开文件对话框中选择它们的名字，然后单击open。)如果您正在使用工作簿选项卡，您将在地图窗口的顶部看到每个打开的地图的选项卡。(注意，您可以选择使用视图选项查看带有地图标题或地图文件名的工作簿选项卡。)
如果一个地图已经打开，您不能打开它的第二个副本，但是分屏地图视图允许您在查看地图的一个部分的同时查看另一个部分。
20.
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 (
阅读提示
你可以直接引导
MindManager
在启动时使用常规选项自动打开现有地图。
您可以在
My maps
任务窗格中设置常用地图和文件夹的快捷方式，并单击即可打开它们。
您可以打开其他文件类型
(Word
、
Project)
来帮助您快速创建映射。具体请参见导入内容。
如果您正在处理一个具有到其他地图链接的地图，您可以从链接地图视图打开链接地图。
如果您想找到一个包含特定内容的地图，可以使用
Search Files
选项来找到它。
)
以副本或只读方式打开映射
当你打开一个地图副本时，MindManager会创建一个带有新名称的复制地图(默认前缀为copy (1) of…)。您所做的任何更改都将保存到副本中，而不是原始副本。当您以只读方式打开地图时，您可以查看和编辑地图，但不能以相同的名称保存它。
1.做以下其中一件事:

 (
单击“文件”选项卡，然后在“快速访问”中单击“本地”或工具栏，单击“打开”或“云的名称”。存储服务
打开面板。
或按
CTRL + O
。
)
2.标准窗口打开文件对话框出现，以便您可以导航到映射文件。
3.单击打开箭头，然后单击“作为复制打开”，或单击“作为只读打开”。
打开一个密码保护的地图
如果您打开一个受密码保护的地图，您将被提示输入密码。地图可以分配两种类型的密码:
•允许你打开地图的密码。如果你不知道密码，就无法打开地图
•修改映射的密码。如果您不知道该密码，您可以以只读方式打开地图:您可以查看和修改地图，但不能以相同的名称保存它。
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当你第一次打开一个受密码保护的地图时，你会得到一个记住密码的选项。除非你在另一台电脑上打开地图，否则不会再被要求输入密码。安全选项可以让你清除所有记住的密码。

关闭地图
有几种方法可以关闭映射。您将被要求保存对任何未保存的地图的更改。关闭地图后，MindManager返回到您工作时使用的最后一张地图。要关闭当前地图，请执行以下操作之一:
 (
或
单击
File
选项卡，然后单击
Close
。
地图窗口的一角。
单击右上角的关闭按钮
)
关闭工作簿选项卡中的映射
右键单击地图的工作簿标签，然后单击:
•Close关闭当前地图
•关闭特殊，然后关闭所有，但这保持当前地图打开。
•关闭特殊，然后关闭和删除关闭和删除当前地图。
 (
阅读提示
你可以设置一个选项，当你关闭
MindManager
时，如果你打开了地图，它会提醒你。
)
在关闭之前，您将被要求保存任何新的或更改的地图。如果您不保存它们，您的更改将丢失。
 (
阅读提示
如果正在处理链接的地图，还可以从链接地图视图关闭地图。
)

恢复未保存的地图
MindManager通过定期保存自动恢复信息来防止异常关机(如停电或系统崩溃)。自动恢复功能保存打开的地图和当前应用程序状态，包括MindManager选项和自定义快速访问工具栏设置。
您可以在“保存选项”中调整自动恢复的时间间隔。
打开恢复地图
当你在异常关机后重新启动MindManager时，MindManager将尝试恢复在关机时打开的所有未保存的地图。如果MindManager保存了自动恢复信息
22
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您将看到一个地图恢复对话框，其中包含这些地图的列表。此列表将只包含您编辑但没有机会保存的地图(包括新的、未保存的地图)。
•选择要恢复的地图，然后单击“恢复”。
MindManager将应用它保存的自动恢复信息到最近保存的地图版本，并显示恢复的版本。恢复的映射有一个临时名称(恢复1，恢复2，等等)。然后您可以保存它们以保存这些更改。
•如果你不想打开任何恢复的地图，点击“不恢复”。
 (
阅读笔记
)
如果您将自动恢复间隔设置得太高，您可能会损失大量的工作。例如，如果您将间隔设置为60分钟，而您的系统在使用MindManager 59分钟后没有保存地图就崩溃了，那么就不会保存自动恢复信息，您将丢失所有的工作。默认值为10分钟。


导入Microsoft Excel文件
Excel数据映射器允许您将Microsoft Excel (XLSX、XLS或CSV)电子表格导入到现有地图中的主题中，或基于该文件创建新的地图。该功能简化了将Microsoft Excel文件中的数据(包括开始和到期日期等任务信息)分解为映射到主题的类别。导入Excel文件时，将创建一个主题结构，其中从共享共同祖先的行创建兄弟主题。
导入Excel文件
•做以下之一:
 (
在“文件”选项卡上单击“导入”，然后单击“使用
Excel
数据映射器导入”。
在“高级”选项卡的“仪表板”组中，单击
Excel
数据映射器。
或
)
•在Excel数据映射面板中，选择以下选项之一，然后单击下一步:
•选择主题插入电子表格数据到当前选择的主题
•新建地图，基于Excel文件创建新的地图
•打开Excel文件，单击“打开”。
•使用默认的导入设置，点击下一步两次，然后应用。
要自定义数据导入，可以修改Excel data Mapper窗格中的选项。
 (
阅读笔记
您可以单击
Next
和
Back
按钮在设置页面之间滚动。
)
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保存预置配置，用于导入Excel文件
1.在Excel数据映射器面板的Level页面上，单击“保存预设文件”按钮，
2.键入预设文件的名称。
3.单击Save。
预设的文件扩展名是。mmxp。

导入MPX文件
您可以将选定的mpx4.0文件导入当前地图(在选定主题下)，也可以创建新的地图(如果没有打开的地图)。
该特性在默认情况下是禁用的。要查看这些选项，请单击“文件”选项卡，单击“选项”，然后单击“加载项”。
准备导入MPX文件
•如果你导入任务依赖关系，并且你希望在地图上有许多这样的关系，你可能想设置关系的默认格式为浅色和细线。您也可以在导入后执行此操作。

MPX进口
1.单击“文件”页签，单击“导入”，然后单击“导入MPX文件”。
 (
阅读笔记
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)
2.在选择位置对话框中，执行以下操作之一:
•要在系统中导入文件，选择“本地”。
•导入存储在云存储服务中的文件，请选择云存储服务。
3.在对话框中，选择要导入的MPX文件。
4.在MPX导入设置对话框中进行选择。
 (
阅读笔记
请注意，如果它是一个大文件，可能需要一段时间来导入。
)

导入OPML文件
 (
您可以导入
OPML
文档来创建新的映射。
阅读笔记
)
24
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任何MindManager不支持的OPML格式或特性都不会在生成的映射中重新创建。
OPML进口
1.单击“文件”页签，单击“导入”，然后单击“导入OPML文档”。
2.在选择位置对话框中，执行以下操作之一:
•要在系统中导入文件，选择“本地”。
•导入存储在云存储服务中的文件，请选择云存储服务。
3.在对话框中，选择要导入的OPML文档。
 (
请注意，如果它是一个大文件，可能需要一段时间来导入。
阅读笔记
)

导入XMind或XMind:ZEN文件
您可以基于XMind或XMind: ZEN文件创建新的地图。MindManager支持XMind 8 update 7文件和XMind: ZEN文件
导入XMind文件
1.单击File选项卡，单击Import，然后单击Import XMind File。
2.在选择位置对话框中，执行以下操作之一:
•要在系统中导入文件，选择“本地”。
•导入存储在云存储服务中的文件，请选择云存储服务。
3.单击Open。
打开一个XMind文件
1.单击“文件”选项卡，单击“打开”。
2.导航到包含XMind或XMind: ZEN文件的文件夹。
3.在“文件名”旁边的列表框中，选择“XMind映射文件(*. XMind)”。
4.选择XMind或XMind: ZEN地图文件。
5.单击Open。

导入一个FreeMind文件
您可以基于FreeMind文件创建新的映射。MindManager支持使用FreeMind的最新官方稳定版本创建的文件。
25
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导入一个FreeMind文件
1.单击File选项卡，单击Import，然后单击Import FreeMind File。
2.在选择位置对话框中，执行以下操作之一:
•要在系统中导入文件，选择“本地”。
•导入存储在云存储服务中的文件，请选择云存储服务。
3.在对话框中，选择要导入的FreeMind文件。
4.单击Open。
打开一个FreeMind文件
1.单击“文件”选项卡，单击“打开”。
2.导航到包含FreeMind文件的文件夹。
3.在“文件名”框旁边的列表框中，选择“自由思维映射文件(*.mm)”。
4.选择FreeMind映射文件。
5.单击Open。
26
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查找地图和内容
搜索地图或文档
搜索功能对于查找包含特定文本的地图特别有帮助。
•指定要查找的文本、要搜索的位置和要检查的主题字段。
•你也可以使用MindManager功能来搜索一组链接的地图。
搜索完成后，在搜索结果窗口中单击一个主题，打开地图并跳转到匹配的主题。您还可以将搜索结果显示为地图中的主题。
 (
阅读提示
MindManager
使本地地图内容可用于
Windows
搜索功能和其他桌面搜索引擎。这意味着您还可以使用这些方法根据地图的内容搜索地图。
)
打开最近的地图
打开你最近工作过的文件:

你想做什么?
 (
打开最近的地图打开搜索窗格
)
在文件夹中搜索地图
搜索一组链接的地图，在地图中显示搜索结果
参见:
使用链接地图视图
•单击文件选项卡，然后在最近文件窗格中单击文件。
MindManager显示你最近打开的几张地图的列表。单击文件名以打开映射。您可以使用常规选项控制最近出现的文档数量。
打开搜索窗格
您可以从搜索任务窗格中输入搜索信息。要打开搜索任务窗格，请执行以下操作之一:

 (
单击底部状态的“任务窗格”按钮，单击“搜索任务窗格”页签或栏，单击“搜索”，打开搜索任务窗格。
阅读提示
您也可以从顶部菜单栏进行搜索
:
在查找框中输入搜索文本
，并从图标的下拉菜单中选择搜索类型，或者单击
search
打开搜索任务窗格。
)
在文件夹中搜索地图
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1.在“搜索任务”窗格中，在“定义搜索”下，在“查找”框中输入一个单词或短语。
 (
阅读提示
)
您可以输入要匹配的文本的子字符串。搜索函数将显示包含此字符串的任何单词作为匹配项。
2.选择要搜索的位置，或在“查找”框中输入要搜索的文件夹的名称。选择“包括子文件夹”复选框也可以搜索子文件夹。
3.要指定要搜索的主题字段，请单击“更多搜索选项”并选择要检查的字段的复选框。(默认情况下，只搜索主题文本)。
4.单击“搜索”，开始搜索。按ESC键停止搜索。
5.搜索结果窗口显示一个树，其中包含正匹配的地图名称和主题。
6.要查看任何匹配的主题，请在“搜索结果”窗口中单击主题名称。
 (
阅读笔记
)
如果你的地图非常大，或者你要搜索很多地图，搜索可能会花费一些时间。您可以随时单击“停止”，停止搜索。
搜索一组链接的地图
1.打开链接到其他地图的主地图
2.切换到链接地图视图。您将看到开放地图的缩略图以及它所链接到的所有地图。
3.在“链接地图”组的“链接地图”视图选项卡上单击“搜索”。
4.在“搜索任务”窗格中，在“定义搜索”下，在“查找”框中输入一个单词或短语。
 (
阅读提示
)
您可以输入要匹配的文本的子字符串。搜索函数将显示包含此字符串的任何单词作为匹配项。
5.默认情况下，只搜索地图中的主题文本。要指定要搜索的主题字段，请单击“更多搜索选项”并选择要检查的字段的复选框。
6.单击“搜索”，开始搜索。按ESC键停止搜索。
7.搜索结果窗口显示一个树，其中包含正匹配的地图名称和主题。
8.要查看任何匹配的主题，请在“搜索结果”窗口中单击主题名称。
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在地图中显示搜索结果
1.完成搜索后，在搜索任务窗格中单击Send to。
2.选择创建一个新的地图，或者将搜索结果添加到选定的主题。
3.一个新的地图或主题被创建，搜索结果作为子主题。每个结果主题都包含到地图和包含搜索文本的主题的链接。
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 (
使用快捷方式来映射和文件夹
你想做什么
?
)

	“我的地图”任务窗格可以帮助您保持地图的组织和
	打开我的地图任务

	让您快速访问地图和文件夹。在这里，你可以设置
到单个映射的快捷方式，并将它们组织到集合中。你
也可以设置快捷方式到文件夹。“我的地图”窗格在前面
加载一些默认的地图快捷方式。
控件的Recent Files列表中还可以将经常使用的映射固定到
文件选项卡。
	窗格

	
	创建和管理映射

	
	快捷键

	
	创建文件夹的快捷方式

	
	使用快捷键

	
	修复损坏的快捷方式

	
	使用默认集合和

	
	快捷键

	
	把常用的地图引到

	
	最近的文件列表

	
	



打开My Maps任务窗格
•单击底部状态栏上的任务窗格按钮，然后单击我的地图。
•单击My Maps任务窗格选项卡。

 (
阅读提示
您可以设置一个选项，在启动时自动打开
My Maps
任务窗格。
)
创建和管理地图快捷方式
首先，创建一个集合来保存快捷键，然后为该集合创建快捷键。
创建一个新的映射快捷方式集合
1.在My Maps任务窗格中，在Map Shortcuts下，单击Add new collection。
2.输入收集名称。
向集合添加映射快捷方式
1.在My Maps任务窗格中，在Map Shortcuts下，单击集合名称。
2.做以下其中一件事:
 (
单击“向现有地图添加快捷方式”，选择或打开一个地图，在对话框中单击“向地图添加快捷方式”，然后单击“打开”。当前地图。
)
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移动或复制快捷键
•要将地图快捷键移动到不同的集合，单击并拖动快捷键(按住CTRL复制快捷键)。
 (
阅读提示
您可以将同一个映射的快捷方式保存到几个不同的集合中。
)
重命名地图快捷方式
1.在“我的地图”任务窗格中，在“地图快捷方式”下，右键单击快捷方式并单击“重命名”。
2.为快捷方式输入新名称。(注意，这不会改变地图本身的名称。)
创建文件夹的快捷方式
创建文件夹的快捷方式
•在“我的地图”任务窗格中，在“文件夹快捷方式”下，单击“添加文件夹快捷方式”并导航到该文件夹。
 (
阅读笔记
如果您将新地图保存在快捷方式文件夹中，“我的地图”窗格不会自动更新。右键单击文件夹快捷方式，然后单击
Refresh
查看当前列表。
)
重命名文件夹快捷方式
1.在My Maps任务窗格中，在文件夹快捷方式下，右键单击快捷方式并单击“重命名”。
2.为快捷方式输入新名称。(注意，这不会改变文件夹本身的名称。)
使用快捷键
使用快捷方式打开地图
1.打开My Maps任务窗格。
2.在“映射快捷方式”下打开包含快捷方式的集合，或在“文件夹快捷方式”下打开包含快捷方式的文件夹。
3.单击要打开的地图的快捷方式。
请参阅地图或文件夹快捷方式的属性(大小、类型和位置)
•右键单击快捷方式，然后单击属性。
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修复损坏的快捷方式
您可以设置一个选项来动态更新快捷方式。如果你移动，重命名或删除一个地图，所有的快捷键都将被一个特殊的图标“破坏”。如果您没有设置此选项，则在单击快捷方式之前，不会通知您该快捷方式已损坏。那时你将有机会修理它。
 (
阅读笔记
)
如果快捷键指向网络驱动器上的映射，此选项可能会降低性能。
1.在“地图快捷方式”下，单击损坏的快捷方式。
2.您可以选择浏览以修复快捷方式的映射，也可以从集合中删除快捷方式。
使用默认集合和快捷方式
•地图快捷方式收集我的项目是默认添加的。您可以重命名或删除此文件夹。
•添加文件夹快捷方式“我的地图”。MindManager创建并使用MindManager特殊文件夹作为打开和保存地图的默认文档文件夹。
Pin常用映射到最近文件列表
另一种使常用映射易于查找的方法是将它们固定到Recent Files列表中。1.在Files选项卡中，单击Open。

 (
2.
点击你想
pin
的地图的名字，点击
pin
图标的右边的名字。
)
 (
该文件将出现在最近文件列表顶部的单独部分，并带有固定图标
)
正确的。若要解开地图，请单击被钉住的图标。
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添加地图主题
 (
你想做什么
?
创建主题
)

	一个映射可以包含几种不同类型的主题。中央主题
	创建主题使用

	自动出现在新地图上。然后，您可以使用击键和菜单命令在地图视图或大纲视图中快速添加其他主题。
	击键

	
	使用主题创建主题

	
	框架和快速添加标签

	
	

	地图上主题的默认位置由布局控制
	使用菜单创建主题

	
	命令

	你选择设置。
	

	
	输入主题文本

	
	

	
	



使用击键创建主题
[image: IMAGE]
 (
创建
:
击键
鼠标
)

	中央主题
	{自动添加}
	

	主要话题
	输入
	双击地图背景

	主题(兄弟姐妹)
	选择一个主题并按ENTER
	

	之前的话题
	选择一个主题并按SHIFT +
	

	(上图)一个主题
	输入
	

	作为父母的话题
	
	

	的一个话题
	选择一个主题，按CTRL+
	

	不适用于
	SHIFT +插入
	

	中央主题
	
	

	小标题
	选择一个主题并按INSERT键
或按CTRL + ENTER
	

	调出的话题
	选择主题，按
CTRL + SHIFT + ENTER
	



[image: IMAGE]
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[image: IMAGE]
单击地图背景并键入主题
 (
在提示箭头处输入文本
)
 (
浮动的话题
或
双击地图背景并键入
)
 (
直接进入浮动主题。
)
您可以设置选项来启用这些功能。
[image: IMAGE]
将主题转换为浮动主题

选择一个主题，按SHIFT键，并将其拖动到一个新位置以分离它。

使用主题框架的快速添加选项卡创建主题
单击要添加主题或标注的主题、标注或边界。选中的项目显示蓝色的主题框架和快速添加选项卡。

 (
阅读提示
地图的中心主题有两个
Add topic
标签
(
左和右
)
。使用这些选项卡来创建新的主题。
标注和浮动主题只有一个
Add Topic
选项卡，它会添加一个子主题。你可以在选项中隐藏快速添加标签。
)
使用这些选项卡为地图添加主题:
 (
选择的主题与蓝色的主题框架和快速添加标签。
单击主题的
Quick Add
选项卡，添加父主题、同级的主题
(
兄弟
)
或子主题
(
子
)
。
选择的边界与蓝色主题框架和快速添加选项卡。
单击边界的
Quick Add
选项卡来添加标注主题。
)
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 (
选择的标注与蓝色主题框架和快速添加标签。
单击
callout
的
Quick Add
选项卡添加子主题
(
子主题
)
主题
阅读笔记
如果缩小到
50%
或更少，则不会显示蓝色主题框架和快速添加选项卡。
)
使用菜单命令创建主题
在“Home”或“Insert”选项卡的“Add Topics”组中，执行以下操作之一创建主题:

 (
或
)
 (
要在当前主题之上添加主题，请单击
Home
选项卡上的“新主题”箭头，并选择“添加主题之前”，或单击
Insert
选项卡上的“主题”箭头，并选择“添加主题之前”。
要添加与当前选中的主题
(
兄弟主题
)
相同级别的主题，请单击
Home
选项卡上的
New topic
或单击
Insert
选项卡上的
topic
。
)



 (
要在当前选定的主题下方添加主题，请单击
Home
选项卡上的
New Subtopic
，或者单击
Insert
选项卡上的
Topics
箭头，并选择
add Subtopic
。
若要添加浮动主题，请单击“
Home
”选项卡上的“浮动”，或单击“插入”选项卡上的“主题”箭头，并选择“添加浮动主题”。然后，点击你想添加主题的地图背景。
)
 (
要添加父主题，单击“插入”选项卡上的“主题”箭头，并选择“添加父主题”。
若要向当前主题添加
callout
，请单击“主页”或“插入”选项卡上的
callout
。
)

或者在Insert选项卡的Add Topics组中:•单击Parent以添加一个主题作为当前主题的父主题。
输入主题文本
创建主题时，会出现一个占位符主题，并且会自动选择该主题。
•输入新主题的文本并输入。
•要在主题文本中创建一个换行符，按住SHIFT键并按ENTER键。
•这些添加到中心主题的▼可以帮助你设置地图的主题。您可以添加一个图像来设置地图的基调。
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您还可以使用Show / Hide命令显示修订号和修改日期。你可以重置修订号在地图属性-统计标签。
在话题中加上日期和/或时间
你可以把日期和/或时间添加到地图上的任何主题。该信息通常添加到中心主题，以指示地图的当前时间。您还可以在主题中插入日期和时间，以表明它们是何时添加的或事件的日期。
1.选择主题(在默认主题文本或现有文本的开头添加info)，或在主题文本中选择一个位置。
2.在Insert选项卡的Topic Elements组中，单击Date & Time下拉菜单。
3.然后,:
选择“插入当前日期和时间”，使用默认格式插入日期和时间。

选择插入日期和时间为更多的选项


 (
或
)

 (
按
CTRL+ SHIFT + D
)

 (
按“
CTRL + ALT + D
”
)

可排序格式允许您使用Sort命令重新组织主题。
任务信息特性为处理项目的任务日期提供了更多选项:开始日期和到期日期。
如果您正在输入或编辑笔记，日期/时间将被添加到笔记的当前光标位置。
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处理主题信息

你想做什么?
 (
“主题信息”框出现在每个包含任务信息、视觉信息、主题数据或主题元素的主题上。从主题的信息框中，可以启动主题信息卡，它出现在主题下面，并显示该主题中包含的信息摘要。它总是显示与主题相关的所有信息，包括任务信息、日期、成本、资源等
;
主题元素，如链接、附件、警报、评论或注释
;
视觉信息，如标记，图像或幻灯片
;
和主题数据，如属性或公式。“主题信息”框是可定制的。您可以选择是否显示它们、它们的外观以及要包含哪些信息。如果您喜欢
MindManager 2020.1
和更早版本中的主题信息的显示风格，您可以选择使用传统的主题
-
信息模式。当你打开用
MindManager 2020.1
或更低版本创建的地图时，遗留的主题
-info
使用显示样式。
显示主题信息卡
特定类型的主题信息
自定义显示或隐藏主题信息框
)
[image: IMAGE]
主题信息框显示风格:现代(左)，遗产(右)
[image: IMAGE]
主题信息卡片
[image: IMAGE]
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显示主题信息卡
做以下其中一件事:
•右键单击主题信息框，选择“显示信息卡”。
 (
•右键单击某个主题，在小工具栏中单击“主题信息”下拉菜单，选择“显示”
)
信息卡片。
•选择一个主题，单击“查看”页签，单击“主题信息”下拉菜单，选择“显示信息卡”。
将鼠标指针悬停在主题信息块上将显示有关该项目的更多数据。
 (
要关闭主题信息卡，请单击卡片标题栏中的关闭按钮。
)
自定义主题信息框
1.做以下其中一件事:
•右键单击主题信息框，选择“主题信息显示设置”。
 (
•右键单击某个主题，在小工具栏中单击“主题信息”下拉菜单，选择“主题”
)
信息显示设置。
•选择一个主题，单击“查看”页签，单击“主题信息”下拉菜单，选择“主题信息显示设置”。
2.执行下表中的任务。
执行以下操作

	选择“主题信息”框，启用“遗留”选项，以按照其中显示的方式显示主题信息
显示风格MindManager 2020.1和更早或现代选项使用
默认风格。
在主题中显示图标启用“在主题信息中显示图标”复选框
信息框
显示控制条启用右侧的“显示控制条”复选框。
图标在主题的右边
“组信息类型”启用“显示信息类型之间的分隔符”复选框。
打开背景颜色选择器，并选择一种颜色。
颜色
打开字体颜色选择器，并选择一种颜色。
打开默认标签颜色选择器，并选择一种颜色。

	显示或隐藏特定类型的主题信息

	1.
	做以下其中一件事:

	•
	右键单击主题信息框，选择“主题信息显示设置”。



[image: IMAGE]
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 (
•右键单击某个主题，在小工具栏中单击“主题信息”下拉菜单，选择“主题”
)
信息显示设置。
•选择一个主题，单击“查看”页签，单击“主题信息”下拉菜单，选择“主题信息显示设置”。
2.在“显示/隐藏特定信息”区域，启用与要显示的主题信息类型对应的复选框。

 (
如果地图包含隐藏的主题信息，则显示
/
隐藏指示符在
)
地图左下方。您可以显示隐藏的主题信息，单击它并选择重置显示/隐藏到默认值。
 (
阅读笔记
)
您可以通过右键单击主题信息的实例并选择hide[主题信息类型]来隐藏特定类型的主题信息。
如果主题中包含隐藏的主题信息，则“主题信息”框的右下角会出现一个图标。取消选中“显示带有隐藏信息的主题上的图标”复选框，可以选择不显示隐藏的主题信息图标。将鼠标悬停在图标上将显示主题信息卡和主题信息，包括显示和隐藏。
本主题信息
•在主题信息框中，单击成本、资源、属性或日期的图标，并将其拖动到目标主题。
要切割图标，按住CTRL将其拖动到目标主题。
崩溃的主题信息
做以下其中一件事:
•右键单击主题信息框，选择“折叠主题信息”。
[image: IMAGE]

 (
•右键单击某个主题，在小工具栏中单击“主题信息”下拉菜单，选择
)
崩溃的主题信息。
•选择一个主题，单击“查看”页签，单击“主题信息”下拉菜单，选择“折叠主题信息”。
阅读笔记
如果某个主题包含折叠的主题信息，则在“主题信息”框的右下角会出现一个图标。将鼠标悬停在图标上将显示主题信息卡，显示主题信息，包括显示和折叠。右键单击图标并选择expand Info on topic，可以展开折叠的主题信息。
[image: IMAGE]
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粘贴或导入内容


您可以通过从许多应用程序粘贴文本来导入内容，从而在当前映射上创建主题。您还可以将另一个映射作为当前映射中的分支导入。
此外，您还可以从Word、Excel、Project、XMind、FreeMind和MPX文件中导入内容。

通过粘贴文本或图像创建一个主题
您可以剪切或复制文本或图像，然后将其粘贴到地图视图中的地图中，以创建一个新主题。文本或图像可以来自MindManager或其他应用程序。在大纲视图中，您可以通过粘贴文本创建一个新主题。
如果粘贴的文本包含断段，每个段落将创建一个单独的主题。
1.从MindManager或其他应用程序中复制或剪切文本或图像(通常，选择它并按CTRL+C复制或CTRL+X剪切)。
2.在地图视图或大纲视图中，单击您想添加新主题的位置:
•要创建一个主题，请选择中心主题
•要创建子主题，请选择一个主题。
•要创建一个浮动主题，请单击空白区域。(只在地图上显示)
3.使用默认格式粘贴:
 (
在“
Home
”页签中，在“剪贴板”组中，或按“
CTRL+V
”单击“粘贴”。
)
以不同的格式粘贴:
•在Home选项卡上，在剪贴板组中，单击粘贴箭头，或右键单击主题，在快捷菜单中指向粘贴。
•点击你想使用的格式:
将文本或图像附加到现有的主题。
粘贴未格式化的文本粘贴不格式化的文本—使用默认格式。
粘贴格式文本(RTF)保留文本格式。粘贴位图创建一个新主题的图像。
粘贴链接将文本作为链接粘贴到选定的主题上。文本应该是一个有效的URL、电子邮件地址或文档链接。
粘贴注释将文本粘贴为当前主题的注释，保留原始格式。
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粘贴为标注在选定的主题上创建一个标注。
粘贴为下一个主题在选定的主题下创建一个新的兄弟主题。如果主题已经有笔记，复制的文本将追加到现有的笔记。
要查看更多格式，请单击“粘贴特殊”。可用的格式将取决于你已经剪切或复制的内容。有关粘贴主题属性的信息，请参见复制和粘贴主题属性。

 (
阅读笔记
)
使用Paste命令时将保留文本格式，除非粘贴的是未格式化的文本。然后，粘贴的主题将使用默认的主题格式。要自动对其他应用程序粘贴的所有文本使用MindManager的默认格式，请清除使用原始格式的选项。

将映射作为主题导入
您可以将现有映射作为当前映射的一组主题导入。导入地图的中心主题将成为当前选定主题的子主题。
 (
阅读笔记
对流程图禁用插入映射
)
1.做以下其中一种:选择一个题目，然后在上面插入
选项卡，在内容组中，单击
插入地图。

或

右键单击当前映射上的主题，单击插入，然后单击映射。

2.选择要导入的映射。
 (
阅读提示
如果您只想导入地图的一部分，您可以打开它并复制主题，然后将它们粘贴到当前地图中，或者简单地导入整个地图并删除不需要的主题。
)
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头脑风暴

[image: IMAGE]
当您创建新地图或向现有地图添加内容时，头脑风暴函数加速新主题的输入。当你完成了头脑风暴会议，你可以在地图中拖动结果来组织你的想法。您可以使用分析视图作为头脑风暴的补充，以对主题进行评级和分类。
 (
阅读笔记
阅读提示
如果你想将你的会话限制在一定的时间内，可以在开始前使用计时器工具设置一个倒计时时钟，当时间到时，它会提醒你。
如果您对地图有只读权限，那么头脑风暴工具就不能工作。请与地图所有者或系统管理员联系，以更改地图的权限。
)
您还可以在任何时候独立使用头脑风暴工具的组件。
该特性在默认情况下是禁用的。要查看这些选项，请单击“文件”选项卡，单击“选项”，然后单击“加载项”。


第一步:定义挑战
定义一组作为主要主题添加到映射中的挑战。
•在面板顶部，单击“定义挑战”。
•单击“自定义挑战”生成您自己的挑战，或单击“预定义挑战”从可能的列表中选择挑战。你选择的每一个挑战都被添加到地图上。使用显示在自定义和预定义挑战项之间切换的对话框中的选项卡。
•记录下你所有潜在的挑战——不要担心排序或优先处理它们。
•通过窗格底部的挑战卡来帮助产生想法。
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使用卡组▼的提示

使用头脑风暴挑战和想法卡片组
•每张卡的背面都有附加信息。点击卡片翻转它。
•要在单独的窗口中查看卡片，请单击。当你关闭MindManager窗口时，卡片移回窗格。
•所有开放地图使用相同的卡组。每次启动MindManager时，它都会使用默认桥牌。
•将卡片标记为收藏夹可以让你使用牌组中卡片的子集。点击卡片下方，将其标记为收藏。一旦你在牌组中标记了你的收藏夹，点击或移动收藏夹卡片。
•右键单击卡显示，通过添加，编辑和删除卡自定义桥牌。
•如果你想保存当前的卡组(包括你标记的收藏夹)，你可以保存在MindManager卡组(.mmbd)文件中。
•要加载一个定制的卡片文件，右键单击头脑风暴的卡片显示部分
任务窗格。

第二步:产生想法
•在地图上选择你想要解决的挑战。
•单击窗格顶部的“生成想法”，然后单击“输入想法”。
•使用窗格底部的想法卡来帮助你产生想法。
第三步:分类和细化
添加主题，帮助您对解决您的挑战的想法进行分组:
•选择一个你想要分组的挑战主题，然后点击分类和提炼。
•从下拉菜单中选择一个或多个分类分支名称，然后单击“添加分支到地图”。
•将每个想法拖放到它的组中。
添加主题，进一步细化每个想法:
•在地图上选择一个想法主题。
•从下拉菜单中选择一个或多个细化分支名称，然后单击Add branches to topic。
独立使用头脑风暴功能
您可以独立使用头脑风暴函数来帮助您生成您想要的主题类型。
•在高级选项卡上，单击头脑风暴下拉菜单，然后从菜单中选择您想要使用的功能。
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 (
你想做什么
?
利用图部分
)
 (
MindManager
有两种基本类型的地图部件，都显示在地图部件任务窗格中
:
向映射添加映射部分创建或修改静态
)
 (
静态映射部件是带有标准内容的主题结构。它们的目的是为了节省时间重新输入经常使用的或常用的信息集，如星期的日期、行动、标准会议议程等。您可以从经常使用的主题创建自己的映射部件。
静态映射部件显示在顶级映射部件文件夹中。智能地图部件是一种特殊类型的地图部件，它包含到
MindManager
外部的应用程序和
web
服务的活动链接。它们能够通过使用
XML
、
XSL
和
Web
服务技术，将从桌面程序、应用程序数据库、搜索引擎和在线新闻机构检索到的数据集成到地图中。
智能映射部件和
Web
服务映射部件显示在顶级映射部件文件夹下的子文件夹中。
地图的一部分
使用智能映射部件刷新映射部件将智能映射部件转换为静态主题
参见
:
管理地图部分工作与微软
Excel
)
 (
阅读笔记
如果你在地图部件窗格中没有看到文件资源管理器或微软
Excel
链接器电子商务等
)
，你需要在
MindManager
中启用这些插件。
)

向您的地图添加地图部件
1.做以下其中一件事:
 (
在内容组的
Insert
选项卡上，或者单击任务窗格的映射部件，单击映射部件。选项卡。
)
2.在“映射部件”任务窗格中，导航到要使用的映射部件文件夹。(用于通用、静态映射部件的顶部文件夹，或用于智能映射部件或Web服务映射部件的子文件夹。)
 (
阅读提示
)
要查看作为缩略图集的地图部件，右键单击列表背景并选择thumbnails视图。
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3.在下面的窗格中，单击要添加的映射部分，并将其拖动到映射上。使用视觉提示将该部分删除为主要主题、子主题或浮动主题。
 (
阅读笔记
)
只能将映射部件作为浮动主题添加到流程图中。添加映射部分后，使用关系线将其连接到流程图。
顶级文件夹中的映射部分是静态的，一旦添加到映射中，它们就成为普通的映射主题和子主题。您可以像使用从头添加的主题一样使用它们。添加智能地图部分或Web服务地图部分将激活其链接(如果您拥有活跃的Internet连接)，地图部分将自动使用来自数据源的信息填充。有些地图部件需要输入信息。例如，如果您添加了Amazon搜索地图部分，将显示一个对话框，以便您可以输入搜索细节。如果取消操作，对话框将关闭，映射部分将从映射中删除。
您可以修改作为映射部分添加的主题。如果修改了智能映射部分或Web服务映射部分的子主题，则在刷新时更改将丢失。
创建或修改静态映射部分
您可以将创建的映射的一部分保存为静态映射部分，以便于重用。您还可以修改现有的映射部分。
创建一个静态映射部分
1.选择要保存为映射部件的主题。
 (
阅读提示
)
您可以选择多个主题保存。每个主题及其附属的子主题和标注将保存为单独的映射部分。
2.要打开“映射部件”任务窗格，请执行以下操作之一:
 (
在
Insert
选项卡的内容组中，单击
Map Parts
。
或
在状态栏上单击“任务窗格”按钮，然后单击“映射部件”。
)
3.在“映射部件”任务窗格的顶部部分，导航到要添加新部件的“映射部件”文件夹。
 (
阅读提示
)
要创建新子文件夹，请右键单击文件夹，然后单击“新建文件夹”。
4.做以下其中一件事:
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将主题从映射拖动到“映射部件”任务窗格中的下方预览窗格。


 (
或
)

在预览窗格的顶部，单击Add Selected Topic(s)。

新的地图部分将出现在预览窗格中。
修改静态映射部分
在映射部件任务窗格中，单击部件右侧的箭头，显示用于修改、复制、复制、删除和重命名部件的命令菜单。
1.若要更改部件的内容，请单击“修改”。
2.地图部分打开，您可以编辑它的内容。
3.当你完成编辑，单击快速访问工具栏上的保存或单击文件>保存。地图部分会自动保存在系统的适当位置。
4.关闭地图部分。
使用智能地图部件
MindManager有几种类型的智能地图部件。您可以使用命令修改、复制、复制、删除和重命名智能映射部件。要查看部件的最新内容，可以刷新它。
向地图添加地图部件后，可以在上下文菜单中看到查看和更新其信息的选项。右键单击部件以查看这些选项。可用的特定选项将取决于映射部分的功能。
文件资源管理器
这些映射部分创建到系统中特定文件夹中的文件和子文件夹的链接。添加一个文件资源管理器映射部分到映射▼
1.选择一个现有的主题或创建一个新主题作为映射部分的根主题。
2.做以下其中一件事:
 (
在
Insert
选项卡的内容组中，单击
Map Parts
。
或
在状态栏上单击“任务窗格”按钮，然后单击“映射部件”。
)
3.在“映射部件”任务窗格中，导航到“文件资源管理器映射部件”文件夹。地图部分显示在底部窗格:
所有文件和文件夹创建指向目标文件夹下所有文件和子文件夹的链接。
“所有文件”创建指向目标文件夹中所有文件的链接。
所有文件夹创建指向目标文件夹下所有子文件夹的链接。
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4.将地图部分拖到地图上(或者单击该部分，将其添加为当前选定主题的子主题)。
5.选择您希望映射部分链接到的文件夹，然后单击OK。
短暂的停顿之后，映射部分将被填充到系统上文件或文件夹的链接。只有当映射部分被更新时，链接才会被更新(反映添加或删除的任何文件或文件夹)
 (
刷新。
阅读提示
)
映射索引任务窗格元素列表业务主题组显示映射上包含文件资源管理器映射部件查询及其结果的所有主题。
 (
Microsoft Excel
链接器
微软
Excel
链接器地图部分的特点是
MindManager
和微软
Excel
之间的双向通信。这允许您添加数据到您的地图，并使用任何一个应用程序编辑它。有关更多信息，请参见使用
Microsoft Excel
。
)
新闻提要
您可以创建自己的新闻提要地图部件，以提供来自特定来源的最新标题。每次刷新映射部分时，都会更新内容。
创建您自己的新闻馈送地图部分▼
您可以使用任何以RSS(或RDF)格式提供提要的源创建自己的新闻提要映射部分。RSS是一种基于xml的格式，用于分发和聚合Web内容(比如新闻标题和博客条目)。许多流行的新闻网站，如CNet和Yahoo提供免费的RSS供个人和非营利组织使用。此外，像Syndic8这样的独立新闻聚合网站会列出来自各种来源的数千个RSS提要的目标。
1.做以下其中一件事:
 (
在
Insert
选项卡的内容组中，单击
Map Parts
。
或
在状态栏上单击“任务窗格”按钮，然后单击“映射部件”。
)
2.在“映射部件”任务窗格中，右键单击“映射部件”文件夹。
3.单击“添加新新闻提要到库”。
4.输入提要源的URL。您可以通过从您想要的站点复制它来获取URL
 (
链接。在某些情况下，您将看到提要的按钮。
)
•点击按钮，点击复制快捷方式，然后切换回MindManager。在URL框中右键单击并单击粘贴。
•点击按钮，从浏览器地址栏复制URL，然后切换回MindManager。在URL框中右键单击并单击粘贴。
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5.单击OK。
6.在“映射部件”任务窗格中，将新映射部件拖到要添加该部件的文件夹中。(如果你想创建一个新文件夹，右键单击“新建文件夹”。)
新的新闻提要地图部分将出现在地图部件窗格中，您可以随意使用它

 (
其他映射部分。
阅读提示
)
有些新闻提要可能没有关联的图像，因此它们在库中没有标签。您可以通过以下操作将自己的文本标签添加到部件:
单击映射部分旁边的箭头，然后单击Modify。映射部分出现在自己的窗口中。添加文本，就像你会添加到任何主题。单击窗口右上角的“保存并关闭”。
刷新智能地图部件
智能地图部件保持到原始数据源的活动链接，因此当源发生变化时，地图部件可以被更新，以反映外部数据的最新状态。您可以刷新所有映射部件，或仅刷新单个映射部件以查看最新信息。还可以将智能映射部分转换为静态映射部分。

刷新所有智能地图部件
•右键单击地图背景，然后单击刷新所有主题。
在刷新操作期间，整个智能地图部分被删除，并用包含来自数据源的最新数据的新部分替换。所有对该部分的修改(例如，添加子主题、更改文本或视觉属性)都将丢失。进度条显示了地图中每个主题的名称。
刷新单个智能地图部件
 (
1.
右键单击根主题上的智能地图部件图标
(
例如，
)
。
)
2.点击刷新。
将智能映射部分转换为静态主题
1.右键单击根主题的智能地图部件图标。
2.点击转换为常规或断开…
地图部分不再链接到它的源，当前数据也不再刷新。断开连接的Microsoft Excel数据变成了电子表格。
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编辑
 (
你想做什么
?
选择主题和对象
)

	在您可以修改、移动或删除主题和对象之前，您必须
	
	选择主题和对象

	选择他们。有几种方法可以做到这一点。
您可以在地图视图或大纲中选择地图上的主题和对象
直接使用鼠标和键盘或使用Select查看
命令选项。
属性也可以间接地选择主题和对象:按类型选择
选择特殊命令，按属性(地图标记、任务信息、查看)
	
	直接

	
	
	选择主题和对象

	
	
	类型

	
	
	按属性选择主题

	
	
	(功率选择)

	
	
	使用Find选择主题

	
	
	命令

	info和其他属性)使用Power Select命令，或使用Find命令通过文本内容。
	参见:
	

	
	查找并替换主题文本

	
	过滤器的话题

	
	
	



直接选择主题和对象
选择单个主题或对象
 (
•单击主题或对象。蓝色高亮显示它已被选中。
选择多个主题和对象
•按住
CTRL
键，单击可以选择或取消选择。
•按住
SHIFT
键并使用方向键选择其他主题。
用于选择多个主题的键盘快捷键▼
)
[image: IMAGE]
 (
行动
快捷键
菜单
*
)

	选择所有主题和对象
	Ctrl +一个
	选择所有

	选择额外的主题
	Shift +方向键
	N/A

	选择所有的兄弟姐妹
	Ctrl + Shift +一个
	

	(下图)
	Shift +结束
	选择的兄弟姐妹

	(上图)
	Shift +回家
	



选择所有兄弟和子主题

Crtl+Shift+左箭头
 (
N/A
)
[image: IMAGE]
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[image: IMAGE]
 (
选择主题和所有子代
(
所有级别
)
Shift + F3
选择的后代
)

* Home选项卡，编辑组，选择命令
选择地图上特定区域内的所有主题
[image: IMAGE]


 (
单击并拖动一个矩形。矩形内的所有主题都将被选中。
阅读笔记
如果这个“橡皮筋”选择看起来很慢，或者如果你不喜欢看到选区内的阴影，禁用视觉效果选项显示透明填充橡皮筋选区。
)

使用Select命令
在高级选项卡的编辑主题组中，Select命令提供了以下选项来选择多个主题和对象:
Select All选择所有主题(包括标注和浮动主题)和对象(包括关系线和边界)。
Select sibling选择与当前主题在同一级别(或多个级别)的所有主题。
Select Descendants选择当前主题的所有分支。
按类型选择特殊的选择主题和对象
反转选择取消当前选定的主题和对象，并选择所有其他主题和对象。能量选择根据主题的属性选择主题。在Power Select中，还可以选择通过以前保存的查询进行选择。
取消选择主题
•要取消单个主题的选择，按CTRL并点击它们。
要取消选择所有主题，在地图视图中点击地图背景，或者在大纲视图中点击大纲下面的空白处。

按类型选择主题和对象
Select Special命令允许您根据对象的类型在地图视图中选择对象。1.做以下其中一件事:
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 (
或
点击地图背景从所有主题中选择
(
没有选择主题
)
。
选择一个仅从该主题及其后代中选择的主题。
)
2.在“高级”选项卡的“编辑主题”组中，单击“选择”箭头，然后单击“选择特殊”。
3.选择要选择的元素类型的复选框。
4.单击OK。
按属性选择主题
使用Power Select命令可以根据主题的属性(包括主题文本)选择一组主题。您可以选择所有符合(或不符合)您选择的标准的主题。您还可以使用以前保存的查询来选择主题。

 (
阅读提示
)
如果要根据主题的属性显示或隐藏主题，请使用Power Filter命令。
使用功率选择
1.在“高级”选项卡上的“编辑主题”组中，单击“选择”箭头，然后单击“电源选择”。
2.做以下其中一件事:
在“电源选择”对话框中，打开
左边，选择属性类型。
然后，在右侧选择匹配条件。注意，你可以
选择不同类型的属性组合。

或

单击Saved Queries保存当前查询(或选择先前存储为已保存查询的匹配条件)。
3.如果您希望包含匹配项的分支自动展开，请选中Expand branches以显示Options选项卡上的所有匹配项。
4.在“选择”下拉菜单中，单击“选择匹配的主题”或单击“选择不匹配的主题”。
按已保存查询选择
1.在“高级”选项卡的“编辑主题”组中，单击“选择”箭头，选择“功率选择”。
2.在“已保存查询”下拉框中，单击要用作选择条件的查询的名称。将选择符合条件的主题。
 (
阅读提示
)
如果要选择所有不匹配的主题，请单击“选择”箭头，然后单击“反转选择”。
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使用Find命令按主题文本选择主题
Find命令允许您指定一些文本，并选择地图上包含匹配文本的所有主题。

 (
阅读提示
)
Power Select特性更加灵活，因为它允许您单独查找具有特定文本的主题，或者结合其他主题属性(例如特定地图标记、任务信息、主题样式和审查信息)查找主题。
Find命令只查找匹配的文本。
使用Find命令选择主题
1.在ribbon右侧的“查找”框中输入文本。

[image: IMAGE]
2.点击“查找和搜索”按钮，然后点击“全部查找”。
3.所有带有匹配文本的主题都将被选中。
Find命令为定制搜索提供了额外的特性，并提供了替换匹配文本的选项。
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 (
你想做什么
?
编辑主题
)
 (
您可以直接编辑地图视图或大纲视图中的任何主题文本，也可以使用剪切、复制、粘贴命令将文本粘贴到主题中。
还可以更改主题的宽度，以控制文本的换行方式，
编辑主题文本剪切、复制或粘贴主题文本更改主题宽度将一个主题分割成多个
)
 (
或者把一个主题分成多个主题。
主题
)
另见:键盘快捷键

1.编辑主题文本。选择MindManager话题。
 (
将鼠标移到文本附近。鼠标箭头旁边会显示一个小光标条。
)
 (
2.
接下来，做以下其中一件事
:
)
•要覆盖现有的文本，按F2高亮显示文本，然后开始输入。新文本将覆盖当前文本。(仅地图视图)。
•要编辑当前文本，再次单击或按F2，然后定位光标并输入新的文本。
•要在文本开头开始编辑，请按空格键。
•在文本末尾开始编辑，按SHIFT+空格键。
 (
阅读提示
)
按SHIFT+ENTER创建一个换行符
3.完成后按ENTER键，或按ESC键取消编辑。有关文本编辑模式中使用的击键的更多信息，请参阅键盘快捷键。
剪切、复制和粘贴主题文本
您还可以使用剪切、复制、粘贴和粘贴内部命令来修改主题文本。您可以将MindManager或其他应用程序中的文本粘贴到您的主题中。
从主题中剪切或复制文本。选择MindManager话题。
53
为地图添加内容
2.再次单击主题文本，并突出显示要剪切或复制的内容。
3.在“主页”选项卡上的“剪贴板”组中，单击“剪切”或“复制”。
 (
按
CTRL + C
。
)
将剪切或复制的文本附加到现有的主题。
1.选择MindManager话题。
2.在Home选项卡上，在剪贴板组中，单击粘贴箭头，然后单击粘贴内部。
 (
阅读提示
)
对于地图主题，右键单击主题，然后单击“粘贴到里面”。(此特性不适用于流程图主题)。
在主题的特定位置粘贴剪切或复制的文本
1.选择MindManager话题。
2.再次单击以开始编辑模式。
3.单击要粘贴文本的位置。
4.在Home选项卡上，在剪贴板组中单击Paste。
 (
按
CTRL + V
)
从剪切或复制的文本创建一个新的主题
1.选择父主题。
2.做以下其中一件事:
•在主页页，在剪贴板组中，单击“粘贴”。
•右键单击，然后单击粘贴。
 (
阅读提示
)
在不格式化的情况下粘贴新主题(因此其格式由地图主题决定)。单击粘贴箭头，然后单击“特殊粘贴”并选择“未格式化文本”。
更改主题宽度
主题宽度决定文本是否换行。
[image: IMAGE]


通过拖动外部边缘来更改单个主题的宽度。要将主题文本重新格式化为一行，请将指针放在蓝色主题框架的外缘上，以便显示“调整大小”游标并双击。

 (
阅读提示
)
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使用大小格式选项控制所有主题的首选宽度。
将一个主题分成多个主题
可以使用空格作为分隔符将一个主题分割为多个主题或多个子主题。
 (
阅读笔记
)
不能取消此命令。
拆分主题在流程图中不可用。
1.选择MindManager话题。
2.在ribbon的高级选项卡上，在编辑主题组中，单击拆分主题。
3.选择多个主题以创建一组新主题，所有新主题都位于同一级别，或者选择多个子主题以从第一个单词创建一个主题，其他单词作为子主题。
 (
按
CTRL+ALT+ENTER
分成多个主题。按
CTRL+ALT+INSERT
将主题分成多个子主题。
)
或者，您可以在特定位置分割主题，使用新主题光标右侧的文本。
1.选择主题，并在主题中您想要分割它的位置单击。
2.在ribbon的高级选项卡上，在编辑主题组中，单击拆分主题。
3.单击要用光标右侧的文本创建的主题类型。如果选择“多个”选项中的一个，文本将在光标位置分割，然后使用空格作为分隔符分割为其他新主题。
 (
要分割并创建兄弟主题，按
ALT+SHIFT+Down
。
要分割并创建一个子主题，按
ALT+SHIFT+Right
。
)

 (
查找并替换主题文本
你想做什么
?
)
 (
Find
命令允许您在当前映射中查找文本。你可以一个接一个地找到这些主题，然后编辑，再转到下一个。或者，您可以找到并选择所有匹配的主题，以便将它们作为一个组进行编辑
查找文本替换文本更改搜索开始
)
 (
(
例如，应用图标或颜色来添加视觉提示并允许过滤
)
，复制它们，或从地图上删除它们。
Replace
命令查找文本并将其替换为您输入的文本。您可以一步一步地逐个匹配主题，或者替换映射中的所有匹配文本。
点
参见
:
搜索地图或文档标记
)
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 (
查找和替换选项让你
:
•指定在搜索中包含哪些地图元素
(
选择主题文本、注释、链接或任务信息
)
•将你的搜索限制在地图的特定部分
(
例如，只搜索当前主题的子主题
)
•只匹配大小写或整个单词
选择主题和对象
)
 (
您还可以根据主题的图标或标签来查找主题。
要查找和选择所有带有匹配文本的主题并结合其他属性，请使用“威力选择”。
阅读提示
要在其他地图中查找文本，请使用搜索命令。
)

找到文本
 (
1.
在顶部菜单栏上，在“查找”框中输入搜索文本，或单击其
)
箭头从过去10次搜索的历史中选择(以最后使用的顺序)。
2.单击，单击查找，然后单击选项，如果您希望进一步指定要搜索的地图元素、要搜索的地图的哪些部分以及正匹配的条件。默认情况下，只搜索主题文本。

3.做以下其中一件事:
2.
 (
单击“查找全部”可搜索整个地图，并选择所有匹配的主题。然后你可以编辑主题组
(
添加图标或颜色作为视觉提示，并允许过滤
)
从地图复制或删除它们。
单击“查找下一步”以查找搜索文本的下一个匹配项。然后，您可以执行以下任何
(
或不执行
)
操作
:
或
•在地图上编辑文本
•点击查找下一步或输入
(
或按
SHIFT+F4
，如果你一直在地图上工作
)
，以当前主题开始搜索。
•单击，然后单击替换，如果你想替换文本。
)
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•按ESC或单击Close取消搜索，你会看到一条消息，如果没有找到匹配的文本。
 (
阅读提示
)
ENTER键被设置为Find Next按钮。所以只要按回车键，你就可以搜索整个地图。
替换文本
1.在顶部菜单栏上单击，然后单击“替换”。
2.在“查找什么”框中输入搜索文本。下拉列表显示最近10次搜索的历史(按照最后使用的顺序)。
3.在Replace with字段中输入替换文本。下拉列表显示了最近10个替换短语的历史(以最后使用的顺序)。
4.如果希望进一步指定要搜索的地图元素、要搜索的地图的哪些部分以及正匹配的条件，请单击Options。默认情况下，只搜索主题文本。
5.做以下其中一件事:
 (
点击“查找下一步”来查找第一次出现的文本，然后
:
•单击
Replace
替换文本，查找下一个匹配的或
•单击“查找下一步”，跳过此文本，查找下一个匹配项
•按“
ESC
”键或单击“
Close
”取消搜索
单击“全部替换”可搜索整个地图并替换所有匹配的文本。
或
)
 (
阅读提示
)
由Replace All命令所做的映射更改可以用一个(复合)撤消撤消。如果没有找到匹配的文本，您将看到一条消息。
在搜索结束时，一个消息框显示搜索已经完成并显示了替换的数量。
 (
阅读提示
)
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ENTER键被设置为Replace按钮。所以只要按下回车键，你就可以连续改变整个地图的文本。
改变搜索起点
每个新搜索都从当前选定的主题开始。如果选择了多个主题，则搜索从主选择开始。如果没有选择，它从中心主题开始。按顺时针方向搜索主题。
•选择一个不同的主题开始搜索。
当你在地图之间切换时，MindManager会“记住”当前的搜索主题，这样你就可以在你停止搜索的地方继续搜索。
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 (
你想做什么
?
重组的话题
)

	您可以通过拖动一个或多个来重新组织地图上的主题
	拖放主题

	主题，或使用“剪切”、“复制”和“粘贴”命令。自动主题定位功能可以帮助你的地图组织和平衡。删除主题时，可以选择保留其子主题和标注。
	地图

	
	使用自动的话题

	
	定位

	
	拖放主题

	
	大纲视图

	
	剪切、复制和粘贴主题

	
	这种话题

	
	分组浮动主题或

	
	流程图的话题

	
	删除或删除主题

	
	



在地图上拖放主题
您可以在地图视图、查看幻灯片或遍历视图中拖放主题。
 (
选择主题并将其拖动到地图上的新位置。将出现一个视觉提示，显示将在何处添加主题。
)
•要复制，按CTRL拖放。
•要创建或移动一个浮动的主题，按SHIFT拖放。
•Callouts在移动时仍然连接到它们的父类。使用“剪切和粘贴”将标注移动到不同的父标注。
 (
如果你想要对象在拖放过程中误打到网格，在拖放过程中启用对齐网格选项
(
文件
>
选项
>
编辑
>
拖放
)
或单击状态栏上的对齐网格按钮。默认网格大小为
10mm
。你可以用箭头键轻推一个
2
毫米的物体，或者用
CTRL + SHIFT
键轻推
2
毫米，因为你使用箭头键。
您可以使用拖放在正在查看的地图之间移动和复制主题
同时进行。
阅读提示
)
 (
当你拖动一个主题并将鼠标悬停在另一个主题上时，一个选项菜单命令用于重新定位主题
:
似乎包含
)
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•要将被拖拽的主题作为目标主题的子主题，选择“拖拽为子主题”。
•要将被拖拽的主题作为目标主题的兄弟主题删除，选择在前面拖拽为兄弟主题或在后面拖拽为兄弟主题。

•您还可以将主题拖放为笔记，或插入链接或关系。
重新定位主题
通常，当你移动一个主题时，MindManager会自动为它确定最佳的新位置。结果是，主题可能不只是位于你想要的地方-特别是在只有几个主要主题的地图上。
•要将一个主题转移到一个特定的位置，可以做以下任意一种操作:
 (
o
通过主题手柄拖动主题。
)
o按住ALT键，将主题拖动到新位置。
 (
用鼠标右键拖动主题。
阅读提示
)
如果没有看到任何主题句柄，可以使用Show / Hide命令来显示主主题句柄。
一旦将主题放置在新的位置，它的句柄就会变成黑色，表明它已经被自由定位。当你添加或编辑你的地图时，主题将保持MindManager大致位置，但可能会稍微改变，以避免与其他主题重叠。
使用自动话题定位
将主题返回到其默认位置
•对于单个主题，右键单击，然后单击重置位置。
•对于所有主题，右键单击地图背景，然后单击重置所有主题位置。
 (
按
CTRL + ALT +
空间
)
平衡的话题
通过启用Balance new main topics选项，您可以确保新的主要主题在地图上均匀地分布。
要在任何时候将主题均匀地分布在地图上，请执行以下操作之一:
 (
阅读提示
右键单击地图背景，然后在设计标签上，单击平衡地图。
或单击平衡映射。
)
有几种格式设置来控制主题间距和地图主题的布局。
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允许浮动主题重叠
要允许映射子主题与浮动主题重叠，右键单击浮动主题并清除snap选项。选中此选项后，将导致浮动主题移出新的子主题。注意，如果您移动浮动主题，该选项将自动重新启用。
在大纲视图中拖放主题
•选择主题并将其拖动到大纲中的新位置。将出现一个视觉提示，显示将在何处添加主题。
o上下拖动主题以重新排列它们。
o指向目标主题的左半部分来创建兄弟主题(同一层次的主题)。
 (
o
指向目标主题的右半部分，创建目标的子主题。
阅读提示
要复制，请按
CTRL
拖放。
)
剪切、复制和粘贴主题
除了使用直接拖放方法外，您还可以使用剪切、复制和粘贴命令移动和复制主题。可以使用此方法将主题复制到另一个映射，或将主题作为callout移动或粘贴。
1.选择要复制或移动的主题。
2.在“主页”选项卡上，在“剪贴板”组中单击“复制”或“剪切”。
 (
按
CTRL+C
复制或按
CTRL+X
剪切。
)
3.可选切换到要粘贴到的地图。
4.做以下其中一件事:
 (
变为选择
a
目标子主题
)
。主题
(
粘贴的主题或单击粘贴在主题上的空白成为空间一个浮动的地图主题
)
)
5.在Home选项卡上的剪贴板组中，单击Paste以创建当前主题的子主题。
 (
阅读提示
要在主题内粘贴文本或创建其他主题，请在“粘贴”按钮菜单中选择一个选项。
按
CTRL+V
创建当前主题的子主题
按
CTRL+ALT+V
创建当前主题的兄弟。
)
粘贴一个主题作为标注
1.选择要复制或移动的主题。
2.在“主页”选项卡上，在“剪贴板”组中单击“复制”或“剪切”。
 (
按
CTRL+C
复制或按
CTRL+X
剪切。
)
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3.可选切换到要粘贴到的地图。
4.右键单击目标主题，单击Paste，然后单击Paste as callout。
这种话题
MindManager命令允许您快速地对一组选定的主题及其子主题进行排序。如果选择中心主题，就可以对整个地图进行排序。
1.选择主题，或者选择中心主题来对整个地图进行排序。
2.在高级选项卡的编辑主题组中，单击排序箭头，然后单击排序选项和
选择要使用的选项。
 (
阅读笔记
如果没有看到
Sort
命令，则需要启用
Sort Topics
外接程序。
)
3.单击OK以使用当前设置对映射进行排序。
 (
阅读提示
要立即排序一个分支或整个地图
:
单击高级选项卡的编辑主题组排序，使用默认选项排序地图
:
字母数字排序，子主题仅排序深度，向前排序方向。
)
对映射主题进行排序和重新组织。在地图上，主要主题从右上角开始并顺时针继续，而次要主题从上到下排序。
对浮动主题或流程图主题进行分组
您可以使用智能形状或形状作为容器对浮动主题或流程图主题进行分组。默认情况下，智能形状是主题容器，但形状不是。移动智能形状或已成为包含浮动或流程图主题的主题容器的形状时，所有主题都随容器对象移动。

使用智能形状作为主题容器
1.在“插入”选项卡的“对象”组中，单击“智能形状”箭头，并选择“智能形状”类型。
2.在需要容器对象的地图上单击，按住鼠标按钮，并在浮动或流程图主题上拖动。
现在，当您移动智能形状时，其中包含的主题将随之移动。
3.在需要容器对象的地图上单击，按住鼠标按钮，并在浮动或流程图主题上拖动。
现在，当您移动形状或智能形状时，其中包含的主题将随之移动。
 (
阅读提示
通过将浮动或流程图主题拖放到对象上，还可以将现有智能形状用作主题容器。
)
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智能形状默认设置为主题容器。要禁用智能形状的主题容器设置，请右键单击它并取消选中主题容器。
使用形状作为主题容器
在“插入”选项卡的“对象”组中，单击“形状”箭头，并选择形状类型。在需要容器对象的地图上单击，按住鼠标按钮，并在浮动或流程图主题上拖动。
右键单击该形状，并检查Topic Container。
现在，当您移动形状时，其中包含的主题将随之移动。
 (
阅读笔记
不能使用分隔符或方括号形状作为主题容器。
)
删除或删除主题
可以删除包含所有子主题和标注的主题，也可以删除主题但保留子主题和标注不变。
 (
阅读提示
如果你只希望抑制某些地图元素或主题的显示，你可以使用
Show / Hide
命令和
Filter
命令来隐藏它们而不将它们从地图中移除。
)
 (
删除主题及其所有子主题
•选择主题，按“删除”键。主题
(
包括图标、图像和形状
)
、附加的子主题和标注将被删除。
在
Home
选项卡上，单击
Delete
按钮，然后选择
Topic
。
或
)
删除一个主题，但保留它的所有子主题和标注1。右键单击主题，然后单击“只删除主题”。
 (
按
CTRL + SHIFT +
删除。
)
2.该主题(包括图标、图像和形状)将被删除，其子主题将被提升一级。它的附加标注将被转换为浮动主题。(新的浮动主题不会在大纲视图中显示，但会出现在地图上。)
 (
阅读笔记
如果您在错误中删除或删除了主题，请单击“快速访问”工具栏上的“撤消”以恢复它们。
)
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添加主题元素
 (
你想做什么
?
链接
)

	链接用于引用外部文档，包括其他地图，
	链接到文件、文件夹或网页

	网址或电子邮件地址。使用链接可以避免
通过包含或复制信息使地图混乱，并确保
每次单击链接时都可以看到更新的文档或页面。
阅读提示
	页面

	
	链接到此地图中的主题

	
	链接到电子邮件地址

	
	创建链接的其他方法

	如果希望在映射文件中包含文档，请使用
	管理链接

	附件功能
	
	中显示链路目标

	你可以…
•在地图视图或大纲视图中创建链接
笔记窗口中的主题笔记。
	内置的浏览器

	
	显示目标文件的位置

	
	

	•
	给一个链接一个描述性的标题，帮助你澄清链接的
	

	
	目的地。
	
	

	•
	在一个主题上创建多个链接。当你停下你的指针
	

	
	您将看到链接目的地的图标。
	

	
	阅读提示
	
	

	
	您可以使用电源选择和电源过滤命令
	

	
	选择并过滤附带链接的主题。
	

	
	Map Index任务窗格元素列表显示上面的所有主题
	

	
	包含链接的地图。
	

	•
	添加指向:
	

	
	•
	
	
	

	
	
	o
	现有文件(包括另一个映射)、文件夹或
一个网页
	

	
	
	o
	当前地图中的另一个主题或另一个主题
	

	
	
	
	地图
	

	
	
	o
	一个电子邮件地址
	

	当您在地图上创建一个链接时，一个图标将出现在主题上。的
	

	图标表示连接的类型▼。
	



 (
多个链接
(
点击查看列表
)
链接到本地地图
(
或其他文件类型的图标
)
链接到文件
(
或其他浏览器图标或图标
)
链接到网页
)
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链接到此映射中的主题链接到另一个本地映射中的主题

链接到文件、文件夹或网页
您可以链接到现有的文件(包括另一个地图)、Web页面或文件夹。如果链接到另一个地图，则可以选择要链接的特定主题。
1.选择主题或单击主题说明中需要链接的位置。
2.做以下其中一件事:
在Home选项卡上或右键单击主题，按CTRL+ Shift + Insert topic Elementstab，在Orand中单击添加链接。兽人。
组,点击链接。
3.在添加链接对话框中，执行以下操作之一:
链接到一个文件，文件夹，或网页▼
单击“链接类型”下拉框，单击“URL /文件路径”。在链接目标框中输入文件
 (
名称、路径、文件夹路径或
URL
，或单击下拉箭头，单击“选择文件”
)
 (
并选择文件夹以找到目标。
(
对于一个网页，复制和粘贴你的网址
)
浏览器进入链接目标框。你不需要包含“www”。)
对于文件夹或文件，您可以选择链接路径是作为绝对路径存储还是相对于父映射的位置存储。如果你创建一个带有URL链接的地图，默认情况下这些链接会显示favicons，当你打开地图时，MindManager会尝试连接到互联网。使用MindManager的视觉效果选项禁用此行为。

链接到另一个地图▼
单击“链接类型”下拉框，单击“URL /文件路径”。在“链接目标”框中输入文件名、路径、文件夹路径或URL，或单击下拉箭头，单击“选择文件”
 (
并选择文件夹以找到目标。浏览或输入
a
的名称
)
链接目标框中的MindManager映射文件。
可选选择要链接的特定主题
•在主题框旁边，单击“选择”，然后单击一个主题。
如果您将地图链接到一起，您可以使用链接地图视图一次查看所有链接的地图，执行打开、打印和导出它们的命令，或者组合链接的地图
 (
变成一张大地图。
阅读提示
)
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链接到另一个地图▼
单击“链接类型”下拉框，单击“URL /文件路径”。在链接目标框旁边，单击
 (
下拉箭头，然后单击“从
[
云存储服务
]
中选择文件”。
)
单击“添加位置”，可以添加云存储服务。可选选择要链接的特定主题
在“主题”框旁边，单击“选择”，然后单击一个主题。
4.您可以在“链接标题”框中为链接分配标题。当你指向链接时，链接标题是
与URL、路径或文件名一起显示。
 (
阅读笔记
右键单击主题，选择“主题信息显示设置”，并启用“链接标题”复选框，可以在“主题信息”框中显示链接标题。
)
5.单击“高级”可设置将映射导出为另一种文档格式或web页面时，或希望通过链接传递参数时使用的特殊选项。
6.一个链接图标出现在主题上，反映了您添加的链接类型——例如，如果您链接到
 (
有地图，出现地图链接图标
;
如果链接到
Word
文档，会出现
Word
图标，
)
等等。当你链接到某些网址时，它们可能会使用favicons(自定义图标)。有多个链接的主题显示MindManager图标:。
要查看链接的标题或目标位置，请指向它。
 (
阅读提示
)
请参阅其他创建链接的方法以了解更多创建链接的方法。
检查破碎的文件和文件夹链接▼
如果您移动、重命名或删除作为链接目的地的文档，那么指向该文档的所有链接都将“断开”。你
 (
可以检查地图上的文件和文件夹的断开链接。
阅读笔记
)
此命令不检查到网站或其他网站位置的链接。
1.在Home选项卡或Insert选项卡上，在主题元素组中，单击链接箭头，然后单击检查文件和文件夹链接。
2.如果发现了一个损坏的链接，您可以选择浏览文件以修复链接或从映射中删除链接。
 (
阅读提示
)
如果你点击一个坏了的链接，你会得到一条信息，给你机会立即修复它。
您可以设置一个选项来动态检查文件链接。一个损坏的链接图标将显示为文件
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无法验证的链接。对于有多个链接的主题，断开的链接图标只显示在链接列表中-它不会改变多链接图标。
链接到此地图中的主题
 (
你可以从一个主题链接到另一个主题。
1.
选择主题，或单击需要链接的注释中的位置。
2.
做以下其中一件事
:
在
Home
选项卡上或右键单击主题插入元素选项卡、组，在主题中单击或并单击添加链接。
或者链接。
按
CTRL+ Shift + K
。
)

3.在Add Link对话框中，单击Link Type下拉菜单，然后单击此映射中的Topic。所有映射主题的列表将会出现。
4.单击要链接到的地图主题。
5.您可以在“链接标题”框中为链接分配标题。当您指向链接时，链接标题将与主题文本一起显示。
6.单击“高级”可设置将映射导出为另一种文档格式或web页面时，或希望通过链接传递参数时使用的特殊选项。
7.主题链接图标出现在主题上，或者(在具有多个链接的主题上)出现在链接图标下拉列表中。
 (
阅读提示
)
请参阅其他创建链接的方法以了解更多创建链接的方法。
通过拖动链接到该地图中的主题
1.将要链接到的主题拖动到要插入链接的主题上。
2.当菜单按钮出现时，释放鼠标按钮，并选择“插入链接”。如果要在两个主题之间插入链接，请选择交互链接。

链接到电子邮件地址
使用电子邮件地址链接自动创建一个电子邮件信息，每次你点击它。
1.选择主题或单击需要链接的注释中的位置。
2.做以下其中一件事:
右键单击Home选项卡或Insert选项卡上的主题，按下并单击添加链接。或在主题元素组中，或按CTRL+ Shift
点击链接。+ K。

3.在“添加链接”对话框中，单击“链接类型”下拉框，然后单击“电子邮件地址”。
4.输入地址，或在最近使用的电子邮件地址列表中单击它。
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5.输入要用于此链接创建的消息的主题。
6.您可以在“链接标题”框中为链接分配标题。当你指向链接时，链接标题和电子邮件地址一起显示。
7.单击“高级”可设置将映射导出为另一种文档格式或web页面时，或希望通过链接传递参数时使用的特殊选项。
电子邮件链接图标出现在主题上，或者(在有多个链接的主题上)出现在链接图标下拉列表中。点击它开始一个新的电子邮件消息。
创建链接的其他方法
这里有一些创建链接的快捷方式:
•链接到地图使用复制和粘贴:
在地图视图中，右键单击窗口底部的地图文档选项卡，然后单击复制为链接。(或者，单击主Ribbon上剪贴板组中的复制下拉菜单，然后选择复制为链接。)然后你可以将链接粘贴到MindManager地图或其他文档中。在MindManager中，右键单击一个主题，单击粘贴，然后单击粘贴链接。
在其他应用程序中，选择文档中的一个位置并使用粘贴命令。
•使用复制粘贴链接到一个主题:
在地图视图或大纲视图中，右键单击目标主题，选择“复制为链接”，然后右键单击一个主题(在同一地图或在另一个地图中)，选择“粘贴”(粘贴源文本和链接)或“粘贴链接”(仅粘贴链接)。
您还可以将该链接粘贴到另一个文档或电子邮件或聊天消息中。
•链接到文件或网页使用复制和粘贴:
复制位置文本，例如C:\My Documents\myfile.doc或
http: www.mindmanager.com \ \ \。
在MindManager中，右键单击一个主题，单击粘贴，然后单击粘贴链接。
•通过浏览器发送链接链接到网页:
如果您正在MindManager浏览器中查看Web页面或文件，请在浏览器任务窗格工具栏上单击“添加到地图”按钮。
 (
要从外部浏览器创建到
Web
页面的链接，请单击
Send To MindManager
)
•使用拖放的方式链接到文件、文件夹或网页:
o创建一个链接到一个文件,将其拖从Windows资源管理器或其他外部来源(如桌面,或一个对话框,其中有一个文件列表)并拖放到地图,然后选择添加链接(或按CTRL拖拽时自动添加一个链接。或者，您可以将其作为附件添加。
o要创建一个到文件夹的链接，可以从Windows资源管理器或其他外部资源(如桌面)中将其拖放到地图中。
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o若要创建网页链接，请从浏览器地址栏中将链接图标拖放到地图上。
一个视觉提示▼显示你如何添加链接。
 (
下降的位置
结果
)

 (
地图上的空白
(
没有提示
)
带链接的新浮动话题
;
链接地址是新主题文本
)

	地图上的空白(红色
提示)
	带链接的新主题;链接地址是新主题文本

	主题中心(绿色提示)
	链接添加到主题;主题文本没有改变。

	主题边缘(红色提示)
	带链接的新子主题;主题文本是链接地址



[image: IMAGE]
添加链接后，您可以编辑主题文本。这并不影响链接本身。
 (
阅读提示
)
若要创建浮动主题而不考虑放置位置，请在删除链接时按SHIFT键。
管理链接
带有单个链接的主题
编辑一个链接
1.做以下其中一件事:
 (
或
右键单击主题链接图标
(
例如
or
)
，或右键单击主题笔记中链接的文字或图像，然后单击“编辑链接”。
)
2.进行更改，然后单击OK。

点击地图主题，或者点击带有链接的注释文本或图像。然后，在Home选项卡或Insert选项卡上，在主题元素组中，单击Link下拉菜单，然后单击Edit Link

或

按CTRL+ Shift + K。
从一个主题剪切或复制一个链接，然后粘贴到另一个主题
1.右键单击主题链接图标，然后单击“剪切链接”或“复制链接”。
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2.右键单击要添加链接的主题或位置，单击“粘贴”，然后单击“粘贴链接”。
 (
阅读提示
)
如果将链接粘贴到地图背景上，将创建一个新主题，其中包括链接和链接地址作为文本。
在地图视图中通过拖动复制或移动链接
•要复制，请将链接拖到新主题或另一个应用程序中。
•拖动时按CTRL键移动。
•您可以拖动单个和多个链接。
•对于已经包含链接的目标，拖动的链接被添加到主题的链接列表中。
删除一个链接
•右键单击主题链接图标，或链接的文本或图像，然后单击“删除链接”。
•要删除几个(或所有)链接，选择主题(按CTRL+A选择所有主题)。在Home选项卡上，单击Delete按钮，然后选择Links。

 (
阅读提示
)
在地图视图中，你可以使用Show / Hide命令在主题上抑制链接图标的显示(例如，如果你想打印没有它们的地图)。
具有多个链接的主题
当一个主题有多个链接时，它会显示MindManager图标:。您可以通过以下操作来管理这些链接:
•要删除所有链接，单击多链接图标，然后单击“删除所有链接”。
•要添加、编辑、删除或重新排列链接，请单击多链接图标，然后单击管理链接。
 (
阅读笔记
)
列表中的第一个链接是“主链接”。在导出到Microsoft Project中只包含此链接。其他的导出包括所有的链接。
在内置浏览器中显示链接目标
您可以在MindManager浏览器窗格中显示支持的链接目标。受支持的目标包括浏览器可以打开的任何文件(如HTML文件)。
使用内置浏览器查看链接:
•在Home选项卡或插入选项卡上，单击链接箭头，然后单击使用内置浏览器链接。
 (
读笔记读提示
)
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 (
如果导航到不同的页面，并且希望向地图添加链接，请在浏览器任务窗格工具栏上单击“添加到地图”按钮。该链接将添加到当前选定主题的地图上，如果没有选择任何内容，则添加到中心主题上。
)
该浏览器使用系统的Microsoft Internet Explorer安全设置。
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
在系统浏览器中打开外部内置浏览器的页面:•单击浏览器工具栏上的“打开外部MindManager”按钮。
启用“使用内置浏览器的链接”选项时，在MindManager外部打开链接:当主题包含单个链接时:当一个主题包含多个链接时
右键单击链接图标，然后单击MindManager外部的Open link，或者在单击链接图标时按CTRL。


单击链接图标，指向要打开的链接，然后单击“打开MindManager外部的链接”


显示目标文件的位置
在资源管理器中显示目标文件或文件夹
当链接指向本地系统上的文件或文件夹时，可以在Windows资源管理器中显示链接的目标。

当主题包含单个链接时:
右键单击链接图标，然后单击在资源管理器中显示。


当一个主题包含多个链接时
单击链接图标，指向您想要查看的目标链接，然后单击“在资源管理器中显示”。


对于一个有多个的主题
在“管理链接”对话框中，选择链接，然后单击“显示”。
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 (
你想做什么
?
附加文件
)
 (
将文件附加到一个主题打开附加文件编辑附加文件管理附加文件
当你附加一个文件到你的地图
:
•文档内容存储为地图文件的一部分。
•当你将地图移动到一个新位置或分发给同事时，文件也会随之移动。
)
 (
•你可以将几个文档附加到一个主题。
参见
:
链接
选择主题和对象筛选主题导出映射
带有许多附加文件的地图可能会相当大。若要缩小地图大小，请使用链接指向文档，而不是附加它们。链接不会显著增加地图的大小，文件可以在
MindManager
之外修改。
阅读提示
)
•你可以附加一个现有的文件或一个新的，空的文件，你创建在飞行。
•地图索引任务窗格元素列表显示地图上包含附件和链接的所有主题。
 (
阅读笔记
如果您的系统管理员已经禁用了附加文件功能，您将不会在
ribbon
上看到附加文件命令。当您打开一个包含附加文件的地图时，您将看到“禁用附件”图标。
)
将文件附加到主题上
1.单击要附加文档的主题。
2.做以下其中一件事:
 (
右键单击，然后单击“附加文件”。
在概要上
“主页”页签或“查看”页签或“插入”页签，或“附加文件”栏单击“附加文件”。的话题。
新闻
或
CTRL + SHIFT + H
)
3.然后,:
单击“附加一个或多个现有文件并浏览”


或

单击“创建新的空文档作为附加文件”。输入要存储在映射内的新文档的名称(不带扩展名)。然后，选择一个扩展。文档的类型
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 (
将由您使用的文件名扩展名决定，例如，
.doc
扩展名表示这是一个新的
Microsoft Word
文件。
选择文件。
)
4.如果您想立即打开文档以查看或编辑它们，请单击“编辑附加文件”。
 (
阅读笔记
)
所附文档必须与系统上可以查看和编辑它的应用程序相关联。
所附文档必须与系统上可以查看和编辑它的应用程序相关联。
5.单击OK。如果您选择现在编辑文档，那么在应用程序中编辑文档，然后保存它。你会回到MindManager
地图上出现一个图标，表示该主题有一个附加文件。有多个附加文件的主题显示MindManager图标:。您可以使用show / hide命令隐藏或显示这些。通过右键单击主题，选择“主题信息显示设置”，并启用“文件名”复选框，可以在“主题信息”框中显示附件文件名。

 (
阅读提示
)
使用“电源选择”和“电源筛选器”命令选择和筛选带有附加文件的主题。在这里输入你的下拉文本。
附加现有文件
如果你附加一个现有的文件:
•该文档被复制并存储为地图文件的一部分，原始文档不再使用。
•你可以删除原来的一旦它被附加，不影响附加文件在你的地图。
•您需要使用MindManager修改附件文档。修改原文件不会影响附件文件。
•如果你保留和修改原始文件，只有当你删除附加文件，然后重新附加时，这些变化才会显示在MindManager中。
 (
创建附加文件与拖放
)
从Windows资源管理器或其他外部源(如桌面，或带有文件列表的对话框)中，拖动文件名，然后将其拖放到地图中。选择将项目添加为附加文件。
创建一个新的附加文件
•如果您附加了一个新文档，您可以立即输入它的内容，或者稍后再输入
•该文档仅作为一个附加文件存在于地图文件中，以使它可以在MindManager外部访问，你需要将它作为一个单独的文件保存在磁盘上
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导出带有附加文件的地图
•附加文件被忽略当你导出你的地图或任务到项目。
•附加文件包括当你保存为网页。附加的文件保存在导出文件夹中的单个文件中，并在Web页面的适当位置插入到附加文件的链接。
当你将一个打包的地图发送给邮件接收者或使用Pack and Go命令将地图打包到存档时，附加文件会被包含，不会改变(它们仍然是地图的一部分)。
•附加文件不包括当你共享你的地图，或发送或导出你的地图作为HTML5地图或OPML文件。
打开附加文件
您可以在独立的应用程序中或内置的MindManager浏览器窗格中查看附加文档。
在关联的应用程序中打开附加文件
 (
•点击主题的附件文件图标，然后点击打开
:
文件名所在的位置
)
要打开的文件。(如果只有一个附加文件，它会自动打开。)
 (
阅读笔记
)
除非附件与系统上安装的可编辑和查看该文件类型的应用程序相关联，否则无法打开该附件。
使用内置浏览器打开附带的文件
您可以在MindManager浏览器窗格中打开支持文件类型的附加文件(Microsoft Office文档、文本文件和任何其他文件，如HTML文件)。浏览器无法查看的附件将在它们的本地应用程序中打开。
使用内置浏览器附加文件:
•在Home选项卡或Insert选项卡上，单击Attach Files箭头，然后单击Use内置浏览器for
附加文件。

 (
阅读笔记
)
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
该浏览器使用系统的Microsoft Internet Explorer安全设置。
覆盖使用内置浏览器设置附加文件选项
启用“使用内置浏览器下载附加文件”选项时，在MindManager外部打开附加文件:
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•对于带有单个附加文件的主题:右键单击附加文件图标。
对于有多个附加文件的主题，单击附加文件图标。
•点击打开外部MindManager: filename(其中filename是你想要打开的文件)，或者，按CTRL同时单击附件图标。
在MindManager浏览器的默认应用程序中打开显示的页面
如果要打开一个附加的文件，该文件显示在浏览器外部的本机应用程序中，请单击浏览器工具栏上的“打开外部MindManager”按钮。

编辑附加文件
无法在内置浏览器中编辑附件。相反，在相关的应用程序中打开并编辑它，然后刷新浏览器以反映这些编辑。
编辑浏览器中显示的附加文件:
•点击浏览器工具栏上的“打开外部MindManager”按钮。
•在本地应用程序中编辑并保存文档。
 (
•单击刷新按钮更新
MindManager
浏览器中显示的附件。
)
管理附加文件
Manage Files显示了附加到某个主题的所有文档的列表，并向您提供管理附件的命令。
1.做以下其中一件事:
 (
在地图视图中右键单击主题的大纲视图中单击“附加文件附加文件”图标，然后单击主题的“或”列。管理附加文件。
)
2.在“管理附加文件”对话框中，从列表中选择一个或多个文档。你现在可以做以下任何一件事:
打开打开所选的附加文件以查看或编辑。
Save as将附加文档保存在磁盘上的单独文件中，以便在MindManager之外也可以访问。MindManager外部文件与附加文件没有连接——它可以独立编辑，并且不会改变附加文件的内容。
Add在主题上插入一个新的附加文件
Rename重命名选中的附加文件
删除从附加文件列表中删除该文档
在地图视图中拖动复制或移动附加文件
•复制时，将附加文件拖放到新主题或另一个应用程序中。
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•拖动时按CTRL键移动。
•您可以拖动单个和多个附加文件。
•对于已经包含附加文件的目标，拖动的附件被添加到主题的附加文件列表。
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 (
你想做什么
?
主题的笔记
)
 (
地图主题在保持简短时可读性最强。对于需要更多细节的主题，可以添加主题说明，以包括格式化的文本和图形等更大量的信息。此附加文档对于您将导出到
Word
文档的地图特别有用。
输入注释文本在注释中添加图像在注释中添加链接向注释添加表格移动、删除或复制
)
 (
更多关于指出
:
•您可以输入文本或从其他文档复制它。
•笔记图标自动出现在一个主题，当一个笔记附加
- - -
在地图视图的主题旁边，在大纲视图的笔记栏。
•您可以选择显示或隐藏这些图标在地图视图使用显示
/
隐藏命令。要在大纲视图中隐藏它们，右键单击列标题并清除
Notes
选项。
有关打印笔记的信息，请参见打印。
•您可以选择显示笔记图标和预览。有关更多信息，请参见显示或隐藏特定类型的信息。
笔记
)
 (
地图索引任务窗格元素列表显示地图上包含注释的所有主题。
阅读提示
您可以使用
Power Select
和
Power Filter
命令来选择和筛选附带注释的主题。
如果要向地图添加复杂的文档，可以从主题创建到该文档的链接，也可以使用附件将该文档包含在地图文件中。
)

输入注释文本
输入笔记的内容，或粘贴其他笔记或文档的文本。在开始之前，通过修改地图主题，为地图上的所有注释选择一种自动字体。
1.选择MindManager话题。
2.做以下其中一件事:
 (
右键单击，然后单击
Notes
。
在大纲视图中，单击
Notes
列。
)
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在Home选项卡或Insert选项卡上的Topic Elements组中，单击Notes。

 (
或
)
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 (
按
CTRL+T
或
F11
。
)
3.打开“主题注释”窗口。(你可以控制它的大小和方向▼)。注意，它有自己的工具栏。
默认选择垂直或水平显示此窗口，使用以下方法之一:
•右键单击窗口，然后单击窗口放置。
•在主题元素组的Home选项卡上，单击Notes箭头并选择方向。
•在MindManager Notes选项中设置Notes窗口位置。
 (
要展开垂直窗口，请单击顶部工具栏上的
bigger
按钮。你也可以拖拽
)
左边或上面的边框可以看到更多的注释和更少的地图。4.输入你的文本。文本将自动使用默认的字体▼进行格式化。
 (
一个快速添加笔记的方法是从另一个应用程序粘贴它们
:
复制文本，将光标放在
Notes
窗口内，然后使用粘贴命令，或按
CTRL+V
。
阅读提示
如果要在文本中插入换行符，请在需要换行符的地方按
SHIFT+ENTER
。
)
要控制该地图上用于注释的默认字体:
•在设计选项卡上，单击Notes主题。
此设置保存为map主题的一部分。
5.使用主题笔记工具栏中的命令来格式化文本并添加其他元素:笔记可以包含表格、链接、图像和日期/时间数据。
 (
阅读提示
这个工具栏上的格式绘制器与缎带上的格式绘制器的工作方式相同。您必须使用此工具栏来格式化笔记文本。色带上的格式化选项仅用于格式化映射。
)
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6.填写完毕后，您可以:
 (
一个笔记图标将出现在主题上，以显示它包含一个笔记。你可以显示或隐藏这些
单击“主题说明”工具栏上的“
x Close
”关闭“主题说明”窗口。
或
单击地图使
Topic Notes
窗口保持打开状态。它将显示您选择的每个主题的注释内容。
或
点击下一个主题
(
或按
SHIFT+PG DN)
或上一个主题
(
或按
SHIFT+PG UP)
在主题笔记工具栏上移动地图。
)
使用显示/隐藏命令的图标。
在注释中添加图像
您可以从MindManager映像库或文件中向您的文本笔记添加图片。
•文件中的图像可以嵌入和保存与地图文件或通过链接引用，以保持地图文件小。
•最初，图像是添加在其原始大小，但您可以重新大小，并根据需要编辑它。
•添加到笔记的图像可以保存在磁盘上。
将库中的图像添加到说明中
1.单击主题说明中的图像位置。
 (
2.
在状态栏上，单击任务窗格按钮，然后单击库。
)
3.在Library任务窗格的底部，单击Images，然后定位要添加的图像。
4.将图像拖到笔记中。(注:如果你只是点击图像，它将被添加到当前主题，而不是注释。)

将文件中的图像添加到说明中
1.单击主题说明中的图像位置。
 (
2.
单击“主题说明”工具栏上的“图像”。
)
3.找到你想要添加的图像。
4.做以下其中一件事:
 (
要将图像嵌入到注释中
(
包括映射文件中的图像
)
，单击
Insert
。
或
要链接到图像
(
在地图文件中只包含对图像文件的引用
)
，单击“插入”旁边的箭头，然后单击“插入和链接”。
)
不知道该怎么做?查看链接vs.嵌入图像▼。
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链接vs嵌入图像
你可能更喜欢从文件中链接图像，而不是嵌入它们，因为:
•您希望保持地图文件的大小较小
•图像会改变，你只想看到它的当前版本
如果您在插入图像时选择插入和链接选项，您将链接到源图像。每次查看注释时，图像都会更新。
手动更新映像
1.右键单击图像。
2.单击Refresh形象。
选择链接或嵌入图像后，它已被添加
1.右键单击图像。
2.点击图像格式。
3.根据需要启用或禁用图像链接选项。
4.如果启用了链接，请输入(浏览到)文件的位置。
 (
如果源文件被移动或删除，您将看到一个损坏的图像链接而不是
)
的形象。使用上面的步骤来纠正已经移动的图像的文件位置。
当使用用于导出转换(RTF)的MindManager Notes选项设置将映射导出到Word时，可以嵌入链接图像。这样，图像将包含在导出文件中，而不仅仅是包含一个引用。

链接图像的路径
链接图像的相对或绝对路径是根据链接的“属性摘要”选项存储的，但您可以为个别图像更改此设置。
将单个图像的路径设置为相对或绝对
1.右键单击图像。
2.点击图像格式。您将看到默认的路径设置(相对的或绝对的)。
3.根据需要将存储此映像路径设置为:选项。
 (
单击
Defaults
更改所有随后添加的图像的默认路径设置。
)
 (
你可以将你从另一个应用程序中剪切或复制的图像粘贴到笔记中。单击您想放置图像的注释内，并按
CTRL+V
或，在主页标签，在剪贴板组，单击粘贴。
有关可以导入的图像类型的更多信息，请参见图像。
阅读提示
你可以添加一个图片的链接，例如，点击一个按钮图片就可以跳转到一个网页或开始一封电子邮件。
)
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编辑主题说明中的图像
调整图像
1.单击说明中的图像。
2.拖动手柄可更改图像大小。
 (
阅读提示
在拖动角控时按住
CTRL
以保持图像的长宽比。
如果您希望图像具有特定的大小
(
以像素为单位
)
，请右键单击该图像，然后单击
Format image
并指定尺寸。
)
3.您可以将图像返回到其原始大小-右击，然后单击重置图像大小。
在适当的地方编辑链接图像
你可以在适当的地方编辑链接的图片。从插入到库中的文件中拖到注释中的图像不能就地编辑:相反，您必须编辑库图像或从外部编辑原始文件，然后重新添加修改后的图像。
1.右键单击图像，然后单击Open Source。
2.图像将在其关联的应用程序中打开，以便您可以对其进行编辑。
 (
阅读笔记
要想更改图像，关联的应用程序必须能够编辑。
)
3.编辑完成后，将修改后的图像保存在编辑应用程序中。
4.在MindManager中，右键单击图像，然后单击Refresh image查看更新后的图像。每次选择主题时，图像也会自动重新读取(和更新)。

保存主题笔记中的图像
您可以将注释中包含的任何图像保存到文件中，无论其来源如何。
1.右键单击图像。
2.单击Save image，并输入文件的位置和名称。您可以在另存为类型列表中选择几种格式，这取决于图像的原始格式。
3.单击Save。
在注释中添加链接
在注释中添加链接类似于添加到地图主题的链接。
1.在主题说明窗口中，点击你想添加链接的地方(如果你选择了一些文本或图像，所选对象将是“热的”，点击时将打开链接)。
2.做以下其中一件事:
81
右键单击主题说明内，然后单击或添加链接。

在“主题说明”工具栏上，单击“链接”。

或

为地图添加内容
 (
按
CTRL + K
。
)
3.定义链接。有关可以添加的各种类型链接的其他信息，请参阅链接。
添加主题的内容作为注释
1.将包含要添加为注释的文本的主题拖动到要添加注释的主题上。
2.当菜单按钮出现时，释放鼠标按钮，并选择“Drop as Notes”。
 (
阅读笔记
只能将只包含文本的主题添加到另一个主题作为注释。
)
在注释中添加表格
1.在“主题说明”窗口中，单击表的位置。
 (
2.
单击“主题说明”工具栏上的“插入表”。
)
3.单击Insert，然后单击Table。
4.输入要使用的行数和列数。单击Remember dimensions for new tables以设置添加的下一个表的默认大小。
5.单击OK。
6.说明中出现一个空表。按单元格输入表格的内容。
编辑一个表
显示表格工具栏
表工具栏包含了用于配置和格式化表的特殊命令。
 (
•在“主题说明”工具栏上，单击表格箭头，然后单击“显示表格工具栏”。
)
选择单元格
使用这些命令选择要编辑或格式化的表元素。您必须在表内单击以使这些命令可用。
 (
表菜单
…或者点击
表格
选择——表
桌子的左上角
选择
)
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 (
选择
-
列
列
列的顶部
)
 (
行
选择——行
左行端
细胞
选择
-
细胞
单击并拖动以突出显示单元格
)
插入、删除或合并表元素
 (
选项
表菜单
表工具栏
)

	插入列
	插入列到左插入列到右
	

	插入行
	插入行在上面，插入行在下面
	

	删除
	删除-表删除-列删除-行删除-单元格
	-

	合并单元
	合并单元
	N/A

	分裂细胞
	分裂细胞
	N/A

	对齐顶部中心，垂直对齐底部
	N/A
	

	填充颜色
	N/A
	



表格格式和布局
您可以用与普通notes文本相同的方式编辑和格式化表中的文本。还有其他方法可以选择不同的表区域。表格格式和布局的选项可以在表格菜单和使用表格工具栏中找到。
文本格式表
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1.选择要格式化的区域—单元格、行、列或整个表。
2.单击“主题说明”工具栏上的格式化命令。
设置表格边框和底纹;表和列的宽度
您可以设置整个表格或单个单元格的边框和底纹。您还可以设置
用于Web导出的表和列宽度。
1.单击表内部。
2.做以下其中一件事:
 (
右键单击该表，然后单击
Format table
。
在
Notes
工具栏上，单击“表属性”或单击“插入表”或单击主题
箭头，然后点击注释窗口表格格式表格。工具栏。
)
3.使用“边框”和“阴影”选项卡选项可更改表的外观。使用“表”和“列宽”选项卡选项设置导出表的属性。
移动、删除或抄写笔记
你可以在已经有笔记的主题之间复制主题笔记。
剪切，复制，粘贴
1.单击主题的笔记图标以打开主题笔记窗口。
2.右键单击源主题的notes图标。
3.单击“剪切笔记”(移动)或“复制笔记”(复制)。
4.右键单击目标主题。
5.指向“粘贴”，然后单击“粘贴注释”。如果主题已经有一个注释，您可以选择替换它或添加新的注释。
 (
阅读提示
您还可以使用
applications paste
命令将该说明粘贴到另一个应用程序中。
)
在地图视图中通过拖动复制或移动笔记
•要复制，将笔记拖到一个新主题或另一个应用程序。
•拖动时按CTRL键移动。
•如果你把笔记放到一个已经有笔记的主题上，现有的笔记会被覆盖。去掉一个音符
•右键单击主题的笔记图标，然后单击删除笔记。
从几个主题中删除注释
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选择主题，然后执行以下操作之一:
 (
在
Home
选项卡上，单击
Delete
按钮，然后选择
Notes
。
右键单击其中一个或多个
notes
图标，然后单击
Remove notes
。
阅读提示
你可以暂时隐藏笔记图标在地图视图使用显示
/
隐藏命令。
)
其他选项
打开Notes窗口，然后在Home选项卡上使用剪切、复制和粘贴命令，在剪贴板组中:
移动或复制主题笔记的全部或部分
•粘贴文本从其他应用程序到笔记。
•粘贴文本从笔记到主题。有关详细信息，请参见编辑主题文本和通过粘贴文本创建主题。
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添加视觉信息
标记

为地图添加内容
你想做什么?
 (
为主题添加图标添加标签
您可以用称为标记
(
图标、标记
(
文本注释
)
、字体颜色和填充颜色
)
的独特视觉元素编写单个主题
)
 (
•
更多关于标记
:
•
使用标记
:
•
•
•标记列表
:
•
•
•
具有相关名称或含义的。
查找或筛选主题
特定的标记
赋予特定的意义或把它们分成若干组
;
作为选题筛选的标准
;
添加字体和填充颜色
标记的话题
在列表中组织主题，根据主题在地图索引窗格中包含的标记进行分类
;
在地图上添加一个图例
包含一组组织成组的地图标记
;
每个地图都是独一无二的
;
在地图索引窗格中显示—将这些标记应用到地图
参见
:
使用地图索引
管理指标
主题列表或使用
ribbon
主界面上的命令
并插入选项卡
;
可以使用映射索引窗格中的命令进行管理。
您不受限于标记列表中显示的标记
-
您可以用库中的其他图标编写主题，它们
动态添加到地图的标记列表中。
您可以动态创建新的标记组，并添加自己的标记组
使用标记列表管理器
任务信息
过滤器的话题
库的自定义图标。在分配任务信息时，特定任务图标
(
优先级、任务进度
)
会自动出现在主题上，而且它们也是
动态添加到标记列表
(
如果还没有的话
)
包括在内。
在地图的下拉菜单中添加一个图例主题到你的地图
显示图标、字体和填充颜色的索引窗格标记列表
地图上的记号及其意义。
要在另一张地图上重复使用标记，复制和粘贴标记
组。
通过“设计”选项卡上的“主题管理器”下拉菜单保存、应用和管理整个标记列表。选择标记列表。
•
•
•
•
•
)
资源:
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•与主题任务信息相关的特殊标签;
•从地图索引窗格的标记列表、任务信息窗格和ribbon的任务标签中应用。(有关使用资源的更多信息，请参见任务信息。)

 (
阅读笔记
大纲视图只显示图标和字体颜色标记。您可以使用主题信息显示设置隐藏主题中的一些标记类型。
)

给主题添加图标
您可以使用“主页”或“插入选项卡标记”组中的图标命令或“映射索引”任务窗格中的标记列表添加或删除主题上的图标。
1.选择一个或多个要将图标分配到的主题。
2.在“主页”或“插入”选项卡上的“标记”组中，单击“图标”。
3.在图标选择器中选择要分配给主题的图标。添加图标后，您可以将指针停在图标上以查看其含义。您可以在地图索引窗格标记列表中更改其含义。
4.如果没有看到要添加的图标，请单击“更多图标……”打开库任务窗格。单击库任务窗格中的图标。该图标会自动添加到“标记”列表中的“常规图标”组。
 (
阅读提示
)
要应用Map Index任务窗格中的图标，请选择目标主题，然后在“标记”列表中单击该图标。
任务相关的图标也可以从“任务”选项卡上的“任务”组中获得。
如果您选择的图标已经分配给选定的主题，它将被删除。这是一种切换，所以再次点击图标将把它添加到所有选定的主题。
 (
阅读提示
)
若要将图标从一个主题复制到另一个主题，请将其拖动到新主题。要移动它，请在拖放时按CTRL键。
您可以将一个图标分配给多个主题，每个主题可以有多个图标，但您不能在一个主题上重复使用相同的图标。
有些图标是互斥的:只能将该标记组中的一个图标添加到一个主题中。如果您试图从同一组添加第二个图标，它将替换第一个图标。你可以改变MindManager

 (
属性。
您可以向非排他性的组中的主题添加多个图标。
阅读提示
)
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要在地图上显示更大的图标，使用MindManager的视觉效果选项。
更改主题上的图标
将图标添加到主题后，您可以通过多种方式更改它。做以下其中一件事:
对于属于指定组的图标，单击该图标将循环到进入的下一个图标
该集团。


右键单击图标，然后单击更多图标，用库中的新图标替换当前图标。新图标被添加到标记列表中的通用图标组中。


 (
或
)

右键单击图标，然后单击Replace With以选择另一个图标。

右键单击图标，然后单击编辑标记名称来更改图标的含义。MindManager新的含义将显示在地图索引任务窗格中的标记列表和地图图例中。
的快捷图标
优先级图标:
•CTRL+SHIFT+1表示优先级1,CTRL+SHIFT+2表示优先级2，等等。
进步的图标:
•ALT+CTRL+P添加一个进度图标，然后通过图标循环前进
•ALT+CTRL+SHIFT+P反向循环。
•只使用可用的进度图标(当前在标记列表中的)。要将快捷键分配给其他图标，在Library窗格中，右键单击图标，然后在上下文菜单中单击快捷键。
复制、移动或移除主题上的图标标记
•复制一个图标，将它拖到一个新的主题，然后将它放掉。
•要移动图标，按CTRL拖放。
•要删除一个图标，右键单击主题的图标，然后单击“删除”或“删除所有图标”来删除主题的所有图标。
 (
阅读提示
)
ALT+CTRL+0删除所有图标标记。
如果你不喜欢显示图标，但想避免删除它们，你可以在地图视图中使用“显示/隐藏”命令隐藏它们。在大纲视图中，可以关闭“图标”列-右键单击列标题并清除“图标”复选框。
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导出图标-说明▼
如果您将地图导出到web页面，导出时将自动包含一个图标图例。您可以使用自定义web页面的选项禁用此功能。图标图例弹出选项在“高级设置”页面的“显示”部分。

任务图标-注释▼
任务图标(优先级、进度)动态链接到分配给主题的任务信息。它们以一种特殊的方式工作:
•如果你将任务信息分配给一个主题，相应的任务图标会自动出现在地图上，并添加到相应组的标记列表(如果它们还没有被包含)。
•如果您从图标选择器中添加了一个任务图标(优先级、任务进度)，相应的任务信息将自动分配到该主题。
您可以“循环”优先级和进度任务图标，就像其他图标一样:
•点击图标，将其更改为下一个可用的优先级或任务进度设置。
 (
阅读提示
可以在“地图索引”窗格中定制“标记”列表，以只包含要使用的优先级和进度设置。例如，你可以只包括
0%
，
25%
，
50%
和
100%
图标在列表中，而不是整个连续的设置。通过这种方式，你可以避免在所有未使用的图标中循环使用。
)
向主题添加标签
标签是一种简单的符号，它通过显示主题下面的文本来提供信息(比如主题类别)。您可以使用“标记带”命令或“地图索引”窗格在主题上添加或删除标记。
1.选择一个或多个主题。
2.在“Home”或“Insert”选项卡上的标记组中，单击“Tags”。
 (
阅读笔记
资源是一种特殊的标签，用作任务信息。还可以使用“任务”选项卡的“任务”组中的“资源”命令和“任务信息”窗格中添加资源。
)
3.在标记选择器中单击组，然后单击要分配给主题的标记。阅读提示
 (
如果您将一个标记分配给多个主题，而您选择的标记已经分配给任何主题
阅读笔记
有些标记是互斥的
:
只能将该组中的一个标记添加到一个主题中。如果您试图添加来自同一组的第二个标记，它将替换第一个标记。您可以更改此属性。
)
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在选定的主题中，它将被删除。这是一种切换，因此再次单击标签将把它添加到所有选定的主题中。
要使用Map Index任务窗格添加或删除标记，请选择目标主题，然后在“标记”列表中单击标记。
4.如果没有看到想要使用的标记，可以添加新标记或新标记组。
 (
阅读提示
您还可以通过选择一个主题，输入
#
，并在弹出菜单中选择标签来添加一个现有的标记。要添加新标记，输入
#
，输入标记名称，然后按
Enter
。有关更多信息，请参见使用加速键添加标记。
您还可以右键单击一个标记，将其从主题中删除。
要在地图上的标记中显示或隐藏组名，在“视图”选项卡上，在“详细信息”组中，单击“显示
/
隐藏”并选择或清除“标记组名”复选框。
)
每个主题可以有一个以上的标签，但是你不能在一个主题上重复同一个标签多次。
更改主题上的标签
•右键单击标签，单击标签组名，然后选择要显示的标签。
•你只能从一个互斥的组中选择一个标签(见上面)。
•您可以在一个主题上显示来自多个组的标签。
复制或移动标签
您可以从一个主题复制或移动标签到另一个主题。
1.在主题上，单击要复制的标记并将其拖动到目标主题。
 (
阅读提示
按住
CTRL
拖动标签以移动，而不是复制。
)
2.释放鼠标按钮以删除主题上的标记。
如果您将一个标记拖到已经分配了标记的主题，那么新标记将被添加到标记列表中。
删除一个标签

[image: IMAGE]
选择一个标签
•要删除所有标签，右键单击主题，单击标签，然后单击删除所有标签。
要删除一个特定的标签，右键单击它，然后单击remove。
 (
您还可以通过单击主题信息卡上的关闭按钮来删除标签。
阅读提示
如果您不喜欢显示标记，但想避免删除它们，您可以使用
Show / hide
命令隐藏它们。标记不显示在大纲视图中。
)
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导出标签- notes▼
标签被导出到HTML5地图和Word文档。它们不会导出到项目文件，并且在从大纲视图打印或保存为纯文本或HTML大纲时也不包括它们。
对于Word导出，您可以在“Word导出设置向导”的“标记”页上选择是否将标记包含在文档中。

查找或筛选具有特定标记的主题
查找具有特定图标或标记的主题
1.在一个主题上，右键单击你想要找到的图标或标签。
2.单击“查找下一个”或“查找上一个”可选择使用此图标或标记的下一个或上一个主题。使用特定标记显示或隐藏主题
1.在主题或“地图索引”窗格标记列表中，右键单击要匹配的标记。
2.单击“快速筛选”，然后单击“使用此标记显示主题”或“使用此标记隐藏主题”。过滤是累积的。在应用新筛选器时，已经隐藏的主题仍然是隐藏的。要再次显示所有的主题，请执行以下操作之一:
 (
在左下角
,
然后单击“删除过滤器”。
或
右键单击图标或标签，单击“快速筛选”，然后单击“删除筛选”。
在“视图”选项卡的“过滤器”组中，单击“删除过滤器”。
右键单击地图的工作簿选项卡，然后单击
Remove Filter
。
阅读提示
若要使用其他筛选条件，请使用
Power Filter
选项。
右键单击过滤器指示器
)
为主题添加字体和填充颜色标记
字体颜色和填充颜色也可以用作标记。也就是说，你可以将特定的含义与你在地图上使用的颜色联系起来。您可以使用地图格式命令初始化应用字体和填充颜色。这些颜色将出现在“地图索引”任务窗格中的“标记”列表中。从那里，您可以将它们应用到主题，也可以选择为它们指定一个含义。
如果您在标记列表中指定字体或填充颜色，它们将出现在地图图例中。命名字体和填充颜色保留在标记列表中，即使它们没有在地图上使用。您可以使用标记列表中的命令更改标记的颜色和含义。
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 (
阅读笔记
如果你不给颜色赋予意义，它将从标记列表中消失，如果它不再在地图上使用。
)
在地图上添加一个图例
图例显示标记列表组，以及这些组中的所有命名标记。图例作为当前选择的主题的子主题添加，如果没有选择主题，则作为主主题添加。
1.选择要附加图例的主题。
 (
阅读提示
默认情况下，图例作为新的主主题或子主题添加，但您可以将其分离，使其成为浮动主题。
)
2.做以下其中一件事:
 (
3.
点击，然后点击插入图例到地图。
在状态栏上，单击“主”或“插入”选项卡上的任务窗格，在按钮中单击“索引”，然后单击“或标记”组，单击“映射索引标记”按钮。按钮，然后单击标记。
)
4.选择是显示图例中的所有标记，还是只显示地图上使用的标记。一组新的主题将被添加到地图上，显示标记组和含义。“普通图标”组中的图标不会出现在图例中。如果你想在图例中包含这些图标，你必须为它们命名(命名时它们会移动到单个图标组中)。

 (
阅读笔记
图例不会自动更新，因此，如果您重新排列列表中的标记或重命名组，则图例将不再是当前的。要获得当前图例，请删除现有图例主题，然后再从标记列表中添加图例。
)
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处理对象

你想做什么?
 (
您可以使用多种对象类型来增加和增强地图的视觉信息。您可以向地图的背景添加形状和图像，向提供额外信息的文本框，以及向流程图添加智能形状
选择对象格式化对象调整对象大小
)

	是几个并发进程。您还可以添加关系来显示如何添加关系
	层对象

	主题或对象被连接起来，并由边界对主题和子主题进行分组。
	锁对象

	您可以修改这些对象以最适合您的地图外观。根据
	对齐,

	对象类型，你可以调整透明度，填充，轮廓和分层。您还可以锁定、对齐、翻转和旋转对象，以及控制它们如何分层。您还可以通过拖动快速准确地对齐两个对象。为了简化复杂地图中的工作，可以对对象进行分组和重命名。
	分发

	
	对象

	
	组对象

	
	翻转和旋转

	
	对象

	
	添加标题

	
	对象

	
	重命名

	
	对象

	
	格式

	
	边界和

	
	的关系

	
	参见:

	
	形状

	
	聪明的形状

	
	图片

	
	边界

	
	的关系

	选择对象
	



选择多个对象允许您同时对所有对象应用格式、锁定多个对象、对齐和分发它们等等。
做以下其中一件事:
按住Ctrl键，点击对象的边缘。当选择句柄出现在对象周围时，该对象将被选中。


 (
或
)

按住鼠标左键并在对象上拖动。对象必须完全位于要选择的选择区域中。

 (
或
)

在“插入”选项卡的“对象”组中，单击下拉的“形状”，然后单击“全选”。

93
为地图添加内容
格式的对象
您可以修改对象的轮廓、填充和透明度。为了快速格式化您的地图，您可以在应用格式化时选择多个对象。您可以使用Format Painter在对象之间传输格式。
格式化对象的轮廓
您可以格式化形状、泳道、边界和关系的轮廓的颜色、重量和模式。
1.右键单击支持大纲格式的对象，然后单击“格式对象”。对于边界，单击“格式边界”;对于关系，单击“格式关系”。您可以通过首先选择多个对象来同时修改它们的轮廓。
2.做以下任何一件事:
•打开“颜色”下拉菜单，选择线条颜色。
•打开权重下拉菜单，选择一条线的权重。
•打开图案下拉菜单，选择直线图案。
3.单击Apply。
格式化对象的填充
您可以格式化圆形、矩形、泳道和边界的填充颜色、重量和轮廓模式。
1.右键单击支持填充格式化的对象，然后单击“格式化对象”。对于边界，单击Format Boundary。
2.在填充区域，打开颜色下拉菜单，并选择一个填充颜色。
 (
阅读笔记
)
您可以修改单个泳道、漏斗段或表格单元格的填充颜色，方法是右键单击它，选择“格式对象”，并在“格式背景对象”对话框中选择一种颜色并设置其透明度。
不能调整关系线或水平或垂直分隔线的填充颜色。
格式化对象的透明度
您可以调整矩形、圆形、图像、泳道和边界的透明度。做以下其中一件事:
1.右键单击支持透明的对象，然后单击Format object。对于边界，单击Format Boundary。
2.在透明度框中设置透明度级别。
 (
阅读提示
)
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 (
您还可以右键单击矩形、圆形、图像和泳道，然后单击透明度，并选择透明度级别。
阅读笔记
)
不能调整关系线、水平或垂直分隔线或文本框的透明度。
调整对象
您可以调整形状、图像和泳道的大小。做以下其中一件事:
 (
右键单击对象，单击
所需的格式对象，在理论点击处理的像素的数量类型。对象以显示句柄，并拖动高度或宽度框。
)
层对象
您可以对某些类型的对象进行分层，包括形状、图像、泳道和文本框，并控制对象的堆叠顺序。
您可以将一个对象放在另一个对象之上并重新排列堆叠位置。
按堆叠顺序发送一个对象
右键单击一个对象，然后执行以下操作之一:
•单击“向后发送”，将其定位到其下方的对象。
•点击send to Bottom将其移动到所有其他对象的下方。
将一个对象按堆叠顺序提前
右键单击一个对象，然后执行以下操作之一:
•点击“向前移”，将其移至物体的正上方。
•单击“带至顶部”将其移动到其他所有对象之上。
锁对象
您可以在地图背景上锁定形状、泳道、文本框和图像的位置，从而阻止您移动它们。
锁定一个对象
•右键单击对象，单击“锁定”。
释放一个对象
1.在Home选项卡或Insert选项卡上，单击下拉的Map Index，然后单击Elements。
2.在Map Index Elements窗格中，右键单击对象，然后单击Unlock。
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对齐和分布对象
您可以将两个或多个形状、泳道、文本框和图像彼此对齐。具有选择句柄的对象是其他已选对象与之对齐的对象。
您还可以分布三个或更多的形状、泳道、文本框和图像，沿水平或垂直轴均匀地间隔对象的中心点。

对齐对象
1.选择两个或多个对象。
2.做以下其中一件事:

 (
在“格式”选项卡的“对象格式”组中，单击“对齐”下拉菜单，选择或选择一个对齐选项。
右键单击，单击“对齐”，然后选择对齐选项。
)
交互地调整对象
1.选择要与另一个对象对齐的对象。
2.拖动该对象，直到显示绿色对齐指南为止。
当对象的边缘对齐时，向导显示。
3.松开鼠标按钮。
你可以通过点击文件标签>选项>编辑来禁用对齐指南，并在拖动对象时禁用使用对齐帮助器。
分配对象
1.选择三个或多个对象。
2.做以下其中一件事:
在“格式”选项卡的“对象格式”组中，单击“对齐”下拉菜单，并选择一个分发选项。
组对象

 (
或
)

右键单击，单击对齐，然后选择一个分发选项。
您可以在地图背景上对形状、泳道、漏斗、表、文本框和图像进行分组。当您将两个或多个对象分组时，它们被视为单个单元，但保留各自的属性。分组允许您同时移动、调整大小、旋转、翻转和对齐组内的所有对象。
组对象
1.选择两个或多个对象。
2.做以下其中一件事:
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在Format选项卡上，单击Group下拉菜单，并选择一个分组选项。
取消组对象

 (
或
)

右键单击，单击“分组”，选择分组选项。
1.在对象分组中选择一个或多个对象。
 (
在
Format
选项卡上，单击
Group
下拉菜单，然后
选择解分组选项。
或
右键单击，单击组，然后
选择解分组选项。
翻转和旋转对象
您可以旋转和翻转对象或对象组。
翻转对象
右键单击对象或对象组，并执行以下操作之一
:
单击垂直翻转。
或
单击“水平翻转”。
旋转的物体
做以下其中一件事
:
●
单击对象可显示角旋转手柄，并拖动手柄。
右键单击对象，单击“格式对象”，输入对象旋转的角度数
●
在旋转框中。
●
右键单击一个对象或一组对象
,
然后单击旋转
45
º反时针的或
顺时针旋转
45
º。
给对象添加标题
您可以为大多数形状和智能形状添加标题。您还可以格式化标题文本并更改其
2.
做以下其中一件事
:
对齐、方向及其相对于形状或智能形状的位置。
)
显示标题
1.右键单击形状或智能形状，然后单击“显示标题”。
 (
阅读笔记
不能显示表、分隔线或方括号的标题。
)
默认情况下，标题显示形状或智能形状的类型。智能形状段也显示标题。
2.双击标题，然后键入以添加新标题。
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标题文本格式
1.选择标题文本。
2.在Format选项卡的字体组中，执行以下任意操作:
•从字体框中选择一个字体面。
•从大小框中选择字体大小。
•从字体颜色框中选择一种字体颜色。
•通过点击斜体按钮将文本改为斜体。
•通过点击Bold按钮将文本加粗。
•单击下划线按钮，为文本添加下划线。
•通过点击删除线按钮删除文本。
 (
。
2.
您可以通过单击清除按钮来删除格式。
阅读笔记
)
重新定位一个标题
1.右键单击形状或智能形状，然后单击“格式化对象”。
2.在标题区域，做以下任何一件事:
•从位置下拉菜单中选择相对于形状或智能形状的标题位置。
•点击对齐下拉菜单，选择标题文本相对于其形状或智能形状的对齐方式。
•点击方向下拉菜单，选择标题文本是垂直显示还是水平显示。

重命名对象
您可以重命名对象。
1.在Home选项卡上，单击Map Index下拉菜单，然后单击Elements。
2.双击Objects以查看当前映射中的对象列表。
3.单击要重命名的对象。
当一个对象在地图索引窗格中被选中时，它将在地图中高亮显示。
4.右键单击“重命名”。
5.为对象键入一个名称。
对象名称不能超过40个字符。
 (
阅读提示
您也可以右键单击对象，单击“重命名”，然后键入对象的名称。
)
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格式边界和关系
当您选择边界或关系时，Home选项卡上的格式化选项将启用，您可以使用这些选项来更改对象的外观。有关进一步修改这些对象的信息，请参阅边界和关系。
当您右键单击对象，然后单击格式边界或格式关系(或双击，或选择对象并按ALT+ENTER)时，还可以使用其他选项。
1.选择要使用的格式化选项。
2.要查看边界或关系的外观，请单击Apply。
3.如果您希望将这些设置保存为此地图的默认格式，请单击地图主题按钮，
或者从主题中重新设置对象的格式为默认值。
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 (
你想做什么
?
的关系
)

有时，两个(或多个)主题或对象之间存在一种关系，您希望在您的地图上说明这一点。您可以添加连接两个主题或对象的关系线，并根据需要对其进行标记。行的默认格式由地图的主题设置决定。
特殊类型的关系用于指示任务的依赖关系。
 (
阅读笔记
关系不显示在大纲视图中。
)

[image: IMAGE]

将主题或对象与关系连接查看部分关系修改关系格式向关系添加标签跳转到关系主题
参见:
筛选主题任务信息


用关系连接主题或对象
1.在“主页”或“插入”选项卡上的“对象”组中，单击“关系”。
 (
2.
当您指向第一个主题或对象时，游标将更改为关系游标。
)
3.单击第一个主题或对象，然后单击第二个。
4.关系线似乎连接了两个主题或对象。
关系线默认遵循最优路径，因为它们的Auto Adjust属性是启用的。如果您移动一个或两个由关系连接的主题或对象，线将自动调整，以遵循主题之间的最佳路径。
 (
阅读提示
还可以通过将一个主题拖动到另一个主题上，在出现菜单按钮时释放鼠标按钮，并选择
Insert relationship
来添加关系。
)
向关系中添加标注(标签)
1.右键单击关系线。
2.单击插入调出。
3.当通用标注出现时，选择它以输入文本。
 (
阅读提示
您可以设置一个选项，提示在自动插入关系
callout
的
MindManager
编辑选项中添加的每个关系的
callout
。
)
查看部分关系
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 (
当关系一端的主题可见而另一端不可见时
(
在折叠的分支上，被过滤器隐藏，或在不同的幻灯片上
)
，您将在可见的主题上看到部分关系。当您指向部分关系时，会出现一个提示，显示相关主题的名称。
阅读提示
通过指向关系的可见端点，您还可以看到相关主题的名称，该主题已滚动出屏幕。
)
如果相关的主题不可见，因为它在一个折叠的分支上，您可以通过双击部分关系箭头来显示它。不可见的相关主题将不显示，因为它们被筛选器或单独显示分支命令隐藏，或在不同的幻灯片上。
如果您不希望看到部分关系，可以在关系下拉菜单中禁用此选项(取消选中Show collapse relationships)或使用MindManager视图选项。
 (
阅读提示
您可以使用
Show / Hide
命令暂时隐藏地图上的关系。
)
修改的关系
 (
O r
当您选择关系
p
时，将出现句柄，以便您可以重新塑造它或更改其连接点。
)
更改关系线与主题的连接位置
•选择关系，然后将蓝点拖动到主题的另一部分。连接到一个不同的主题
•选择关系，然后将蓝点拖动到另一个主题。
改变线的形状
1.双击关系。
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 (
2.
在格式关系对话框中，从线形下拉菜单中选择一个选项。
阅读笔记
)
如果您重新塑造线条，自动调整选项将被自动禁用。如果您想让这行返回到它的最佳路径，您可以在关系的快捷菜单和格式关系对话框(如下所述)中重新启用自动调整选项。
当关系线使用直、成角或直角线形样式时，您可以选择关系线相交的外观。有关更多信息，请参见插入换行。
删除一个关系
1.右键单击关系线。
2.单击“删除”的关系。

 (
阅读提示
使用
Show / Hide
命令暂时隐藏关系。
)
格式的关系
在行中添加一个标签
1.点击关系线显示黄色方块之间的标签域:
[image: IMAGE]
2.点击单词“Label”并开始输入。
改变线条的样式和颜色
1.选择关系线。
2.在“格式”选项卡上，使用“对象格式”组中的命令更改线条样式和线条颜色。
更多格式选项做以下其中一件事:
右键单击关系行，然后单击格式关系。

 (
或
)

选择(s)的关系。在Home或Insert选项卡上，单击Relationship下拉菜单，然后单击Format Relationship。

 (
或
)

双击关系。
2.为这些行选择所需的属性。
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3.如果您希望将所有关系的格式设置保存为此地图上关系的自动格式，或将其从地图主题重置为默认格式，请单击地图主题。
 (
阅读提示
要快速反转结束样式，右键单击关系线，然后单击翻转。
)
跳到关系话题
一旦添加了关系，您就可以快速跳转到这一行的任何一端。这在关系跨越很长距离的大型地图上特别有用。
1.右键单击关系线。
2.点击跳转到{topicname}。控件两端的主题都显示跳转到命令
箭头。
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 (
你想做什么
?
边界
)
 (
创建边界格式，复制或删除边界
边界分为两种基本类型
:
分组边界可用于强调主题和子主题之间的关系，并有围绕主题的大纲
)
地图上的区域，你可以选择线类型和可选的填充颜色。
摘要边界可用于将一组子主题缩减为单个摘要主题，然后允许该主题再次增长。
您可以在边界内添加边界。默认边界格式由主题设置决定。轮廓视图中不显示边界。
创建一个边界
1.选择要将其子主题与边界分组的主题。
2.在“对象”组的“Home”或“Insert”选项卡上，单击边界箭头，然后单击边界类型。

向边界添加摘要主题
1.选择边界(一个蓝色框显示它已被选中)。
2.做以下其中一件事:
 (
在
Home
选项卡上，在边界的蓝色的
Add topics
组或框架上，单击
Add click Callout
。主题选项卡。
)

 (
右键单击
Or
边界并单击
插入总结主题。
)
通过向摘要主题添加子主题，可以将摘要主题展开为一个新的主题树。
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格式的边界
[image: IMAGE]


当您选择一个边界时，会出现一个蓝色框，表明它已被选中。然后可以更改边界的格式。

格式的边界
1.选择的边界。
2.在“格式”选项卡上，使用“对象格式组”命令更改填充颜色、线条颜色和线条类型。
更多的格式化选项
1.执行以下操作之一:右键单击边界，然后单击Format boundary。

 (
或
)

选择的边界。在Home或Insert选项卡上，单击边界箭头，然后单击Format Boundary。


 (
或
)

双击边界。
2.为边界选择所需的属性。
3.单击地图主题，如果您希望保存所有边界的格式设置为该地图上的边界的默认格式，或从地图的主题重置边界为默认格式。

复制或删除边界
复制一个边界
要创建与现有边界样式相同的边界，可以将该边界复制到新的主题树中。
•右键单击边界，并在Home标签剪贴板中使用剪切、复制和粘贴命令
组。
删除一个边界
•右键单击边界，然后单击删除边界。
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 (
你想做什么
?
形状
)

	您可以在地图背景中插入一个形状，以增强
	
	插入的形状

	你的地图。你可以插入矩形，圆角矩形，三角形
(等腰和直角)，圆圈，右箭头和方块箭头，文本气泡，
	参见:
	

	
	处理对象

	爆炸，星星(4点和5点)，分隔线(水平和
	
	

	垂直)、托架、人字形、梯形和平行四边形。你可以
	
	

	修改形状的轮廓、填充和透明度。的更多信息
	
	

	关于格式化形状，请参见使用对象。
	
	

	除了括号和分隔符外，形状也可以转换为主题
	
	

	容器。主题容器允许您对浮动主题或
	
	

	流程图的话题。当您重新定位形状时，任何包含
	
	

	流程图或浮动主题也会移动。有关更多信息，请参见组
	
	

	浮动主题或流程图主题。
	
	



插入的形状
1.在“插入”选项卡上的“对象”组中，单击“形状”。
2.选择一个形状类型。
3.单击要添加形状的地图，然后拖动。
通过从“形状”下拉菜单中选择“形状”选项并单击画布，您可以插入与该类型的上一个形状相同的格式的形状。
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 (
你想做什么
?
图片
)
 (
图像可以…
•可以作为一个标准文件或缩略图附加到一个主题，或
从库中添加图像从文件中添加图像
)
添加为新的主题或浮动图像，可以自由移动
•来自专业设计的地图图像从MindManager图书馆
•您自己的图像来源的文件在您的计算机
•.bmp, emf, wmf, gif, jpeg, pcx或png格式(透明256色png也支持)
•用于地图背景
•添加到文本笔记。
可以从库任务窗格中使用组织和编辑图像的命令。

从其他应用程序粘贴图像重新大小，移动，复制，隐藏，和删除图像导出地图与图像
参见:
格式背景添加图像到notes管理库项目

 (
阅读提示
地图索引任务窗格元素列表显示地图上包含图像的所有主题。
阅读笔记
图像不显示在“大纲”视图或“甘特图”中。
)

从库中添加图像
打开库，执行以下操作之一:
 (
或
在“插入”选项卡上的“对象”组中，单击图像箭头，然后单击“从库插入”。
在状态栏上，单击任务窗格按钮，然后单击库。
)
将图像附加到一个主题
1.选择MindManager话题(s)。
2.在库中，单击Images类别，然后导航到要添加的图像。
3.单击图像预览。
4.如果需要，可以在主题空间内重新调整图像的大小或位置。
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 (
阅读提示
要搜索图像，请在库窗格顶部的“输入图像关键字”框中输入关键字，然后单击“搜索”。搜索结果显示在
Library pane
预览窗口中，您可以从那里选择图像。您可以自定义图像关键字。
)
创建一个浮动图像
•将图像从库拖动到地图上。

蓝色的视觉提示意味着该图像将被添加为高亮显示的主题的子主题。

当拖动图像的主题显示网格时，图像将被附加到该主题。请注意，然后可以拖动图像，将其定位在主题空间中的4个位置之一。

没有提示(图像在空白区域)意味着图像被添加为浮动图像。拖动时按SHIFT键，以防止图像在移动时附加到主题上。


从文件中添加图像
您可以将图像或图像的缩略图附加到主题或创建浮动图像。
将图像附加到一个主题
1.做以下其中一件事:
右键单击主题，单击“选择主题”。在“插入”选项卡上，在“对象”图像中，然后单击或分组，单击图像箭头，然后单击“文件中的标准图像”。标准图像文件。
2.导航到图像文件并单击“插入”。
3.如果需要，可以在主题空间内重新调整图像的大小或位置。
 (
阅读提示
MindManager
自动调整文件中的图像大小，使其最大尺寸不超过
480
像素。导入后，您可以根据需要重新调整图像的大小。
)
将图片的缩略图附加到主题上
1.做以下其中一件事:
右键单击主题，单击“选择主题”。在“插入”选项卡上，在“对象”图像中，然后单击或分组，单击图像箭头，然后单击“来自文件的缩略图”。从文件的缩略图图像。
2.导航到图像文件并单击“插入”。
您可以通过单击缩略图上的放大镜按钮来预览图像。
108
MindManager用户指南
如果需要，可以在主题空间内重新调整图像的大小或位置。
创建一个浮动图像
 (
背景，单击“插入浮动图像”，然后单击“从文件”。
或
1.
执行以下操作之一
:
右键单击映射
点击地图背景。在“插入”选项卡的“对象”组中，单击图像箭头，然后单击“文件中的标准图像”。单击浮动图像的位置。
)

2.导航到图像文件并单击“插入”。
3.您可以拖动图像来微调其位置。拖动时按SHIFT键，以防止图像在移动时附加到主题上。

 (
您可以将文件中的映像添加到
MindManager
库中，以便重用。图像不显示在大纲视图中。
阅读笔记
阅读提示
您可以使用“显示
/
隐藏”命令选择是否在地图上显示图像。
)
粘贴来自其他应用程序的图像
•您可以粘贴现有的图像从其他应用程序到地图主题或粘贴其他项目(如表格从Word，数据范围从Excel等)作为一个图像。
•Paste特殊命令表示可以使用哪些格式。
 (
阅读提示
您可以设置选项来确定复制和粘贴图像的大小。
)
粘贴现有图像
1.从原始应用程序复制图像(通常是CTRL+C)。
2.点击你想要的图像粘贴:
•如果您选择了一个主题，粘贴的图像将成为一个新的子主题。
•如果你点击主题文本内部，图像将被粘贴到主题内部(附在主题上)。
•如果你点击地图背景，图像将作为一个新的浮动主题被粘贴。
3.按CTRL + V。
将项目粘贴为图像
1.从源应用程序复制项目(通常是CTRL+C)。
2.点击你想要的图像粘贴:
•如果您选择一个主题，图像可以粘贴在里面，或作为一个新的子主题。
•如果你点击地图背景，图像将作为一个新的浮动主题被粘贴。
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3.在Home选项卡上，在剪贴板组中，单击粘贴箭头，然后单击粘贴特殊。
4.“粘贴特殊As”对话框显示复制项的可用格式。点击图片或位图即可:
•单击“粘贴”创建子主题或浮动图像。
•单击“内部粘贴”将图像粘贴到选定的主题上。
 (
阅读笔记
只有当项目以该格式可用时，才会显示图片和位图选择。
)
调整大小、移动、复制和删除图像
调整图像大小做以下其中一件事:
 (
或
对于主题中的图像，选择主题，然后单击图像。
对于浮动图像，单击图像。
)
手柄显示它已被选中。
2.拖动手柄以调整图像大小:角手柄保持长宽比，边手柄允许拉伸。

 (
当调整主题中的图像大小时，您可以通过右键单击主题，选择格式主题，单击对齐和图像选项卡，在高度和宽度框中设置值来指定一个精确的大小。
当调整浮动图像的大小时，您可以通过右键单击它，选择“格式对象”，并启用“锁定纵横比”复选框来保持它的纵横比。当您在“宽度或高度”框中键入新值时，“其他尺寸测量”框中的值将自动更新，以保持原来的长宽比。
阅读提示
要将主题中的图像返回到原始大小，请右键单击
image >
重置图像大小。
)
移动浮动图像
•浮动图像可以在地图上使用拖放自由移动(拖动时按住Shift键以防止图像被附加)。
•附加图像停留在他们的相关主题，但他们可以复制或移动到另一个主题，或成为一个浮动图像。

 (
阅读提示
如果你想要图像在拖放期间吸附到网格，启用吸附到网格的拖放选项
(
文件
>
选项
>
编辑
>
拖放
)
或单击吸附到网格按钮
)
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状态栏。默认网格大小为10mm。你可以用箭头键轻推一个2毫米的物体，或者用CTRL + SHIFT键轻推2毫米，因为你使用箭头键。
移动或复制附上的图像
1.选择要移动或复制图像的主题。
2.单击图像。手柄将显示它已被选中。
3.将图像拖动到新的位置。
4.视觉提示显示图像将如何添加:绿色表示它将被添加到主题(顶部、底部、左侧或右侧位置)，红色表示它将成为一个新主题;没有提示意味着图像将变成浮动图像。
5.将图像放到新的位置。
 (
阅读提示
按住
CTRL
拖动图像复制
(
而不是移动
)
。按住
SHIFT
，你可以在任何位置创建一个浮动的图像。可以设置控制复制和移动图像大小的选项。
)
隐藏图像在所有的地图主题
1.在“视图”页签中，单击“主题信息”下拉框。
2.选择主题信息显示设置。
3.取消选中“图像”复选框。主题中的所有图像都是隐藏的。
要在主题中显示隐藏的图像，请单击显示/隐藏指示器

[image: IMAGE]
 (
在
)
在地图的右下角，并选择重置显示/隐藏为默认值。
删除一个图像
1.选择主题，然后单击图像。手柄显示它已被选中。
2.按下删除。

 (
阅读提示
你可以暂时隐藏图像在地图视图使用显示
/
隐藏命令。
)
导出带有图像的地图
•位图在导出到Word文档时被转换为元文件。您可以使用MindManager选项设置(文件>选项)的Notes -导出转换(RTF)关闭此行为。
•当你导出HTML5地图时，只支持PNG, GIF和JPG图像。
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 (
你想做什么
?
文本框
)
 (
可以使用文本框向地图添加其他信息。
插入文本框格式化文本框
)

	
	
	

	插入文本框

	1.
	在“插入”选项卡上的“对象”组中，单击“文本框”。
在需要文本框的地图上单击，然后键入。

	2.
	

	阅读笔记
	

	当过滤器应用到主题时，文本框仍然可见。

	格式化文本框

	1.
	单击文本框，然后右键单击它。

	2.
	单击对象格式

	3.
	在“格式字体”对话框中，执行以下操作。

	
	•
	从字体列表中选择一种字体。

	
	•
	从“字体样式”框中选择一个字体样式。

	
	•
	从“大小”框中选择字体大小。

	
	•
	从“字体颜色”框中选择一种字体颜色。

	
	•
	单击下划线框将文本添加下划线。

	
	•
	通过点击删除框删除文本。

	阅读提示
	



您可以在预览框中看到文本的外观。
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聪明的形状
 (
你想做什么
?
您可以使用智能形状，如泳道、漏斗或表格，在一个
插入泳道
)
流程图或地图，以区分过程的子过程的责任。泳道和漏斗可以水平布置也可以垂直布置。有关格式化智能形状的更多信息，请参见使用对象。
默认情况下，智能形状是主题容器。主题容器允许您对浮动主题或流程图主题进行分组。重新定位它时，所包含的任何流程图或浮动主题也会移动。有关更多信息，请参见组浮动主题或流程图主题。

改变泳道的数量
 (
调整所有泳道的大小为泳道添加标题插入漏斗
调整所有泳道的大小，改变数量
)
漏斗部分
 (
调整所有漏斗段的大小插入一个表
更改表的数量
)
行或列
调整一个单一的游泳道，漏斗段，或表行或列
调整一个单一的游泳道，漏斗段，或表行或列
命名单个泳道，漏斗段，或表单元

改变单个泳道、漏斗段或表格单元格的填充颜色
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插入泳道
1.在“对象”组的“插入”选项卡上，单击“智能形状”箭头，单击“泳道”，然后单击“水平泳道”或“垂直泳道”。
2.然后，单击要插入的泳道数量。
3.在地图上单击您想要泳道的位置，按住鼠标按钮，并拖动。你拖得越多，泳道就越大。
 (
阅读提示
)
您可以使用与上次插入的泳道相同的格式插入泳道，方法是在下拉泳道中选择一个选项并单击画布。
改变泳道的数量
做以下其中一件事:
 (
右键单击泳道，单击“格式对象”，在“泳道”框中键入所需的泳道数量，然后单击“应用”。
右键单击泳道，单击泳道，或者选择泳道的数量
想要的东西。
)
 (
阅读提示
)
您也可以在现有泳道中插入单条泳道，如为水平泳道，请右击并选择向右插入泳道或向左插入泳道;若为垂直泳道，请在上面插入泳道或在下面插入泳道。
您可以删除单个泳道，右键单击它并选择“删除泳道”。
调整所有泳道的大小
做以下其中一件事:
 (
右键单击泳道，单击
Format Object
，并在
Height
和
/
或
Width
框中键入所需的像素数。
单击泳道以显示手柄，并拖动手柄。
)
 (
阅读提示
)
有关泳道和其他对象分层的信息，请参阅层对象。
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为泳道添加标题
1.右键单击泳道，然后单击“显示标题”。
该命令旁边的复选标记表示泳道已启用。
2.做以下任何一件事:
•单击泳道，然后右键单击并选择格式对象。
•双击泳道标题。
格式对象对话框打开。
3.做以下任何一件事:
•点击位置下拉菜单，选择标题显示的位置。
•单击对齐下拉菜单，选择标题文本相对于泳道的对齐方式。
•点击方向下拉菜单，选择标题文本是垂直显示还是水平显示。
插入漏斗
1.在“插入”选项卡上，在“对象”组中，点击“智能形状”箭头，点击“漏斗”，然后点击“水平漏斗”或“垂直漏斗”。
2.然后，点击要插入的漏斗段数量。
3.在地图上点击你想要漏斗的地方，按住鼠标按钮，并拖动。拖得越多，漏斗的大小就越大。
改变漏斗段的数量
做以下其中一件事:
 (
右键单击漏斗，单击“格式化对象”，在“车道”框中键入所需的段数，然后单击“应用”。
右键点击漏斗，点击车道，或者选择你的段数
想要的东西。
阅读提示
您还可以在现有漏斗中插入一个段，方法是右键单击漏斗段，水平漏斗选择右边插入段或左边插入段，垂直漏斗选择上面插入段或下面插入段。
您可以通过右键单击漏斗段，选择“删除漏斗段”来删除漏斗段。
)
调整所有漏斗段的大小
做以下其中一件事:
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 (
右键单击漏斗，单击格式对象，并在高度和宽度框中键入所需的像素数。
单击漏斗显示手柄，并拖动手柄。
或
)
插入一个表


1.在“对象”组的“插入”选项卡上，单击“智能形状”箭头，然后单击“表”。
2.然后，单击要插入的行数和列数。
如果单击“更多”并拖动，则可以交互式地设置行数和列数。
3.在需要表格的地图上单击，按住鼠标按钮并拖动。拖得越多，表的大小就越大
更改表的行数或列数
1.右键单击表格，然后单击Format Object。
2.在行和列框中输入一个数字。
3.单击Apply

 (
阅读提示
您还可以通过选择表格单元格、右键单击并选择上面的
insert Row
、下面的
insert Row
、左边的
insert Column
或右边的
insert Column
来插入行或列。
)
删除表的行或列
1.单击要删除的行或列中的单元格。
2.右键单击，选择以下任一选项:
•删除行
•删除列
调整一个单一的游泳道，漏斗段，或表行或列
1.将鼠标悬停在泳道、漏斗段或表格行或列的边界上，直到光标移动为止
 (
变成了双箭头。
)
2.拖动边界可调整泳道的大小。
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命名单个泳道，漏斗段，或表单元
1.右键单击单个泳道、漏斗段或表格单元格，选择“重命名”。
2.在“名称”框中键入名称。
改变单个泳道、漏斗段或表格单元格的填充颜色
1.右击泳道、漏斗段或表格单元格。
2.选择对象格式。
3.从“颜色”下拉菜单中选择填充颜色。
您可以通过移动透明滑块来调整填充颜色的透明度。
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 (
捕获内容并在映射中重用
你想做什么
?
)

 (
MindManager Snap
让你在网络和你的
捕获的内容
使用捕获的内容与
Team Snap
一起工作
桌面。你也可以在
Android
和
iOS
设备上的
MindManager Go
应用程序中使用
MindManager Snap
。
)
 (
捕获的内容被发送到
Snap
队列中
队列
)
 (
在地图中重用
MindManager
。您还可以将内容发送到
Team Snap
队列，其中团队中的每个人都可以访问其他团队成员捕获的内容。搜索功能简化了快速查找内容。
即使
MindManager
没有运行，也可以收集内容。
)
 (
注意
:MindManager Snap
是一种高级协作功能，仅对某些
MindManager
许可有效。
)
捕获的内容
您可以通过桌面、浏览器(Chrome或Edge)或移动设备捕获一系列内容，并将这些内容发送到MindManager。您必须登录到MindManager帐户才能使用MindManager快照。
捕获桌面上的内容
1.在Windows任务栏中，单击“启动>程序> MindManager 21 > MindManager Snap”。
2.从“发送到”下拉菜单中选择Snap队列。
3.在“选择捕捉类型”下拉框中选择以下任意一种:
•文本说明-在主题文本字段中键入或选择要出现在主题中的文本。
•书签-复制一个URL在您的浏览器和粘贴它在主题链接字段。您还可以在“主题文本”字段中键入要出现在主题中的文本。
•附件-单击选择文件导航到文件，然后单击打开。
您还可以在“主题文本”字段中键入要显示在主题中的文本，并在“主题说明”字段中添加主题说明。
4.点击发送。
要获取更多内容，请单击“发送更多”。
 (
阅读提示
要查看
Snap Queue
中有什么，请单击
View Queue
。
)
在Chrome或Edge浏览器中捕获内容
你必须安装MindManager Snap Chrome扩展，你可以从Chrome Web商店获得，或MindManager Snap Edge扩展，你可以从微软商店获得。
1.做以下其中一件事:
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•捕获一个URL，右键单击网页上的任何地方，并选择MindManager Snap >发送书签到MindManager。网页URL出现在主题链接字段中。您还可以在“主题文本”字段中键入要出现在主题中的文本。
•要捕获图像，右键单击图像，选择MindManager Snap >发送图像到MindManager。
您还可以在“主题文本”字段中键入要出现在主题中的文本。
•捕捉网页上的文本，选择它，然后选择MindManager Snap >发送选择到MindManager。选定的文本将出现在主题文本字段中。
您还可以在“主题说明”字段中添加主题说明。
2.点击发送。
捕获移动设备上的内容
你必须在你的移动设备上安装MindManager Go for iOS或Android。1.在Snap区域，执行以下任何操作:
•从您的相机捕捉图像，轻按。
•要捕捉存储在设备上的图像，轻按并选择图像。
 (
•发送文本笔记，轻按，输入文本。
)
2.点击发送。
使用捕获的内容
您可以将捕获的内容作为新主题插入到地图中，也可以将其插入到现有的主题中。从我的Snap队列捕获的内容片段在map中使用后，它将从Snap队列移动到垃圾中。如果捕获的内容来自Team Snap队列，那么该内容不会被删除，并且其他团队成员仍然可以使用。
您还可以将捕获的Snap队列内容与Team Snap队列共享。在插入或共享捕获的内容之前，可以预览它。
任何删除的内容都可以从回收站中恢复以供重用。
 (
阅读笔记
)
移到垃圾中的内容将在24小时后永久删除。
预览内容
1.选择Snap队列中的内容。
2.右键单击，选择“快速查看”。

在映射中插入捕获的内容
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1.做以下其中一件事:
 (
或
在
Insert
选项卡上，单击
MindManager Snap
。
在状态栏上，单击“任务窗格”按钮，然后单击“捕捉队列”。
)
2.在Snap Queue窗格中，将捕获的内容拖到地图上，将其作为新主题插入。
当您将捕获的内容拖放到现有的主题上时，它将作为子主题插入。

 (
阅读笔记
)
 (
当您将捕获的内容拖到地图上时，默认情况下，它会从
Snap
队列中删除并移动到回收站。您可以在地图中使用捕获的内容后将其保存在
Snap
队列中，方法是单击
Options
按钮，并将放入地图选项后的
Send to Trash
设置为
Off
。
)
分享捕获的内容
1.选择Snap Queue窗格中的内容。
2.右键单击，选择“共享”。
3.在“分享到”窗口中，选择用户或团队捕捉队列。
您还可以添加用户和团队。有关更多信息，请参见创建Team Snap队列。
刷新Snap队列
 (
•在
Snap Queue
窗格中，单击
Refresh
按钮。
)
搜索捕获的内容
 (
1.
在
Snap Queue
窗格中，单击
Open Search
按钮。
)
2.在“搜索和过滤”框中输入搜索条件。
您可以在“主题”、“主题笔记”或“主题链接”中搜索文本。
此外，您可以根据源、捕获日期和捕获类型筛选内容。从Snap队列中删除内容
•选择Snap队列中的内容，并执行以下操作之一:
•按下键盘上的删除键。
•右键单击并选择“发送到垃圾”。
清除Snap队列
 (
1.
在
Snap Queue
窗格中，单击
Options
按钮。
)
2.点击垃圾。
恢复使用的内容
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 (
1.
在
Snap Queue
窗格中，单击
Open Trash
按钮。
)
2.单击要重用的内容块对应的Restore按钮。
 (
阅读提示
通过单击
Options
按钮，您可以选择始终将所有捕获的内容保存在
Snap
队列中，并将放入地图框后的
Sent to Trash
设置为
Off
。
)
使用Team Snap队列
Team Snap Queues允许您捕获内容并将其发送给其他用户的Snap Queues，还允许Team Snap Queues成员与您共享捕获的内容。用户必须拥有MindManager订阅许可或活动试用，才有资格创建或加入Team Snap队列。
创建一个Team Snap队列
1.做以下其中一件事:
 (
或
在
Insert
选项卡上，单击
MindManager Snap
。
在状态栏上，单击“任务窗格”按钮，然后单击“捕捉队列”。
)
2.在“Snap Queue”窗格中，单击“My Snap Queue”下拉菜单，执行以下任务之一

	来
	请执行以下操作

	分享另一个MindManager快照
	选择“添加/管理用户”，单击“添加”

	用户
	用户，并输入用户的电子邮件地址

	
	这和他们的心理经理有关

	
	账户

	与MindManager团队分享
	选择添加/管理团队，单击添加，

	用户
	单击Add Member，并输入

	
	成员的电子邮件

	
	与它们相关联的地址

	
	MindManager帐户。



邀请加入Team Snap队列的用户将收到一封确认邮件，要求他们对请求进行身份验证。
管理用户和团队Snap队列
1.做以下其中一件事:
 (
或
在状态栏上，单击“任务窗格”按钮，然后单击“捕捉队列”。
在
Insert
选项卡上，单击
MindManager Snap
。
)
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2.在“Snap Queue”窗格中，单击“My Snap Queue”下拉菜单，可以执行以下任务之一:

	来
	请执行以下操作

	删除一个用户
	选择“添加/管理用户”，单击该用户对应的按钮。

	从Team Snap队列中删除用户
	选择“添加/管理团队”，点击团队对应的按钮，点击用户对应的按钮。

	重命名一个团队
	选择“添加/管理团队”，单击团队对应的按钮，单击按钮，选择“重命名”，并键入新的团队名称。

	删除一个团队
	选择“添加/管理团队”，单击团队对应的按钮，单击按钮，选择“删除团队”。
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处理任务
 (
你想做什么
?
任务信息
)
 (
任务是已分配任务信息的地图主题，如开始和到期日期、持续时间、进度、资源等。这些信息是
定义任务信息定义工作日和
)
 (
使用图标和文本显示在主题上。
地图上的任务来源多种多样。您可以
:
•手动输入
•添加任务或发送任务到
Outlook
或
SharePoint
。这些任务主题链接到它们关联的外部任务，并与之保持同步。
•从项目中导入。
使用“任务信息”任务窗格定义或编辑任务的信息。一些任务信息可以在地图上交互式地编辑。您可以复制或移动该信息到另一个主题。
假期定义显示选项编辑任务信息复制或移动任务信息删除或隐藏任务信息将整个任务集向前或向后移动
(
移动项目
)
)
 (
阅读提示
使用
Map Index
窗格查看按其标记
(
进度、优先级、资源等
)
分组的任务。
)
您可以使用这些额外的任务管理功能:
•任务管理选项与地图的任务信息一起使用，以自动计算和更新地图上的任务信息。计算出的任务信息以特殊标记显示，不能修改。
•使用甘特Pro为您的任务的替代视图。在该视图中，还可以添加任务和修改部分任务信息。
•使用资源计划选项来创建和管理资源，并分析它们的利用率。
 (
阅读笔记
不能更改只读的任务信息
(
以灰色文本显示
)
。对于卷升任务，所有任务信息都是只读的，在
Outlook
和
SharePoint
中链接到任务的任务主题上，一些任务信息可能是只读的。
)

定义任务信息
123
为地图添加内容
1.选择要为其定义任务信息的主题。
2.做以下其中一件事:
 (
任务。任务页签，单击显示或
on
，然后单击状态任务栏，信息。单击任务窗格按钮
)
3.在“任务信息”窗格中定义所选主题的任何或所有任务信息。
•选择优先事项。相应的图标会自动添加到地图上的主题中。(你也可以通过点击任务标签上的优先级来完成。)
•选择任务进度。相应的图标会自动添加到主题中。(您也可以通过单击Task选项卡上的Progress来完成此操作。)
•从日历中选择开始日期和到期日期，或选择月、日或年并输入新值。

 (
阅读笔记
)
只能指定在“任务信息日历”或“映射日历”上标记为工作日的开始日期和到期日期。
日期格式由您的系统的控制面板-区域和语言选项决定。如果您更改了那里的日期显示格式，您应该重新启动MindManager。通过单击Tasks选项卡上的“添加任务信息”按钮或按下Ctrl+Shift+I，您可以快速为主题指定开始日期和到期日期。默认情况下，任务使用今天的日期，持续时间为一天。
•以小时、天、周或月为单位输入持续时间(这是任务预计需要的天数)。具有开始日期和到期日期的任务的默认持续时间为1天。更改期限将更改到期日期
•要为任务输入努力值，请遵循以下步骤。
1.要在“任务信息”窗格中显示工作字段，单击“文件”页签，单击“选项”，单击“任务信息”，并选择“显示工作字段”。
2.工作默认为任务持续时间。工作默认为任务持续时间。您可以在任务信息窗格中为工作量输入一个新的值。
工作量显示在带有其他任务信息的主题下面，如果使用任务管理卷起选项，则会卷起。
•在下拉列表中选择“资源”，或输入“新建资源”。如果“资源”字段中有多个条目，名称之间用逗号或分号分隔。
 (
阅读提示阅读笔记
)
124
MindManager用户指南
分号分隔的资源字段只在MindManager 14.1或更高版本中可用;对于使用早期版本的MindManager创建的映射，您需要使用MindManager 14.1重新创建任务资源列表。
您还可以通过选择一个主题，键入@，并在弹出菜单中选择资源来添加现有资源。添加新资源时，输入@，输入资源名，按“Enter”。有关更多信息，请参见使用加速键添加资源。如果您的资源名包含逗号(例如Smith, Jason, and Jones, Ashley)，则用分号分隔每个资源:Smith, Jason;琼斯,阿什利。
您可以为任务加载资源(分配%)。有关更多信息，请参见管理任务。•选择“里程碑”，表示具有里程碑意义的任务。里程碑任务只需要开始日期或到期日期。如果两者都有，则使用到期日期进行甘特显示。里程碑任务的其他任务信息将被任务和资源管理功能忽略。(你也可以通过点击Task标签上的Milestone来完成MindManager任务。)
 (
阅读提示
)
通过将现有任务的持续时间设置为0，可以将其更改为里程碑。
•类别信息可以通过标签输入。以前版本的MindManager地图的类别信息会自动转换为标签。
优先级和进度用图标表示。其他任务信息显示在主题文本下方的小窗口中。
 (
阅读提示
)
如果您将任务图标(优先级、进度)添加到主题中，相应的任务信息会自动分配到主题中。
可以使用Power Select和Power Filter命令根据任务信息设置来选择或筛选主题。
定义任务的成本
1.选择要为其定义任务成本的主题。
2.做以下其中一件事:
 (
在“任务”页签，单击“显示”，或在状态栏上单击“任务窗格”按钮。，然后单击“任务信息”。
)
3.在“任务信息”窗格的“成本”区域中，定义一般成本，它是与所选主题或任务关联的固定成本。
文本。
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“资源”框显示分配给任务的资源的成本，该成本基于分配给任务的资源的工作量和这些资源的标准费率。有关为任务分配资源的信息，请参见定义任务信息。有关设置资源速率的信息，请参见将成本分配给资源。

 (
阅读提示
)
通过将鼠标悬停在地图中的任务上，还可以查看任务成本的细分。
 (
阅读笔记
要更改成本的货币符号和格式，请单击“任务信息”窗格中的“日历和任务选项”。然后，从“货币符号”下拉菜单中选择一个选项。
您可以通过单击“任务信息”窗格中的“日历和任务选项”，单击“查看任务信息显示设置”，并禁用“显示成本”复选框来隐藏任务成本。
)
“总数”框显示所选任务的一般成本和资源成本的总和。
若要显示项目中所有任务的总计，请选择中心主题，并启用“汇总成本”复选框。还可以通过选择主题并启用Roll up costs复选框来显示项目部分的成本。该分支中任务中的所有成本都显示在所选任务中。

确定工作日和节假日
每个新映射的默认工作日集(映射日历)由任务信息选项日历定义。您可以使用任务信息窗格中的Calendar & task选项为当前映射定义一组不同的工作日。
您只能将任务信息的开始日期和到期日期在地图日历上标记为工作日(而不是假日)。
地图日历允许您指定哪些天应该仅作为此地图的工作日。这些设置覆盖了任务信息选项中已经定义的工作日。您可以选择一周中的哪些天用作工作日，并使用add和Delete函数从日历中添加或删除假日(非工作日)。
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定义显示选项
您可以根据任务的状态决定如何突出显示主题，并选择是否显示特定的特性。
在“任务信息”窗格中，单击“日历和任务选项”，然后单击“查看任务高亮规则”。选择适当的复选框，如果你想在任务状态为:
•逾期
•风险
•完成

您可以选择只突出显示卷起分支。
最后，你可以选择是否关键路径显示或不在地图视图，甚至是否任务信息应该显示在所有的选项显示年或不。

 (
阅读笔记
)
默认情况下，任务信息显示是启用的，突出显示的主题包括过期(粉红色)、处于风险(黄色)和已完成(绿色)的任务。
编辑任务信息
你可以用几种方式编辑任务信息:
选择主题并在“任务信息”窗格中进行更改。


 (
或
)

 (
选择甘特
Pro
上的任务，然后在甘特
Pro
的或任务列表中进行更改。
)

直接在主题上编辑任务信息:
•单击开始日期，并从弹出的日历中选择新的日期。单击到期日或期限，选择新的到期日。如果选择了多个主题，则新的日期将应用或添加到所有选定的主题。
127
为地图添加内容
当您编辑Outlook或SharePoint中链接到任务的主题的任务信息时，相关链接任务的属性也会发生变化。
复制或移动任务信息
您可以将基于文本的任务信息(开始日期、到期日期、持续时间、工作量、资源)从一个主题复制到另一个主题。
1.在主题上，单击要复制的任务信息项，并将其拖动到目标主题
 (
阅读提示
按住
CTRL
拖动以移动任务信息，而不是复制。
)
2.释放鼠标按钮以删除主题上的任务信息。

[image: IMAGE]
选择任务信息项
如果将开始日期或到期日期拖到已分配此信息的主题，日期将更改。如果您将一个资源拖到已经分配了一个或多个资源的主题，那么新资源将添加到列表中。

任务强调规则
在“任务信息”面板中的“任务管理”下，您可以更改当前地图的日历选项，根据任务的状态决定如何突出显示主题，并选择是否显示特定的特性。默认情况下，任务信息显示是启用的，突出显示的主题包括过期(粉红色)、处于风险(黄色)和已完成(绿色)的任务，但您可以禁用任务突出显示并编辑任务突出显示的方式。任务高亮显示由智能规则设置控制。有关更多信息，请参见Smart Rules。
您可以选择显示任务信息，如开始和结束日期、工作日数、任务是否为里程碑等。缺省情况下，显示任务信息。对于较长的项目，你可以在任务日期中包括年份。
如果一个任务经过的持续时间(以百分比表示)大于风险阈值和进度(两者都以百分比表示)，那么MindManager任务就被认为是有风险的。默认情况下，风险阈值为75%，用户可以修改该阈值。
禁用任务高亮显示规则
1.如果未打开“任务信息”窗格，请单击“任务”页签中的“显示任务窗格”。
2.单击日历和任务选项。
3.在“日历和任务选项”对话框中，单击“查看任务高亮规则”。
4.选择任务高亮显示规则，并将启用滑块向左移动。
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编辑任务高亮显示规则
1.如果未打开“任务信息”窗格，请单击“任务”页签中的“显示任务窗格”。
2.单击日历和任务选项。
3.在“日历和任务选项”对话框中，单击“查看任务高亮规则”。
4.选择任务高亮显示规则，单击Edit。
5.在编辑规则对话框中，修改任何效果设置。
定义有危险的任务
1.如果未打开“任务信息”窗格，请单击“任务”页签中的“显示任务窗格”。
2.单击日历和任务选项。
3.在“阈值”框中指定风险阈值。
删除或隐藏任务信息
删除任务信息
要从主题中删除所有任务信息文本，请右键单击主题，然后单击“删除所有任务信息文本项”。(这不会删除进度和优先级图标。)
要删除特定的任务信息项，请右键单击该项，然后单击remove{项名}。如果删除开始日期或到期日期，持续时间也将被删除。
在地图视图中显示或隐藏任务信息
使用“显示/隐藏”命令在地图上显示或隐藏任务信息。您还可以使用主题信息显示设置在主题中显示和隐藏特定类型的任务信息。

移动项目
将一组项目任务向前推进或向后推进，同时保留所有的任务时间关系:
1.在“任务”页签的“高级调度组”中，单击“移动项目”。
2.将打开“移动项目”对话框，显示项目的当前开始日期
•编辑日期。
3.单击OK。
项目中的所有任务将根据新的开始日期提前或推迟转移。
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 (
你想做什么
?
主题警报
)
 (
MindManager
的主题提醒功能允许您设置一个提醒，以便在指定的日期和时间打开并处理特定的地图。这是
创建主题警报以响应主题警报
)
类似于Microsoft Outlook的约会和提醒功能，你可能已经使用了。通过向地图主题分配一个提醒提醒，您可以轻松地准备查看地图、编辑地图或准备预约。您可以为任何地图主题设置警报。主题警报提醒由一个特殊的MindManager提醒服务管理，无论您是否使用MindManager，该服务都在后台运行。
您可以同步您的主题警报与Microsoft Outlook，这允许您从任何一个应用程序查看和编辑它们。这意味着MindManager的提醒将总是反映在Outlook中对它们所做的更改，反之亦然。
 (
您不需要运行
MindManager
来接收主题警报。该服务总是可用的，即使你不使用
这个。它们的行为由主题提醒选项控制。
阅读提示
)

查看、修改或删除警报
同步主题警报
前景也看到:
使用Microsoft Outlook

创建主题警报
1.重要提示:如果还没有保存地图，请保存。除非已保存地图，否则无法创建主题警报。
2.选择MindManager话题
3.在Insert选项卡的Topic Elements组中，单击Alert。
4.输入提醒信息:
•Subject:默认为主题文本。从常用科目中选择一个或输入你自己的科目
日期和时间:事件发生或任务到期的时间。
•提醒:你希望提醒出现在截止日期和时间的多远(最多两周)
•添加重复:选择是否重复此提醒以及重复次数。
5.单击OK。
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 (
主题警报图标图标在地图上。
出现在主题上。使用
Show / Hide
命令来隐藏或显示这些内容
)
响应主题提醒
当主题警报提醒到期时，您将看到MindManager主题警报对话框出现。它显示当前警报的主题、关联的地图、提醒的时间以及警报是当前还是过期。您还会看到您没有响应的任何过去的提醒。当前警报已被选中，但您可以使用以下操作响应列出的任何警报:
•Open Map打开警报源地图，并选择相关主题。Topic Alert对话框保持打开状态，以便您可以执行以下操作之一。
解雇意味着你已经确认了提醒，并且不想再看到它。
•Snooze让您推迟提醒的时间，您选择在小睡。
查看、修改或删除主题警报
 (
阅读提示
)
 (
要修改或删除当前地图上的任何主题警报，请右键单击警报图标“修改”或“删除”。
，然后点击
)
要查看所有当前提醒的列表:
•在“插入”选项卡的“主题元素”组中，单击警报箭头，然后单击“管理主题警报”。
当前主题提醒在“Due in”列中显示它们的状态:
•当主题警报显示为过期时，它的提醒期已经过去，但从未打开或取消。要清除这些警报，可以使用Delete命令(下面将描述)，也可以修改它们以重新设置它们的到期日期和时间。
•其他主题提醒在到期时显示。(你可以选择只查看今天的主题提醒。)
粗体文本表示主题警报是活跃的(在提醒周期内)。
一旦你在列表中选择了一个主题警报，你可以点击:
•修改主题提醒，修改提醒信息。
•打开地图，查看地图是主题警报的来源。
删除从您的系统中删除警报。
 (
阅读笔记
)
注意，这是删除提醒的唯一方法。删除源的主题或映射
提醒不会从通知系统中删除警报。您可以使用主题信息显示设置隐藏主题中的警报。
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同步主题警报与Outlook
要将你的主题提醒与Outlook同步，你必须启用主题提醒同步选项(默认是启用的)。启用此选项后，您使用MindManager创建的提醒也会在Outlook中显示为约会。你可以在Outlook日历上看到它们，并且可以像查看其他约会一样查看和修改提醒信息。
如果您喜欢创建主题警报而不创建相应的Outlook约会，请禁用主题警报同步选项。
 (
阅读笔记
虽然主题提醒可以在
Outlook
中查看和编辑，但它们只能使用
MindManager
创建和删除。
)
在Outlook 1中查看或修改主题警报约会。打开约会。
 (
2.
右键单击主题警报图标，然后单击打开
Microsoft Outlook Appointment
。
)
3.修改信息。
您的更改将自动反映在主题警报中。
 (
主题提醒时间的状态不会在
Outlook
中自动改变
(
它显示为“
Free
”
)
。如果需要，您可以在
Outlook
中修改此状态。
阅读笔记
Outlook
中没有为从主题提醒创建的任何约会设置提醒。您收到的提醒将来自
MindManager
主题提醒服务。如果你启用
Outlook
的提醒功能，对任何以主题提醒形式发起的约会，你将收到两个提醒
(
一个来自
Outlook
的提醒系统，一个来自
MindManager)
，每个主题提醒。
)
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 (
你想做什么
?
管理任务
)

地图上的任务来源多种多样:你可以手动输入任务，从Outlook或SharePoint链接任务，或者从Project导入任务。任务已经定义了任务信息，例如开始日期和到期日期。任务可用的工作日由任务信息日历定义。
任务管理选项与地图的任务信息一起使用，允许您自动计算和更新地图上的任务信息。
 (
阅读笔记
如果没有看到这些选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)

 (
标记任务管理的卷收主题显示有风险的和逾期未付的任务
添加任务之间的依赖关系
管理松弛时间任务管理规则
)
参见:
任务信息
创建和管理资源
若要自动计算一组主题的任务信息，请将它们的父主题标记为roll-up主题。计算的任务信息用特殊的标记显示在父主题上。
您可以在rollup分支中显示任务之间的依赖关系，并指定依赖类型。当您更新独立任务的任务信息时，相关任务的信息会根据依赖类型自动更新。
您还可以选择用特殊的填充颜色在卷起的分支上显示有风险和逾期未付的任务。
 (
阅读提示
使用
Map Index
窗格查看按其标记
(
进度、优先级、资源等
)
分组的任务。
)

为任务管理标记上卷主题
当您将一个主题标记为卷起主题时，它的任务信息将沿着整个分支计算直到并包括卷起主题的所有父主题的任务。(不使用资源，但输入时保留资源)计算的任务信息用特殊的标记显示。
 (
阅读笔记
对流程图禁用卷升。
)
1.选择至少有一个子主题的主题。
2.然后做以下其中一件事:
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 (
在
ribbon
任务选项卡上，单击“卷起任务信息”。
在“任务信息”窗格中，单击“卷升任务信息”到此处。
或
)
卷起主题显示一个特殊的图标。
3.(可选)为roll-up主题的子主题输入任务信息。
 (
阅读笔记
如果您将与
Outlook
或
SharePoint
中的任务相链接的任务主题标记为
roll-up
，则它们将不再与相关的外部任务同步。
)
计算任务信息
计算的任务信息用特殊标记显示。您不能编辑此计算的任务信息，但可以添加和编辑其他未计算的任务信息(例如资源)。

 (
计算任务信息
最初的任务信息
(
父主题被标记为
roll-up
主题，并且
map
已被更新
)
)
计算任务信息时:
•所有只有开始日期的任务都会自动分配一个截止日期，相当于开始日期，持续时间为1天。
•被过滤器隐藏的主题的任务信息包含在计算中。
显示有风险和逾期未付的任务
可以使用“任务信息”窗格中的“任务管理选项”为有风险和逾期未交的任务选择特定主题填充颜色。风险和逾期指标只添加到roll-up分支的任务中。
1.在“任务信息”窗格中，单击“日历和任务选项”。
2.单击“查看任务高亮规则”。
3.双击“显示风险”或“显示过期”以打开“编辑规则”对话框。
4.从效果下拉菜单中选择填充颜色，并选择一种颜色。
如果任务当前的进度表明它们可能无法在截止日期前完成，则认为任务处于风险之中。具体来说，如果开始日期和到期日期之间的时间超过75%，但进度小于75%，则该任务将被标记为处于风险中。
如果任务的完成率低于100%，并且它们的截止日期是今天或更早，那么它们就逾期了。
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危险的任务
添加任务之间的依赖关系

[image: IMAGE]
过期的任务
您可以通过将主题与特殊类型的关系链接来指示任务之间的依赖关系。您可以使用任务管理选项选择依赖类型。
依赖项是使用单击任务的顺序定义的。在创建关系时，考虑“此任务(主题1)决定该任务(主题2)”，并按此顺序单击任务。主题1是决定任务。主题2是独立任务。
 (
有关更多信息，请参阅下面的任务管理规则。
阅读笔记
依赖项只能在上卷分支中的主题之间创建。包含不在上卷分支中的主题的关系将被视为正常关系，并且不会影响任务信息的计算。
)
在地图视图中添加一个依赖项
1.选择确定任务(另一个任务依赖的任务)，并指定开始日期、到期日期和持续时间。

 (
阅读笔记
如果您没有指定到期日期或持续时间，在依赖项计算期间，任务将得到一个与开始日期相等的到期日期，持续时间为
1
天。
)
2.选择确定任务，按“CTRL”键，然后选择一个或多个任务。(如果您选择了两个以上的任务，那么将按照您选择任务的顺序创建多个依赖项)。
3.在“任务信息”窗格中，从“依赖项”下拉框中选择一个选项。
依赖类型由关系线上的图标指示。
 (
阅读笔记
如果向已经有标签的关系行添加依赖项，则该依赖项将显示在该标签上。
如果依赖项线上没有标签，可以单击依赖项图标添加标签。
)
在甘特Pro中添加依赖项
1.右键单击第一个任务，按住CTRL，然后依次单击任务的一个或多个甘特条形图。(如果您选择了两个以上的任务，那么将按照您选择任务的顺序创建多个依赖项)。
2.右键单击，然后单击编辑任务。
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3.单击Dependency选项卡并选择依赖类型。
依赖类型由关系线上的图标指示。
出于解释的目的，我们将选择的第一个主题(确定任务)称为task 1，将选择的第二个主题(相关任务)称为task 2。任务2(相关任务)的开始日期和到期日期根据其对任务1的依赖性进行调整。
[image: IMAGE]
 (
意义
依赖类型
更新时的调整
(
仅当需要遵守依赖性时
)
)
条件)。
 (
改变一个依赖
finish
开始
任务
2
的开始日期不能为
早于任务
1
的截止日期
任务
2
的开始日期调整为
在
Task 1
截止日期之后。
提供
任务
2
的到期日期不能
早于任务
1
开始日期
任务
2
的到期日期调整为
at
或
在
Task 1
开始日期之后。
结束—
任务
2
的开始日期不能为
早于任务
1
开始日期
任务
2
的开始日期调整为“
at
”
或者在
Task 1
开始日期之后。
Finish-to-Finish
任务
2
的到期日期不能
早于任务
1
的截止日期
任务
2
的到期日期调整为
at
或
在
Task 1
截止日期之后。
)
通过选择依赖项行，然后在“任务信息”窗格中选择新的依赖项类型，可以更改依赖项类型。
 (
通过选择依赖项并将红色句柄拖动到新主题，还可以将依赖项的末尾移动到另一个主题。
阅读笔记
有些依赖项是不允许的，如果您试图创建，它们将被删除。有关更多信息，请参阅下面的任务管理规则。
)
管理松弛时间
有时，任务的开始日期和到期日期之间的时间可能比任务实际需要的时间要长。或者，一个任务可能比计划提前结束，影响其他依赖的任务。如果您在依赖关系之间有“松弛”时间，您可以删除它。
从map中的所有依赖项中移除slack time:
•在“任务”页签的“高级调度组”中，单击“删除松弛时间”。
从地图中选定的依赖任务中移除闲置时间:
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1.在甘特专业版中，选择需要删除空闲时间的任务主题。
2.点击删除松弛。
3.在子菜单中，从选定的和依赖的任务中选择。
 (
阅读提示
这将从所选任务和任何相关任务中删除空闲时间。若要移动整个任务集的时间，请使用“移动项目”。
)
格式化依赖行
您可以按照格式化关系的方式更改依赖行的样式。双击该行以查看格式化选项。

任务管理规则
卷起的规则
•计算只包括日历上标注为工作日的天数(不包括节假日)。
•原始的开始和截止日期的父主题沿着一个汇总分支丢失时，他们的任务信息计算。
•进度只计算分配了进度的子任务。没有进度值的子任务将在计算过程中被忽略。
•callout主题不支持上卷。
依赖规则
•依赖关系只能在roll-up分支的主题之间创建。包含不在上卷分支中的主题的关系将被视为正常关系，并且不会影响任务信息的计算。
•您可以编辑依赖项中的从属(第二个)任务的任务信息，但不允许选择不遵守依赖项的日期。
•当一个主题的任务信息是只读(灰色)的任务可能只是决定(独立)的任务在一个依赖:
o在roll-up分支中，其任务信息是计算出来的任务o链接到SharePoint任务
o与Outlook任务链接的只读任务
o不允许导致循环依赖的依赖。当一个主题影响依赖项中另一个主题的开始日期或到期日期时，就存在循环依赖项。
o当一个依赖项违反了允许的依赖项规则时，它将被删除。
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 (
创建和管理任务资源
你想做什么
?
)
 (
您的映射可以包含一个或多个项目的任务。您可以创建和定义一组可用的资源来处理这个映射上的项目，然后将它们分配给任务。您可以管理资源及其可用性，并使用“资源”任务窗格中的选项查找使用不足或过度的资源。
创建资源管理资源为资源分配成本为资源分配颜色资源利用率
)
定义一个工作天的长度资源加载分析利用率
利用率定义和计算

创建资源
你可以用四种方式创建资源:
•在“任务信息”窗格中输入任务资源。
•通过在任务色带的资源下拉列表中添加一个新的资源标记到一个主题。
•使用加速键。
•通过在管理资源对话框中定义它们。
最后一个方法允许您指定资源的可用性。您可以在管理资源对话框中添加或删除资源并更改它们的可用性。
资源自动添加到你的地图，当你:
•从Microsoft Project导入一个任务
•链接到一个Microsoft Outlook任务
链接到一个SharePoint任务
 (
阅读提示
)
当一个SharePoint站点添加到MindManager时，该站点的SharePoint用户列表将自动加载到MindManager的资源列表中。
创建新资源时，资源的可用性将自动定义为每周40小时。您可以在“资源”任务窗格中的“资源管理”对话框中更改资源的可用性。
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在“任务信息”窗格中输入资源
您可以在“任务信息”窗格中为任务输入资源。如果该资源不存在，则自动创建新的资源。
向主题添加资源标记
1.选择一个或多个主题。
2.在功能区的“任务”选项卡上，在“任务”组中单击“资源”箭头，然后单击“添加新资源标记”。
3.输入标记名，然后单击Add。您现在可以添加另一个资源标记或单击Close。
4.新资源会自动分配给所选的主题。
 (
阅读提示
您还可以通过选择一个主题、键入
@
、键入资源名称并按
Enter
来添加一个新资源。有关更多信息，请参见使用加速键添加资源。
)
新资源的可用性自动定义为每周40小时。您可以在“资源”任务窗格中的“资源管理”对话框中更改资源的可用性。
在管理资源对话框中定义资源
1.在“资源”任务窗格中，单击“管理资源”。
2.在“管理资源”对话框中，输入资源名称和可用性(该资源每周可以工作的总小时数)。

管理资源
1.在“资源”任务窗格中，单击“管理资源”。
2.在“资源管理”对话框中，您可以更改资源的可用性、为资源分配成本、添加更多资源或删除资源。
有关如何在利用率计算中使用可用性的更多信息，请参见利用率定义和计算。

 (
阅读提示
您还可以通过单击主题信息卡上的关闭按钮来删除标签。
)
将成本分配给资源
1.在“资源”任务窗格中，单击“管理资源”。
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2.在“管理资源”对话框中，选择管理资源成本时要使用的时间增量。
您可以选择使用小时、天、周或使用量来计算成本。
3.在“标准速率”框中键入每时间增量成本。
为资源分配颜色
1.在“任务信息”或“索引”窗格中，右键单击资源，选择“添加资源颜色”。如果资源已经分配了颜色，请选择“编辑资源颜色”以选择新颜色。
2.在Marker属性对话框中，打开颜色选择器，并选择一种颜色。

资源利用率
地图上的任务信息可以显示底纹以提醒您资源使用问题。你可以在地图上启用或禁用底纹。
资源利用率通过使用任务持续时间、每天的工作时间、资源可用性和地图上使用的每个资源的资源加载(每天和每周)自动计算。要查看有关这些问题的详细信息，您可以在“资源”窗格中进行分析，以查找过度或未充分利用的资源。
有关如何计算利用率的更多信息，请参阅利用率定义和计算。
阴影的利用率
您可以选择是否为地图中过度使用和未充分使用的资源显示阴影。
•在“资源”任务窗格的“可见性”部分，单击“在地图中显示超过和未充分利用的资源”。
在地图上，任务信息是阴影的:
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]

•红色表示分配给任务的一个或多个资源在开始日期和到期日期之间的某个点被过度利用(以天或周为基础)。过度使用的资源名称将被加粗。
•Tan表示分配给任务的所有资源都被充分利用了(既不是利用不足也不是利用过度)。
•绿色表示分配给任务的一个或多个资源在任务开始和到期日期之间的某个点未被充分利用(以天或周为基础)，并且在任何点上都没有资源被过度利用。(如果这是一个混合的情况下-和
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超利用率，表示超利用率。)未充分利用的资源名称用粗体表示。
改变工作日的长度
这是您期望所有资源每天工作的小时数，以及任务的工作日长度。
1.在ribbon的文件选项卡上，单击“选项”，然后单击“任务信息”。
2.在“每日工作小时数”框中，并设置每个工作日的小时数。
通常，它被设置为8，但是您可以将它设置为1到24之间的任何值。
有关如何在利用率计算中使用这一点的更多信息，请参见利用率定义和计算。
资源加载
当为任务分配资源时，资源加载会自动设置为100%。这意味着您希望资源将整个任务持续时间用于此任务:5小时的任务需要5小时，40小时的任务需要40小时，等等。
如果您将加载率更改为50%，这意味着您期望资源将任务持续时间的一半用于此:5小时的任务需要2.5小时，40小时的任务需要20小时，等等。
更改任务的资源加载:
1.在地图上，右键单击主题的任务信息中的资源名。
2.在快捷菜单中，单击Edit Resource Effort，然后选择或输入一个load值。
 (
阅读提示
)
当任务的负载信息小于或大于100%时，才会显示该任务的负载信息。有关如何在利用率计算中使用加载的更多信息，请参阅利用率定义和计算。

分析利用
分析资源的利用情况，可以帮助您合理安排任务和资源，确保任务的顺利执行。在您指定的时间段内，按周和日分析整个星期的利用率。一个资源可能在一个星期内未被充分利用，但在特定的几天内被过度利用，反之亦然。
1.在Resources窗格中，在From和to字段中输入您想要分析的时间段的日期。如果在这里不输入日期，则会对地图跨度上的任务所对应的所有周进行分析。
2.检查您想要进行的分析:发现过度利用的资源或发现未充分利用的资源，或两者兼备。
3.点击找到。
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为地图添加内容
结果报告在窗格的底部部分，并在地图和甘特图(如果它被显示)上以特殊的阴影显示。
 (
阅读提示
)
对于每个条目，单击以查看关于该资源分析的更多细节。
要在地图上选择一个任务，其中包括资源使用不足或过度使用的一天，请单击当天的条目。
利用率定义和计算
地图上的每个资源的利用率以周和日为基础确定。
资源的每周利用率
对于每个星期，我们计算资源必须在任务上工作的小时数。我们使用每个任务的资源加载和持续时间(在本周内)来计算所需的工作。
一个任务所需的工作=本周任务持续时间*资源加载我们将所有任务所需的工作相加，以找到本周所需的工作。我们将本周所需的工作与资源的可用性进行比较，以得出每周的利用率百分比:
周利用率=[本周所需的工作量/可用性]* 100%利用率过高的资源指利用率大于100%的资源。他们一周所需的工作超出了他们的能力范围。
未充分利用的资源是那些利用率低于100%的资源。他们每周需要做的工作比他们有空的时间要少。
日常资源利用率
对于每一天，我们计算每个任务需要工作的小时数。我们使用每个任务的资源加载和持续时间(当天)来计算所需的工作:
一个任务所需的工作=今天的任务持续时间*资源加载我们合计当天所有任务所需的工作，以找到所需的工作。我们将一天所需的工作与每天的工作时间进行比较，以得出该资源的每日利用率百分比:
日利用率=[一天所需的工作量/每天的工作时间]* 100%
过度利用资源是指资源利用率大于100%的资源。他们当天所需的工作超过了每天的工作时间。
未充分利用的资源是那些利用率低于100%的资源。他们一天所需的工作少于每天的工作时间。
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使用时间

 (
你想做什么
?
创建一个新的时间线
)
 (
时间轴图按时间顺序显示一系列事件。通常，它们是静态图。
从模板创建一个新的时间线
从创建一个新的时间线
)
MindManager的时间表不同于受空间和功能限制的静态图表，它是动态的和交互式的。打开和关闭时间轴的分支，用元数据(如优先级或其他图标标记、链接、注释、附件等)突出事件。
使用标记索引(地图索引任务窗格，标记标签)来导航您的时间线事件或应用过滤器来将视图聚焦在满足您所需条件的内容上(例如，向我显示所有带有红旗或已标记为优先级1的事件)。
时间线可用于多种目的:
•项目时间表:时间表可以传达关键的项目里程碑，并呈现出一个大的图景，而不会让所有潜在的任务造成潜在的混乱或混乱。
•战略或商业计划时间表:时间表可以是一种有效的方式来传达你正在实施的战略的里程碑和目标。
•产品路线图:产品愿景通常以可视化路线图的形式表达，其中将产品组合的未来规划出来，并通过时间表进行沟通。
•营销策略/计划:在时间表上突出组织的关键营销事件和里程碑。
•公司历史:传达对公司、产品和服务发展有贡献的关键事件。
 (
阅读笔记
)
MindManager的时间线可以以水平或垂直的布局呈现。时间轴的规模由用户和正在创建的图表的上下文决定。

一个现有的时间线输入主题文本理解时间线与地图
交互式时间表的好处
参见:
使用时间轴主题创建地图
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从模板创建一个新的时间线
您可以使用新地图对话框中可用的模板创建一个新的时间线。1.做以下其中一件事:
 (
或者单击
File
选项卡，然后单击
New
。
在“快速访问”工具栏上，单击新箭头，然后单击“从模板”。
)
显示内置的映射模板集。2.双击所需的时间轴模板。
 (
阅读笔记
)
所有时间线主题显示与快速添加选项卡，即使您已经选择隐藏快速添加选项卡在选项。
从现有的时间线创建新的时间线
若要添加或修改现有时间线而不更改原始时间线，请在“文件”选项卡或“快速访问”工具栏中使用“另存为”命令以新名称保存时间线。

输入主题文本
当您创建一个主题时，它会出现在页面上并被自动选中。
•为新主题输入文本并按ENTER。
•要在主题文本中创建一个换行符，按住SHIFT键并按ENTER键。
•这些添加到中心主题的▼可以帮助你设置地图的主题。
您可以添加一个图像来为时间轴设置基调。
您还可以使用Show / Hide命令显示修订号和修改日期。你可以重置修订号在地图属性-统计标签。
理解时间线和地图
MindManager中的时间表提供了其他绘图程序所没有的灵活性。您可以切换布局之间的时间线水平和垂直布局:
1.转到格式选项卡，点击布局按钮。
2.做以下其中一件事:
 (
如果你的成长方向是垂直的，选择时间线
(
水平的
)
。
如果增长方向是水平的，请选择垂直时间线。
或
)
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 (
阅读提示
)
时间轴的规模由用户和图表的上下文决定。
使用Layout命令，您还可以将标准地图布局转换为时间轴。从中心或浮动主题，您可以选择垂直或水平增长，使用布局命令。

交互式时间表的好处
•将多个任务、事件和时间表浓缩到一个文档中。
•添加元数据到您的主题:图标，标记，笔记，附件，链接，等等。
•显示/隐藏分支或应用过滤器来创建数据的替代视图。

 (
阅读笔记
)
在一个地图中使用浮动主题作为每个时间线的起点有多个时间线是可能的。
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 (
使用时间轴主题
你想做什么
?
)

	时间线由一系列线性的主题组成，这些主题重新分组
	使用Quick Add添加主题

	次要的内容。在一个空白模板中，“时间轴”主题是第一个创建的主题，它是一套按时间顺序排列的主要主题的起点。然后，您可以使用Quick add选项卡、菜单命令或
	选项卡

	
	使用菜单添加主题

	
	命令

	
	

	按键。你甚至可以添加主题“自由形式”，通过双击
	添加主题和关系

	
	“自由”

	背景创建主题，然后将它们拖放到您选择的位置。
	

	
	使用击键添加主题

	
	参见:

	
	创建一个新的时间线

	
	创建一个地图



使用快速添加标签添加主题
一旦你创建了一个新的时间线，你就可以很容易地开始使用快速添加标签，并将主题拖放到合适的位置。
 (
阅读笔记
)
如果缩小到50%或更少，可能不会显示“快速添加”选项卡。
单击时间轴主题，它将显示蓝色的主题框架和一个快速添加选项卡，当增长方向为水平时在右侧，或当增长方向为垂直时在底部，向下延伸至中心主题下方。
现在点击第一个主题上的快速添加标签。
有四个快速添加选项卡，在主题的两侧各有一个，两个用于添加子主题，一个用于添加父主题，一个用于添加前面的主题。
根据时间轴的增长方向，快速添加选项卡的位置不同。
使用菜单命令添加主题
创建时间轴时，Home或Insert选项卡(添加主题组)上的一些选项会发生变化，以反映这种类型地图的独特功能。
要使用菜单添加主题:在Home或Insert选项卡中，添加主题组，执行以下操作之一:
单击“新建主题”箭头，选择“添加”。单击“新建主题”，在“或”之前添加一个主题，在选中的主题之前添加一个主题。
当前主题。

添加“自由形式”的主题和关系


您还可以在地图中放置主题，并根据需要更改它们之间的关系:
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1.通过双击地图上的任何地方来添加一个主题。
2.然后，再加一个。
两者都是作为浮动主题创建的，在时间轴的增长方向有一个快速添加标签，可以是向右的，也可以是向下的。
3.将一个浮动主题拖到另一个浮动主题上。
您拖动的主题成为第一个主题的主要主题，现在是MindManager新时间线的中心主题。
当您将这组新的主题添加到第一个时间轴时，这两个主题都被降级:中心主题成为初始时间轴主题的主主题，第二个主题成为子主题。
使用击键添加主题
[image: IMAGE]
 (
击键
添加
:
鼠标
)

 (
主题后
(
右侧或下方
)
选择一个主题并按
ENTER
)

之前的主题(左边或上面)


选择一个主题，按SHIFT + ENTER
[image: IMAGE]
 (
小标题
选择一个主题并按
INSERT
或
CTRL + ENTER
键
)

 (
调出的话题
选择一个主题，按
CTRL+SHIFT+ENTER
)

 (
浮动的话题
单击地图背景并在提示箭头处键入主题文本
或
)
双击地图背景并直接在浮动主题中输入。您可以设置选项来启用这些功能。
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编辑和格式化时间线主题
就像您可以编辑地图上的主题一样，您也可以编辑时间轴主题来替换或修改文本，或者调整主题大小以控制文本的换行方式。您还可以修改和格式化主题之间的关系行，包括添加文本标签。
移动或复制时间轴主题
拖放时间线主题到一个新的位置，“自由形式”重组您的地图。选择主题并将其拖动到地图上的新位置。将出现一个视觉提示，显示将在何处添加主题。
•要复制，按CTRL拖放。
•Callouts在移动时仍然连接到它们的父类。使用剪切和粘贴来移动a
呼叫另一个父母。
 (
阅读提示
如果你想要对象在拖放过程中对齐网格，在拖放过程中启用对齐网格选项
(
文件
>
选项
>
编辑
>
拖放
)
或单击状态栏上的对齐网格按钮。默认网格大小为
10mm
。你可以用箭头键轻推一个
2
毫米的物体，或者用
CTRL + SHIFT
键轻推
2
毫米，因为你使用箭头键。您可以使用拖放在您同时查看的地图之间移动和复制主题。
)
删除或删除主题
您可以删除一个主题(包括它的标注)。
 (
阅读提示
如果你只希望抑制某些地图元素或主题的显示，你可以使用
Show / Hide
命令和
Filter
命令来隐藏它们而不将它们从地图中移除。
)
1.选择主题并执行以下其中一项:
 (
按删除键。主题
(
包括主页标签上的图标、图像和形状
)
、附加的子主题或删除按钮，然后选择和标注将被删除。的话题。
)
时间轴布局
您可以使用设计标签中的布局下拉菜单将任何时间轴主题转换为选择的布局的常规主题，有效地结合时间轴和地图布局在一个视觉显示。
1.选择MindManager话题(s)。
2.单击布局下拉箭头，并从列表中选择一个布局:径向地图，右地图，树，
分裂树，组织结构图，向上的组织结构图，分裂组织结构图，时间轴，垂直时间轴。
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3.任何添加到转换主题的新子主题都将以所选的布局格式和增长方向显示。
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使用流程图

 (
流程图的话题
你想做什么
?
)
 (
使用流程图主题创建新的流程图
参见
:
创建一张泳道地图
)
流程图是一种描述流程或工作流程的地图。与地图一样，流程图的基本构建块是主题，但流程图主题反映了此类图表的常见视觉约定。
 (
阅读提示
有关在流程图中添加、移动和修改主题的更多信息，请参见创建新流程图和使用流程图。
)

[image: IMAGE]

胶囊状的终端指定了流程流的开始和结束。所有MindManager流程图都以终端开始。


[image: IMAGE]
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从一个主题开始并在另一个主题结束(在箭头处)的箭头表示从第一个主题到第二个主题的时间或控制传递。

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]

流程主题(一个矩形)表示需要执行的操作，以便流程进入下一个步骤。
除了初始的开始主题和决策主题之外，所有添加的主题都是这种形式，但可以更改。


决策主题通常有两个箭头指向两条路径:“是”和“否”。

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]

 (
预定义的流程
(
具有两个垂直边界的矩形
)
引用了可在单独流程图中详细说明的多步骤流程。
平行四边形主题表示数据输入或输出。
)

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]
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六边形制备主题表明在一个过程之前需要的准备步骤。

database圆柱体显示了数据库在流程中的角色。

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]

文档主题引用的文档是流程的一部分。

圆形连接器表示多个动作聚合的地方。虽然可能有多个箭头进入连接器，但只有一个箭头出来并指向流程流中的下一步。

[image: IMAGE]

胶囊状的终端指定了流程流的开始和结束。所有MindManager流程图都以终端开始。

 (
从一个主题开始并在另一个主题结束
(
在箭头处
)
的箭头表示从第一个主题到第二个主题的时间或控制传递。
)

 (
流程主题
(
一个矩形
)
表示需要执行的操作，以便流程移动到下一个步骤。除了初始的开始主题和决策主题之外，所有添加的主题都已加入
)

[image: IMAGE]

决策主题通常有两个箭头指向两条路径:“是”和“否”。
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 (
这个形状，可是可以改变的。预定义的流程
(
具有两个垂直边界的矩形
)
引用了可在单独流程图中详细说明的多步骤流程。平行四边形主题表示数据输入或输出。
六边形制备主题表明在一个过程之前需要的准备步骤。
文档主题引用的文档是流程的一部分。
database
圆柱体显示了数据库在流程中的角色。圆形连接器表示多个动作聚合的地方。虽然可能有多个箭头进入连接器，但只有一个箭头出来并指向流程流中的下一步。
)
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 (
你想做什么
?
创建新的流程图
)

	流程图是一种表示一个过程或步骤的图表
	从创建新的流程图

	工作流。这创建了一个可视化的模型，可以更容易地获得项目、过程或系统的概览，并识别问题、瓶颈或缺陷。流程图采用标准化的视觉形状
	模板

	
	从创建新的流程图

	
	现有的流程图

	
	

	传达工作流中的不同元素，如流程、决策、文档和数据输入/输出。可以使用模板创建空流程图，也可以使用
	输入主题文本

	
	理解流程图

	
	与地图

	
	参见:

	现有流程图作为新图的基础。
	流程图的话题

	
	使用流程图主题

	
	创建一个地图

	
	



从模板创建新的流程图
您可以使用new Map对话框1中可用的模板之一创建新的流程图。做以下其中一件事:
 (
在“快速访问”工具栏中，单击
新建箭头，然后单击
From
或单击
File
选项卡，然后单击
New
。模板。
)
显示内置的映射模板集。
2.双击所需的流程图模板。
一个新的流程图以一个名为“Start”的绿色浮动主题框开始。
 (
阅读笔记
)
即使您在选项中选择了隐藏“快速添加”选项卡，所有流程图主题也会显示“快速添加”选项卡。
从现有流程图创建新流程图
若要添加或修改现有流程图而不更改原始流程图，请使用“文件”选项卡或“快速访问”工具栏中的“另存为”命令以新名称保存流程图。
 (
阅读笔记
不能将流程图保存为
OPML
文件、
HTML
文件或
PowerPoint
文件。
)
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输入主题文本
创建主题时，会出现一个占位符主题，并且会自动选择该主题。
•为新主题输入文本并按ENTER。
•要在主题文本中创建一个换行符，按住SHIFT键并按ENTER键。
•这些添加到中心主题的▼可以帮助你设置地图的主题。您可以添加图像以设置流程图的基调。
您还可以使用Show / Hide命令显示修订号和修改日期。你可以重置修订号在地图属性-统计标签。
理解流程图和地图
当您创建或打开流程图时，一些在创建或打开map时不存在的功能将变得可用(一些功能将被禁用)。
Flowchart-specific功能包括:
•Home和Insert选项卡的Add Topics组中的备用命令
 (
流程图
地图
)
[image: IMAGE]
•向所选主题的右侧(默认)、左侧、上方或下方插入新的流程图主题形状
•在选定主题的右侧(默认)、左侧、上方或下方插入一个具有多个选项的决策树
•拖放主题在画布上的任何地方
•轻松连接主题和标签的关系箭头
 (
阅读提示
为了更容易区分它们，地图主题用蓝色表示，流程图主题用绿色表示。
)
您还可以组合流程图和映射流程图中的主题，并独立地修改流程图中这两种类型主题的布局。
 (
阅读笔记
如果您将流程图主题添加到流程图或常规映射中的常规主题中，则新添加的主题将成为常规主题，并以蓝色框表示。
)
禁用的功能包括:
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•折叠和扩展地图
•单独显示分支
•演示文稿和幻灯片
•平衡主题
•Line style命令
•排序
 (
阅读笔记
有些任务信息功能在流程图中不可用。
)
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 (
使用流程图主题
你想做什么
?
)

	流程图包含几个不同类型的主题，包括
	使用Fly Out添加主题

	描述过程组成部分的决策。胶囊形状的“开始”主题会自动出现在新的流程图中。然后，您可以使用Fly Out形状选择器Quick add(快速添加)添加新主题
	形状选择器

	
	使用Quick Add添加主题

	
	选项卡

	
	

	选项卡、菜单命令或击键。你甚至可以添加主题和
	使用菜单添加主题

	
	命令

	关系“自由形式”，通过双击背景来创建
	

	
	添加主题和关系

	主题，然后拖放之间的关系线
	

	
	“自由”

	的话题。
	使用击键添加主题

	阅读提示
	移动流程图的话题

	流程图主题以绿色框定;常规的地图主题被框定在其中
	插入的关系

	蓝色的。
	删除或删除主题

	流程图的一个独特功能是添加决策。这插入一个
	流程图布局和

	菱形决策主题与矩形上面和下面，链接
	主题

	通过标有"是"和"不是"的关系线使用decision主题允许您在流程流中创建分支路径，然后按照这些路径执行
	参见:

	
	流程图的话题

	决定潜在结果的路径。
	创建新的流程图

	阅读提示
	创建一个地图

	您可以编辑“是”和“否”框中的文本来反映其他类型的
	格式化主题和对象

	分叉，例如“真”或“假”。
	的关系

	您还可以选择添加一个简化版本的决策
	泳道

	只有菱形的主题(仅添加决策)。
	



使用飞出形状选择器添加主题
一旦你创建了一个新的流程图，就很容易开始使用Fly Out形状选择器来构建它。在任何其他类型的映射中，您都可以通过单击现有主题的Quick add选项卡来添加主题。对于流程图主题，当您将鼠标悬停在主题的“快速添加”选项卡上时，会弹出一个不同的工具:“飞出形状选择器”。
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选择器是一个带有八个象限的空心轮形状的上下文菜单。它可以帮助您选择要添加到您的地图的主题的确切类型。
1.将光标移动到要添加的形状上。象限变为灰色，并显示带有所选形状名称的工具提示。
2.单击想要的形状，然后单击想要在地图中插入新主题的位置。
3.一旦你将新主题添加到地图上，你就可以调整它的位置并编辑它与父主题的关系。
•在地图上拖动主题到另一个位置。
•为两个主题之间的关系添加一个标签，单击该关系，单击标签，并在空的蓝色框中输入标签的名称。
 (
阅读笔记
当您将鼠标从滚轮形状的上下文菜单移开时，“飞出”形状选择器关闭，而不添加新形状。
通过单击“文件”选项卡、单击“选项”、单击“编辑”，然后在流程图布局的选择框上启用“隐藏”形状轮复选框，可以选择在悬停流程图主题的“快速添加”选项卡时不显示“飞出”形状拾取器轮。
)
使用快速添加标签添加主题
当您将鼠标悬停在流程图主题“快速添加”选项卡上时，“飞出”形状选择器总是会弹出，但您仍然可以绕过该工具，单击一个选项卡来为地图添加主题。这样，您就可以控制拖放主题的每个步骤。
 (
如果缩小到
50%
或更少，可能不会显示“快速添加”选项卡。
点击开始主题，会显示绿色的主题框架和“
+
”标记的快速添加选项卡。
阅读笔记
)
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 (
现在点击一个快速添加选项卡。
主题被一个橙色的正方形包围，并显示关系线。将鼠标移到你想添加下一个主题的地方
-
地图表面的任何地方。
在这里……
…甚至在这里。
在选定的位置，单击鼠标。添加了一个新主题。
需要移动它吗
?
只需拖放到新的位置
)
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使用菜单命令添加主题
在创建流程图时，Home或Insert选项卡(添加主题组)上的一些选项会发生更改，以反映这种类型映射可用的独特特性
要使用菜单添加主题:在Home或Insert选项卡中，添加主题组，执行以下操作之一:

 (
添加主题后
单击“新建主题”选择主题。
)

 (
单击
New Decision
添加决策
)
菱形上面有“是”和“不是”的决策主题，下面有菱形。

 (
或
)

单击New Topic箭头并选择其中之一
三个交替的方向:左，上，下;或选择“中间插入主题”，以在每两个主题之间添加一个插页主题
连续选择的主题。

点击新建决策箭头，选择左、上、下三个替代方向中的一个;或者选择添加决策只添加一个没有“是”和“否”决策主题的决策菱形主题。
添加“自由形式”的主题和关系
您还可以将主题放置在映射中，然后根据需要创建关系:
 (
通过双击地图上的任何地方来添加一个主题。然后，再加一个。
点击主题的快速添加选项卡。
主题被一个橙色的正方形包围，并显示关系线。
将鼠标移动到第二个主题的框架，直到它也被一个橙色正方形包围，然后单击。
关系线与显示的标签字段连接到第二个主题，
(
如果您没有看到第二个主题上的橙色方块，单击将不会连接两个主题。
相反，它将创建与第一个主题相连接的第三个新主题。
)
)
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使用击键添加主题
[image: IMAGE]
 (
添加
 :              
击键
鼠标
)

	主题
	选择主题，按
输入
	

	之前的话题
	选择主题，按
	

	(上图)一个主题
	SHIFT + ENTER
	

	决定主题
	选择主题，按
插入或CTRL + ENTER
	

	调出的话题
	选择主题，按
CTRL + SHIFT + ENTER
	

	
	
	点击地图背景并键入主题文本

	
	
	在提示箭头处

	浮动的话题
	
	或
双击地图背景并键入

	
	
	直接进入浮动主题。

	
	
	您可以设置选项来启用这些功能。



编辑和格式化流程图主题
正如您可以编辑映射上的主题一样，您也可以编辑流程图主题来替换或修改文本，或者调整主题的大小以控制文本的换行方式。您还可以修改和格式化主题之间的关系行，包括添加文本标签。
移动或复制流程图主题
将流程图主题拖放到一个新的位置，“自由形式”重构您的地图。
[image: IMAGE]


选择主题并将其拖动到地图上的新位置。将出现一个视觉提示，显示将在何处添加主题。

 (
要复制，请按
CTRL
拖放。
•
)
161
使用流程图
•Callouts在移动时仍然连接到它们的父类。使用“剪切和粘贴”将标注移动到不同的父标注。
当你移动主题时，你可能想让你的地图的一些主题保持静态。从主题的上下文格式菜单中，单击选项图标并选择Pin topic。您可以一次性将此选项应用于一个选择主题。
 (
阅读笔记
阅读提示
如果你想要对象在拖放过程中对齐网格，在拖放过程中启用对齐网格选项
(
文件
>
选项
>
编辑
>
拖放
)
或单击状态栏上的对齐网格按钮。默认网格大小为
10mm
。你可以用箭头键轻推一个
2
毫米的物体，或者用
CTRL + SHIFT
键轻推
2
毫米，因为你使用箭头键。
您可以使用拖放在您同时查看的地图之间移动和复制主题。
默认情况下，当其他主题移动到它们所在的位置时，主题会自动重新定位。移动到固定主题位置的主题将与该主题重叠。
)
插入的关系
你可以在浮动主题之间插入一个关系:
1.按照你希望它们彼此相关的顺序选择你的主题，并做以下其中之一:
 (
阅读提示
还可以通过将一个主题拖动到另一个主题上，在出现菜单按钮时释放鼠标按钮，并选择
Insert relationship
来添加关系。
了解有关关系的更多信息，以及在相关主题中格式化关系的多种方法。
在“
Home
”或“
Insert
”选项卡上，右键单击您的选择，在“
or Objects
”组中，单击上下文菜单，选择“
Insert Relationship
”。
按钮的关系。
)
插入线跳
当线形设置为直线、有角度或直角时，可以格式化关系和连接线相交的外观。默认的换行样式是水平弧线。有关设置线形状的更多信息，请参见更改线的形状。
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1.右键单击连接器行或关系，并选择Format relationship。
2.从“换行”下拉菜单中选择换行样式:
 (
•水平弧
)
•垂直弧
•水平差距
•垂直差距
•横桥
如果你不想直线跳跃，选择None。
通过拖动链接到流程图主题
1.将要链接到的主题拖动到要插入链接的主题上。
2.当菜单按钮出现时，释放鼠标按钮，并选择“插入链接”。如果要在两个主题之间插入链接，请选择交互链接。

添加流程图主题的内容作为说明
1.将包含要添加为注释的文本的主题拖动到要添加注释的主题上。
2.当菜单按钮出现时，释放鼠标按钮，并选择“Drop as Notes”
删除或删除主题
您可以删除一个主题(包括它的标注)。
 (
阅读提示
如果你只希望抑制某些地图元素或主题的显示，你可以使用
Show / Hide
命令和
Filter
命令来隐藏它们而不将它们从地图中移除。
)
1.选择主题并执行以下其中一项:
 (
按下删除。主题
(
包括图标、
在
Home
选项卡上，单击删除图像和形状
)
、附加子主题和或按钮，然后选择
Topic
。
callouts
将被删除。
)
流程图的主题
MindManager提供了许多流程图主题，包括泳道，或者您可以创建并保存自己的自定义主题。
流程图布局和主题
您可以使用地图布局功能来调整流程图主题的安排。
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此外，您可以使用Format选项卡上的Layout下拉菜单将任何流程图主题转换为具有所选布局的常规主题，有效地将流程图和地图布局结合在一个可视化显示中。
1.选择MindManager话题(s)。
2.单击布局下拉箭头，从列表中选择布局:M放射状图、右映射、树状图、分割树状图、组织结构图、向上组织结构图、分割组织结构图、时间轴、垂直时间轴。
3.围绕主题的框架将从绿色变为蓝色。任何添加到转换主题的新子主题都将以所选的布局格式和增长方向显示。
流程图的主题
MindManager提供了许多流程图主题，包括泳道，或者您可以创建并保存自己的自定义主题。
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使用扩展文件管理
什么是扩展文件管理?
[image: IMAGE]
MindManager用户喜欢分享他们开发的想法或他们在地图中塑造的项目，当他们在一个团队中工作时，他们想邀请他们的同事以协作的方式丰富他们的文档。


参见:
添加云存储服务添加SharePoint站点

您最喜欢的共享服务
通过扩展文件管理，MindManager提供了一种更简单的方式来访问文件，无论它们存储在本地，或外部服务，如SharePoint, Box, DropBox，谷歌驱动器和OneDrive。用户可以直接从MindManager的后台文件菜单轻松添加外部存储解决方案，并像访问本地文件一样访问远程存储的文件。为支持第三方在线服务，该功能将在未来的版本中添加更多您喜欢的在线存储解决方案。您还可以保存和导出映射到云存储服务，以及以各种文件格式导入映射。
邀请同事投稿
得益于“签出/签入”系统，MindManager的扩展文件管理也可以帮助你在文档上进行协作。当您需要处理一个文档时，将其签出以锁定该文件，从而防止有访问权限的同事在您进行修订时编辑该文件。完成更改后，您就可以解锁文档，以便其他人可以添加他们的输入。

添加云存储服务
 (
您可以直接添加
SharePoint
站点和第三方账户，包括
Box
、
Dropbox
、谷歌
Drive
和
OneDrive
连接云存储服务通过已连接的服务共享地图
)
从后台文件菜单，在打开窗格。当使用云存储服务或与MindManager连接的SharePoint站点时，您只能打开和编辑MindManager文件。


与连接的服务协作，从所有位置查看最近的文件
参见:
什么是扩展文件管理?添加云存储服务添加SharePoint站点
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接入云存储服务
对接第三方帐号:
MindManager的扩展文件管理功能支持第三方服务，如Box、DropBox、谷歌Drive和OneDrive。要将第三方服务帐户添加到MindManager配置中，您可以输入已拥有帐户的凭证，或直接从文件> Open窗格创建一个全新的帐户。
1.从“文件”菜单的“打开”窗格中，单击“添加位置”。
 (
阅读提示
如果在
MindManager
中已经注册了其他服务，那么
Add Place
命令将在这些服务的下面列出。
)
2.在“添加地点”对话框中，在需要添加的第三方服务旁边，单击“添加”。
3.然后，要么用您现有的凭证登录，要么注册一个新帐户。按照说明操作，MindManager会将您连接到第三方服务帐户，您将在那里存储和共享文件
 (
阅读提示
您可以重命名添加的云存储位置，以简化映射和项目的管理。单击“文件
>
打开”或“另存为”，单击“添加位置”，单击云存储服务右侧的“重命名”，在显示框中输入名称。
)
通过连接的服务共享地图
通过第三方账号分享:
通过第三方账号共享的文件按照本服务的共享原则进行管理。MindManager直接从后台文件菜单的共享窗格链接到第三方服务:
 (
1.
打开您想要共享的地图。
阅读提示
)
你通过第三方服务共享的地图不需要存储在任何特定的位置。要被该服务共享，它们首先保存在该位置。
2.单击“文件”页签，单击“共享”，显示共享窗格。
3.选择要用于共享地图的服务。保存到…对话框打开，并在“文件名”框中自动填充文件的名称。
4.单击“管理共享权限”链接。浏览器窗口打开，进入可以编辑共享权限的页面。
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 (
阅读提示
)
您可以在主题中插入云存储服务中存储的文件链接。欲了解更多信息，请链接到云存储服务上的文件。
如果您之前没有登录您的存储服务，您将需要凭据来访问可以管理您的共享权限的页面。
与连接的服务协作
打开存储在在线存储服务上的共享文件时，右上角会有一个覆盖层，告知文件的状态，并允许您锁定或解锁文件进行编辑。
有三种不同的状态:
•编辑—被我锁定:您已经打开共享文档，目前只有您可以编辑。
•只读-由___锁定:同事已打开共享文档，此时只有他或她可以编辑。
•只读-未锁定(点击锁定/编辑):文档已被同事解锁或关闭。你可以锁定它来开始编辑它。单击向下箭头，在“锁定/解锁”下拉菜单中选择“锁定”。
从所有位置查看最近的文件
在File选项卡中，Open窗格提供了从所有位置查看最近打开的文件的视图，并用存储这些文件的相应服务的图标进行标记。这样，用户就可以在一个地方查看和标记他们正在处理的最新和重要的文档。
除了你保存在那里的文件，当你登录到你的云存储账户时，你可以从MindManager中打开其他应用程序或用户存储的文件。
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添加SharePoint站点
 (
参见
:
如果你在你的组织中使用
SharePoint
站点，你可以从后台文件菜单的打开窗格中添加站点。一旦添加了站点，您就可以在
MindManager
中导航并打开
SharePoint
文件。
什么是扩展文件管理
?
添加云存储服务
)
添加一个SharePoint站点:
1.在后台文件菜单中，选择“打开”，然后单击“添加地点”:“添加地点”对话框会打开一个服务选项
2.点击SharePoint旁边的Add按钮;打开“添加SharePoint文档库”对话框。
3.在空框中输入您的SharePoint站点地址，然后单击“下一步”:SharePoint将提示您输入此站点的用户名和密码。
4.单击“确定”连接到您的SharePoint站点。
删除一个SharePoint站点:
1.转到添加地点对话框，重复上面详细介绍的前两个步骤;在SharePoint图标和标签的对面，Add按钮现在被标记为Remove。
2.单击“删除”按钮断开与SharePoint站点的连接。
在查看地图时，用户还可以快速签入和签出SharePoint文件。
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查看和导航地图
 (
MindManager
的观点——以及你如何使用它们
你想做什么
?
)

MindManager为您的地图提供了几种视图。

 (
有关地图视图
地图视图
)
 (
links Maps
视图用于查看由链接链接在一起的地图。它显示当前地图和它链接到的所有地图的预览图像。
(
其他链接的文档显示为占位符
)
。您可以选择只显示直接链接到该地图的第一级地图，或者显示第二、第三或所有级别的地图。在这个视图中，您可以对所有映射发出命令，也可以只对选定的子集发出命令。
程序在地图视图中启动。这是创建和编辑地图以及获取地图覆盖范围的全景的最佳视图。这个视图显示地图的所有组件，包括浮动主题、关系、图像和边界。您可能会在这个视图中完成大部分工作。
)

在视图之间切换查看多个地图在地图之间导航查看级联窗口或平铺窗口中的地图查看地图的位置

 (
甘特职业
)
甘特Pro提供了管理任务和资源的智能控制。这使得保持在资源分配和关键路径任务进度的顶端变得很容易。

 (
幻灯片视图
)
在幻灯片视图中，您可以创建一组显示地图不同部分的幻灯片，以帮助集中注意力进行打印或演示。您可以从MindManager视图开始全屏幻灯片放映。

 (
标签视图
)
标签视图允许您快速地可视化项目或工作流程中元素的状态、进度和问题。


 (
日程表视图
)
“进度视图”允许您按任务时间查看地图。
 (
图标视图
)
图标视图允许您快速地为图表中的主题和任务分配优先级。
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大纲视图
Outline视图允许您使用熟悉的可视形式显示和编辑地图:主题从上到下线性列出。如果你刚开始使用MindManager，MindManager观点可以作为一个有用的参考。如果你计划使用大纲导出格式，(如Word)大纲视图可以用来预览线性排列的地图，这样你就可以在导出之前做任何必要的调整。您也可以从MindManager视图直接打印地图大纲。
MindManager视图比Map视图更有局限性:它排除了某些Map组件(浮动主题、关系、图像和边界)。

遍历视图
 (
分析视图
遍历视图允许
)
分析视图可以帮助您更好地显示决策的映射，从而可以通过映射主题对导航进行优先级排序和分类。在这种视角下，你的注意力不会受到太大的干扰。可以拖放你的主题，它切换到全屏，想要评估为一个分析视图，以最大的地图图表和位置，以反映空间，隐藏所有菜单和它们的相对质量。一旦工具栏和提供的主题被定位在图表上，快捷方式和选项可以自动分配使导航顺畅。您可以在主题中根据图表MindManager和切换位置查看多个地图。在他们之间使用标签。您可以创建多个分析，您可以在单个映射的主视图中平铺映射，并且可以在多个映射中同时出现查看两个或多个映射主题的任何窗口。的观点。保存这些视图
地图，它们可以被修改
在任何时间。


在视图之间切换
 (
使用“文档视图”组中的“视图”选项卡上的命令。
阅读提示
)
您还可以使用应用程序窗口底部状态栏上的按钮在地图视图、大纲视图、日程视图、图标视图和标签视图之间进行切换。
同时查看多个地图
有时您想要并排查看多个地图，或者跨多个显示屏幕查看。您可以通过分离地图的工作簿选项卡并重新定位它来做到这一点
同时显示两个或多个地图
1.单击打开地图的workbook选项卡。
2.单击“分离到主窗口”按钮。
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地图显示在新的位置。使用鼠标在多个地图之间导航;功能区命令、任务窗格和页脚按钮将应用于选定的映射。
取消多地图显示
1.单击分离映射的工作簿选项卡。
2.单击“重新附加到主窗口”按钮。
之间的导航地图
在打开的地图之间导航的最简单方法是使用地图窗口顶部或底部的工作簿选项卡。使用MindManager视图选项可以启用这些选项，您可以选择在选项卡上显示中心主题文本或地图文件名。工作簿选项卡可以定位在地图窗口的顶部或底部。

 (
阅读提示
)
单击并拖动工作簿选项卡以重新排列它们。
要控制它们的位置，请右键单击一个选项卡，并设置工作簿选项卡的位置。
右键单击一个选项卡以保存、打印或关闭地图，显示使用Filter命令隐藏的所有地图元素，或更改地图属性。
切换到不同的地图
•单击其工作簿选项卡。
•在视图选项卡上，在窗口下拉，在Switch下，点击你想要切换的地图名称。

 (
阅读提示
)
按CTRL+F6或CTRL+TAB查看下一个地图
按CTRL+SHIFT+F6或CTRL+SHIFT+TAB查看前一张地图。
当你切换到一个不同的地图时，它将显示在它最后使用的视图(地图视图，链接地图视图，或大纲视图)中。
 (
在层叠或平铺窗口中查看地图
)
使用工作簿选项卡时，无法在层叠或平铺窗口中查看映射。可以在“视图选项”对话框中关闭工作簿选项卡。
默认情况下，地图在地图视图或大纲视图中每次显示一个，工作簿选项卡位于窗口的顶部或底部。
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1.做以下其中一件事:
右键单击地图的工作簿选项卡，然后单击排列。


 (
或
)

使用地图
在“视图”选项卡上，在下拉窗口中，单击“排列”。

2.在打开的地图列表中，选择任何你想要关闭的地图，然后单击“关闭窗口”。
3.选择要排列的地图。未选择的地图将被最小化。
4.单击您喜欢的排列(平铺或级联)。
 (
阅读提示
)
要手动排列地图，请单击地图窗口的还原按钮(在地图窗口的右上角)，并拖动到大小，放置每个地图的窗口。
查看地图的位置
如果在“地图”窗口中打开了地图，则可以查看它在系统中的位置。
1.右键单击窗口底部地图的document选项卡。
2.单击资源管理器中的显示。
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使用地图视图

你想做什么?
 (
切换到地图视图在地图视图中导航定位地图
(
平移，缩放或中心
)
使用迷你视图聚焦一个主题显示或隐藏地图元素分割地图视图
参见
:
)
 (
MindManager
在地图视图中启动。这是创建和编辑地图以及获取地图覆盖范围的全景的最佳视图。这个视图显示地图的所有组件，包括浮动主题、关系、图像和边界。您可能会在这个视图中完成大部分工作。
对于较小的地图，使用鼠标导航很简单。对于大型地图，你可能会发现折叠和扩展主题会很有帮助，这样可以更容易地在地图上移动。
文档视图筛选主题折叠和展开主题
)
 (
阅读提示
您还可以使用键盘快捷键来浏览地图和调整视图。
)

切换到地图视图
若要从另一个视图切换到映射视图，请单击“视图”选项卡文档视图组中的“映射”，或单击“映射”
 (
在状态栏查看。
)
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地图视图导航
你也可以通过地图导航有效地使用键盘:
[image: IMAGE]
 (
击键
行动
)

 (
箭头键
选择当前主题的上方或下方或左侧或右侧的主题。
(
对于左箭头和右箭头，当你穿过中心主题到地图的另一边后，选择开始于顶部的主要主题。
)
)
[image: IMAGE]
 (
选项卡
,SHIFT + TAB
转到下一个或上一个主题、标注或子主题。使用此方法按顺序访问地图上的每个主题。将跳过附加到关系行上的浮动主题和标注。
)

退格,
通过您所选择的主题的历史向前或向后移动。SHIFT +退格

[image: IMAGE]
有关更多信息，请参见键盘快捷键。东方地图
在地图视图中有几种方法来确定地图的方向。
平移和缩放
要移动地图，使用沿地图边和底部的滚动条，或单击地图背景或中心主题并拖动它。

 (
阅读提示
你可以用鼠标滚轮垂直平移地图。要水平平移，使用鼠标滚轮时按住
Shift
键。
)
为地图设置缩放因子
做以下其中一件事:
 (
在状态栏上拖动缩放因子滑块
到所需的放大级别，或单击“适合地图”将整个地图放入窗口。
或
)

在“视图”选项卡上，在“缩放”下拉菜单中，单击“放大/缩小”按钮，或单击“适合地图”。
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 (
在状态栏上，单击缩放级别按钮
，单击缩放对话框中的值或在百分比框中输入值，然后按“
enter
”。
使用滚轮鼠标的用户，按住鼠标右键或
CTRL
键，然后使用滚轮放大和缩小。
按
CTRL+F5
将整个地图放入窗口。
按
CTRL+0(0) 100%
变焦
阅读提示
如果你正在制作一个大地图，尝试使用迷你视图窗口。
)
将对象或整个地图居中
 (
按下
ALT + F3
。
阅读提示
使用
Focus on Topic
命令将当前主题置于中心并展开，同时折叠所有其他主题。
)
将地图居中，并将所有主题折叠到一个级别。
 (
在状态栏上，单击“展开箭头”或“视图”页签，在“详细信息”组中单击，然后单击“折叠映射”。崩溃的地图。
)
使用迷你视图
使用迷你视图窗口快速浏览大地图。显示迷你视图窗口
•在“视图”页签中，在缩放组中单击“迷你视图”。当您第一次打开迷你视图窗口时，您将看到一个小的简化版本的地图，其中有一条边界线包围着活动的查看区域。当你在地图上工作时，你可以移动MindManager窗口以使它不碍事。
使用迷你视图窗口
•使用控件并折叠或展开窗口。
•点击并拖动视图区域到地图的另一部分。
专注于一个话题

[image: IMAGE]
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Focus on Topic命令对于在会议中展示更大的地图特别有用，它使查看者能够看到主题的详细信息，而不会被地图的其余部分分散注意力。它显示所选的主题展开到最佳级别、它的兄弟主题(折叠)、主要主题(折叠)和中心主题。
1.选择MindManager话题。
2.做以下其中一件事:
 (
按
F3
。
在状态栏上，单击
在“视图”选项卡上，单击“然后展开然后单击箭头焦点”或“详细信息”组，单击“焦点”或“主题”。
的话题。
)
如果你想完全展开主题，按ALT+SHIFT+。(时期)。
Show Branch Alone命令(在地图视图和大纲视图中都可用)只显示所选主题及其后代。

[image: IMAGE]
显示或隐藏地图元素
没有必要删除不希望在地图上显示的地图元素。相反，你可以使用Show/Hide命令来隐藏地图视图中的元素或主题。当您添加供自己参考的信息，并希望打印或分发地图或在演示文稿中使用时，这将非常方便。
注意，遍历视图有它自己的显示/隐藏命令。
显示或隐藏特定的map元素类在“视图”选项卡的“详细信息”组中，单击“显示/隐藏”。
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2.单击要显示或隐藏的元素。
 (
当一些地图元素被隐藏时，左下角的过滤器指示符会显示出来。
)
要再次查看map元素的默认集合，请执行以下操作之一:
 (
右键单击指示器，然后单击重置或在视图选项卡上，在详细信息组，单击显示
/
隐藏到默认值。显示
/
隐藏，然后单击重置为默认值。
阅读笔记
该命令适用于整个映射。
您还可以设置在包含映射元素的任何主题的主题信息框中显示哪些映射元素。有关更多信息，请参见显示或隐藏特定类型的信息。
阅读提示
使用筛选器命令显示或隐藏选定的主题或对象组，或根据主题的任务信息或其他属性显示或隐藏主题。
)
分割地图视图
您可以水平或垂直分割地图视图，以便您可以在同一时间看到地图的不同部分。
当地图视图被分割时，可以独立地查看这两个窗格。这意味着在每个窗格中，您可以选择不同的对象，使用不同的缩放因子或细节级别，甚至使用不同的过滤器或不同的视图。这两个视图保持同步:您对映射所做的任何更改都会立即反映在另一个窗格中。
这在处理大型地图时特别方便。例如，您可以在一个窗口中显示整个地图以获得概览，并在另一个窗口中放大它。做以下其中一件事:
 (
在“视图”选项卡上，在“窗口”下拉菜单中，右键单击地图的工作簿选项卡，然后单击“分割”，然后单击“水平”或“分割窗口”下的“水平”或“垂直”。垂直
阅读提示
您可以在窗口之间拖动拆分器条来更改它们的大小。
)
删除分割:
•在视图选项卡上，在窗口下拉，在拆分窗口下，点击删除拆分。
•右键单击地图的工作簿标签，然后单击删除分裂。
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 (
你想做什么
?
使用链接地图视图
)
 (
参见链接地图视图中的地图
使用链接映射命令解决链接映射的故障
)
links Maps视图用于查看由链接链接在一起的地图。链接映射可以通过以下两种方法创建:
•通过添加链接将现有地图链接在一起
•通过使用Send to命令从一个地图导出主题到一个新的地图
该视图显示当前地图和它所链接到的所有地图的预览图像。您可以选择只显示直接链接到该地图的第一级地图，或者显示第二、第三或所有级别的地图。地图的“等级”相对于父级显示在地图缩略图右下角的一个小数字。
参见链接地图视图中的地图
•在视图选项卡中，在文档视图组中，单击链接地图。
将出现一个新的工作簿选项卡，父映射名称以“M:”为前缀。例如，当Map My Map及其链接的Map显示在Linked Maps视图中时，将创建一个名为M:My Map的工作簿选项卡。
在MindManager视图中，您可以对所有映射发出命令，也可以只对选定的子集发出命令。注意，这些映射以预览的形式显示:只有第一个映射被打开，除非您随后打开其他映射。
链接地图视图命令
在链接映射视图中选择一个或多个映射后，可以使用链接映射命令来执行下面列出的操作。当你右键点击预览地图时，你也可以使用这些功能。
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 (
命令
集团
行动
)

 (
地图
打开地图
在法线地图视图中打开选定的地图，以便查看和编辑它。
阅读提示
)

	
	
	双击预览图像以打开地图。

	
	关闭地图
	关闭地图，但不从链接地图视图中删除其预览。如果您更改了映射，可以使用Refresh命令(下面)查看当前预览。

	与地图
	发送电子邮件
	使用Send to向导将选定的地图压缩并将它们附加到电子邮件中。

	
	包去
	使用Pack and Go向导将地图归档到a. zip文件中。

	
	快速打印
	立即打印所选的地图。

	
	搜索
	打开搜索文件任务窗格，以便您可以搜索

	
	
	为特定的词或短语选择地图。

	编辑
	网络出口重命名
	将选定的地图导出为网页。重命名选定的映射。如果其他地图链接到此地图，您将必须修复它们的链接。

	
	全选取消全选
	选择或取消选择视图中的所有映射。

	
	刷新
	刷新链接地图的缩略图预览。如果这些映射已经打开、修改并保存，则必须刷新预览以查看更改。

	视图
	地图的水平
	显示直接链接到父映射(第一级)的映射，或包括第二级、第三级或所有级别的映射。地图的“等级”相对于父级显示在地图缩略图右下角的一个小数字。

	
	缩略图
	如果你只有很少的地图，使用大的缩略图。



[image: IMAGE]
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 (
分配
标记
,
地图的主题
允许您为选定的地图分配主题或标记列表
将所有显示的地图组合成一个“超级”地图
您可以使用新名称保存。这张地图是静态的，确实如此
结合
把所有
不包含到被组合到的地图的任何链接
创建它。如果单个地图在组合后发生变化，
您将不会看到反映在合并映射中的更改。
)
[image: IMAGE]
加密地图
您可以使用链接maps视图中的密码对多个地图进行加密。
1.选择地图(年代)
2.单击“文件”页签，单击“信息”，然后单击“加密文档”。
您输入的密码将保护地图。如果你想在链接地图视图中查看密码保护地图的预览，你需要先打开它们。
地图连接故障排除
失效链接
如果删除或重命名作为链接目标的映射，则链接将断开。
链接地图视图重命名命令可以帮助您避免断开链接:它允许您重命名选定的地图，并自动更新链接到它的地图中的所有链接，因此没有断开的链接。(您也可以右键单击映射，选择“重命名”。)
当您在链接地图视图中打开带有断开链接的地图时，地图预览会显示断开链接消息。要修复链接，单击缩略图并删除链接(也从视图中删除地图)或更新地图路径以再次链接到正确的文件。
单击Refresh查看所有地图的更新视图(例如，如果您在地图视图中编辑了一个地图)。
失踪的预览图像
如果您看到地图没有预览图像的消息，这意味着在保存地图时禁用了地图属性保存预览图像设置。您可以通过打开地图，启用MindManager设置，并重新保存地图来纠正MindManager问题。
地图有密码保护
如果您看到一个指示符告诉您一个地图是密码保护的，而不是地图预览，您可以双击该指示符并打开地图(您必须提供密码)，然后返回到链接的地图视图。
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 (
你想做什么
?
甘特职业
)
 (
甘特
Pro
提供了管理任务和资源的智能控制。它在一个独立的窗口中启动，非常适合使用
dual
的用户
监视器。甘特
Pro
使它很容易留在顶端的资源分配和关键路径任务的进展。
甘特
Pro
包括修改任务调度功能，以实现
启动甘特
Pro
修改任务管理资源设置任务依赖项修改任务调度为
)
 (
最早的结束日期，导出报表，并根据资源分配可视化资源。
实现最早的结束日期插入任务插入子任务和兄弟任务、前任任务或后继任务
删除任务信息管理松弛时间更改项目日期导出甘特图自定义甘特专业版浏览甘特图更改甘特专业版视图
)

甘特推出专业版
●在“视图”选项卡的“文档视图”组中，单击“显示甘特Pro”。Gantt Pro在自己的窗口中打开。若要返回到地图，请单击“返回到地图”。
修改任务
1.在“甘特专业视图”中，右键单击任务，并选择“编辑任务”。
2.在对话框中，单击Task选项卡。
3.做以下任何一件事:
•通过进度下拉菜单选择一个百分比来设置任务的进度。
•在“开始日期”下拉菜单中选择开始日期，设置开始日期。
•在“到期日”下拉菜单中选择一个日期，设置到期日。
•在“持续时间”区域，选择“时间增量”和“时间号”，设置任务持续时间。
•单击“里程碑”框，将任务设置为里程碑。里程碑是一种没有任何持续时间或与之相关的任何工作的状态。它们可能有依赖，但没有资源。
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 (
阅读笔记
Gantt Pro
还显示有关任务成本和工作量的信息。有关设置任务成本的信息，请参见定义任务成本。有关指定任务工作量的更多信息，请定义任务信息。
)
管理资源
1.在“甘特专业视图”中，右键单击任务，并选择“编辑任务”。
2.在Gantt Pro对话框中，单击Resources选项卡。
3.做以下任何一件事:
•在底部的下拉菜单中输入资源名称，单击“添加”，添加资源。
•通过点击资源旁边的X按钮来移除资源。
•从“负载%”下拉菜单中选择一个百分比，指定在整个任务持续时间内，您期望资源花费在任务上的时间的百分比。
 (
阅读笔记
要查看资源列表以及如何分配资源，请单击“资源图表”。
)
设置任务依赖关系
1.在“甘特专业视图”中，右键单击任务，并选择“编辑任务”。
2.在Gantt Pro对话框中，单击Dependencies选项卡。
3.做以下任何一件事:
•通过从下拉菜单中选择“任务”，并从“依赖类型”中选择一个选项来设置前任或后继任务。
finish。
任务2的开始日期不能早于任务1的到期日期开始
场旨在-
任务2的到期日期不能早于任务1的开始日期完成
开始-开始任务2开始日期不能早于任务1开始日期Finish-to-
任务2的截止日期不能早于任务1的截止日期完成日期
•通过选择一个任务，添加另一个前身任务或后继任务，单击“添加”。
修改任务调度，实现最早的结束日期•在甘特Pro中，单击“解决”。
插入一个任务
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1.在“甘特专业视图”中，右键单击任务，并选择“编辑任务”。
2.右键单击，选择Insert Task
插入子任务和兄弟任务、前任任务或后续任务
1.在“甘特Pro”中，右键单击任务，并选择“编辑任务”。
2.右键单击“插入”，选择以下任意选项:
•子任务
•兄弟任务
•前任任务
•接班人的任务
删除任务信息
1.在“甘特专业视图”中，选择一个任务。
2.右键单击，选择“移除”。

管理松弛时间
在“甘特专业视图”中，单击任务，单击“删除松弛”，然后执行以下操作之一:
•从所选和依赖的任务中单击，只删除所选任务中的闲置时间。
•点击“从所有任务中”可以从地图上的所有任务中删除slack。

改变项目的日期
在甘特Pro中，单击“移动项目”，然后执行以下操作之一:
•单击“更改开始日期”，从“项目开始日期”对话框的下拉菜单中选择一个新的日期，然后单击“确定”。
•单击“更改结束日期”，在“项目结束日期”对话框的下拉菜单中选择一个新的日期，然后单击“确定”。

出口甘特图
将甘特图导出为图像
1.在“甘特Pro”中，单击“导出”。
2.单击“导出图像”，然后单击以下任意一种:
•仅用于导出图表。
•网格和图表导出网格和图表。
3.点击以下其中一项:
•复制到剪贴板粘贴图像在另一个文档。
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•另存为文件保存为JPEG, GIF, PNG, TIFF，或BMP。
导出甘特图作为报告
1.在“甘特Pro”中，单击“导出”。
2.单击“导出报告”，然后单击以下任意一种:
•项目报告
•总结报告
•里程碑报告
•工作报告
•网格报告
3.点击以下其中一项:
•预览，在自己的窗口中查看报告。
•复制到剪贴板，以粘贴报告在另一个文档。
•另存为文件将报表另存为CSV文件。您无法将项目报告保存为CSV文件。
自定义甘特职业
1.在甘特Pro中，单击“选项”。
2.取消选中“使用此地图的默认选项”框。
3.做以下任何一件事:
•在项目可视化区域，指定如何处理没有所有者的任务，以及是否包括常规关系作为开始到结束的依赖关系。
•在图表区域，选择粒度级别，以确定您可以放大多远。
•在“列显示在网格”区域中，指定在网格中显示哪些列。
•您还可以设置主题过滤，指定是否显示主题格式，指定如何在任务栏旁边显示文本，突出显示可能导致项目延迟的任务，指定工具提示如何显示，以及指定图表如何排序。
浏览甘特图
在“甘特Pro”中，点击“转到”，然后选择以下选项之一:
•点击今天去今天的日期。
•单击“项目开始”，进入项目的第一天。
•单击“项目结束”，跳转到项目的最后一天。
更改Gantt Pro视图
在Gantt Pro中，执行以下操作之一:
•单击“放大”。
•单击“缩小”。
•单击缩放以使图表跨越甘特Pro窗口的宽度。
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 (
阅读笔记
通过右键单击任务并选择“在地图中显示主题”，可以在甘特图的地图视图中定位特定任务。
)
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 (
你想做什么
?
使用分析视图
)
 (
创建一个新的视图，修改或删除一个现有的视图
保存并管理分析视图模板复制分析视图图表
)
分析视图通过对映射的主题进行优先级排序和分类，可以帮助您做出更好的决策。该功能允许您在可定制的2x2分析图表上显示您所选择的主题，并使用图表的轴值作为标准来反映它们的相对排名。标记被应用到基于他们的图表位置的主题。
使用这种定性的、可视化的方法(与仅基于数字数据的方法相反)可以让你使用不容易量化的标准来评估信息和想法。与标准的“表生成”产品不同，分析视图允许您在图表上动态添加、删除和移动主题，以反映基于这些标准的评估。
 (
阅读提示
头脑风暴，然后创建一个分析视图作为一个小组活动，提供了视觉反馈，鼓励富有成效的、集中的讨论，从而允许您快速和轻松地在您的团队中达成一致。
)
您可以在一个地图上创建多个分析视图，这些视图可以使用您选择的任何地图主题。也就是说，地图上的主题可以出现在一个、几个或没有分析视图中。这为您提供了使用不同标准来评估不同或重叠的主题集的各种方法。您创建的视图会自动与映射一起保存，您可以从任何视图创建一个模板，以便在另一个映射上再次使用它的设置。您还可以将任何视图复制为图形，并将其粘贴到地图或其他文档中，以演示您的决策过程。
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该特性在默认情况下是禁用的。要查看这些选项，请单击“文件”选项卡，单击“选项”，然后单击“加载项”。

创建一个新视图
当您创建一个新的分析视图时，您可以在视图中选择要使用的主题，配置视图的参数，然后在视图中定位主题以反映它们的排名。指示这些排名的标记将根据它们的位置自动添加到视图中的主题中。完成分析后，可以将视图中显示的标记应用于地图上的主题。
选择要包含在视图中的主题。
1.选择要包含在地图上的主题。有关如何选择多个主题的提示，请参阅选择主题和对象。
它们可以来自地图上的不同位置(它们不需要都来自单个分支)，可以包括浮动的主题和标注。您可以稍后从视图中添加或删除主题，这样您就不会“锁定”仅使用您现在添加的主题。
2.在Advanced选项卡上，单击分析箭头，然后单击New。
3.当Analysis窗口出现时，您将看到一个新视图的选项卡，其中包含您在Unsorted topics列表中选择的主题。
如果MindManager映射已经定义了其他的分析视图，它们将在分析窗口中每个显示一个选项卡。
配置视图
在Analysis窗口中，在新视图选项卡的顶部，单击Configure来设置视图的参数:

视图名称—输入视图的名称。这将显示为视图的标题。
查看模板—选择一个模板，使用其预定义的配置设置。您可以对这些视图进行定制。
视图类型-确定轴的配置方式。2轴和分段视图允许由频带定义的象限或主观分组。(条带将图表对角线划分为3个用于应用标记的区域，而象限视图只有4个区域。)轴标签或象限标签——定义你用来给你的想法排序的标准，以及2轴视图上箭头的方向。
标记—根据主题在视图中的位置选择将应用到主题的标记。您可以从当前地图的标记列表中的任何标记中进行选择。如果您的视图类型可以使用波段，您可以选择波段并选择3个标记(从左下角到右上角分配)，或选择象限并选择4个标记。
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当您对视图的配置设置感到满意时，单击Done。您可以随时再次修改这些设置，通过再次单击Configure来微调视图。
在视图中定位主题
一旦设置了初始配置选项，就可以将主题从Unsorted topics列表移动到视图中，然后对它们进行定位，以反映它们的排名。您不必在视图中包含所有未排序的主题。
将主题移进或移出视图:
•在“未排序主题”列表中选择一个或多个主题，然后单击“将主题移动到视图”。
•在视图中选择一个主题，按“删除”键。
主题:排名
•在视图中拖动主题，以定位他们的位置，反映他们的排名基于坐标轴标准。将它们拖动到视图中的不同区域时，您将看到它们的标记发生了变化。
如果您已将您的图表配置为使用带来定义用于应用标记的区域，则可以调整它们在视图上的位置，以微调主题的主观分组。当您调整它们时，主题标记将更改以反映此分组。
调整乐队:
•在分析窗口中，单击未排序主题列表下方的调整标记区域，开始调整波段模式。在此模式下，您可以拖动每个带子末端的手柄来调整它。再次单击“调整标记区域”，退出此模式。
 (
阅读笔记
)
当您处于“调整波段”模式时，您不能在视图中移动主题。
将视图标记应用于地图
将您在分析视图中看到的标记应用到地图上的主题:
•单击视图下方的“应用标记”。
•如果你在视图中继续调整主题位置，或者如果你改变了视图配置中使用的标记，地图上的标记将自动更新。
修改或删除现有视图
一旦您创建了一个分析视图，您就可以通过从映射中添加更多的主题来修改它。您可以打开视图，通过在分析窗口中直接添加、编辑或删除主题，或者通过更改配置设置来进一步配置它。
向视图添加更多映射主题
1.在地图上，选择要添加到视图的主题。
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2.在ribbon的Advanced选项卡上，单击分析箭头，然后单击Add并从现有视图列表中选择一个视图。
这些主题被添加到视图的Unsorted topics列表中。您可以将它们添加到视图中，定位它们，然后将视图中的标记应用到地图主题。
打开一个现有的分析视图
打开视图:
•在ribbon的高级选项卡上，单击分析箭头，然后单击查看并在列表中选择视图。
视图将在分析窗口中打开。
切换到另一个视图:
•在分析窗口中，单击窗口顶部不同视图的选项卡。
添加、编辑或删除视图中使用的主题
向未排序主题列表中添加一个新主题:
•点击“+”，然后输入新的主题名称。然后，您可以将此主题添加到视图中并对其进行定位。新主题也添加到映射中，位于以视图名称命名的父主题之下。在未排序的主题列表或视图中编辑主题:
•双击主题，并编辑其名称。主题也会在你的地图上改变。要从视图中移除一个主题，请将其移回Unsorted Topics列表:
•在视图中选择主题，按“删除”键。这不会删除已经应用到地图上主题的任何标记。
从未排序的主题列表中删除主题:
•在未排序主题列表中选择一个或多个主题，点击“-”或按“删除”键将其从列表中删除。
 (
阅读提示
)
这只会从当前分析视图中删除主题:不会从该映射中的其他分析视图或映射本身中删除主题。这不会删除已经应用到地图上主题的任何标记。

更改视图配置
您可以随时更改视图使用的配置设置。
1.在Analysis窗口中，选择视图，并单击Configure。
2.您可以选择不同的模板，也可以手动修改配置设置。如果您选择了一个新的模板或更改了视图类型，您将被询问是否想要在视图中保留当前主题的位置，还是放弃它们。
•如果你保持这些位置，主题将保持在你放置它们的视图中。
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•如果你丢弃这些位置，视图中的所有主题都会被移回未排序的主题列表中。
3.单击Done。
视图将被更新以显示新的配置设置。
从地图中移除分析视图
从映射中删除分析视图时，只删除视图。地图主题和视图中已经应用的任何标记都不受影响。
•在分析窗口中，单击视图的选项卡，然后单击删除。
保存和管理分析视图模板
您可以将创建的任何视图中的配置设置保存为模板，以便在其他映射上重用。此外，您可以修改任何标准模板或您已经创建的模板，从头创建一个新模板，并删除模板。

保存一个模板
保存当前视图配置为模板。
•在分析窗口中，单击“另存为分析视图模板”。
将使用当前配置设置创建一个新模板。每当您创建一个新的分析视图或修改一个现有视图时，此模板将在任何映射上可用。
编辑模板
编辑现有模板:
1.在分析窗口中单击Manage Templates。
2.在管理模板对话框中，选择要更改的模板。
3.在对话框底部，单击。
4.修改配置对话框中的信息，然后单击Done。
删除一个模板
当您删除一个模板时，它将从磁盘上删除，并且在任何映射上不再可用。删除模板。
1.在分析窗口中，单击Manage Templates。
 (
2.
在“管理模板”对话框中，选择要删除的模板，然后单击。
)
复制分析视图图表
一旦您进行了分析，您可能想要展示它是如何进行的。您可以复制任何分析视图图表作为图形，您可以粘贴到您的地图或其他文档，以演示您的决策过程。
以图像形式复制图表:
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 (
在
Analysis
窗口中，选择要复制的视图，然后单击。
•
)
图表的图像被复制到剪贴板中。您可以将图像粘贴到您的地图或其他文档中。
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 (
你想做什么
?
用大纲视图
)
 (
在大纲视图中查看地图在大纲视图中导航
参见
:
打印提纲
)
Outline视图允许您使用熟悉的可视形式查看地图，因此您可以从上到下阅读和浏览文档。如果你刚开始使用MindManager，MindManager观点可以作为一个有用的参考。
如果您计划使用线性导出格式，如Word或Project, outline视图可以用于以线性方式预览地图，这样您就可以在导出之前进行任何必要的调整。如果从MindManager视图打印地图，它将以大纲形式打印出来。请参见打印大纲了解更多信息。在打印大纲之前，可以使用主题编号选项向大纲添加编号。
 (
阅读笔记
有些地图元素不显示在大纲视图中
:
填充颜色、关系、边界、任务信息、标签和图像。
)

在大纲视图中查看地图
 (
•在“视图”选项卡中，在“文档视图”组中，单击“大纲”，或单击“大纲视图”
)
状态栏。
outline视图显示了一个显示主题文本的Topics列。您可以使用这里的+和-图标展开或折叠主题。此外，这些其他列显示:

 (
图标栏，显示分配给该主题的所有图标
链接列，如果一个或多个链接包含在
topic Notes
列中，则显示一个图标
;
如果主题包含
Notes
文本，则显示一个图标
)
192
MindManager用户指南
 (
附加文件列表示主题是否有附加文件。
)
右键单击任何列标题，选择要显示或隐藏的列。
单击这些列中的任何一列，即可快速添加、删除或修改当前主题的此信息。使用Detail和Filter命令来控制哪些主题在这里可见。

在大纲视图中导航
您可以使用鼠标或键盘在大纲视图中导航主题:
[image: IMAGE]
行动                                                    结果

	点击任何主题
	选择MindManager话题

	上下箭头
	选择下一个或上一个主题

	结束回家
	select first sibling topic选择最后一个sibling topic

	左箭头右箭头
	选择父主题选择第一个子主题

	SHIFT +点击
	选择当前主题和先前选定主题之间的所有主题



 (
CTRL +
单击
单独选择或取消选择其他主题
)
[image: IMAGE]
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 (
你想做什么
?
使用日程表视图
)
 (
切换到日程视图日程视图导航日程视图定位
(
平移、缩放、居中
)
设置日程视图日期范围设置日程视图时间尺度分配日程
)
 (
Schedule
视图允许您快速地为图表中的主题和任务分配截止日期。您还可以使用时间表视图来查看以前分配的日期并标记项目完成。在每一列的顶部显示主题数量的计数。
非计划任务开始日期为非计划任务分配到期日期将任务标记为“完成”自定义计划视图
您可以自定义日程视图的许多元素。您可以选择显示主题格式，如形状或字体。您还可以选择如何对主题进行排序，选择是显示还是隐藏子主题。
)
切换到时间表视图
 (
要从另一个视图切换到日程视图，请单击“视图”选项卡文档视图组中的“日程”，
)
 (
在“任务”页签单击“计划”，或在状态栏单击“计划查看”。
)
 (
若要返回到地图视图，请单击
Schedule
视图选项卡上的地图视图。
)
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在时间表视图中导航
你也可以使用键盘高效地浏览日程:
[image: IMAGE]
 (
击键
行动
)

 (
箭头键
选择当前主题的上方或下方或左侧或右侧的主题。
(
对于左箭头和右箭头，当你穿过中心主题到地图的另一边后，选择开始于顶部的主要主题。
)
)
[image: IMAGE]
 (
选项卡
,SHIFT + TAB
转到下一个或上一个主题、标注或子主题。使用此方法可按任务日期的顺序访问日程表上的每个主题。将跳过附加到关系行上的浮动主题和标注。
)

退格,
通过您所选择的主题的历史向前或向后移动。SHIFT +退格

 (
有关更多信息，请参见键盘快捷键。
阅读提示
您可以通过点击
Go to
下拉菜单，并选择适当的选项，导航到最早指定的开始日期、结束日期或今天的日期。
)
东方一个时间表
有几种方法可以在Schedule视图中为地图定位。
为时间表设置缩放因子，执行以下操作之一:
 (
在“视图”选项卡上，在“缩放”下拉菜单中，单击“放大
/
缩小”按钮，或单击“适合地图”。
在状态栏上，单击缩放级别按钮，在缩放对话框中单击数值，或在“百分比”框中输入数值，按“
enter
”。
或
使用滚轮鼠标的用户，按住鼠标右键或
CTRL
键，然后使用滚轮放大和缩小。
按
CTRL+F5
将地图放到窗口中。按
CTRL+0
为
100%
变焦。
阅读提示
如果您的工作日程很长，请尝试使用迷你视图窗口。
在状态栏上将缩放因子滑块拖动到所需的放大级别，或单击“适合地图”以将整个地图适合到窗口中。
)
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设置时间表视图的日期范围
1.在“时间表视图”选项卡上，单击“查看工具”，单击“日期范围”。
2.在“日期范围”对话框中，单击“从日历”中的开始日期和“到日历”中的结束日期。

设置“时间表”视图的时间尺度
在“时间表视图”页签中，单击“查看工具”，打开“时间尺度”下拉菜单，选择时间尺度单位。
为计划外任务分配开始日期
1.在“时间表视图”选项卡上，单击“查看工具”，在“显示主题”组中单击“开始”。
2.将任务从“计划外”列拖动到希望启动任务的日期。为未计划的任务指定截止日期
1.在“时间表视图”选项卡上，单击“查看工具”，在“显示主题”组上，单击“Due”。
2.将任务从“计划外”列拖动到希望任务到期的日期。
将任务标记为完成1。单击任务。
 (
2.
在
Schedule View
选项卡上，单击
View Tools
，单击
Mark Done
。
)
定制时间表视图
重命名视图标题
1.右键单击视图标题，然后单击Edit title。默认情况下，标题是地图中心主题中的文本。
2.在框中键入一个新标题，然后单击OK。
 (
阅读提示
您可以通过右键单击并选择
hide
来隐藏视图标题。
)
显示或隐藏主题格式
1.在Schedule View选项卡上，单击View Tools。
2.在“主题格式”组中，单击“隐藏”可隐藏主题格式，如形状和字体，并改用标准格式。
您可以通过单击“显示”重新激活主题格式。
显示小主题
1.在“时间表视图”选项卡上，单击“更多选项”。
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2.选中“显示子主题”图标框。
隐藏部分日程安排
1.在“时间表视图”选项卡上，单击“更多选项”。
2.做以下任何一件事:
•勾选隐藏主题的开始和结束日期。
•勾选“隐藏非工作日”。
•检查隐藏列与没有计划。
设置日历位置
1.在“时间表视图”选项卡上，单击“更多选项”。
2.单击“日历位置”下拉菜单，选择“底部”或“顶部”。
设置主题如何排序
1.在Schedule View选项卡上，单击View Tools。
2.单击“排序主题”下拉菜单，选择以下选项之一:
•按开始日期排序
•按截止日期排序
•按主题文本排序
•按优先级排序
•按进度排序
•按资源分类
设置主题之间的垂直距离
1.在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”，然后单击“更多选项”。
2.在“主题之间的距离”框中指定距离。
默认垂直距离为2mm。最大为9999.9 mm;最小值为0。
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 (
你想做什么
?
使用图标视图
)
 (
切换到图标视图选择图标视图显示模式将图标分配给未分类的任务或主题重新分类
)
 (
图标视图允许您快速地将图标分配给主题和任务，以指示它们的优先级、进度、状态等。您还可以使用图标视图来查看以前分配的图标。地图可以根据各种图标查看，包括优先级、进度、标志、箭头、笑脸符号等。优先级图标是图标视图中的默认标记。在每一列的顶部显示主题数量的计数。
任务或主题或主题
将任务标记为“完成”
在图标视图中导航
定位图标视图
(
平移、缩放或居中
)
自定义图标
)
 (
图标视图是可定制的。您可以移动、重命名和删除图标视图列。还有一些选项用于显示主题格式，比如形状或字体。您可以选择如何对主题排序，以及选择是显示还是隐藏子主题。
在以前的
MindManager
版本中，这个特性称为优先级视图。
视图
)

切换到图标视图
 (
•要从另一个视图切换到图标视图，单击视图标签文档视图组中的图标。
)
 (
要返回到地图视图，请单击图标视图选项卡上的地图视图。
)
选择图标视图显示模式
•在“图标视图”页签中，单击“查看工具”，在“图标组”下拉菜单中选择类别。
视图将根据所选择的图标类别和地图中这些图标的数量进行修改。
将图标分配给未分类的任务或主题
•将任务或主题从未分类的列拖动到与要分配的图标类型相关联的列。
198
MindManager用户指南
对任务或主题重新分类
•将任务或主题从其当前图标类型的列拖到另一个图标类型的列。将任务标记为“完成”
1.单击任务。
 (
2.
在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”，然后单击“标记完成”。
)
在图标视图中导航
您还可以通过使用键盘有效地导航图标视图:
[image: IMAGE]
 (
击键
行动
)

	箭头键
	选择当前主题的上方或下方或左侧或右侧的主题。(对于左箭头和右箭头，当你穿过中心主题到地图的另一边后，选择开始于顶部的主要主题。)

	选项卡,SHIFT + TAB
	转到下一个或上一个主题、标注或子主题。使用此方法按优先级顺序访问地图上的每个主题。将跳过附加到关系行上的浮动主题和标注。

	退格,SHIFT +退格
	通过您所选择的主题的历史向前或向后移动。



[image: IMAGE]
有关更多信息，请参见键盘快捷键。
东方图标视图
有几种方法来确定图标视图的方向。
设置缩放因子的图标视图做下列之一:
 (
在“视图”选项卡上，在“缩放”下拉菜单中，单击“放大
/
缩小”按钮，或单击“适合地图”。
在状态栏上，单击缩放级别按钮，在缩放对话框中单击数值，或在“百分比”框中输入数值，按“
enter
”。
或
使用滚轮鼠标的用户，按住鼠标右键或
CTRL
键，然后使用滚轮放大和缩小。按
CTRL+F5
将整个地图放入窗口。
在状态栏上将缩放因子滑块拖动到所需的放大级别，或单击“适合地图”以将整个地图适合到窗口中。
)
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 (
按
CTRL+0
为
100%
变焦。
)
自定义图标视图
重命名视图标题
1.右键单击视图标题，然后单击Edit title。默认情况下，标题是地图中心主题中的文本。
2.在框中键入一个新标题，然后单击OK。
 (
阅读提示
您可以通过右键单击并选择
hide
来隐藏视图标题。
)
删除图标视图列
•右键单击列标题。并点击删除
重命名图标视图列
1.右键单击列标题，然后单击Rename。
2.在“名称”框中键入新名称，然后单击“确定”

为图标视图选择不同的图标组
1.在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”。
2.在“图标组”下拉菜单中选择图标组。
添加图标组到图标视图
1.在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”。
2.在“图标组”下拉菜单中，单击“新建”，然后选择一个图标组。
隐藏主题格式
•在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”，并在“主题格式”组中单击“隐藏”。显示小主题
1.在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”。单击“更多选项”。
2.选中“显示子主题”图标框。
隐藏一个列
•在图标视图选项卡上，单击列标题中的折叠按钮。要显示列，单击
扩展按钮。
设置主题如何排序
1.在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”。
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2.单击“排序主题”下拉菜单，选择以下选项之一:
•按开始日期排序
•按截止日期排序
•按主题文本排序
•按优先级排序
•按进度排序
•按资源分类
设置主题之间的垂直距离
1.在“图标视图”选项卡上，单击“查看工具”，然后单击“更多选项”。
2.在“主题之间的距离”框中指定距离。
默认垂直距离为2mm。最大为9999.9 mm;最小值为0。
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 (
你想做什么
?
使用标签视图
)

	
	切换到标签视图

	标签视图允许您快速地可视化项目或工作流程中元素的状态、进度和问题。您可以基于映射内的标记组对映射进行排序。该特性在工作流和流程规划中很好地工作。一个计数的
	选择一个标签

	
	视图显示模式

	
	标记一个

	
	未分类的

	每一列的主题数量显示在列的顶部。
	任务或主题

	
	重新标记任务或

	您可以自定义标签视图的许多元素。你可以移动，重命名，删除，
	主题

	为标签视图列添加颜色。您还可以选择显示topic
	将任务标记为

	格式，如形状或字体。您可以选择如何排序主题选择
	完整的

	显示还是隐藏子主题。
	在导航图标

	
	视图

	
	东方图标视图

	
	(平移，缩放或居中)自定义标签

	
	视图

	
	



切换到图标视图
 (
•要从另一个视图切换到标签视图，单击视图标签文档视图组中的图标。
)
 (
要返回到地图视图，请单击图标视图选项卡上的地图视图。
)
选择标签视图显示模式
•在“标签视图”页签中，单击“查看工具”，在“标签组”下拉菜单中选择类别。
看板是默认的标记组，它允许您将任务标记为完成(已完成)正在进行(正在做)或尚未开始(要做)。根据所选择的标记类别和映射中这些标记的数量修改视图。

标记未分类的任务或主题
•将任务或主题从未分类的列拖到与您要分配的标签类型相关联的列。
重新标记任务或主题
•将任务或主题从其当前标签类型的列拖到另一个标签类型的列。
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将任务标记为完成1。单击任务。
 (
2.
在“标签视图”选项卡上，单击“查看工具”，然后单击“标记完成”。
)
在标签视图中导航
您还可以通过使用键盘有效地导航图标视图:
[image: IMAGE]
 (
击键
行动
)

 (
箭头键
选择当前主题的上方或下方或左侧或右侧的主题。
(
对于左箭头和右箭头，当你穿过中心主题到地图的另一边后，选择开始于顶部的主要主题。
)
)

 (
选项卡
,SHIFT + TAB
转到下一个或上一个主题、标注或子主题。使用此方法按优先级顺序访问地图上的每个主题。将跳过附加到关系行上的浮动主题和标注。
)

退格,
通过您所选择的主题的历史向前或向后移动。SHIFT +退格


有关更多信息，请参见键盘快捷键。
东方标签视图
有几种方法来确定图标视图的方向。
设置缩放因子的图标视图做下列之一:
 (
在“视图”选项卡上，在“缩放”下拉菜单中，单击“放大
/
缩小”按钮，或单击“适合地图”。
在状态栏上，单击缩放级别按钮，在缩放对话框中单击数值，或在“百分比”框中输入数值，按“
enter
”。
或
对于滚轮鼠标用户，按住鼠标右键或
CTRL
键，然后
使用轮子来放大和缩小。按
CTRL+F5
将整个地图放入窗口。按
CTRL+0
为
100%
变焦。
在状态栏上将缩放因子滑块拖动到所需的放大级别，或单击“适合地图”以将整个地图适合到窗口中。
)
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自定义标签视图
重命名视图标题
1.右键单击视图标题，然后单击Edit title。
默认情况下，标题是地图中心主题中的文本。
2.在框中键入一个新标题，然后单击OK。

 (
阅读提示
您可以通过右键单击并选择
hide
来隐藏视图标题。
)
设置主题如何排序
1.右键单击列标题。
2.单击“排序主题”下拉菜单，选择以下选项之一:
•移动离开
•向右走
删除标签视图列
•右键单击列标题。并点击删除
重命名标签视图列
1.右键单击列标题，然后单击Rename。
2.在Marker属性对话框中，打开颜色选择器，并选择一种颜色。
为标签视图列添加颜色
1.右键单击列标题，然后单击“添加标签颜色”。
2.在Marker属性对话框中，打开颜色选择器，并选择一种颜色。
添加标签组到标签视图
1.在“标签视图”选项卡上，单击“查看工具”。
2.在“标签组”下拉菜单中，单击“新建”，选择标签组。
 (
阅读提示
在“主题信息”框中为标记选择的颜色将用于标记视图列。向标记视图列添加颜色将覆盖标记视图和
topics
中该标记类型的主题信息框的标记颜色集。有关更多信息，请参见将颜色更改为标记。
)
隐藏主题格式
•在标签视图选项卡上，单击查看工具，并在主题格式组中单击隐藏。
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显示小主题
1.在“标签视图”选项卡上，单击“查看工具”，单击“更多选项”。
2.选中“显示子主题”图标框。

隐藏一个列
•在标签视图选项卡上，单击列标题中的折叠按钮。要显示列，单击Expand按钮。
设置主题如何排序
1.在“标签视图”选项卡上，单击“查看工具”。
2.单击“排序主题”下拉菜单，选择以下选项之一:
•按开始日期排序
•按截止日期排序
•按主题文本排序
•按优先级排序
•按进度排序
•按资源分类
设置主题之间的垂直距离
1.在“标签视图”选项卡上，单击“查看工具”，然后单击“更多选项”。
2.在“主题之间的距离”框中指定距离。
默认垂直距离为2mm。最大为9999.9 mm;最小值为0。
 (
折叠和展开主题
你想做什么
?
)
 (
折叠或展开主题使用折叠或展开快捷键
参见
:
)
 (
折叠或展开主题以帮助集中于特定主题。地图按所显示的方式打印和导出
-
折叠主题在打印或导出之前不会展开。
在查看地图时，您还可以关注特定的主题。
使用地图视图使用大纲视图打印
)
 (
阅读提示
你也可以使用键盘快捷键来调整地图的细节级别。
阅读笔记
对于流程图，折叠和展开特性是禁用的。
)
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折叠或展开主题
您可以使用“+”和“-”图标交互式地折叠和展开单个主题，它们出现在每个带有子主题的主题上。在处理地图时，或在会议期间在较小的地图上打开或关闭单个主题时，这都很方便。
 (
当你点击展开或折叠图标时按
SHIFT
来显示所有的关卡或折叠所有的关卡。
阅读提示
当您单击展开或折叠图标时，按
CTRL
键循环一次一个层次的主题级别。
)
小标题计数器
当主题被折叠时，展开图标(以前的“+”符号)会转换为数字图标(用于
 (
次要的
崩溃了。
例如，
)
，表示折叠分支中不可见的子主题的数量
:
将主题映射为子主题。
)
默认情况下，子主题计数器是启用的。您可以禁用或重新启用它。
1.右击折叠图标(“-”)或数字图标以打开上下文菜单。
2.在上下文菜单中，取消选中Count Subtopics以禁用子主题计数器;检查Count子主题以启用它。
展开到一个特定的级别
在某些视图中，您可以使用菜单和工具栏命令将主题展开或折叠到特定的级别。
1.选择一个或多个主题。
2.做以下其中一件事:
 (
在“视图”选项卡上，在“详细信息”组中，单击或展开箭头，然后单击命令
you
想要使用。
在状态栏上，单击展开箭头，然后单击要使用的命令。
)
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 (
折叠主题——隐藏子主题，但不单独折叠它们。
折叠分支——单独折叠所有子主题，然后隐藏它们。
折叠地图——折叠所有的子主题，只显示主要主题
;
中心的地图
下一个层次
-
扩展主题的一个层次
1
级，
2
级，所有级别
-
显示
1,2
，或所有级别
阅读提示
对选定的中心主题使用折叠命令总是显示主要
(
一级
)
主题。
)
使用折叠或展开快捷方式

 (
击键
行动
点击
)

	显示下一个关卡(每次展开一个关卡)
	CTRL + D
	CTRL + CTRL +
	或

	崩溃的话题
	ALT + SHIFT + 0
	或
	

	显示1级显示2级
	ALT + SHIFT + 1 ALT + SHIFT + 2
	
	

	显示3级…等。到第9级时显示所有级别
	ALT + SHIFT + 3…等。ALT + SHIFT +。(期)
	SHIFT +
	或

	崩溃的分支
	ALT + SHIFT +，(逗号)
	SHIFT +
	或



 (
崩溃地图
CTRL + F3
)
[image: IMAGE]
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 (
你想做什么
?
使用
HTML5
地图
)
 (
HTML5
地图导出选项允许您轻松地与任何人分享您的地图内容，利用丰富的交互式格式可用
改变查看模式导航地图在标准
)

	在MindManager。
注意，并不是所有的map元素都受到支持。查看HTML地图
功能支持表获取更多细节。
在你首选的浏览器中，HTML5地图会在自己的窗口中打开。
有两种查看模式:标准视图和表示视图。
使用新的HTML5格式导出的地图可以在任何地方打开
主要的浏览器。参见支持的环境获取详细信息。阅读笔记
	视图

	
	在…中浏览地图

	
	表示视图

	
	过滤器HTML5地图

	
	查看主题信息

	
	HTML5地图

	
	支持环境

	用户界面支持英语、法语、德语和俄语。界面语言根据系统/浏览器的语言设置进行选择。地图内容可以以任何语言导出。
	下载版本说明



改变观看模式
有两种查看模式:标准视图和表示视图。默认情况下，当您导出映射时，它会在标准视图中打开。发布映射时，它会在表示视图中打开。
在任意一种“查看模式”中，单击“菜单”按钮，并在“查看模式”区域中选择“显示”或“标准”。

在标准视图中导航地图
[image: IMAGE]
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默认情况下，地图是在标准视图中打开的，它允许你通过一次点击来展开和折叠地图的分支，并专注于特定的主题。
当您将鼠标悬停在地图项或窗口中的各种控件上时，工具提示会告诉您这些特性

 (
标准视图地图窗口的概述
标准视图地图阅读器窗口提供了以下导航和查看控件
:
在左侧打开一个滑动窗格，允许访问设置
主菜单
切换查看模式，打印，获取帮助，和更多查看
选项。
搜索
允许你在地图上搜索文本。
底
左
崩溃
折叠地图并集中在中心主题上。
包含收缩
(
全部收缩
)
和展开的命令
(
展开全部
)
主题
;
将地图中心对准主题，展开选定
变换
分支，并折叠所有其他分支
(
焦点
);
调整大小
映射的当前显示与窗口的尺寸
(
适合
)
。
底
正确的
这个
链接
打开
MindManager
产品官方网页。
正确的
过滤器窗格或
内容
检查员窗格
允许您通过图标和标签筛选地图或选择主题和
查看其内容信息。
正确的
底
缩放滑块
放大或缩小窗口中地图的大小。
在你的指针。注释、链接和其他信息显示在右边的滑动窗格中。
)
标准视图键盘快捷键
[image: IMAGE]
导航

 (
选择上面、下面、左边或右边的主题
箭头键
)

 (
移到顶层兄弟主题
首页
)

 (
移动到底层的兄弟主题
结束
)
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查看

	放大
	Ctrl + =

	缩小
	Ctrl + (-)

	适合地图到屏幕滚动地图的小增量
	F5方向键(无主题选择时)

	将地图置于主题中心，展开选定的分支，折叠所有其他分支
	F3

	折叠地图并集中在中心主题上
	Ctrl+F3 (Windows) Ctrl+Esc (Mac)

	崩溃的分支
	Ctrl + 0

	折叠分支，打开一级
	Ctrl + 1

	折叠分支，打开到2级
	Ctrl + 2

	折叠分支，打开到3级
	Ctrl + 3

	折叠分支，打开到四级
	Ctrl + 4

	折叠分支，打开到5级
	Ctrl + 5

	折叠分支，打开到第6层
	Ctrl + 6

	折叠分支，打开到7层
	Ctrl + 7



 (
折叠分支，打开到
8
级显示所有级别
Ctrl + 8 Ctrl + 9
)
[image: IMAGE]
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在表示视图中导航映射
[image: IMAGE]
表示视图提供了易于使用的导航控件，因此您的受众可以关注图的内容。演示从右上角的主题开始，然后沿着地图右侧的主题向下移动。如果在地图的左侧有主题，则表示将从最底部的右侧主题移动到最顶部的左侧主题。
对于组织图表，演示从顶部开始。当同一层次上有多个主题时，焦点从右边开始向左移动。
对于流程图、概念映射和浮动主题，表示将按照主题创建的顺序进行。
当您将鼠标悬停在地图项或窗口中的各种控件上时，工具提示会告诉您指针下的特性。注释、链接和其他信息显示在右边的滑动窗格中。
表示视图映射窗口的概述
表示视图地图阅读器窗口提供了以下导航和查看控件:
[image: IMAGE]
左下

主菜单

在左侧打开一个滑动窗格，可以访问切换查看模式、打印、获取帮助和更多查看选项的设置。

[image: IMAGE]
 (
重新启动
底部中心
在第一个主题上重新开始演示。
回来
将焦点移到演示中的上一个主题。
)
[image: IMAGE]
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 (
开始
启动地图表示。
搜索
允许你在地图上搜索文本。
+(
放大
)
放大窗口中地图的大小。
(
缩小
)
缩小窗口中地图的大小。
底
正确的
帮助按钮
在
MindManager
帮助中打开此帮助主题。
正确的
内容
检查员窗格
允许您选择一个主题并查看有关其内容的信息
放大或缩小窗口中地图的大小。
正确的
底
缩放滑块
)
过滤器HTML5地图
1.在Standard View中，单击窗口右侧的Filter。
地图中的任何类型的图标都将显示在筛选窗格中。
2.启用任何对应的复选框。
3.在“匹配”区域中，启用Any或All。
4.单击以下任一过滤选项:
•显示
•褪色
•隐藏
MindManager地图中保存的过滤器和查询可以在HTML5地图中查看。默认情况下，HTML5地图打开与保存过滤器或查询应用。若要在不使用过滤器的情况下查看地图，请将“过滤器”窗格中的保存的过滤器滑块移动到“Off”。
在HTML5地图中查看主题信息
1.选择MindManager话题。
如果主题包含其他信息，则在窗口的右侧会高亮显示与该类型信息对应的按钮:
任务信息、图标、注释、标签、属性、注释、附件和链接、相关主题。
2.单击突出显示的按钮，查看相应的附加信息的详细信息
督察内容窗格。
212
MindManager用户指南
 (
支持
Windows
环境中
)

 (
•即
11
•
Chrome(
最新版本
)
•
Firefox(
最新版本
)
Windows 7
)

 (
Windows 8.1
•即
11
•
Chrome(
最新版本
)
•
Firefox(
最新版本
)
)

 (
Windows 10
•边缘
•即
11
•
Chrome(
最新版本
)
•
Firefox(
最新版本
)
)

Mac

 (
OS X 10.9
或更高版本
•
Safari(
最新版本
)
•
Chrome(
最新版本
)
•
Firefox(
最新版本
)
)
[image: IMAGE]
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过滤器的地图
过滤器的话题

使用地图
你想做什么?
 (
单独显示分支筛选主题直接淡出主题使用即时任务筛选按属性筛选主题
和文字
(
电力滤镜
)
删除滤镜忽略过滤为选定
主题
)
过滤是一种方便的方式，可以只查看地图上主题的子集。这样就不需要删除当前不感兴趣但仍然有效的地图内容的主题。
过滤影响地图在地图视图、大纲视图、链接地图视图和遍历视图中的显示方式。默认情况下，筛选器也应用于甘特图视图。
有四种方法来过滤你的地图:
1.单独显示分支:选择一个主题，然后使用MindManager命令只显示分支(所选主题及其子主题)，而不显示中心主题、父主题或兄弟主题。
2.直接过滤:选择一组主题，然后使用显示、隐藏或淡出命令来显示、隐藏或淡出这些主题。
3.使用即时任务过滤器:这些显示在显示或隐藏下拉菜单中，并允许您根据特定的任务条件过滤地图的主题。
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4.使用电源过滤器:可以从显示或隐藏下拉菜单中获得，该命令允许您指定要使用的过滤器条件(包括各种属性和文本)。
 (
阅读提示
您还可以使用
Quick Filter
命令简单地显示或隐藏用特定图标或标记编码的主题。
)
过滤是累积的。在应用新筛选器时，已经隐藏的主题仍然是隐藏的。你必须删除你所有的过滤器
用于向所有映射主题应用新的筛选器。过滤器

 (
指示灯显示在左下方，移除
)
当一个过滤器激活时，Filter命令(在视图选项卡上，在过滤器组中)是激活的。
保存映射时，它将以过滤状态保存。所有的主题仍然在映射中，但是隐藏的主题是不可见的，直到你删除过滤器。您可以保存一个过滤后的地图副本-被过滤器隐藏的主题不包括在新的地图副本中。
您还可以选择忽略所选主题上的过滤器。这些“被忽略的”主题将在Map Index的Elements list中标识。
 (
阅读提示
您可以使用
show / hide
命令选择显示或隐藏其他类型的映射元素。
)

只显示一个分支
您可以单独显示一个分支，以便将注意力集中在特定的主题上。这对于在会议中展示更大的地图特别有用，使查看者能够看到主题的细节，而不会被地图的其余部分分心。
Show Branch Alone命令只显示所选主题及其后代。
1.选择一个主题。
2.在View选项卡的Filter组中，单击Branch下拉菜单，并选择Show Branch Alone。
 (
按下
F4
。筛选指标
左下角显示
)
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显示更高一级的主题
1.在View选项卡的Filter组中，单击Branch下拉菜单。
2.单击“显示上一级”。
你可以继续以这种方式显示关卡，直到你到达地图的中心主题。显示所有主题
要再次查看隐藏的父主题，请执行以下操作之一:
 (
•右键单击筛选指标，然后单击“显示其他分支”
)
•在“视图”页签中，单击“显示其他分支”。
直接过滤的话题
您可以通过选择要显示或隐藏的主题，或者选择要显示的单个主题及其所有派生主题来直接筛选主题。要根据主题的属性筛选主题，请使用Power filter选项。
显示或隐藏一组主题
1.选择地图上的主题或元素集。
2.在“视图”选项卡的“筛选器”组中，单击“显示”或“隐藏”。
Show只显示那些被选中的主题(隐藏所有未被选中的主题)
过滤是累积的。如果您向地图添加了更多的主题，或者您想要进一步细化地图的视图，您可以过滤剩下的可见主题。
 (
阅读提示
您可以显示或隐藏特定的主题信息。有关更多信息，请参见显示或隐藏特定类型的信息。
)
褪色的话题
使用Fade命令将符合筛选条件的主题淡出，而其余的主题则保持不变。这允许您在整个映射的上下文中查看过滤的主题。
淡入一组主题
1.选择地图上的主题或元素集。
2.在“视图”选项卡上的“筛选器”组中，单击“淡出”。
3.选择criteria类型并指定匹配条件。
216
MindManager用户指南
过滤是累积的。如果您向地图添加了更多的主题，或者您想要进一步细化地图的视图，您可以过滤剩下的可见主题。
使用即时任务过滤器
任务筛选器提供了查看满足特定条件的任务的方便方法。你不需要选择一个主题来使用这些过滤器-他们过滤所有的主题在地图上。
1.在“视图”选项卡上的“筛选器”组中，单击“显示或隐藏”下拉框。
2.单击要使用的任务筛选器。
将显示或隐藏符合筛选条件的主题。
过滤是累积的。如果您向地图添加了更多的主题，或者您想要进一步细化地图的视图，您可以过滤剩下的可见主题。

根据属性和文本筛选主题
Power Filter命令允许根据查询筛选一组主题，以匹配通过选择匹配条件指定的属性。你可以选择:
只显示符合条件的主题(隐藏不匹配的主题)
隐藏符合条件的主题(只显示不匹配的主题)。
 (
阅读提示
您还可以使用
Quick Filter
命令来显示或隐藏包含特定图标或标记的主题。
)
使用Power Filter命令
1.在“视图”选项卡上的“筛选器”组中，单击“隐藏”或“显示”箭头。
2.单击电力滤波器。
3.做以下其中一件事:
选择criteria类型并指定匹配条件。请注意，您可以选择不同的属性组合
类别。

 (
或
)

单击“已保存查询”可使用作为已保存查询存储的匹配条件，或将当前选择保存为可再次使用的已保存查询。
4.如果您希望包含匹配项的分支自动展开，请选中Expand branches以显示所有匹配项。
5.如果要删除已经应用的过滤器，请先选中“删除过滤器”。(你会看到滤镜

 (
如果你有一个过滤器，左下角的指示器。
)
)
6.单击“筛选”，然后单击“隐藏匹配的主题”或单击“显示匹配的主题”。
 (
阅读提示
)
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过滤是累积的。如果您向映射添加了更多的主题，或者您希望进一步细化映射的视图，那么您可以过滤剩下的可见主题。
移除滤镜(显示整个地图)
当一个过滤器激活时，过滤器指示器
做以下其中一件事:

[image: IMAGE]
 (
显示在左下角。
)
 (
右键单击“视图”选项卡上的指示器，右键单击地图，然后单击“删除”或“筛选组”，单击“删除”或“工作簿”选项卡，然后单击“筛选”。过滤器。删除过滤器。
阅读提示
如果使用
Show Branch
单独隐藏其他主题，则必须单击
Show other Branches
以再次查看整个映射。
)
忽略对选定主题的过滤
您可以禁用对指定主题(或多个主题)的过滤，这样它们就不会包含在过滤中:
 (
阅读提示
“忽略过滤器”不影响仅使用
Show Branch
过滤的主题。
右键单击选中的主题，在右键单击选中的主题中，在上下文菜单上选择“选项”，然后或“小工具栏”，单击“选项”图标选择“忽略过滤器”。选择“忽略过滤器”。
)
被过滤器忽略的视图主题
一旦“忽略过滤器”被应用到一个主题，它将显示在Map Index窗格元素列表中
 (
过滤器忽略组。需要快速定位一个被忽略的主题
?
单击被忽略的主题
)
by Filters group将导航到地图中的那个主题。
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使用地图索引
地图索引窗格显示了一个pivot视图，该视图显示了按标记和元素分类的地图主题，提供了查看和导航到地图重要内容的快速而简单的方法。您可以使用窗格顶部的控件来查看标记列表或元素列表，并自定义视图。在标记列表中，您还可以添加新的标记和标记组，粘贴现有标记组，并向地图添加图例。

参见:标记任务信息管理标记
[image: IMAGE]

使用地图索引窗格
要查看映射索引任务窗格，请执行以下操作:
•点击主页上的地图索引按钮或标记组中的插入标签。
 (
阅读笔记
)
如果在功能区上没有看到此按钮，则可能需要启用Map Index插件。
•要选择一个视图，单击标记按钮或元素按钮。
•自定义视图，单击视图下拉菜单。
从地图的列表中选择一个主题:
•点击面板中的任何主题，可以立即在地图中选择主题(在大地图中导航特别有用)。
 (
阅读笔记
)
被筛选器隐藏的主题都不会显示在这两个列表中。
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格式和布局
地图的布局

使用地图
你想做什么?

主题的安排由地图的总体布局选项控制。
布局选项让你可以控制:
•增长方向-地图，树，组织图，或流程图布局
 (
阅读笔记
流程图布局选项仅在从流程图模板工作时显示在布局下拉列表中。
)

更改地图的总体布局
更改子主题的布局
对齐的话题
另见:重新组织主题
•线条样式-连接线条的形状
•线锚-子主题连接线的父主题上的起始点
•spacing -父主题到子主题的距离，以及兄弟主题之间的距离
您可以对齐一组主题，并启用一个选项来捕捉主题和对象到一个预定义的网格(文件>选项>编辑>拖放)。


更改地图的总体布局
只有选择了中心主题，才可以使用一般布局选项。这些选项适用于整个地图。您只能在地图视图中设置这些选项。
 (
阅读笔记
如果正在使用流程图，则“常规布局选项”选项卡不可用。
)
1.选择中心主题。
2.在格式选项卡上，单击对象格式对话框启动器。或者，单击主题形状的箭头，选择格式主题。
3.在General Layout选项卡上，选择映射所需的属性。
•有机的外观使主线连接线看起来更像手绘线。
•显示阴影为主题添加阴影，连接线条和主题形状。
•主主题线宽度控制连接中心主题和主要主题的线的粗细。
控制主要主题之间的间距。
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4.如果您希望将这些设置保存为该地图的默认主题，或将主题的格式重新设置为该主题的默认格式，请单击地图主题按钮。
 (
阅读提示
要在中心主题周围均匀分布主要主题，右键单击地图背景，然后单击平衡地图。
)
更改子主题的布局
这些选项适用于当前选定主题的子主题，如果选择中心主题，则适用于整个地图。您只能在地图视图中设置这些选项。
成长方向和线条风格
1.选择MindManager话题(s)。
2.要改变增长方向:在“格式”选项卡上，单击“对象格式”对话框启动器。选择Subtopics Layout选项卡，然后单击所需的增长方向。
3.更改线条样式:在“格式”选项卡的“对象格式”组中，单击“布局”来更改布局，然后单击“线条”下拉菜单，然后选择所需的线条样式。
 (
对流程图主题禁用了
Line style
命令
;
但是，如果流程图中包含常规的映射主题，则线条样式仅对这些主题起作用。
阅读提示
或者，您可以右键单击主题，并在小工具栏中使用
Layout
和
topic Lines
命令。
阅读笔记
如果您正在使用流程图，则下拉列表不可用。
对于组织图主题，默认情况下布局增长方向适用于
3
个级别，但您可以选择要包含的级别数量。这个级别以下的主题返回到映射主题，除非您为它们指定了不同的格式。
)
更多的布局选项
1.选择MindManager话题(s)。
2.在格式选项卡上，单击对象格式对话框启动器。
3.更改Subtopics Layout选项卡上的设置以满足您的需要。
 (
阅读提示
一些实验可能需要得到刚刚正确的“外观”为你的地图
-
点击应用，看看你的设置将看起来不离开对话框。
)
4.单击地图主题按钮，如果您希望将这些设置保存为该地图的默认主题，或从主题重新设置主题的格式为默认。
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 (
对齐的话题
您可以使两个或多个主题相互对齐。
1.
选择两个或多个主题。
2.
做以下其中一件事
:
在
Format
选项卡上，在布局组中，单击
Align
下拉菜单，然后选择
Align Topics
。
对于流程图主题
:
右键单击，然后选择“对齐主题”。
或
)
3.选择主题在地图上对齐的方式。

格式的主题
[image: IMAGE]
地图上主题的自动格式由地图的主题决定。在单独格式化主题之前，确定地图的整体外观是个好主意。您可以应用合适的地图主题或修改当前主题以满足您的需要。
选择主题后，您可以将格式应用于主题和地图上的其他对象。您选择的格式将应用于当前选定的主题或对象。
有关格式化对象的信息，请参见格式化对象。
要格式化主题，你可以:
•选择它，然后使用缎带上的按钮
•右键单击主题，查看带有格式化命令的小工具栏
 (
地图主题的小工具栏
:
流程图主题的小工具栏
:
)
[image: IMAGE]
•选择一个对象(如关系或边界)，按ALT+ENTER，或双击查看格式选项
当您在格式对话框中设置新的格式选项时，您可以将设置保存为当前地图主题中该对象类型的新默认格式。
为了快速格式化您的地图，您可以在应用格式化时选择多个主题。Format Painter允许您在主题、边界或关系之间转换格式。如果您发现自己经常使用一组特定的格式化属性，您可以使用这些属性创建一个主题样式，以便在其他主题上重用。
一些格式选项(字体颜色、填充颜色)可以用作地图标记来对地图上的主题进行分类(例如，绿色文本中的主题表示“Michael’s task”)，但是您也可以使用这些选项
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随意添加属性，以增加视觉兴趣和清晰的地图。有关使用这些属性作为标记的更多信息，请参见地图标记。
设置主题形状和颜色

您可以使用“格式”选项卡、“对象格式”组或“迷你工具栏”上的命令为单个主题设置主题形状和填充颜色。更多的选项(如透明度和使用自定义形状)可以从对象格式对话框启动器中获得。
您只能在查看地图时设置这些选项。
改变主题形状和颜色
1.选择MindManager话题(s)。
2.要改变形状，请执行以下操作之一:
 (
在对象的
Format
选项卡上
格式组，单击主题或形状箭头。
对于流程图主题
:
右键单击，然后选择主题形状。
流程图形状列表
)
3.然后点击一个主题形状，或者点击Library▼中的图像。
•Library窗格将打开，显示主题形状文件夹。
•单击下方窗格中的形状。
 (
线颜色和填充颜色不适用于自定义形状。您可以为任何形状调整内容边距。
)
4.若要更改填充或线条颜色，请执行以下操作之一:
 (
5.
在“格式”选项卡的“对象格式”组中，单击“填充颜色读提示”
或
对于流程图主题
:
右键单击，然后选择“填充颜色”或“线颜色”。
或者线条颜色。
或者，您可以右键单击主题并使用小工具栏的主题形状填充颜色选项。
线颜色
,
在“格式”选项卡的“对象格式”组中，单击“填充颜色”或“行颜色”。
)
您所选择的线条颜色会影响主题的连接线和形状轮廓颜色。填充颜色用于主题形状内部或作为高亮(对于没有形状的主题)。您可以使用对象格式对话框启动器设置填充透明度。
 (
阅读提示
)
填充颜色可以用作地图标记，对地图上的主题进行分类(例如，用红色填充的主题表示“关键任务”)。有关使用标记的更多信息，请参见标记。
您可以使用视觉效果选项启用或禁用渐变填充。
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更多的形状和颜色选择
1.在格式选项卡上，单击对象格式对话框启动器。
2.在“形状和颜色”选项卡上，选择主题所需的属性。
•你可以在这里设置填充透明度。
•您可以使用自定义图像形状的▼。
a.在“自定义图像形状”中单击“选择图像”，导航到图像文件，单击“插入”。
b.如果您想将此图像保存到MindManager库中供重用，单击“保存图像”，导航到目标文件夹，然后单击“保存”。如果您将图像保存到默认位置，它将出现在库的形状文件夹中。
c.该图像用于主题形状，并将拉伸或压缩以适应主题文本。主题文本被叠加在形状上。
3.单击地图主题按钮，如果您希望将这些设置保存为该地图的默认主题，或从主题重新设置主题的格式为默认。
设置主题字体
您可以为单个主题设置字体面和字体属性，为所有主题设置大写样式。大写设置是map主题设置，因此，它们适用于现有的主题和您创建的所有新主题。您可以在查看地图或在大纲视图中设置这些选项。更改主题字体
1.选择主题。
2.在格式选项卡上，字体组中使用命令来更改主题字体的属性。
 (
阅读提示
)
右键单击主题并使用小工具栏命令。
字体颜色可以用作地图标记来对地图上的主题进行分类(例如，绿色文本中的主题表示“Michael’s task”)。有关使用标记的更多信息，请参见标记。

更改主题文本大小写选择一个主题。
[image: IMAGE]
 (
更改大小写
选题
)

 (
地图上的中心主题
中央主题只
)

 (
地图中的主要主题或流程图中的主题或决策
所有主要主题
)
[image: IMAGE]
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[image: IMAGE]
 (
仅适用于所有标注主题
调出的话题
)
[image: IMAGE]
 (
浮动的话题
所有浮动主题
)
[image: IMAGE]
 (
子主题，浮动主题子主题，
callout
子主题
此级别上的所有子主题及其子主题
)

2.在格式选项卡上，单击字体对话框启动器。
3.在“大小写”选项卡上，选择主题的大小写样式。
4.单击地图主题按钮，如果您希望将这些设置保存为该地图的默认主题，或从主题重新设置主题的格式为默认。
 (
阅读提示
)
可以对不同的子主题级别应用不同的大写风格。例如，如果已经为级别4或更高级别的子主题设置了大小写，那么选择级别2的子主题设置大小写只会影响级别2和3。级别4及以上的大小写保持不变。
设置默认的占位符文本
1.在“设计”选项卡上，单击“编辑默认文本”。
2.在Edit Default Text对话框中，在相应的主题字段中输入新的占位符文本。
设置主题大小
有许多控制主题大小的选项。您可以选择根据主题的内容自动调整主题大小，或为各个主题设置特定的主题大小。您可以通过增加较小主题的大小来匹配同一分支中最大主题的宽度，从而使映射具有更清晰的外观并使其更美观。它还将每个关卡的文本开始对齐。
根据主题的内容确定主题的大小
1.选择一个或多个主题，右键单击，选择“格式主题”。
2.在格式主题对话框中，单击大小和页边距选项卡。
3.启用自动主题大小选项。
设置特定主题的大小
1.选择一个或多个主题，右键单击，选择“格式主题”。
2.在格式主题对话框中，单击大小和页边距选项卡。
3.启用固定主题大小选项，并在高度和宽度框中设置主题大小，以创建特定大小的主题。
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如果内容的数量超过主题的大小，内容将被截断，并在主题的右下角出现一个蓝色三角形。您可以通过将鼠标悬停在图标上查看整个主题。

匹配主题宽度执行以下操作之一:
在Format选项卡上，单击“匹配宽度”箭头，并选择“匹配所有主题的宽度”


 (
或
)

选择多个主题，然后在“格式”选项卡上单击“匹配宽度”箭头，选择所选主题的“匹配宽度”。

 (
或
)

选择一个主题分支，然后在Format选项卡上单击“匹配宽度”箭头，并为所选分支选择“匹配宽度”。
若要将主题重置为其原始宽度，请选择“重置宽度”。
设置默认线厚
您可以在中心主题、主要主题、浮动主题、标注主题、组织图主题和所有级别的子主题中设置默认的连接器线粗细。
1.右键单击中心主题，并选择Format topic。
2.在Format主题对话框中，单击General Layout选项卡。
3.从“适用于的线条厚度”下拉列表中选择以下选项之一:
•所有主题-适用于所有主题的行
•主要主题线-适用于中心主题和主要主题之间的线
•有机线条-忽略中心主题以下的主题层的厚度设置
设置默认主题样式
您可以为相同类型的主题设置默认样式。
1.选择要设置为默认样式的包含样式的主题。
2.在格式选项卡上，单击设置默认样式。
若要将主题样式重置为默认主题，请选择一个主题，并在“格式”选项卡上单击“重置为默认”。
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数量的话题
主题编号命令可以在地图视图或大纲视图中使用，以向所选主题的子主题添加编号方案。如果选择了中心主题，则对整个映射应用编号。
 (
阅读笔记
)
对流程图禁用编号。
1.选择一个或多个要为其子主题编号的主题。(编号只能应用于带有子主题的主题)。
2.在Topic Elements组的Insert选项卡上执行以下操作之一:
单击编号箭头，选择要使用的编号类型。


 (
点击编号
单击“编号”或“选项”，选择要使用的选项，然后单击“确定”。
)
[image: IMAGE]
 (
单击编号来为地图编号
当前的选择。
)
编号是在主题文本的开头添加到指定深度之前的所有子主题。如果您添加、删除或重新组织主题，您的地图将自动重新编号。如果切换到大纲视图，大纲将使用相同的编号方案。

 (
阅读笔记
)
数字一旦添加，就不能直接编辑。(你仍然可以编辑主题文本的其余部分。)如果要删除编号，必须使用Remove编号命令删除编号。
 (
阅读提示
)
您可以对地图的不同部分应用不同类型的编号。
通过重复最初的编号步骤，您可以随时更改、扩展或减少编号方案。如果您为已经包含编号的子主题(或整个映射)添加编号，新的编号方案将覆盖旧的编号方案，子主题将重新编号。
删除编号
1.选择编号的根主题。
•如果你马上给整个地图或大纲编号，你应该选择中心主题。
•如果你编号了你的地图或大纲的一部分，并且你想删除MindManager部分的编号，你必须选择编号部分的根(源)主题。
•如果你先对整个地图或轮廓进行编号，然后再分别对几个部分重新编号，你可以通过选择中心主题来删除所有编号。
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2.在Insert选项卡的Topic Elements组中，单击编号箭头，然后单击Remove编号。
关于导出编号地图的说明▼
编号是包括:
•当你打印地图或轮廓时。
•当你复制主题到一个新的地图。
•当你将地图导出为PDF文件、图形文件(BMP、GIF、JPG等)、Excel电子表格或Word文档时。
 (
阅读提示
)
您可以选择自己的编号方案，该方案独立于单词导出期间的映射编号。
编号被忽略:
•当您导出任务Outlook或项目。
•当你保存你的地图为大纲(使用另存为命令)在纯文本或html格式。编号由自动编号代替(1,1.1,1.11等…)
•当你将你的地图保存为网页时:文本没有编号(或独立编号，如果你使用一个网页导出选项添加编号)。

在编号中包含隐藏主题
默认情况下，隐藏主题被排除在主题编号之外。但是，您可以修改映射设置，以包含过滤器隐藏的主题。
1.做以下其中一件事:
 (
然后在文件点击标签，地图点击设置。信息，或右键单击地图设置。地图的工作簿选项卡，并选择
)
2.当有被筛选器隐藏的主题时禁用重编号主题复选框。
主题大小和页边距
您可以使用对象格式对话框启动器为每个主题设置主题大小和边距。您只能在地图视图中设置这些选项。
1.选择MindManager话题(s)。
2.在格式选项卡上，单击对象格式对话框启动器。
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3.在“大小和页边距”选项卡上，选择“设置”以应用于标准主题形状。如果使用自定义形状，您将看到一个预览图像，您可以设置文本区域。填充适用于带有图像的主题。使用的度量单位(单位为in或mm)是使用MindManager的通用选项设置的。
 (
阅读提示
)
一些实验可能需要得到刚刚正确的“外观”为你的地图-点击应用，看看你的设置将看起来不离开对话框。此外，一些设置(如控制文本换行宽度的首选宽度)在添加内容之前不会显示。
4.如果您希望将这些设置保存为此地图的默认主题，请单击地图主题按钮，或
将主题的格式重新设置为默认格式。
主题文本和图像对齐
您可以通过多种方式为单个或多个主题设置主题文本和图像对齐方式。您只能在地图视图中设置这些选项。
 (
更改主题文本和图像的对齐方式
1.
选择这个话题
(s)
。
2.
对于文本对齐，请在“主页”选项卡或“格式”选项卡上的字体组中单击对齐箭头，并选择文本在主题中的对齐方式。
)
 (
阅读提示
)
或者，您可以右键单击主题并在小工具栏中使用对齐命令。
3.对于图像对齐，在格式选项卡的布局组中，单击“对齐”下拉菜单，然后选择“对齐图像”来设置选项。
 (
阅读提示
)
您可以在主题中拖动图像以更改其位置。
如果您希望将这些设置保存为该地图的默认格式，或者将主题的格式重新设置为该主题的默认格式，您可以单击这里的Theme按钮。

格式边界和关系
在选择边界或关系时，Format选项卡上的格式化选项将启用，您可以使用这些选项来更改对象的外观。有关进一步修改这些对象的信息，请参阅边界和关系。
当您右键单击对象，然后单击格式边界或格式关系(或双击，或选择对象并按ALT+ENTER)时，还可以使用其他选项。
1.选择要使用的格式化选项。
229
使用地图
2.要查看边界或关系的外观，请单击Apply。
3.如果您希望将这些设置保存为此地图的默认格式，或从主题中将对象的格式重新设置为默认格式，请单击地图主题按钮。

使用格式绘制器
Format Painter将格式设置从一个对象(源对象)传输到另一个对象(目标对象)。通常，您会将格式绘制到相同类型的另一个对象(例如，从一个主题到另一个，或从一个文本选择到另一个)，但您也可以将格式绘制到不同的对象类型(例如，从一个边界到一个主题)。在第二种情况下，只应用目标对象中支持的格式化类型。
使用Format painter格式化单个对象
1.选择要复制其格式的对象或文本(源对象)。
2.在“主页”选项卡上的“剪贴板”组中，单击“格式绘制器”。您将看到光标变为
 (
画笔。
阅读提示
)
或者，您可以右键单击主题，并在小工具栏中使用Format Painter命令。3.将格式绘制到目标对象上:
•点击目标对象。
•对于文本，拖动以选择目标文本。
使用Format painter格式化多个对象
•在Home选项卡上，在剪贴板组中，单击Format Painter，然后按CTRL并单击在几个对象上绘制相同的格式。
•在Home选项卡上，在剪贴板组中，双击Format Painter，然后单击在几个对象上绘制相同的格式。

停止格式绘制器
•点击地图上的空白区域。
 (
阅读提示
按
ESC
。
)
如果您发现自己使用Format Painter对地图的大部分应用相同的格式，您可能需要考虑创建一个主题样式或修改地图的主题设置(自动地图格式)，以更容易地实现相同的效果。
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删除格式
您可以删除已应用于任何地图对象的格式，并将其返回到默认格式(由地图的主题决定)。
1.选择笔记或主题中的主题或文本。
 (
阅读提示
或者，对于常规的映射主题，您可以右键单击主题，并在小工具栏中使用
Clear Formats
命令。
(
流程图主题小工具栏上没有这个命令。
)
)
2.在Home选项卡上，单击Delete按钮，然后选择format。
格式化地图背景
MindManager提供了各种各样的适合的背景图像，旨在增强你的地图的外观。您可以从MindManager库窗格中添加这些背景图像，或者使用来自文件的自己的图像。通过调整图像透明度，可以将背景图像与纯色相结合。

从库中添加背景
1.右键单击地图背景，单击背景，然后单击从库分配图像
2.在Library窗格中，找到要使用的图像。
3.单击Library窗格下部的预览图像，将该图像添加到映射中。

从文件中添加一个背景图像
您可以使用下列格式之一的文件背景图像:bmp, emf, wmf, gif, jpeg/jpg, pcx, png
1.做以下其中一件事:
在“设计”选项卡上，单击“编辑背景”。

 (
或
)

右键单击地图背景，单击背景，然后单击背景属性。
2.单击“选择镜像”，导航到镜像文件。
3.您可以从文件列表(例如，从Windows资源管理器)中拖动图像到对话框中的图像预览区，将其添加为地图背景。

改变背景颜色，透明度和图像平铺1。做以下其中一件事:
 (
在设计选项卡上，单击编辑或背景。
右键单击地图背景，单击背景，然后单击背景属性。
)
2.如果需要，请选择背景颜色。
3.选择背景图像文件。(如果您已经选择了一个图像，您将在这里看到它的名称。)你可以使用透明度来“淡出”它，这样它就不会从地图上减损。
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4.图像将根据您选择的平铺选项平铺。
5.设置图像的透明度(0%为不透明)。
 (
阅读提示
)
背景图像是绘制在颜色之上的，所以如果你使图像是半透明的，背景颜色就会显示出来。
删除背景做以下其中一件事:
 (
在设计选项卡上，点击编辑或者右键点击地图背景，点击背景，背景。然后点击背景属性。
)
2.若要删除该图像，请单击“删除背景图像”。
3.若要移除颜色，请将颜色设置为None。
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 (
你想做什么
?
使用主题风格
)

主题样式是一组格式化属性，可以用唯一的名称保存，并重复应用于主题。主题样式与映射一起保存，并且可以从主题样式窗格中应用和管理。您还可以在Format选项卡上应用对象格式组中的主题样式。
创建命名的主题样式可以方便地获得一组不同的格式化属性，并且可以方便地将主题样式应用于许多主题(与使用Format Painter不同，后者适合将格式从一个主题复制到另一个主题)。主题样式所使用的格式可以修改，所有使用该样式的主题都将反映新的格式。
地图的默认格式设置，包括主题样式，可以是
 (
保存在地图主题，并在其他地图上重用。
阅读提示
地图索引任务窗格元素列表显示地图上按主题样式格式化的所有主题。
)

显示主题样式窗格
创建主题样式应用和使用主题样式修改和管理主题样式
在另一个地图上重用主题样式
显示主题样式窗格
•在“格式”选项卡的“对象格式”组中，单击“主题样式”，然后单击“组织主题样式”。
•在状态栏上，单击任务窗格，然后单击主题样式。
•对于流程图:右键单击主题，选择主题样式，然后单击组织主题样式
创建主题风格
您可以从已经格式化的主题创建主题样式。
1.使用您想要使用的属性格式化主题。(包括主题字体、形状和颜色、对齐方式、大小和边距，以及子主题布局。)
2.选择格式化的主题。
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3.做下面的一件事
 (
在“显示”选项卡上的“对象格式”组中，单击“主题样式”箭头，然后单击选定主题的“新建样式”。
或
对于流程图主题
:
右键单击主题，选择“主题样式”，然后从所选主题中单击“新样式”。
阅读提示
)
如果主题样式窗格已经打开，在窗格的顶部，从选定的主题单击New style。新的样式将以唯一的通用名称出现在主题样式窗格中。您可以在创建样式之后重命名、修改或删除它。

使用主题风格
您可以使用“格式”选项卡、“对象格式”组或“主题样式”窗格上的命令应用主题样式。
 (
阅读笔记
)
要打开“主题样式”窗格，在“格式”选项卡上，单击“主题样式”下拉菜单，然后单击“组织样式”。
应用主题样式
1.选择一个或多个主题。
2.打开主题样式窗格。
3.单击要用于所选主题的样式。
应用主题样式时，已经应用的任何格式都不会更改。如果您希望主题仅反映主题样式的格式，您应该首先删除主题的格式。
 (
阅读笔记
)
不能应用主题样式来覆盖在审阅模式中创建或修改的主题的字体和填充颜色。
从主题中移除主题样式
1.选择一个或多个主题。
2.做以下其中一件事:

 (
在“主题”的“格式”选项卡上，在“样式”窗格、“对象格式”组中，单击“选定的主题样式”下的“主题”，单击“清除箭头”，然后单击“清除主题样式”。主题风格。
)

 (
或
)

对于流程图主题:右键单击主题，选择“主题样式”，然后单击“清除主题样式”。

该主题将显示默认地图主题的格式。
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 (
阅读提示
如果你不再希望在地图上使用主题样式，你可以删除它。
)
选择所有使用相同主题风格的主题
1.在“主题样式”窗格中，单击样式的箭头。
2.单击“选择使用此样式的所有主题”。

 (
阅读提示
您可以使用主题样式作为选择要显示哪些主题的标准。有关更多信息，请参见添加
SmartRule
。
)
修改和管理主题样式
您可以从“主题样式”窗格中管理主题样式。
修改主题样式
1.选择一个使用您想要修改的样式的主题，并使用您想要使用的属性来格式化它。
2.做以下其中一件事:
 (
在“主题样式”窗格中，在流程图主题的色带上
:
单击“样式或格式”选项卡的箭头，单击或右键单击要更改的主题。主题风格箭头。选择主题风格。
)
3.单击“更新样式”以匹配所选主题。
样式将反映新的格式化属性，使用此样式的主题也将如此。
删除主题样式
1.在“主题样式”窗格中，单击要删除的样式的箭头。
2.单击“删除”。
主题样式将从“主题样式”窗格中删除，使用此样式的主题将返回到自动格式化。
重命名主题样式
1.在“主题样式”窗格中，单击要重命名的样式的箭头。
2.点击重命名。
3.输入样式的新名称并单击OK。
在另一个地图上重用主题样式
如果希望在其他地图上重用当前地图的主题样式，可以创建一个地图主题，其中包括主题样式以及地图对象的默认格式设置。
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当您使用此主题创建新地图时，或将该主题应用于现有地图时，主题样式将出现在主题样式窗格中。
如果从当前映射创建映射模板，则主题样式将保存为模板的一部分，并且在使用该模板创建新映射时可用
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 (
应用和修改地图主题
你想做什么
?
)

	地图的整体外观或默认“外观”是由它决定的
	应用地图主题

	基础地图的主题。
	使用默认的Map主题

	元素使用的默认格式设置的集合
	修改地图的主题

	各种类型的元素映射。当你添加一个新的map对象时，
	打开地图主题轻松

	它的外观由地图的主题决定。地图的主题
包含设置:
•中心主题、主要主题和副主题(按级别划分)
•组织结构图主题及其子主题
•标注主题及其子主题
	编辑器打开地图主题高级编辑器

	
	创建一个主题

	
	当前地图的默认格式

	
	设置

	•浮动主题及其子主题
•浮动组织图主题及其子主题
•流程图主题(通过浮动主题的设置)，callouts，和
的关系
•边界
•关系
•地图背景
•Notes(默认字体)
地图主题还可以包括一组主题样式。
	

	如果要更改当前地图的默认格式设置，可以修改主题，也可以应用不同的地图主题。您创建的每个新映射都使用空白映射的主题或用于创建它的模板。
	

	一旦您选择了地图的主题，您就可以继续通过应用主题样式或格式来更改单个主题。MindManager人
	

	格式化将覆盖主题的自动格式设置，如果您修改了当前主题或为地图分配了一个新主题，格式化将继续存在。(注意，如果你想的话，你可以先删除地图的格式
	



返回所有主题的自动格式。)
您可以在地图主题视图中使用Easy编辑器或高级编辑器来修改地图、地图模板或地图主题的默认主题设置。该视图显示了当前所有主题设置的概览，并允许您交互式地更改它们。
在高级编辑器中，您将看到一个通用映射，它显示所有按照当前主题设置格式化的映射对象。
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该视图允许您选择一个对象，并为其设置自动格式化选项，以及设置地图背景的格式和自动注释字体。

应用地图主题
您可以在任何时候为您的地图应用不同的地图主题。如果您已经将格式应用到各个主题，那么这些主题将不会通过应用新的Map主题来更改，除非您首先删除已应用的格式。(见下文)
1.在“设计”选项卡上，单击主题库中的主题。
单击主题名可以查看该主题的通用预览。
 (
阅读提示
在链接地图视图中，您可以快速地将新主题应用于一个或多个链接地图。选择映射，然后在
Assign
组中单击映射主题。在管理器中选择样式并单击“应用”。
)
清除地图格式
当您应用一个新的地图主题时，主题的设置将不会覆盖您已经应用的任何格式。如果你已经在地图上工作了一段时间，并决定使用一个不同的主题，你可能希望在应用新主题之前清除你已经应用的格式。
1.选择要清除其格式的主题、边界或关系(按CTRL+A
选择所有对象)。

 (
2.
在“主页”选项卡或“格式”选项卡上，在字体组中单击“清除”。
)
 (
按
CTRL + SPACE
。
)
使用默认的Map主题
一个默认的地图主题，default。mmas，提供MindManager。你可以重置地图使用MindManager默认主题，修改它像任何其他主题，或使用当前地图的主题作为默认从现在开始。

将当前地图重置为默认地图主题
•在设计选项卡上，单击主题箭头，然后单击重置当前地图主题为默认。用当前地图的样式替换默认地图主题
•在设计选项卡上，单击主题箭头，然后单击使当前地图主题为默认。
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此主题的“备份”副本，默认(原始)。mmas，包括MindManager

修改地图的主题
修改地图模板的主题
1.单击“文件”页签，单击“打开”，在“文件类型”下拉列表中选择“MindManager模板”。
2.导航到模板文件并单击“打开”。
3.在“设计”选项卡上，单击“编辑主题”。
在地图主题视图中使用简易编辑器或高级编辑器来设置新的自动格式选项。
修改现有地图主题
1.单击“文件”选项卡，单击“打开”，然后在“文件类型”下拉列表中选择“MindManager主题”。
2.导航到主题文件并单击“打开”。
主题在Map主题视图中打开。在地图主题视图中使用简易编辑器或高级编辑器来设置新的自动格式选项
实时保存新主题设置
在任何格式对话框中使用Map Theme命令将所选主题、边界或关系的格式保存为新的默认样式。
•在任何格式的对话框中，单击地图主题，然后单击保存为该地图的默认主题。
拯救什么?▼
[image: IMAGE]
 (
点击
为了节省
对话框
(
点击地图主题，保存为新主题默认
)
)

	主题格式
	格式选项卡，对象格式对话框启动器
	格式的话题

	字体格式
	格式选项卡，字体对话框启动器
	格式字体

	边界格式
	插入标签，边界，格式边界
	格式的边界

	关系格式
	插入制表符、关系、格式关系
	格式的关系

	阅读笔记
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当您将主题格式保存为新主题默认值时，所有的主题格式设置都会被保存，而不仅仅是当前对话框中的设置。
使用默认主题格式的任何主题或对象(不应用额外的格式)以及您添加的任何主题或对象都将使用该主题的默认格式显示。


打开地图主题轻松编辑器
1.打开地图。
2.在“设计”选项卡上，单击“编辑主题”以打开地图主题视图。
3.在编辑器类型区域，单击Easy编辑器。
高级编辑器窗格在工作区的左侧打开。
当你完成编辑后，你可以通过点击Apply和Close来更新你当前地图的主题，或者通过点击save to Gallery保存主题以供重用，
修改当前地图主题的文本和字体，做以下任何一种:
•从标题字体下拉列表中选择中心主题的字体。
•从正文字体下拉列表中为地图选择一种字体，但中心主题除外。
•从级联文本大小下拉列表中选择字体大小如何在地图的主题级别之间减少。
•从文本颜色下拉列表中选择文本颜色。
修改当前地图主题中的主题形状，做以下任何一件事:
•从中心主题下拉列表中选择中心主题的形状。
•从“中心主题颜色”下拉列表中为中心主题选择一种颜色。
•从浮动主题、主主题和callout主题下拉列表中选择一个浮动主题、主主题和callout主题的形状。
•从浮动和主主题下拉列表中选择浮动和主主题的颜色。
•从“子主题”下拉列表中选择子主题的形状。
•从“子主题颜色”下拉列表中选择子主题的颜色。
•从“大纲颜色”下拉列表中选择主题的大纲颜色。
•从“主题大小”下拉列表中选择一个主题大小。
•从地图密度下拉列表中选择一个选项来设置主题之间的空间。
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修改当前地图主题中的主题行，做以下任何一件事:
•从“主题连接器样式”下拉列表中选择连接器线条样式。
•在“线路厚度”下拉列表中选择连接器的线路厚度。
•从“线路模式”下拉列表中选择连接器线路模式选项。

修改当前地图主题的背景做以下任何一件事:
•从“颜色”下拉列表中选择背景颜色。
•单击“选择图像”，为背景选择一个图像。您可以调整背景图像的透明度和设置平铺选项。


打开地图主题高级编辑器
1.打开地图。
2.在“设计”选项卡上，单击“编辑主题”以打开地图主题视图。
3.在“编辑器类型”区域，单击“高级编辑器”。
高级编辑器窗格在工作区的左侧打开。
当你完成编辑后，你可以通过点击Apply和Close来更新你当前地图的主题，或者通过点击save to Gallery保存主题以供重用，
修改对象的主题
如果您看到了想要更改其主题的对象，双击示例对象，从Style Topic布局对话框中选择格式化选项，然后单击Apply。您可以设置自动格式为:
●主题字体和文本，包括自动文本的新主题，如子主题，在字体组。
对象格式组中的主题格式，如形状的填充和颜色或连接线的图案和颜色。
如果需要识别对象的帮助，可以使用左上角的列表将其定位到“选择样式组以修改”窗格中。
还可以修改主题中的边界和关系的格式。在“选择要修改的样式组”窗格中，选择边界或关系，并修改它们的任何属性
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设置一个主题中的子主题级别的数量
•在“定义样式级别数量”窗格中调整滑块。
选择要格式化的特定子主题级别
•单击该级别的示例主题，或从“选择样式组级别”窗格中选择一个选项。
返回一个对象到系统默认格式设置
•单击“重置对象主题”。然后您可以重新开始并应用新的设置。修改后台主题

1.在“更多选项”组中，单击“编辑背景”。
2.在后台对话框中，执行以下任何操作:
•在“选择颜色”下拉列表中选择背景颜色。
•单击“选择图像”，为背景选择一个图像。您可以调整背景图像的透明度和设置平铺选项。

3.单击Apply。
修改主题笔记的自动字体设置
1.在“更多选项”组中，单击“Notes主题”。
2.在格式注释对话框中，选择字体、字体大小和颜色。
3.单击Apply。

为地图主题添加描述或评论
1.单击File选项卡。
2.单击信息。
3.单击“属性”。
4.在Properties对话框中，在Comments字段中输入主题描述，例如它的预期用途或它为之设计的项目。
从当前地图的默认格式设置创建一个主题
您可以将当前地图的主题保存到组织者使用的文件夹中，或保存到其他位置。
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1.根据自己的喜好调整地图的默认格式设置。
2.在“文件”选项卡上，单击“另存为”，再次单击“另存为”，单击“另存为类型”，然后单击MindManager映射主题。
3.保存文件。
 (
阅读笔记
阅读提示
您还可以创建地图主题并从管理器中管理它们。
您保存的主题将不会出现在
Organizer
中，除非您将其保存在默认位置。
)
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演讲
使用遍历视图
 (
参见
:
折叠和展开主题使用地图视图键盘快捷键
)
遍历视图是另一种视图，它允许您以最小的干扰浏览。它从法线地图视图切换到全屏模式，最大地图空间和隐藏所有菜单和工具栏。它还提供自动折叠主题的选项，以使演示文稿运行得更流畅。屏幕底部的演示工具栏允许您在地图之间进行导航。在这种模式下，您还可以使用快捷键来查看、导航、编辑甚至创建新的地图。

开始穿越视图
•在“视图”选项卡上，在“演示组”中单击“遍历”。
穿过屏幕底部的按钮控制着视图:
Start将映射重置为表示就绪状态:折叠所有主要主题，将映射居中，并将焦点切换到中心主题
Previous(或按SHIFT+TAB)向后(向内，然后逆时针)移动到下一个折叠的主题并展开它。
Next(或按TAB键)向前移动(向外，然后顺时针方向)到下一个折叠的主题并展开它。主题将按照您在选项(下面)中指定的方式展开。
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放大、缩小(或按CTRL+'='及CTRL+'-')
“打开地图”显示一个菜单，包含所有打开地图的列表。使用此列表可在打开的地图之间切换或打开不同的地图。
选项:
•扩展选项控制选择的主题是否扩展一或两个级别。
•“访问所有主题”导致“下一步”按钮访问每个主题(通常跳过主题的最后一层)。主题每次扩展一级。
•自动折叠主题当一个新主题被选择时，自动折叠主题。MindManager选项可以使您的演示运行得更流畅，而无需点击鼠标。
•ribbon显示ribbon。这可以方便对命令的临时访问。
•透明淡出淡出不是当前焦点的主题。
•高亮主题，高亮主题框架当你的指针停留在一个主题上时，高亮主题文本或主题框架。
 (
阅读笔记
)
如果缩小到50%或更少，则不会显示蓝色主题框架和快速添加选项卡。
•显示/隐藏-隐藏类的地图元素，可能证明不需要编辑地图删除他们(类似于使用显示/隐藏命令)。只检查要在演示过程中显示的map元素。

结束遍历关闭演示并返回到常规地图视图(或按ESC)。
在演示过程中编辑
你仍然可以在Walk Through视图中编辑地图-使用MindManager快捷键添加主题。对于临时访问命令，您可以通过单击“选项”按钮打开ribbon。
在演示过程中切换到其他地图或应用程序
在遍历视图中，MindManager窗口会自动最大化并隐藏Windows任务栏。
在开始演讲之前，打开你需要的所有地图是个好主意。在地图之间切换比打开地图更流畅(需要的步骤更少)。

同样，在开始演讲之前，你应该打开任何想要切换到的相关应用程序。切换到不同的应用程序要比打开一个更流畅。例外的是可以通过地图上的链接启动的应用程序。只要你点击链接图标，这些就会自动打开。
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由于Windows任务栏通常隐藏在这种模式下，你必须使用ALT+TAB切换到不同的活动应用程序(按住ALT键并继续按TAB键循环所有打开的应用程序)。当你返回到MindManager时，它仍然在Walk Through视图中。
 (
阅读提示
)
使用计时器来记录你演讲的长度。
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 (
你想做什么
?
使用幻灯片视图
)
 (
开始幻灯片视图设置纵横比创建幻灯片视图，编辑和调整幻灯片刷新幻灯片缩略图打印幻灯片显示幻灯片管理幻灯片使用幻灯片面板
)
在幻灯片视图中，您可以为映射创建和管理一组幻灯片。每一张幻灯片都可以显示地图的一个分支或子分支，可以根据需要展开或折叠。这有助于将注意力集中在要表示或打印的地图的特定部分上。
当您启动幻灯片视图时，幻灯片窗格出现在屏幕的左侧。在这里可以创建和管理幻灯片。主题

 (
相关的幻灯片用一个特殊的图标标记。
)
您可以将幻灯片保存为MindManager幻灯片甲板(MDECK)文件。Deck文件可以在MindManager 21中打开和修改(许可或积极试用)。
 (
阅读提示
地图索引任务窗格元素列表显示地图上包含幻灯片的所有主题。
)

开始幻灯片视图
•在“视图”选项卡中，在演示组中单击“幻灯片”。幻灯片面板将出现在屏幕的左侧。
 (
阅读提示
如果您的地图已经包含幻灯片，请右键单击地图上的幻灯片图标，然后单击“显示幻灯片”。
)
您可以在左下角显示筛选器指示符，以显示筛选器是否处于活动状态，或者使用“在幻灯片中显示筛选器覆盖”筛选器选项隐藏某些地图元素。
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设置幻灯片的宽高比
你可以改变幻灯片的纵横比。您所做的任何更改都将应用于映射中的所有幻灯片。默认的纵横比是16:9。
 (
•在“幻灯片设置”窗口，单击“幻灯片设置”按钮，选择长宽比，并选择其中之一
)
以下几点:
•16:9
•4:3

创建一个幻灯片
做以下其中一件事:
•要创建空幻灯片，请在幻灯片窗格中单击“新建空幻灯片”按钮。
•要从主题创建幻灯片，右键单击地图中的主题，选择“创建幻灯片”。
•要为地图上的每个主题创建一张幻灯片，请使用以下方法之一:
 (
•在“幻灯片”面板中，单击“幻灯片设置”按钮，选择“自动创建幻灯片”。
)
•在视图选项卡中，在幻灯片下拉菜单中，选择自动创建幻灯片。
•从选定的地图内容创建幻灯片，选择内容，然后执行以下操作之一:
 (
•在“幻灯片”面板中，单击“幻灯片设置”按钮，选择“创建幻灯片”
)
选择。
•在视图选项卡上，在幻灯片下拉菜单中，选择“从选择中创建幻灯片”。
•从主题容器及其内容创建幻灯片，右键单击主题容器，选择“创建幻灯片”。
•从一个对象创建幻灯片，右键单击该对象，选择“创建幻灯片”。
•要创建幻灯片的副本，右键单击幻灯片窗格中的幻灯片缩略图，并选择“复制幻灯片”。
您还可以通过将一段内容从映射拖动到幻灯片窗格的空白区域来创建新的幻灯片。
新的幻灯片缩略图将出现在幻灯片窗格中。创建的每张幻灯片大小相同，但可以调整其内容的大小和位置。
在地图上，主题被标记为一个特殊的图标，表示该主题有一个与之关联的幻灯片。如果主题有多个相关联的幻灯片，则使用多个幻灯片图标对其进行标记。
一个主题可以单独出现在多个幻灯片上，也可以出现在另一个幻灯片上的子分支上。
查看、编辑和调整幻灯片
当您单击幻灯片窗格中的幻灯片缩略图时，它将显示在主窗口中。主窗口顶部的标题栏显示您正在审阅的幻灯片的名称，Pin按钮用于解开
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边界和调整幻灯片内容的大小和位置，以及返回查看整个地图的按钮。
在幻灯片或地图视图中格式化连接的主题或修改对象时，这些更改都反映在两个视图中。但是，当您在幻灯片视图中重新定位连接的主题或对象时，它们在地图视图中的位置不会改变。
若要返回到完整地图视图，请在查看幻灯片时单击主窗口顶部的“显示地图”。
编辑幻灯片内容
您可以更改在幻灯片上显示分支(展开或折叠)的方式，并使用普通的编辑命令编辑主题。

从地图添加内容到幻灯片
您可以向幻灯片添加主题和对象，无论幻灯片是空的还是已经有内容的，方法是将内容从映射拖动到幻灯片窗格中的幻灯片上。
添加slide-only内容
您可以向幻灯片添加不在映射中显示的主题和对象。
1.在幻灯片面板中，单击幻灯片。
视图切换到幻灯片视图。
2.在“插入”选项卡上，使用“对象”组中的选项添加浮动主题、形状、智能形状、关系、边界、文本框或图像。
更改幻灯片内容的大小和位置
当您查看幻灯片时，灰色框指示其边界。边界就像一个窗口，您可以通过它查看地图内容。滑动边界被固定或“固定”，由销指示
 (
按钮。在“固定”模式下，缩放和平移控制来调整你的视图
)
这张幻灯片。打开边界后，您可以缩放和平移来调整每张幻灯片上内容的位置和大小。
当您可以看到整个幻灯片时，最容易调整幻灯片内容。在你开始之前，平移和缩放

 (
查看您想要修改的所有
4
个幻灯片边界的视图
:
当仍然处于“固定”模式时，使用
)
底部工具栏上的缩放控件，ribbon视图选项卡上的缩放命令，或使用缩放键盘快捷键(CTRL + =， CTRL + -)，并使用滚动条来平移幻灯片。
解开所有滑动边界
 (
•在幻灯片视图顶部工具栏上，单击
Pin
按钮。
)
 (
Pin
按钮更改为，以指示边界现在被解除了固定，每个
)
边界在主窗口中以黄色突出显示。
 (
在“解除锁定”模式下，您可以拖动边界以改变其位置，或拖动边角以调整大小
)
它:
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•您可以拖动滑动边界来改变其相对于地图内容的位置。
•拖动滑动边界的边角，以改变其相对于地图内容的大小。幻灯片的纵横比始终保持不变。

 (
阅读提示
若要将所有幻灯片的边界重置为其原始位置和大小，请单击“幻灯片设置”按钮并选择“单击重置页面边界”。
)
刷新幻灯片缩略图
要确保幻灯片反映映射的当前状态，可以刷新它们。
 (
•在幻灯片面板中，单击幻灯片设置按钮，并选择刷新幻灯片缩略图。
)
打印的幻灯片
1.在“视图”选项卡上的“演示组”中，单击“幻灯片”。
2.做以下其中一件事:
 (
在幻灯片面板中，单击幻灯片
在“视图”选项卡上，单击“幻灯片下拉设置”按钮，选择“或箭头”，并选择“打印幻灯片”。打印的幻灯片。
)
3.在“打印”对话框中，在“打印范围”下选择“所有幻灯片”、“范围”或“选定幻灯片”。
4.如果要验证将要打印的内容，请单击“预览”。
5.点击确定打印幻灯片。
 (
阅读提示
若要立即打印所有幻灯片，请单击“快速访问”工具栏上的“快速打印”。如果您不希望在打印输出中包含幻灯片图标，您可以使用
Show / Hide
命令。
阅读笔记
如果正在查看幻灯片，“文件”选项卡上的“打印”命令将打印幻灯片。
)
放映幻灯片
1.做以下其中一件事:
 (
在幻灯片窗格或视图选项卡上，单击幻灯片
单击播放幻灯片下拉箭头，选择“播放”或按“
Shift + F9
”。显示按钮。幻灯片。
)
2.使用屏幕底部的控件逐步浏览幻灯片并放大或缩小。在显示幻灯片放映时，可以通过单击Open slide editor按钮启动幻灯片编辑器。
按“Esc”退出幻灯片放映。
 (
阅读提示
)
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 (
您可以在幻灯片窗格中右键单击幻灯片并在这里选择
start Presentation
，从而开始使用地图中的任何幻灯片进行幻灯片放映。
您的幻灯片在幻灯片放映模式下是动态的
:
您可以通过拖动
背景，或展开
/
折叠
/
编辑主题，但对主题的更改不会反映在所有幻灯片上，直到您刷新它们。
当您编辑主题文本、添加或删除主题或更改主题格式时，底层映射将发生更改，这些更改也将显示在包含已编辑主题的幻灯片上。
您可以使用显示
/
隐藏命令隐藏幻灯片图标。
和其他地图元素，当你播放幻灯片时
)
管理幻灯片
•单击并拖动以重新排列幻灯片。
•单击幻灯片面板中的幻灯片，并使用上下文菜单重命名或删除幻灯片。
•删除幻灯片并不会从地图中删除主题。

 (
•要从地图中删除所有幻灯片，请单击幻灯片面板中的幻灯片设置按钮，并
)
选择“删除所有幻灯片”。
使用幻灯片
您可以将幻灯片保存为Deck文件(.mdeck)。您还可以从头创建Deck文件。当使用Deck文件时，地图文件中的所有幻灯片编辑功能都是可用的。
当在MindManager 21中打开Deck文件时，幻灯片视图自动显示。如果您从连接到映射主题的幻灯片创建了桥牌，那么您对桥牌文件所做的任何更改都不会影响映射文件。
在MindManager 21中打开的甲板文件在其工作簿选项卡上有一个甲板图标。地图文件有地图图标。

将现有幻灯片保存为Deck 1。做以下其中一件事:
 (
或
在
View
选项卡上，单击
Slides
下拉箭头并选择
Save as Deck
。
在“幻灯片”窗格中，单击“幻灯片设置”按钮并选择“另存为
Deck
”。
)
2.选择保存牌组的位置。
如果选择Local，默认的保存位置是My Maps/My Slide deck文件夹，这是在安装MindManager 21时创建的。
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3.输入文件名，然后单击Save。
创建一个牌组做以下其中一件事:
 (
或
在
View
选项卡上，单击
Slides
下拉箭头并选择
Create New Deck
。
在幻灯片面板中，单击幻灯片设置按钮并选择创建新甲板。
)
2.选择保存牌组的位置。
如果选择Local，默认的保存位置是My Maps/My Slide deck文件夹，这是在安装MindManager 21时创建的。
3.输入文件名，然后单击Save。
打开Deck文件1。做以下其中一件事:

 (
在“快速访问”或单击“文件”选项卡，然后单击“本地”或“工具栏”的名称，单击“打开”。打开窗格中的云存储服务。
按
Ctrl + O
键。
)

2.导航到Deck文件。
默认情况下，Deck文件保存在My Maps/My Slide Deck文件夹中，该文件夹是在安装MindManager 21时创建的。
3.选择MindManager幻灯片(*.mdeck;*.xmdeck)从文件类型下拉菜单。
4.单击Open。
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使用定时器
[image: IMAGE]
计时器功能允许您为演示文稿、头脑风暴会议或会议的长度设置倒计时计时器。MindManager时钟可以让你以一种微妙的方式看到还剩下多少时间，而不会要求小组中的其他人来提醒你或分散你的注意力，并在时间到时给出一个视觉提示。您可以将计时器显示移动到屏幕上一个方便的位置。

启动定时器
1.右键单击状态栏，选择“定时器”。
2.计时器出现在底部状态栏上。

[image: IMAGE]
 (
3.
要设置倒计时时间，单击菜单箭头，并选择一个时间，或使用箭头来
)
增加或减少时间。点击计时器启动它。
 (
阅读提示
)
如果您想在遍历视图中使用计时器，并且在演示期间不显示彩带，请在切换到遍历视图之前启动它(计时器只能在彩带中启用)。
暂停计时器
•当计时器运行时，点击它暂停。当你想继续时，请再次点击它。
计时器的选项
 (
要设置计时器选项，请单击计时器菜单箭头
，然后单击“选项”。
)
音频报警-选择此选项，以获得一个音频报警时，计时器。
Show Seconds -如果您不希望看到秒数经过，请关闭此选项。
在5:00以上隐藏-MindManager选项将隐藏计时器直到剩下5分钟。您可以在任何时候通过点击缎带上的计时器按钮重新显示计时器。
不要低于0:00 -如果MindManager选项被选中，计时器在它到达0:00时闪烁。如果未选中，计时器在时间结束时闪烁，但继续用负数倒计时，以指示经过的时间超过0。

Reset -停止计时器并将其重置为00:00:00。使用计时器上的增量滚动按钮或使用计时器菜单设置一个新的时间。
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合作
[image: IMAGE]
使用内容控制进行协作
当您在您创建的地图中激活内容控制时，您可以控制其他用户可以在地图中修改的内容。如果您与他人共享地图密码，他们将拥有完整的编辑功能。没有密码的人只能更新您指定的地图元素。
当一个地图被设置为内容控制打开MindManager 21 for Windows，一个覆盖出现在地图窗口的左上角。如果您知道映射密码，则可以启用完整编辑。您还可以查看地图创建器指定的内容控制设置。
 (
阅读笔记
激活内容控制后，您可以允许他人在一个地图上一个地图地贡献内容。
MindManager 2019
不支持内容控制，适用于
Windows
和更早版本的
MindManager
或任何
macOS
版本。但是，当您在
Windows MindManager(
版本为
2019
或更早
)
中打开地图设置为内容控制时，将提示您输入地图密码。如果您输入映射密码，您可以打开完整的编辑功能。如果您没有密码，您可以点击只读查看地图。如果在任何
macOS
版本的
MindManager
中打开一个
map set
到
Content Control
，则可以以只读文件的形式查看该图。
)

激活内容控制
1.单击“文件”选项卡，然后单击以下选项之一:
•信息
•分享
2.单击内容控制设置。
3.在“内容控件设置”对话框中，启用“启用内容控件”复选框。
4.在“设置密码”框中输入密码，在“确认密码”框中重新输入密码。
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5.启用以下对应于您希望允许贡献者编辑的map元素或标记的复选框:
•添加评论
•编辑图标
•编辑标签
•编辑进展
•编辑优先
•编辑开始和到期日期
•编辑资源
•编辑属性
•添加链接和附件
•添加和编辑笔记
6.单击Save。
为内容控件的映射集启用完全编辑
1.单击内容控制覆盖层，并选择启用完全编辑。
2.输入地图密码。
您可以通过单击内容控件覆盖层并选择禁用完全编辑来恢复编辑权限。
编辑设置为内容控件的地图中的地图元素或标记
当将地图设置为内容控制限制编辑时，如果地图作者允许，您可以做以下修改:
•添加评论
•编辑图标
•编辑标签
•编辑进展
•编辑优先
•编辑开始和到期日期
•编辑资源
•编辑属性
•添加链接和附件
•添加和编辑笔记
要查看地图作者允许编辑的地图元素，单击内容控件覆盖，并选择内容控件设置。
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禁用内容控制
1.单击内容控件覆盖层，并选择内容控件设置。
2.输入地图密码。
3.在“贡献者设置”对话框中，禁用“启用内容控件”复选框。
Co-Editing
协同编辑是一种基于云的安全服务，可以消除版本冲突，并允许多个用户同时处理同一个文件。
 (
阅读笔记
)
所有的协同编辑都必须使用MindManager 2020或更高版本来重新打开和编辑地图。
协同编辑发生在您的浏览器中，为您提供了与没有安装MindManager的人协作的灵活性。协同编辑需要文件存储在OneDrive，谷歌驱动器，SharePoint, Box，或Dropbox。
开始一个共同编辑会话
1.将地图保存到云存储服务。有关更多信息，请参见通过云存储服务共享地图。
2.在“首页”页签，单击“协同编辑”下拉菜单，单击“开始协同编辑会话”。
 (
阅读笔记
)
如果您正在使用SharePoint，并开始对签出的文件进行联合编辑，则会出现一个对话框。单击Yes将地图检回SharePoint，这样具有Edit权限的合作编辑器也可以保存对地图的更改。否则，只有签出文件的用户才能在共同编辑会话期间保存更改。

第一次使用云存储服务启动共同编辑会话时，必须进行登录以授权MindManager访问该文件。对于保存到MindManager云存储服务的后续映射，您不需要这样做。
3.在邀请他人共同编辑MindManager文件页面上，启用任何人都可以与链接共同编辑复选框。
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 (
阅读笔记
)
您可以选择其他选项来拥有共同编辑会话，其中一些人可以编辑文件，而其他人只能查看它。您还可以让云存储服务中的文件特权设置决定被邀请者可以做什么。

任何参加联合编辑会话的人都必须登录到他们的MindManager云帐户。如果他们没有，他们可以创造一个。
4.单击复制链接，并与您的合作编辑共享该链接。
5.单击Done。
地图将在在线协同编辑窗口中打开，并且将暂停MindManager中的编辑。有关更多信息，请参见在联合编辑会话中编辑映射。
 (
阅读笔记
)
如果您在MindManager中打开一个正在被其他人编辑的文件，您将得到通知，该文件将以只读文件的形式打开。您可以请求与编辑映射的人进行共同编辑会话。
在地图上工作的简历从联合编辑会议
在一个共同编辑会话之后，你可以继续在MindManager中工作地图。
1.如果联合编辑会话中使用的地图在MindManager桌面应用程序中仍然打开，那么在地图窗口的左上角会显示一个红色的覆盖层，表示有一个更新的版本。
2.单击覆盖层，然后单击“加载最新版本”。
在联合编辑会话中编辑地图
在共同编辑会话期间，多个用户可以同时处理同一个文件。团队可以实时远程工作，看到地图的变化。每个参与者都有一个唯一的鼠标光标。
有关在桌面上的MindManager中启动共同编辑会话和恢复编辑的信息，请参见共同编辑。
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共同编辑窗口的概述
表示视图地图阅读器窗口提供了以下导航和查看控件:
[image: IMAGE]
菜单栏
工具面板

菜单在左侧打开一个滑动窗格，可以访问切换查看模式、打印、获取帮助和更多查看选项的设置。
搜索允许你在地图上搜索文本。
File提供了在共同编辑会话期间保存映射的选项。视图包含更改放大级别(放大或缩小)、折叠(全部折叠)和展开(全部展开)主题的命令;将地图中心对准主题，展开选定的分支，折叠所有其他分支(焦点);将当前显示的地图大小调整为窗口的大小(适合)。共享可以让您邀请更多的人来共同编辑会话，并选择导出选项。
包含用于添加边界、关系和标注的工具;插入和编辑主题;复制、剪切、粘贴、删除地图元素;以及邀请更多的人来共同编辑会议。

 (
左上角
)
[image: IMAGE]
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[image: IMAGE]
筛选器窗格中,
与会者窗格或内容编辑窗格

允许您通过图标和标记筛选映射，查看正在参与联合编辑会话的人，或查看和编辑所选主题的内容。

 (
缩放滑块
正确的
放大或缩小窗口中地图的大小。
)


Co-Edit地图
当你在地图上选择一个元素时，对应的可编辑的按钮会在窗口的右侧高亮显示:
任务信息、图标、注释、标签、属性、注释、附件和链接、相关主题。

您还可以在共同编辑会话中使用工具面板修改映射，其中包含用于添加边界、关系和标注的工具;插入主题、子主题和浮动主题
 (
;
编辑主题形状和填充颜色
;
复制、剪切、粘贴、删除地图元素
;
以及
)
邀请更多的人参加联合编辑会议。
联合编辑会话在一段时间不活动后自动结束。在会话因不活动而结束之前，会出现一个警告，允许您保持会话活动。
要添加更多的人到共同编辑会话，单击“共享>邀请他人编辑”，复制可以共享的会话URL。
看看谁参加了联合编辑会议
•在窗口右侧单击“与会者”。“与会者”窗格将打开并显示合作编辑器列表。
隐藏你的合作编辑光标
1.在界面右侧单击“与会者”。与会者窗格打开。
2.将“显示游标”控件设置为“关闭”。
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在联合编辑会话中过滤映射
当在共同编辑会话期间使用过滤器时，只有应用它的共同编辑器才能看到文件的过滤版本。
1.单击窗口右侧的Filter。
地图中的任何类型的图标都将显示在筛选窗格中。
2.启用任何对应的复选框。
3.在“匹配”区域中，启用Any或All。
4.单击以下任一过滤选项:
•显示
•褪色
•隐藏
在共同编辑会话期间保存更改
•单击“文件”菜单，选择以下选项之一:
•Save保存在共同编辑会话期间的文件更改
•Save As以新名称保存文件。
•保存到>[云存储服务名称]。
关闭共同编辑会话
注意:在关闭共同编辑会话之前，您必须保存文件，否则自上次保存以来所做的任何更改都将丢失。
•关闭共同编辑会话的浏览器选项卡。
当联合编辑主机离开会话时，除非有另一个符合条件的主机继续会话，否则会话将结束。合格的主机必须有编辑权限的文件和一个活跃的共同编辑订阅。
要在MindManager中继续编辑桌面地图，请参见从联合编辑会话中继续编辑地图。

联合编辑支持编辑功能
[image: IMAGE]
内容

	主题
	添加，删除，移动，改变形状，改变颜色

	评论
	添加、删除、编辑



 (
添加、删除、编辑
图标
)
[image: IMAGE]
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	任务
	设定优先次序和进度;添加、删除、编辑资源;添加、删除、编辑开始/到期日期

	属性
	编辑或删除现有的属性

	链接
	添加、删除、编辑

	附件
	添加、删除、编辑

	笔记
	添加、删除、编辑

	对象主题文本
	选择，添加，移动，编辑路径，删除关系;选择，添加，删除边界添加，删除，复制/粘贴，编辑，大小



[image: IMAGE]
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格式化

 (
看来
,
应用
主题
)

 (
布局
看来
,
应用
)

 (
字体
粗体，斜体，下划线，划线，大小，颜色
)

[image: IMAGE]
 (
过滤器
搜索
)

标签的图标

主题文本笔记
[image: IMAGE]

资源
[image: IMAGE]
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验证、审查和保存
校对并准备一张地图

使用地图
你想做什么?
 (
要最终确定一个
map
，您可能想要添加关于为什么创建这个
map
以及它的用途的注释，请在
map
属性对话框中勾选
设置地图属性拼写检查地图
)

	使用拼写检查功能检查拼写错误，并检查链接到
	修复地图的链接

	使用Repair Links命令的其他文件。
	向映射添加注释

	如果您需要查找和更改特定的主题文本，请使用find and Replace命令。参见:
	

	
	

	
	查找并替换主题文本

	
	

	
	选择主题和对象

	
	过滤器的话题

	
	回顾地图

	
	



设置映射属性
每个映射都包含一组属性，它们提供关于映射的信息。您可以在处理地图时随时更新地图属性。此外，你可以配置MindManager，这样当你第一次保存地图或地图模板时，你会自动显示属性摘要对话框:使用MindManager保存选项:第一次保存时提示地图属性。
 (
改变地图属性
1.
执行以下操作之一
:
右键单击地图的工作簿选项卡并选择
Properties
。
在“文件”选项卡上单击“信息”，然后单击“属性”。
或
)
2.根据需要修改属性。
3.单击Save以使用新的属性。这些新属性将在您下次保存映射时与映射一起保存。
单击Cancel将属性返回到以前的值。
摘要窗格的选项。
常规窗格的选项。
统计信息窗格的选项。
您还可以在修改映射模板和主题时输入属性。
拼写检查地图
MindManager中的拼写检查功能就像大多数标准的拼写检查器一样，所以大家应该很熟悉它。您运行拼写检查检查地图上所有的主题文本和注释文本。你也可以使用
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在键入文本时检查拼写的自动拼写功能，以及自动纠正功能，以自动将通常拼写错误的单词替换为其纠正版本。
启动拼写检查
•在“检查”选项卡的“验证”组中，单击“拼写”。
 (
按
F7
。
)
拼写检查检查地图中的所有主题(常规主题、标注和浮动主题)及其附带的注释，即使它们是折叠的。只有当发现拼写错误或重复的单词时，折叠主题才会展开。
如果拼写检查发现拼写错误的▼
拼写对话框打开，单词出现在Not in dictionary字段中。
如果单词拼错了，你可以:
•选择将其替换为显示的任何建议(点击建议词)
•在“更改到”框中输入修改后的单词。
然后点击:
•Change更改
•更改所有，以纠正所有出现在整个地图上的单词。
•自动更正更改单词，并将拼写错误的单词及其更正版本添加到自动更正列表。
或者，您可以通过编辑主题文本直接更正单词。然后，在拼写对话框中单击“恢复”以恢复拼写检查。
如果"Not in dictionary"是正确的，你可以:
•将其添加到字典中。在“添加单词到”下选择字典文件，然后单击“添加到字典”。
如果你在自定义中添加词语。DIC字典(一个Microsoft Office文件)在MindManager中添加到它的任何单词也将被您的Office应用程序使用。
•单击“忽略”一次，该单词将保持不变并继续，或单击“忽略所有”，该单词将在拼写检查会话中保持所有出现的情况不变。(如果你想永久忽略MindManager词，你必须把它添加到字典中)。
如果拼写检查发现一个双引号的单词▼
拼写对话框打开，单词出现在重复单词字段中。
•选择“Ignore once”，忽略该实例
•选择Delete删除重复的单词。
当拼写检查完成对映射的检查时，您将看到一条消息。
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 (
阅读提示
)
要随时停止拼写检查，请单击“拼写”对话框中的“关闭”按钮。
打字时检查拼写
当启用自动拼写功能时，您输入的文本将在键入时被选中。拼写错误和双拼的单词用红色下划线标出。你可以右击MindManager词来纠正它。这时会出现一个上下文菜单，在顶部有一个建议列表。
•使用MindManager拼写选项在所有地图上启用或禁用此功能。
•要禁用此功能，请单击“拼写”，然后清除拼写对话框中输入此文档选项时的拼写检查选项。
改正一个拼写错误▼
1.右键单击拼错的单词。
2.在出现的上下文菜单中，执行以下任何操作:
•从菜单顶部的建议单词列表中选择替换拼写错误的单词。
•选择“忽略一次”或“跳过一次”可忽略该单词的MindManager实例。
•选择Ignore all在整个地图上忽略MindManager词。
•点击“添加到字典”将单词添加到默认字典中(要添加到不同的字典，点击“拼写”打开有更多选项的拼写对话框)。在你随后打开的任何地图上，这不会被视为拼写错误。
•单击“拼写”以输入您自己的修改。
•单击“自动更正”并选择其中一个建议词。拼写错误的单词及其更正版本将添加到“自动更正”列表中。(如果您想手动添加MindManager或其他条目，请单击“自动更正选项”。)
改正一个双关的单词▼
1.右击被翻倍的单词。
2.在出现的上下文菜单中，执行以下任何操作:
•选择“删除重复单词”，删除重复的单词。
•选择“Ignore”，两个词都保留。
•单击“拼写”可查看带有更多选项的拼写对话框。
自定义自动更正列表项
在进行拼写检查时，您可以根据所选的拼写错误和替换，将条目添加到自动纠正列表中，或者您可以在任何时候手动更新此列表。
1.在“检查”选项卡的“校验”组中，单击“自动更正选项”。
2.如你所愿修改列表:
•要添加新条目，请输入拼写错误的单词及其正确版本，然后单击add
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•要修改条目，选择条目，修改条目，然后单击“替换”。
•要删除一个条目，请从列表中选择它，然后单击Delete。使用自动更正的选项。

语言与词典▼
拼写字典语言由文档语言决定。要更改当前映射的语言，请在“验证”组的“Review”选项卡上单击“设置语言”。
 (
阅读提示
)
单击Default按钮，使其成为所有新文档使用的默认语言。您还可以在MindManager拼写选项对话框中更改新地图的默认语言(但不是当前地图)。

自定义词典
MindManager为所有支持的语言提供了自己的字典。要扩展已知单词的列表，您可以选择在拼写过程中添加自定义字典。
MindManager使用标准的MS Office定制。DIC字典，您可以在拼写选项对话框中设置选项来使用额外的自定义字典。自定义字典是一个简单的文本文件(文件扩展名为*)。DIC)，它包含一个正确的单词列表(每个单词都在一个文本行中)，末尾有一个空行。拼写引擎将识别那些拼写正确的单词。
拼写检查程序在检查拼写错误的单词时，同时使用所有的自定义字典。当用户将新的拼写错误的单词添加到自定义字典时，它们只会添加到拼写对话框Add words to字段中选择的字典中。
修复地图的链接
如果您移动、重命名或删除作为链接目的地的文档，那么指向该文档的所有链接都将“断开”。您可以查看地图上的文件和文件夹的断开链接。
1.在Insert选项卡的Topic Elements组中，单击链接箭头，然后单击Check File & Folder Links。
2.如果发现了一个损坏的链接，您可以选择浏览文件以修复链接或从映射中删除链接。

 (
阅读提示
)
如果你点击一个坏掉的链接，你会看到一条消息，告诉你可以立即修复它。
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向映射添加注释
[image: IMAGE]
您可以以注释的形式向地图添加简短的注释。这些可以像“便利贴”一样，作为简短的临时便签或提醒。对于更大、更详细的文本，您可以使用主题说明。
注释主要在评审过程中使用，但是您可以随意地添加它们，而不需要进行正式的评审。
连续的注释作为列表添加到主题中。每个都包含作者的用户名(在MindManager用户信息选项中定义)和添加它们的日期和时间，以便您可以跟踪它们的起源。评论图标上显示了一个主题中评论数量的计数。
对主题添加评论
1.选择MindManager话题。
2.在Review选项卡的Comments组中，单击New Comment。
 (
阅读提示
如果您还没有输入您的姓名和电子邮件地址，现在将提示您输入此信息。此信息仅用于识别您在地图上的评论。这对于那些有来自多个用户的评论的地图很有帮助。
)
3.在“主题评论”窗口中，输入您的评论文本。
 (
当您将指针停留在评论图标上时，您可以看到主题的评论。列表
)
的评论将弹出。
修改主题的评论列表
添加注释之后，Comments窗口仍然是打开的。如果您关闭它，您可以单击主题的评论图标重新打开它。
使用窗口顶部的按钮或Review标签中的命令，注释组来:
向列表添加一个新的注释
从列表中删除选中的注释，跳转到下一个注释
跳转到之前的评论
删除评论列表
•对于单个主题，右键单击主题的评论图标，然后单击“删除评论”。
•对于多个主题，请选择主题。然后，在Home选项卡上，单击Delete按钮，然后选择Comments。
 (
阅读提示
)
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您可以在地图视图中禁止显示主题上的评论图标(例如，如果您想打印没有它们的地图)，使用Show / Hide命令。
您可以使用Power Filter命令只查看带注释或不带注释的主题，也可以使用Power Select命令选择所有带注释的主题。
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 (
你想做什么
?
回顾地图
)
 (
使用
Review
命令可以在映射上与同事协作。流程是这样工作的
:
主要贡献者
开始复习课程添加复习主题和
)
创建一个映射，然后将该映射传递给下一个添加主题和注释的贡献者，然后将其传递给下一个贡献者。MindManager过程继续进行，当所有的贡献者都完成时，映射返回到主要贡献者那里，他评估集体评审主题和评论，并相应地修改映射。在评审过程中添加的主题使用文本显示为视觉上不同的，并填充自动分配给每个评审者的颜色。您可以调整审阅设置，为您添加的审阅主题和注释选择特定的颜色，如果您愿意，还可以用图标或前缀标记您的主题。您可以启用一个设置，以便在主题被修改或删除时，使用注释自动跟踪对地图的更改。
当主要贡献者在评审之后收到映射时，评审主题从原始的映射内容中脱颖而出。然后，他/她可以决定是否接受或删除评论主题。

评论
结束复习，完成复习
参见:
通过电子邮件过滤器主题发送地图

 (
阅读提示
你也可以随意添加评论。
您可以通过单击
View
选项卡，然后单击
Topic Info
下拉菜单，选择
Topic Info
显示设置，并取消勾选
comments
复选框来隐藏映射中的所有注释。
)

开始复习课
•在“Review”选项卡上，在跟踪组中，单击“Start Review”。
如果您还没有在MindManager选项用户信息字段中输入用户信息，那么在开始检查会话时，将提示您输入姓名和电子邮件地址。此信息用于识别您的评论，并允许下一个审阅人在需要时回复您。查看模式操作栏出现在地图窗口的顶部，表明您正在查看

模式。
查看评审主题和评论
您可能希望通过查看哪些主题和注释已经添加到映射中来开始您的评审。你可以很容易地看到复习主题(在复习过程中添加的)——它们是彩色的，可能包含一个前缀或特殊的图标来标记它们。您可以通过将鼠标悬停在
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 (
评论图标。在评审过程中，有些注释会自动添加，有些则可能会添加
)
从小组中实际投入。
 (
评论图标上显示了一个主题中评论数量的计数。
)
 (
阅读提示
)
您可以使用Power Filter命令仅显示带有注释的主题和/或仅显示评审主题(对于大型地图很有用)。检查完评论和评审主题后，请删除过滤器，这样您就可以再次看到整个地图。

单步调试的评论
 (
•点击任何评论图标打开评论窗口。
)
 (
•在
Comments
窗口中，或者在
Review
标签评论组中，单击
Next
按钮来移动评论。
和以前的
)
添加评审主题和注释
在复习期间，您可以像往常一样编辑地图。新主题以视觉上不同的评审主题显示，因此其他评审人员可以很容易地看到它们。同样，注释中的新段落以彩色复习注释的形式显示。
你可以随时添加自己的评论。
复习主题和笔记的颜色会自动分配给每个复习者。您可以选择自己的颜色，并使用Review设置选择包含前缀或图标。此外，您可以启用审阅设置，以自动插入您添加、修改或删除的主题的注释。
改变检查设置
•在“Review”页签，在跟踪组中单击“Settings”。
添加或修改注释
1.选择一个带注释或不带注释的主题
2.在Review选项卡的Comments组中，单击New Comment。
3.输入你的评论。它将被识别与您的用户信息。

 (
阅读提示
)
 (
要修改已经添加的注释，请在注释窗口中单击主题的注释注释。
图标，然后编辑
)
删除评论
1.选择主题，如果评论窗口还没有打开，请单击评论图标
2.在列表中选择注释。
3.单击“评论”窗口中的“删除评论”。
 (
阅读提示
)
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虽然你可以删除其他评论者的评论，但按照礼节，只有主要贡献者在每个人都看过地图后才应该这样做。
结束复习课
复习课一直保持活跃，直到你结束:
•在“回顾”页签，在跟踪组中，单击“结束回顾”。把地图发给下一个审稿人
1.在“Review”选项卡的“跟踪组”中，单击“发送映射”。
2.然后做以下其中一件事:
单击Reply to Sender将地图发送回发送给您的审阅者。

单击Forward将地图发送给新的审阅者(您将在创建的消息中输入他们的电子邮件地址)。


 (
或
)

单击Forward to，然后单击审阅者的名字，将地图发送回已经发送过的其他同事
回顾了地图。
在“文件”选项卡上，单击“共享”、“电子邮件”，然后单击“作为附件发送以供查看”。

3.Send To向导创建一个电子邮件消息，将地图作为附件(或指向地图的链接)，以供查看。当收件人打开映射时，它将自动启动一个审查会话。
 (
阅读提示
)
如果您没有在Review设置中启用comments设置中的Record all map changes，那么您可能想让下一个评审者知道如何识别您添加的主题(例如，“My附加物是绿色的”)。您可以将此信息添加到您发送的电子邮件消息中。

需要休息一下吗?在离开审查会话之前保存地图(即在你点击结束审查之前)。下次您打开映射时，它将自动启动复习会话。

完成审查
一旦每个人都审查了映射，一个人(通常是主要贡献者)就可以进行最终的编辑:接受或拒绝审查主题，根据评论进行其他修改，删除所有的评论，然后将最终的映射发送给所有的审查人员。

接受或拒绝评审主题
1.在“Review”选项卡的“跟踪组”中，单击“Start Review”。
2.使用Changes组中的命令移动到下一个
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还是以前的

[image: IMAGE]
 (
评论的话题。
)
270
MindManager用户指南
3.对于每个主题，请选择:
 (
•
Accept -
将主题更改为“正常”主题，删除评论颜色、前缀和
)
图标。单击命令的箭头以接受所有评审主题。
 (
•删除回顾主题
-
从地图上删除主题。单击命令的箭头
)
删除文档中的所有评审主题。
然后，您可以单击End Review并继续检查注释并修改映射
 (
相应的行动。将指针停留在任何注释图标上，以查看其内容，并修改映射
)
当你的欲望。完成后，您可以选择从映射中删除所有注释。(如果审阅人员自动插入注释来记录他们的更改，那么您可能需要这样做。)
删除所有的评论
•在Review选项卡的Comments组中，单击Remove箭头，然后单击Remove Comments in All Topics。
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 (
保存映射、模板和主题
你想做什么
?
)

除了以本机格式保存当前映射外，还可以使用save和save as命令保存创建或修改的映射，就像通常保存任何文档一样。mmap文件)你可以在“另存为”中使用“另存为”标签下的命令:
•保存所有地图
•保存当前地图的副本
•保存当前地图的过滤副本
•保存所有地图
在另存为中，在更改文件类型选项卡下，您也可以
•以默认格式保存地图
•将地图保存为XML格式
•将地图保存为模板(.mmat)，可以作为创建地图的基础，
•将地图保存为主题文件(.mmas)，只包含地图的默认格式信息
•打开另存为对话框，选择其他可能的文件类型，以保存部分地图，你可以导出主题到一个新的地图(例如，如果你的地图变得很大，或如果你只是想复制主题)。您还可以选择一个主题，将其保存为映射部件，以便在MindManager或其他映射上重用。
您可以更改地图保存方式的选项。您还可以修改地图设置，以保存当前地图以与macOS用户共享，并保存文件的预览图像。


[image: IMAGE]

保存当前映射
保存同名的映射
使用不同的名称或在不同的位置保存地图
 (
保存所有打开的地图，保存副本
)
保存映射的过滤副本以XML格式保存映射，用密码加密映射
保存地图为模板保存地图的默认格式设置为主题保存地图的自动恢复信息
有关将部分映射和完整映射导出到各种格式的更多信息，请参见导出映射。
保存当前映射
你可以保存当前打开的地图在几种方式:
•Save命令保存相同名称和位置的地图，当前地图保持打开状态。
•另存为命令将地图以不同的名称或不同的位置保存，当前地图关闭，新保存的地图打开。
保存同名的映射
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1.做以下任何一件事:
单击“快速访问”工具栏中的“保存”按钮。


右键单击地图的工作簿选项卡，然后
然后单击Save。

 (
或
)
 (
单击
File
选项卡，然后单击
Save As
。
)
[image: IMAGE]
 (
按
CTRL + S
)
2.如果这是一张新地图:
•如果你启用了提示选项，属性汇总页面会出现，这样你就可以输入地图的信息。
•如果你使用云存储服务，你可以直接在线保存地图到某个地方。有关在MindManager中使用云存储服务的更多信息，请参阅添加云存储服务。
•在“另存为”对话框中输入文件名和位置，然后单击“保存”。
 (
阅读提示
使用
MindManager
保存选项设置用于保存地图的默认文件夹。
)
该映射在MindManager映射窗口中保持打开状态。
使用不同的名称或在不同的位置保存地图
1.单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后选择“另存为”打开“另存为”对话框。
2.在“另存为”对话框中，选择一个文件夹，输入文件名，然后单击“保存”。新的映射将在MindManager映射窗口中打开。
 (
阅读提示
要导出另一种格式的地图，你可以在“另存为”对话框中选择另一种格式，也可以在“文件”菜单中使用导出命令。
)
保存地图的副本
保存地图副本时，当前地图保持打开状态。您随后对地图所做的任何更改都不会影响您所保存的副本。
1.单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后选择“保存副本”。
2.在“另存为”对话框中输入文件名和位置，然后单击“保存”。
将映射保存为过滤后的副本
如果您已经过滤了映射，那么您可以将可见主题保存在一个新的映射中。
1.单击File选项卡，单击Save As，然后单击Save a Copy of Filtered Map。
2.在“另存为”对话框中，选择一个文件夹，输入文件名，然后单击“保存”。
保存所有打开的地图
•单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后选择“全部保存”。
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使用密码加密地图
你可以保护你的地图，这样没有人可以在不知道密码的情况下打开它。
1.单击“文件”页签，单击“信息”，然后单击“加密文档”。
2.输入映射的密码并单击OK。
3.保存映射。
 (
阅读笔记
从现在开始，如果不输入密码，您就不能打开或修改地图。
)
将映射保存为XML格式
1.单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后选择“更改文件类型”。
2.单击Save as MindManager Map (XML)。
3.在“另存为”对话框中，选择一个文件夹，输入文件名，然后单击“保存”。地图被保存为“。xmmap”文件。如果您继续编辑映射，然后使用Save命令，您所做的更改将以xml格式保存到该文件中。您可以使用Change File Type - save as MindManager map命令再次将此映射保存为.mmap格式。
将映射保存为模板
1.单击“文件”页签，单击“另存为”，再次另存为，单击“另存为类型”，然后单击“MindManager模板(*.mmat;* .xmmat)。在“另存为”对话框中，选择一个文件夹，输入文件名，然后单击“保存”。
2.如果这是一个新模板，您可能会看到可以进入的Properties Summary页面
关于模板的注释和其他信息。当您单击OK时，模板将被保存。如果你想把模板添加到新地图对话框(每当你创建一个新地图时，它就会显示出来)，请记下MindManager位置，把它添加到Organizer中，或者把它发送给另一个用户。
保存地图的默认格式设置为主题
1.点击文件标签，点击另存为，再次另存为，点击另存为类型，然后点击MindManager主题(*.mmas;* .xmmas)。
2.在“另存为”对话框中，选择一个文件夹，输入文件名，然后单击“保存”。
3.如果这是一个新主题，您可能会看到可以进入的Properties Summary页面
关于主题的评论和其他信息。当您单击OK时，主题将被保存。如果您想将此主题应用于文件中的另一个地图、将其添加到Organizer或将其发送给另一个用户，请记下此位置。
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保存自动恢复信息的地图
MindManager通过定期自动保存自动恢复信息来防止异常关机(如停电或系统崩溃)。如果你的系统在你保存地图之前关闭了，MindManager会在你重新启动系统并再次启动MindManager时提供恢复地图的功能。
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打印、导出和发送
 (
你想做什么
?
打印
)
 (
从
MindManager
打印地图与在大多数其他应用程序中打印相似。
打印选定的主题
)

	你可以打印:
	打印的幻灯片

	•
	整个地图，或者只是选定的主题
	打印一个大纲

	•
	一张或多张幻灯片
	打印笔记

	•
	大纲形式的地图(或选定的主题)
	以甘特图的形式打印任务

	•
	选定主题或所有主题的笔记
	更改页面设置选项

	•
	地图上的甘特图
	显示打印预览

	主题在显示时打印(展开或折叠)。主题
	

	被过滤器隐藏不打印。
	

	
	阅读提示
	

	使用Show / Hide命令暂时隐藏任何映射元素
	

	你不想打印。
	

	使用打印选项来选择打印机、打印范围、拷贝数
和缩放(多个页面)选项。有一些特殊的选择

	

	印刷大地图。
	

	页面设置选项控制地图的方向、页边距、
	

	页眉、页脚、边框等等。
	

	打印预览让您看到如何打印地图将与打印
	

	以及您所选择的页面设置选项。
	

	每个对话框中的按钮可以让您在各种对话框之间进行切换
	

	选择屏幕。
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打印地图
做以下其中一件事:
 (
若要在默认打印机上立即打印地图，请单击“快速打印”
在“快速访问”工具栏中，或单击“文件、打印、快速打印”。
或
)
打印大地图

要在打印之前调整打印选项，请单击“文件”，然后单击“打印”以查看打印对话框。在那里，您可以指定打印机、打印范围、副本数量和缩放选项。
•使用高对比度主题行选项，以黑色或白色(根据背景颜色)打印主题行。这可以使主题行在高分辨率打印机上更加可见。
•单击页面设置设置额外选项，或单击预览查看打印预览。
如果地图很大，如果打印在单个字母大小的页面上，就会变得难以阅读。如果您没有访问大格式打印机，您可以创建一个海报大小的版本，您的地图打印在几个页面上，“广告牌样式”。
1.单击“文件”选项卡，单击“打印”，然后单击“打印”以查看打印对话框。
2.在“缩放”选项下，选择要用于打印的页数和排列方式
地图。
 (
如果需要，可以使用“页设置”选项添加页分隔符和页编号。
阅读提示
若要检查输出，请单击“预览”以查看打印预览。您可以一次查看两个页面，也可以一步浏览这些页面。
)
打印选定的主题
您可以选择只打印选定的主题及其子主题。这是打印单个主题树的最简单方法。如果您想打印几个主题，而不是整个地图，您可以过滤其他主题，然后打印地图。
1.选择要打印的主题。
2.单击“文件”选项卡，单击“打印”，然后单击“打印”。
3.在“打印”对话框中，在“打印范围”下，选择“主选择主题”。
4.如果要验证将要打印的内容，请单击“预览”。
5.单击OK打印地图。
277
使用地图
 (
阅读提示
你也可以只打印任何主题的笔记。
)
打印的幻灯片
您可以打印单个幻灯片、一系列幻灯片或所有幻灯片。每张幻灯片都印在单独的一页上。每张幻灯片上的灰色框指示将要打印的区域。
1.使用幻灯片视图可以查看要打印的幻灯片(如果要打印单个幻灯片)，或者查看任何幻灯片(如果要打印一个范围或所有幻灯片)。
2.做以下其中一件事:
 (
在幻灯片面板中，单击幻灯片
在“视图”选项卡上，单击“幻灯片下拉设置”按钮，选择“或箭头”，并选择“打印幻灯片”。打印的幻灯片。
)
3.在“打印”对话框中，在“打印范围”下选择“所有幻灯片”、“范围”或“选定幻灯片”。
4.如果要验证将要打印的内容，请单击“预览”。
5.点击确定打印幻灯片。
 (
阅读提示
若要立即打印所有幻灯片，请单击“快速访问”工具栏上的“快速打印”。如果您不希望在打印输出中包含幻灯片图标，您可以使用
Show / Hide
命令。
阅读笔记
如果正在查看幻灯片，“文件”选项卡上的“打印”命令将打印幻灯片。
)
打印一个大纲
您可以从大纲视图打印大纲。
从大纲视图打印提供了打印具有不同细节级别的主题的优点，并且(像Word export)您可以选择只打印您选择的主题。
当MindManager在大纲视图中打印地图时，它只打印你所看到的。这意味着如果一个主题被折叠，它的子主题就不会被打印。这允许您以可变方式打印大纲
各个主题的详细级别。您还可以选择只打印所选的主题，或选择只打印具有特定内容的主题。

 (
阅读提示
您还可以创建一个简单的大纲或将地图导出到
Word
以创建更详细的大纲。
)
把地图打印成轮廓线
 (
1.
如果您只想打印某些主题，请立即选择它们。展开或折叠主题
(
使用
)
 (
图标
)
，以获得所需的详细程度的打印大纲。
)
2.单击“文件”选项卡，单击“打印”，然后单击“打印”以查看大纲打印对话框。选项
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3.可选-单击“页面设置”，选择打印大纲的边距和其他设置。这些设置与地图一起保存，所以下次打印相同的设置时将使用这些设置。
4.在对话框中选择并点击打印。
打印笔记
你可以快速打印任何单一主题的笔记或打印地图上的所有笔记。1.做以下其中一件事:
 (
或者单击“文件”选项卡，然后单击“打印”。
右键单击主题的注释图标。
)
2.点击:
•快速打印笔记(将当前主题的笔记直接发送到默认打印机)
•打印笔记打印所选主题或所有主题的笔记(显示打印对话框，以便您可以调整打印选项)。
 (
MindManager
使用
Microsoft Word
来实现这个功能。
阅读笔记
)
以甘特图的形式打印任务
如果您的地图包含任务，您可以将它们打印为甘特图。您必须显示甘特图才能打印它。
•单击视图选项卡，单击甘特Pro，然后单击打印。
更改页面设置选项
您可以在打印之前配置页面设置选项，或从打印或打印预览对话框访问这些选项。
页面设置选项允许您选择以下选项。
使用的纸张大小
•方向(纵向、横向或自动)
•页边距(使用的单位由您的系统设置决定)
•是否打印…
背景图像(关闭以减少打印时间或打印PDF文件)、页面分隔符(多页地图的注册标记)、
页码(即。多页地图“共4页，第2页”)
或边界。
•可以选择字体和对齐方式的页眉或页脚。输入您自己的文本或单击箭头从一组标准注释中进行选择，例如日期和时间、文件名等。作者信息来自于地图的一般属性设置。

279
使用地图
其他选项，如打印范围，副本和缩放(多页)在打印对话框中设置。更改页面设置
1.做以下其中一件事:
 (
单击“文件”选项卡，单击“打印”，然后单击“页面设置”
(
如果要打印甘特图，则单击“甘特页面设置”
)
。
单击“页面设置”
(
或“甘特页面设置”
)
或在“打印”或“打印预览”中单击
对话框。
)
2.选择要用于打印的选项。这些选项与映射一起保存。
 (
阅读提示
自动方向选项允许
MindManager
在页面上选择最适合你的地图。
)
3.单击“打印”以打印地图或预览以验证页面设置。
这些设置与地图一起保存，所以下次打印时，将使用相同的设置。
显示打印预览
“打印预览”选项显示根据所选的打印设置和页面设置选项打印地图时的外观。
1.做以下其中一件事:
 (
然后点击点击文件打印标签，预览。点击打印，或者点击页面预览设置对话框
)
2.如果您选择在多个页面上打印地图(对于大型地图或多张幻灯片)，您可以使用下一页和上一页命令来逐次查看单个页面，或者单击Two page一次查看两个页面。
使用缩放命令可以查看更多或更少的细节。
3.准备好打印时，请单击“打印”，或单击“页面设置”返回并修改页面选项。
在关闭或打印地图之前，地图会显示在打印预览窗口中。
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出口地图
 (
您可以将您的映射
(
或者在某些情况下仅将选定的主题
)
导出为各种其他格式。您还可以创建只读的、交互式的
标准导出选项导出到
Microsoft Office
)
 (
HTML5
格式的文件。
您将在
File
选项卡的导出窗格中找到所有可用的导出选项。
应用程序
)
 (
阅读笔记
如果要使用的导出没有出现在任何一个位置，则必须使用外接程序选项启用相应的导出外接程序。使用转换选项可以启用简单的轮廓
(
仅在另存为类型列表中
)
。
您可以直接将映射导出到云存储服务中。
)

标准导出选项
 (
导出选项
什么是创造
)
 (
导出为
HTML5
地图
在现代浏览器中交互式、只读的地图显示。让你展开
/
折叠主题和查看主要地图功能，如笔记，标记，任务信息等。
)

 (
导出为图像
位图图像在
BMP, GIF, JPEG, PNG
的颜色深度，大小和分辨率的选择。矢量图像在
EMF
或
WMF
格式
)

 (
导出到
microsoftword
可在
Microsoft Word
中打开的
DOCX
文件
)

 (
导出到
microsoftexcel
可由
Microsoft Excel
打开的
XLSX
或
XLS
电子表格文件
)

 (
导出至电子表格
(CSV)
一个
CSV(
逗号分隔值
)
电子表格文件，可以被许多流行的电子表格程序打开，包括
Microsoft Excel
。
)

 (
导出到
OPML
文件
Map
被转换为
OPML
文档。生成的
OMPL
图是灰度化的
;
图标和其他视觉标记被删除。
)
[image: IMAGE]
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 (
.mmap
文件的
ZIP
文件，带有包含链接地图和文档的选项，以及密码保护
包去
)


导出HTML5地图
当你创建一个HTML5地图时，MindManager将当前地图导出为HTML5格式的.html文件，可以独立于MindManager查看。导出的映射是自包含的和交互式的:查看者可以展开和折叠分支、查看注释、附件、链接、评论等。你可以修改默认的HTML5导出选项(文件>选项，HTML5导出)。并不是所有的map元素都受支持。更多细节请参见HTML5地图功能支持表。
 (
阅读提示
)
您可以使用Send as Attachment命令以HTML5地图作为附件自动创建电子邮件消息。
1.单击“文件”页签，单击“导出”，选择“HTML5交互式地图”。
2.选择导出文件的位置，并输入其名称。
 (
阅读笔记
)
HTML5地图无法编辑。
将地图导出为图像文件
MindManager可以将地图导出为各种图形格式:
BMP GIF JPEG PNG WMF EMF
该命令导出整个映射。如果您只想要地图的一部分的图像，您可以复制主题，然后将它们作为位图粘贴到目标应用程序中。
1.单击“文件”选项卡，单击“导出”，然后在“导出”下选择“图像”。
2.在“另存为类型”列表中，单击要导出的图像格式。
2.选择一个文件夹，输入文件名，然后单击Save。
4.一个选项对话框显示，你可以定义颜色分辨率，透明度和大小
位图文件。
复制地图或主题为位图
在许多应用程序中，你可以粘贴你的地图，或选定的主题，作为位图图像:
1.在MindManager中，选择中心主题(复制整个地图)或您想要复制的主题，然后按CTRL+C。
2.切换到目标应用程序，然后使用Paste Special命令将地图或主题粘贴为位图。
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导出到microsoftword
您可以将地图导出到Microsoft Word文档中。
导出映射到Word文档打开地图。
 (
阅读提示
只导出可见的主题。这意味着您可以应用一个筛选器来隐藏一组不希望包含在文件中的主题。
)
2.做以下其中一件事:
 (
单击“文件”选项卡，单击“导出”，然后在“导出”下，选择
Microsoft Word
。
或
单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后在“本地”下选择“另存为”，然后在对话框的“另存为类型”列表中选择“
Microsoft Word Document
”。
阅读笔记
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)
3.在“Word导出设置向导”中选择以下选项之一:
•快速导出使用默认的导出设置
•自定义导出，根据您的喜好定制导出。
使用“下一步”和“后退”按钮在设置页面之间滚动。
4.设置好您喜欢的选项后，单击Export。
5.导出完成时将出现一条消息。您可以打开文件检查它，打开保存它的文件夹，或关闭返回MindManager。
导出到microsoftexcel
您可以将地图导出到Microsoft Excel电子表格中。将整个映射导出到Excel电子表格
1.打开地图。
 (
阅读提示
只导出可见的主题。这意味着您可以应用一个筛选器来隐藏一组不希望包含在文件中的主题。
)
2.做以下其中一件事:
 (
单击“文件”选项卡，单击“导出”，然后单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后在“导出”下选择“
Microsoft Excel
”。在
Local
下选择
Save As
，并在
)
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 (
对话框的另存为类型列表选择
Microsoft Excel
电子表格。
阅读笔记
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)
3.在Excel导出设置向导中选择以下选项之一:o快速导出使用默认的导出设置
o自定义导出，根据您的喜好定制导出。
使用“下一步”和“后退”按钮在设置页面之间滚动。
4.设置好您喜欢的选项后，单击Export。
5.导出完成时将出现一条消息。您可以打开文件检查它，打开保存它的文件夹，或关闭返回MindManager。
将选定的主题导出到Excel电子表格
1.在MindManager中，打开地图并选择要导出的主题。(导出将包括所选主题的子主题。)
2.右键单击其中一个主题，单击“发送主题到”，然后单击Microsoft Excel。
 (
阅读笔记
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)
3.在Excel导出设置向导中选择导出选项。
4.导出完成时将出现一条消息。您可以打开文件检查它，打开它保存的文件夹或关闭它返回MindManager。

导出至电子表格(CSV)
您可以将整个地图或其中的一部分导出到CSV(以逗号分隔的值)文件中，Excel和许多其他流行的电子表格程序都可以导入该文件。

导出整个映射到CSV文件打开地图。
 (
阅读提示
只导出可见的主题。这意味着您可以应用一个筛选器来隐藏一组不希望包含在文件中的主题。
)
2.做以下其中一件事:
单击File选项卡，单击Export，然后在Export下，选择Spreadsheet (CSV)。


 (
或
)

单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后在“本地”下选择“另存为”，并在对话框的“另存为类型”列表中选择逗号分隔的值。
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 (
阅读笔记
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)
3.在CSV导出设置向导中选择以下选项之一:
•快速导出使用默认的导出设置
•自定义导出，根据您的喜好定制导出。
使用“下一步”和“后退”按钮在设置页面之间滚动。
4.设置好您喜欢的选项后，单击Export。
5.导出完成时将出现一条消息。您可以打开文件检查它，打开保存它的文件夹，或关闭返回MindManager。
将选定的主题导出到CSV电子表格
1.在MindManager中，打开地图并选择要导出的主题。(导出将包括所选主题的子主题。)
2.右键单击其中一个主题，单击发送主题，然后单击新建电子表格(CSV)文件。

 (
阅读笔记
如果没有看到此选项，请检查是否安装并启用了相应的加载项。
)
3.在CSV导出设置向导中选择导出选项。
4.导出完成时将出现一条消息。您可以打开文件检查它，打开它保存的文件夹或关闭它返回MindManager。

导出到OPML文件
您可以将整个地图或其中的一部分导出到OPML文档中。由于OPML是一种非常简化的格式，因此生成的OPML地图将是灰色的，图标和其他视觉标记将被移除。
导出整个地图到OPML文件1。打开地图。
 (
阅读提示
只导出可见的主题。这意味着您可以应用一个筛选器来隐藏一组不希望包含在文件中的主题。
)
 (
2.
做以下其中一件事
:
单击“文件”选项卡，单击“导出”，然后在“导出”下选择
OPML
。
单击“文件”选项卡，单击“另存为”，然后在“本地”下选择“另存为”，然后在
或
)
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对话框的另存为类型列表选择大纲- opml。
3.文档的默认名称将是地图名称，但是您可以更改它和它的保存位置。单击Save。
导出选定的主题到OPML文档
1.在MindManager中，打开地图并选择要导出的主题。(导出将包括所选主题的子主题。)
2.右键单击其中一个主题，单击Send to，然后单击OPML Document。
包去
Pack和Go命令用于将映射添加到ZIP文件中，也可以将链接的文档添加到ZIP文件中。向导将指导您完成打包映射的步骤。您可以使用此命令在地图视图中打包单个地图及其链接的文档，或在链接地图视图中打包多个地图。这使得将地图移动到不同的位置变得很容易(例如，移动到内部网的中心位置，或者如果在不同的计算机上进行演示，移动到不同的系统)。
当使用Send特性向一个或多个地图发送电子邮件时，这些步骤也用于创建存档。
包图和文档
1.单击File选项卡，单击Export，然后选择Pack和Go。
 (
阅读提示
在链接地图视图中，单击
Pack and Go
命令。
)
2.“打包和走”向导启动。
•在第一个屏幕上，您可以选择哪些文件添加到ZIP存档。选项
•如果你不包含链接的文档，链接仍然在地图中，但不起作用。只包含第一级链接的映射——这意味着如果主映射链接到子映射，则包含子映射，但不包含子映射链接到的任何映射。
•在第二个屏幕上输入ZIP文件的路径和文件名。您还可以添加一条注释，以便在文件从存档中解压缩时显示。单击finish启动打包过程。选项
3.打包完成后，将出现一条消息，您可以打开存档、打开目标文件夹或关闭向导。
 (
阅读笔记
如果打包的映射包含到映射或文档的链接，并且您将这些链接包含在存档中，那么除非您首先从存档中提取文件，否则这些链接将不起作用。
)
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导出到Microsoft Office应用程序
 (
导出选项
什么是创造
)
导出到Microsoft Word，请使用Microsoft Word

Microsoft Word文档，有大纲设置，地图元素，Word模板，链接，图形和页眉/页脚选项的选择
 (
导出地图到
microsoftexcel
Microsoft Excel
文档，图标，标签，地图元素，
参见使用
Microsoft Excel
属性、内容顺序、布局、格式和标题选项
导出任务信息到
Microsoft
项目文件
微软项目文件与选择的任务和优先级设置
请参见与
Microsoft
项目一起工作
)
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创建一个简单的轮廓
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MindManager可以将您的地图导出为HTML或文本格式的简单大纲。

	导出一个简单的轮廓图

	1.
	单击File选项卡，然后单击Save As。

	2.
	在“另存为”对话框中，选择要从“另存为类型”列表中导出的格式:大纲-

	
	纯文本或大纲-网页。

	3.
	选择文件夹，输入文件名，然后单击Save。

	阅读提示

	对于更复杂的大纲导出，您可以使用Microsoft Word导出功能，或导出您的

	地图作为网页。
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 (
你想做什么
?
把地图
)
 (
将您的地图分发给其他人的最佳方法取决于收件人是否是
MindManager
用户。
发送一个
HTML5
地图发送当前地图到
)
其他MindManager用户
每一个人:
参见:
 (
您可以将地图作为一个自包含的
HTML5
地图发送以供查看。
HTML5
地图是交互式的
:
接收者可以扩展和折叠主题，阅读主题笔记，等等。
HTML5
地图可以在标准浏览器中查看，不需要特殊的软件。
出口地图
)
MindManager用户只:
您可以在.zip存档中发送一个打包的映射(以及它所链接的文档)，以便查看和编辑。收件人可以解包地图和相关文档，然后使用MindManager查看和编辑它们。

发送HTML5地图
您可以将地图以HTML5格式的自包含文档发送，以便查看。HTML5地图包括一个交互式地图:接收者可以定位地图，扩展和折叠主题，阅读主题笔记，搜索文本，打印选定的主题或整个地图。
1.打开地图。
2.单击“文件”标签，单击“共享”、“电子邮件”，然后在邮件列表中选择“以附件形式发送(HTML5交互式地图)”。
一封电子邮件会自动出现，附带一个。html文件版本的“你的地图”，以及一个标准指令“我已经和你分享了一个MindManager地图”。您可以使用您的浏览器查看它”。只需添加收件人，根据需要编辑您的消息，然后发送它。
 (
阅读笔记
)
你的电子邮件程序必须设置为MAPI服务器才能使用MindManager功能。大多数电子邮件客户端都有MindManager选项。这些命令将不适用于基于web的电子邮件，如Gmail、雅虎邮件、Outlook.com或AOL。在这些情况下，您可以创建HTML5地图，然后将其作为电子邮件附件发送给所需的收件人。
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HTML5地图不能编辑，不支持所有的地图元素。更多细节请参见HTML map特性支持表。
将当前映射发送给其他MindManager用户
您可以将当前地图、地图模板或地图主题发送给MindManager用户的其他收件人。如果您正在进行审查，您可以在邮寄地图时使用“for review”选项。在发送映射时，将使用当前映射、模板或主题(以及其链接的文档)来创建ZIP存档。
在链接地图视图中，发送为电子邮件命令将多个链接地图文件合并为一个ZIP
文件。
发送地图、模板或主题
1.打开地图、模板或主题。
2.单击“文件”页签，单击“共享”、“电子邮件”，然后在电子邮件列表中选择“发送为?
附件。

 (
单击“文件”页签，单击“共享”、“电子邮件”，或在电子邮件列表中选择“发送为”
附件为审核。
)
这两个“发送”命令是相似的。"For Review"命令在Outlook电子邮件中添加一个Review跟进标志，并将主题行更改为"Review…"。此外，地图自动打开在审查模式的收件人的系统。
从链接的maps视图发送地图
•在链接地图视图中，选择一个或多个地图。在链接地图组中，单击以电子邮件的形式发送。
•如果你选择了父地图，只有父地图和一级地图会被发送。要在2级以上发送地图，你必须选择它们。

创建ZIP存档
 (
系统将提示您选择用于
ZIP
存档的选项。这些步骤与
Pack
和
Go
特性用于创建存档的步骤相同。
)
 (
阅读笔记
)
由于附件存储在映射文件本身中，而不是作为单独的文件，所以在发送映射时，它们总是自动包含在其中。
地图和文档被压缩到ZIP存档中，并创建一个电子邮件消息，该存档作为附件包含在其中。
 (
阅读笔记
)
你的电子邮件程序必须设置为MAPI服务器才能使用MindManager功能。大多数电子邮件客户端都有MindManager选项。这些命令不适用于基于web的电子邮件，如MS Hotmail或AOL。在这些
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在这种情况下，您可以使用Pack和Go命令创建存档，然后将其作为电子邮件附件发送给所需的收件人。
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 (
你想做什么
?
发布地图在线
)
 (
发布地图发布更新后的地图
你可以在线发布
MindManager
地图。只有与你共享链接的人才能访问你的在线地图。它在他们的
)
浏览器，没有安装MindManager。
您必须登录到您的免费MindManager帐户才能在线发布地图。如果您没有帐户，您可以在第一次发布地图时创建一个帐户。
发布地图
1.打开要发布的文件。
2.在“主页”选项卡上，单击“发布”下拉菜单，单击“启动新发布”。
3.在“发布预览”页面上，选择以下选项之一:
•私下发布-只有那些有链接的人才可以查看
•带密码私下发布，并在“输入密码”框中输入密码——只有带链接和密码的人才可以查看
您可以通过以下任何一种方式来共享在线地图:
•共享链接-单击复制链接，并将其粘贴到电子邮件中。
•嵌入一个网站或博客-点击复制，并粘贴发布的地图代码在一个网站或博客。
发布到社交媒体网站-点击相应的社交媒体网站按钮，如Facebook, Twitter或LinkedIn，并登录。
单击“高级选项”可以访问允许评论和下载、自动以呈现模式显示在线地图、禁用密码和选择存储位置的设置
 (
阅读提示
)
您可以通过单击“查看”预览在线地图。如果要删除在线地图，请单击“撤消”。您可以随时删除在线地图，方法是打开地图文件，单击地图左上角的“发布”，然后单击“取消发布”。

发布更新的地图
对地图进行更改后，单击地图左上角的Publish，然后单击Publish Update。
 (
阅读提示
)
您可以在发布更新后查看、撤消或修改共享选项。
 (
阅读笔记
)
Publish Update选项仅在对地图进行了更改时可用。
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使用Zapier
Zapier是什么?
使用Zapier，利用MindManager地图和你最喜欢的生产力应用程序来提高效率。Zapier是一个在线工具，允许您使用自动化连接两个支持的应用程序。许多MindManager用户使用地图来创建项目和任务计划。现在，通过Zapier集成，MindManager用户可以将选定的地图主题或任务数据发送给700多个其他应用(包括数十个项目和任务管理应用)，并从他们的地图中接收第三方查询数据:
项目管理
•Trello
•体式
•Todoist
•Basecamp
•Salesforce
•GitHub
•Jira

电子邮件/通讯
•Gmail
•松弛
•MailChimp的

社交媒体/出版
•LinkedIn
•Facebook
•推特
•Instagram
•WordPress


办公工具
•Dropbox
•谷歌驱动
•ZenDesk
•谷歌文档
•Office 365
Zapier提供免费和付费计划来支持您的集成需求，并且经常会添加新的Zapier支持的应用程序。要了解更多信息，并查看是否支持你喜欢的应用程序，请访问Zapier.com。

我如何在Zapier上使用MindManager ?
很容易!使用MindManager使用地图和流程图来制定计划，然后将主题(及其包含的数据)转化为:
•在您最喜欢的任务管理应用程序中分配任务，如Trello或Basecamp
•根据主题信息生成邮件
•创建可以与团队共享的谷歌文档
除此之外，还有很多方法可以利用Zapier来利用MindManager任务数据。假设你想与Trello共享地图数据:
创建你的地图
项目:包括相关的地图数据，如开始和截止日期，进度和优先级，或里程碑。


[image: IMAGE]
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添加主题标签、资源、
笔记或超链接-任何你需要让你的团队继续工作的东西
和时间

设置你的Zaps:也许你想要能够
将主题转换成板，将子主题转换成卡，并将所有相关的主题数据从卡中转移
MindManagerTrello。简单地构建一个Zap来创建格框板，和另一个创建卡
在这些板

Zap主题数据:现在，
当你在你的地图上，点击Zapier按钮，将选择的内容直接发送到Trello，更新你的团队，并根据需要分配任务


[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
294
MindManager用户指南

结果呢?这是你的格子板，还有
显示MindManager地图上的主题数据的卡片。


[image: IMAGE]

注:Zapier和其他引用的应用程序目前可能没有本地化。为了提供准确的屏幕指导，参考Zapier或其他应用程序的屏幕提示的屏幕文本提示和屏幕截图都是英文的。

我该如何从Zapier开始呢?
要使用Zapier，首先要建立它(连接账户并创建一个Zap)。一旦设置完成，您就可以开始向您喜爱的应用程序发送地图主题，并从应用程序接收地图数据。
要获取有关MindManager Zapier集成的最新信息，请确保启用在线帮助。

 (
你想做什么
?
设置
Zapier
)

 (
意志是什么
?
zap
是遵循
If/then
规则的自动化程序。每个
Zap
由一个触发器
(
“如果发生这个”
)
和一个动作
(
“那么做这个”
)
组成，它们通过两个应用程序之间的连接工作，触发器应用程序
(
发送
Zap
的应用程序
)
和动作应用程序
(
发送
Zap
的应用程序
)
。
要使用
Zapier
，你需要
:
•通过
Zapier
连接两个支持的应用程序
(
在这种情况下，
MindManager
和另一个
Zapier
支持的应用程序
)
。
•为你创建的每个
Zap
设置规则。
创建
MindManager
帐户
创建
Zapier
账户创建
Zap
Zapier
仪表板
参见
:
使用
Zapier
发送地图数据
)
 (
阅读提示
)
295
使用地图
如果您需要帮助，请在Zapier学习中心查看“如何使用Zapier”，或在Zapier帮助中心搜索有关连接特定应用程序的常见主题和指导。
要获取有关MindManager Zapier集成的最新信息，请确保启用在线帮助。

创建MindManager帐户
要使用Zapier，首先需要创建一个MindManager帐户。MindManager帐户将允许Zapier访问您的地图。
 (
阅读笔记
)
你需要在网上开通MindManager账户或者使用Zapier。做以下其中一件事:
 (
在“任务”页签，“高级发送”页签，“任务到”组，单击“
Zapier
”或“
Zapier
”组，单击“
Zapier
”下拉菜单，单击“设置”下拉菜单，然后单击“帐户设置”。帐户。
)
 (
阅读提示
)
如果您已经创建了MindManager帐户，请单击“登录”，然后跳转到步骤3。
2.在设置帐户对话框中，输入:
•名称
•电子邮件
•密码
或使用谷歌+登录。
3.点击登录创建您的Zapier帐户。
4.当您的MindManager帐户设置好后，您将看到一条确认消息。
创建一个Zapier帐户
一旦你创建了MindManager账户，你就需要在Zapier上创建一个账户。做以下其中一件事:

在MindManager帐户确认对话框中，单击“启动”在指定浏览器中打开Zapier网站。

 (
或
)

直接导航到Zapier网站在您首选的浏览器。
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2.按照Zapier网站上的说明创建账户;如果你已经有一个账户，登录它。
创建两个帐户后，您现在可以创建Zaps。
创建一个攻击
Zapier的建立是在Zapier网站上进行的一个有指导的、循序渐进的过程。因为使用Zapier可以链接到数百个应用程序，创建一个Zap将根据你希望连接的应用程序而有所不同。
让我们看一个测试用例:在MindManager和Trello之间设置Zap。

注意:Zapier目前没有本地化。提供准确的萤幕指引、文字及萤幕
Zapier屏幕上的提示是英文的。

1.在Zapier导航栏中，点击Make a Zap。Zapier界面要求你选择一个触发器和动作:
第一:
选择一个触发应用程序:当创建一个Zap，允许你将主题信息从MindManager发送到另一个应用程序，触发应用程序总是MindManager。选择一个动作应用程序:选择你想发送MindManager地图主题数据的应用程序，例如Trello。

然后:
选择一个触发器:虽然一些支持zapier的应用程序允许你从多种触发器活动中选择，但当你选择MindManager时，你会得到一个选择，Zap主题。
选择一个动作:你选择你想要发生的动作。潜在的操作会有所不同，这取决于您所链接的应用程序。例如，如果action应用是:
•Gmail，你可以选择“发送电子邮件”(创建和
发送包含地图主题信息的电子邮件消息)或“创建草稿”(创建带有地图主题信息的电子邮件消息，但不要发送它)。
•Evernote，你可以选择“创建笔记”，
“创建标签”、“创建提醒”或“添加到注释”。
•Slack，您可以选择“发送直发”或“发送”
频道的消息。”


因为我们在上面的例子中链接到Trello，我们将选择“创建板”。这意味着传递到Trello的主题信息将被用来创建一个新的Trello板。

297
使用地图
2.连接帐户:
[image: IMAGE]
选择一个MindManager帐户
•连接您的MindManager帐户，让Zapier访问它。
选择操作应用程序帐户
•将Zapier连接到您拥有的action应用账户，并允许访问它。
 (
在这种情况下，我们将链接到一个
Trello
帐户。
)
测试MindManager帐户
•为了确保该账户已被Zapier正确访问，请点击“测试该账户”按钮。

 (
阅读提示
)
您可以选择完全跳过测试。
3.现在，您需要设置触发器过滤器。Zapier允许你设置条件，使Zap只有在这些条件满足时才会激活。
第一:
在Filter部分，单击+ Add Custom Filter。Add a Filter部分以三个输入字段打开:
•字段允许您从MindManager主题信息列表中进行选择，包括主题文本、截止日期、标签、优先级、资源、注释、超链接、子主题文本、里程碑、进度、开始日期等。选择要用作筛选器的主题信息。
•条件对“值”中输入的内容进行参数设置。例如，如果value中包含日期，可以将条件设置为(date /Time)大于、(date /Time)小于或(date /Time)等于。
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•Value让你输入特定的值，字段必须满足主题信息是Zappable。这可以是一个文本字符串、日期或数字。
选择您希望使用的标准。一旦您创建了一个过滤器，您希望使用MindManagerZap发送的每个主题必须满足过滤器中定义的标准，否则您将得到一个Zapier错误消息。

 (
阅读提示
在上面的例子中，一个
Zap
将会从
MindManager
发送到
Trello
来创建一个新的卡片，只有当选择的主题有一个
1
或
2
的优先级标记。较低优先级的主题不能被删除。
)
您可以在创建Zap时设置筛选器，或者稍后编辑Zap以添加或更改筛选器。
4.通过将MindManager主题信息与动作应用程序中的目标字段相匹配来定制动作。

[image: IMAGE]

对于上面的Trello Board Zap，跳过组织名称;主题文本用于新白板的名称，白板的描述包括主题中包含的资源、主题的开始和截止日期、任何注释或链接，以及主题的当前进展。


当您发送Zap时，动作应用程序将发送MindManager信息并使用它。如何使用信息取决于应用程序和您在此步骤中给Zapier的指示。每个应用程序将提供特定的信息字段选择，一些是必需的，其他是可选的。
•有些字段必须有输入的信息。
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•其他包括MindManager主题数据的下拉菜单。单击插入字段
 (
按钮以访问选项并选择您想要的选项
)
 (
与领域相关
:
o
主题文本
o
到期日期
o
标记
o
资源
o
优先
o
笔记
阿超链接
o
次要的文本
o
所有分支信息
(
包括所有主题和子主题信息，以及所有分支标记
)
o
的里程碑
o
进展
o
开始日期
例如，当创建一个
Zap
，将从
MindManager
地图主题建立一个
Trello
板，你有三个字段
:
o
组织
(
可选
)
o
董事会名称
(
须填写的董事会名称
)
o(
所需董事会的
)
描述
)
注意:一旦你将MindManager地图数据匹配到动作应用程序字段，你的地图主题必须包含所有指定类型的数据，否则你将得到一个Zapier错误消息。在上面的Trello示例中，如果您没有为主题设置“到期日期”，那么当您尝试删除该主题时，您将收到一条错误消息。

自定义操作之后，测试Zap。
[image: IMAGE]
点击Test按钮。
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 (
注意
:
你可能需要回到你的
MindManager
地图，并
Zap
一个主题来成功地完成这个测试。
)
•Zapier将提供1-3个样品进行测试。
o单击“查看触发器示例”查看将包含在Zap中的触发器数据。o单击“查看操作示例”查看Zap将采取的操作。
•使用此示例单击Test Zap运行Zap测试。
o如果测试成功，你会收到通知:
[image: IMAGE]
o如果Zap不成功，你会收到一条错误信息，指出具体的问题，并告诉你下一步该做什么。
给Zap起个名字，然后打开它。
[image: IMAGE]
许多人设置了不止一个Zap。
•例如，你可以创建一个Zap来转换MindManager主题数据到一个Trello卡，另一个通过Gmail发送提醒邮件。
•对于同一个应用程序，你甚至可能有不止一种Zap类型:一种用于创建一个
Trello card，一个创建一个Trello board，一个创建一个Trello列表来跟踪你不同的Zap，确保给每个Zap一个独特的名字。
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我们制作了一个Zap，使用MindManager主题数据在Trello中创建一个新板，所以一个好名字可能是“Trello board”。

点击Turn Zap on来激活它。

注意:使用Zapier发送的数据不会同步到地图上。如果你改变了你的地图，它将不会在动作应用程序中更新。你必须重新发送Zap来更新信息。

Zapier仪表板
一旦你成功地设置好你的Zap，你会看到你的it列在你的Zapier仪表盘上，在你给它的名字下面。然后你就可以开始从MindManager的话题中快速切换了。
如果您已经设置了多个Zap，那么使用仪表板来管理它们
•打开或关闭Zaps
•删除会搞坏
•创建新的zap
•在激活前保存草稿Zaps
•跟踪您的账户使用情况
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 (
你想做什么
?
使用
Zapier
发送地图数据
)

	一旦你建立了Zapier，你就可以开始使用Zap发送话题了
	将选定的主题发送到

	从MindManager到Zapier中支持zap的应用程序的数据
帐户。
阅读提示
	Zapier

	
	显示/隐藏Zapier图标

	
	Zapier历史

	如果你需要帮助，请查看Zapier Learning中的“如何使用Zapier”
	签字离开Zapier

	或在Zapier帮助中心搜索常见主题和
	参见:

	连接特定应用程序的指南。
	Zapier设置

	访问MindManager's Zapier的最新信息
集成，确保启用在线帮助。
	

	注意:使用Zapier发送的数据不会同步到地图上。如果你让
	

	你的地图发生了变化，它不会在动作应用程序中更新
	

	必须重新发送Zap以更新信息。
	



将选定的主题发送给Zapier
要使用Zapier发送一个主题，你需要建立Zapier并创建一个Zap。
发送一个攻击

注意:Zapier目前没有本地化。为了提供准确的屏幕指导，参考Zapier屏幕提示的文本和屏幕截图都是英文的。

1.选择一个主题。在离开之前，检查你的主题以确保:
•满足您设置的过滤器的标准(如果您设置了一个)。
例如，对于带有过滤器的Zap，如果主题的优先级小于3，则只运行Zap，您所选的主题必须有一个优先级标记1或2，否则您将得到一个Zapier错误消息。
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[image: IMAGE]
•包含所有已经“匹配”到Action应用程序中的目标字段的主题信息。
假设您已经为Trello创建了一个Zap，它将创建一个新的板，其中包含以下映射数据，这些数据与板的三个字段相关联:组织、名称和描述。
[image: IMAGE]
在您将MindManagerZap与主题一起使用之前，确保主题具有:o主题文本，将新板命名为o所指示的资源
o主题笔记的开始和截止日期(即使是空白的)
哪一个链接
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o进度标记
 (
如果主题不包括在安装过程中选择的项目，您将收到一个
Zapier
错误。
阅读提示
)
如果你想使用一个不符合所有标准的Zap，你可以进入Zapier仪表板并编辑过滤器。
2.做以下其中一件事:
在Tasks选项卡上，在Send Tasks To group中，单击Zapier下拉菜单，然后单击Send Selected Topics To Zapier。

 (
或
)

在“高级”选项卡的“Zapier”组中，单击“Zapier”下拉菜单，然后单击“将选定的主题发送给Zapier”。
 (
如果您的
zap
成功，您将收到一条确认消息，
Zapier
图标为
)
显示在主题上。悬停在主题上将打开一个工具提示，提示Zapier的状态，该主题也将在地图索引的元素标签下的Sent to Zapier下列出。
 (
阅读提示
)
Zapier图标不在标记索引中，并且不能与过滤器一起工作。
如果您的Zap不成功，您将收到一条错误消息，您的主题将显示
 (
Zapier
错误图标。将鼠标悬停在主题上将显示错误工具提示
;
这个主题也是
)
在地图索引的元素选项卡中，在Sent to Zapier下列出了一个错误图标。

注意:使用Zapier发送的数据不会同步到地图上。如果你改变了你的地图，它将不会在动作应用程序中更新。你必须重新发送Zap来更新信息。

Re-Zapping主题
如果您已经清除了一个主题，并且选择再次清除，您将收到一条消息，警告您重新清除可能会创建重复的信息。您可以选择发送或取消。

显示/隐藏Zapier图标
发送主题给Zapier后，该主题会显示一个Zapier图标。你可以通过点击Zapier下拉菜单中的“在地图上显示Zapier图标”来开启或关闭MindManager功能。
305
1.在“任务”选项卡上，在“发送任务到组”中，单击“Zapier”下拉菜单，然后单击“在地图中显示Zapier”图标。


 (
或
)

使用地图
在高级选项卡，在Zapier组中，点击Zapier下拉菜单，然后在地图中点击显示Zapier图标。

如果取消选中此选项，已发送给Zapier的主题将不会显示Zapier图标。然而，Zapped主题将列在地图索引的Elements选项卡中。
 (
阅读笔记
)
Zapier图标不在标记索引中，并且不能与过滤器一起工作。
Zapier历史
从Zapier下拉菜单中选择View Zapier History，打开Map Index的Elements选项卡，查看所有已发送给Zapier的主题列表。

从选定的主题中删除Zapier历史
1.选择要删除Zapier历史记录的主题。
2.右键单击主题中的Zapier图标，在上下文菜单中，单击从该主题中删除Zapier历史记录。
Zapier图标从选定的主题中删除，这些主题也从地图索引中的Elements选项卡中删除。

把扎皮尔的历史从整个地图上抹去
做以下其中一件事:
右键单击主题，在上下文菜单中，单击从地图中删除Zapier历史。

或

在“任务”选项卡上，在“发送任务到组”中，单击“Zapier”下拉菜单，或者单击“从地图中删除Zapier历史记录”。

在高级选项卡上，在Zapier组中，单击Zapier下拉菜单，然后单击从地图中删除Zapier历史。


图标从所有的主题中删除，所有的主题从地图索引的元素标签中删除。
 (
阅读提示
您可以使用“从本主题中删除
Zapier
历史”或“从地图中删除
Zapier
历史”来消除
Zapier
错误图标。
)
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签署了
注销MindManager帐户:
•在Zapier下拉菜单中，单击“Sign Out”。一旦你退出，你不能发送Zaps。登录MindManager帐户:
•在Zapier下拉菜单中，单击“帐号设置”。在“帐户设置”窗口中，选择“签名”
输入您的凭据(用户名和密码)。

 (
使用
Zapier
接收地图数据
你想做什么
?
)

	一旦你设置好Zapier，你就可以开始使用Zap来接收了
	在主题中接收地图数据

	从您的应用程序中启用zap的应用程序在MindManager中的主题数据
Zapier帐户。
阅读提示
	从Zapier

	
	显示/隐藏Zapier图标

	
	Zapier历史

	如果你需要帮助，请查看Zapier Learning中的“如何使用Zapier”
	签字离开Zapier

	或在Zapier帮助中心搜索常见主题和
	参见:

	连接特定应用程序的指南。
	设置Zapier

	访问MindManager's Zapier的最新信息
集成，确保启用在线帮助。
	

	注意:使用Zapier接收到的数据不会同步到地图上。如果你
	

	更改你的触发应用程序，它们将不会出现
	

	自动在你的地图上。您必须再次运行Zap来进行更新
	

	这些信息。
	

	从Zapier接收主题中的地图数据
	

	对于使用Zapier接收地图数据的主题，您必须首先设置Zapier，将主题注册到

	服务，然后创建Zap。
	



收到攻击

注意:Zapier目前没有本地化。为了提供准确的屏幕指导，参考Zapier屏幕提示的文本和屏幕截图都是英文的。

1.做以下其中一件事:
 (
在“任务”页签的“发送任务到组”中，单击“
Zapier
”下拉框，选择“制作接收主题”。
或在“高级”页签中，在“
Zapier
”或“群组”中，单击“
Zapier
”下拉菜单
选择接收主题。
)
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2.当您的主题在服务器上注册成功后，Zapier receiver按钮将附加到该主题，并有一个确认对话框告诉您如何创建Zap。
3.点击“不要再次显示此内容”复选框，以防止每次创建新的接收主题时弹出此对话框。
 (
阅读笔记
)
如果在与服务器联系时出现问题，则会收到一条错误消息，通知您无法创建接收主题，并邀请您再次尝试。
4.在你的在线Zapier账户中，创建一个Zap，使用MindManager作为操作应用，你的主题作为父主题。
5.在地图上，单击主题的Zapier按钮，并选择接收该主题的Zaps。弹出一个进度对话框，确认从Zapier收到，以及操作成功。
6.子主题用Zapier提供的信息添加到地图中，用一个Received from Zapier图标标记，并在地图索引的Elements选项卡中列在相应的组中。

 (
阅读提示
)
将鼠标悬停在主题的Zapier按钮上，会显示一个状态提示。

注意:使用Zapier接收到的数据不会同步到地图上。如果你改变了你的触发应用程序，它们不会自动出现在你的地图上。您必须再次运行Zap来更新信息。


把接收器
若要删除您的父主题从Zapier接收信息的功能，请单击Zapier按钮，并选择“删除收件人”。
你的主题转换回一个常规的主题，它的按钮被删除，它不能再接收Zaps。
显示/隐藏Zapier图标
当你的主题收到Zapier的数据时，它会被标记为一个Zapier接收图标，显示一个Zapier徽标，并有一个叠加的绿色向下箭头。你可以通过点击Zapier下拉菜单中的“在地图上显示Zapier图标”来开启或关闭MindManager功能。
做以下其中一件事:
 (
在“任务”页签，在“高级”页签的“发送任务到”页签中，在“
Zapier
”组中，点击“
Zapier
”下拉菜单，然后点击“组”，点击“
Zapier
”下拉菜单，然后在地图中显示“
Zapier
”图标。在地图上点击显示
Zapier
图标。
)
如果取消选中此选项，Zapier图标将不会显示在已接收zap的主题上。然而，Zapped主题将列在地图索引的Elements选项卡中。
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 (
阅读笔记
)
Zapier图标不在标记索引中，并且不能与过滤器一起工作。
Zapier历史
从Zapier下拉菜单中选择View Zapier History，打开Map Index的Elements选项卡，查看所有已收到Zaps的主题列表。

从选定的主题中删除Zapier历史
1.选择要删除Zapier历史记录的主题。
2.右键单击主题中的Zapier图标，在上下文菜单中，单击从该主题中删除Zapier历史记录。
Zapier图标从选定的主题中删除，这些主题也从地图索引中的Elements选项卡中删除。

把扎皮尔的历史从整个地图上抹去
1.做以下其中一件事:
右键单击任务选项卡，在高级主题和发送任务选项卡，在Zapier上下文组，单击组，单击菜单，点击或Zapier下拉或Zapier下拉删除然后点击删除然后点击删除Zapier历史Zapier历史从Zapier历史
从地图。地图。地图。图标从所有的主题中删除，所有的主题从地图索引的元素标签中删除。
 (
阅读提示
)
您可以使用“从本主题中删除Zapier历史”或“从地图中删除Zapier历史”来消除Zapier错误图标。
签署了
注销MindManager帐户:
•在Zapier下拉菜单中，单击“Sign Out”。一旦你退出，你就不能收到Zaps。
登录MindManager帐户:
•在Zapier下拉菜单中，单击“帐号设置”。在“帐户设置”窗口中，选择“登录”，并输入您的凭据(用户名和密码)。
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添加主题数据
 (
你想做什么
?
电子表格
)
 (
参见
:
使用
Excel
插入一个电子表格
格式化和自定义电子表格
将电子表格视为图表
)
MindManager的电子表格功能提供了一种包含特定主题数字数据的方法。它使用与您使用过的其他电子表格类似的标准界面，并提供基本的电子表格功能和将数据显示为图表的能力。
电子表格可以调整大小、显示或隐藏。数据可以用电子表格(数据表)形式显示，也可以用图表(图形表示)形式显示。
 (
阅读提示
如果您已经在
Excel
中输入了数据，您可以链接到
Excel
数据。
)

插入一个电子表格
1.选择MindManager话题(s)。在高级选项卡的主题数据组中，单击电子表格。一个空的电子表格将出现在主题上。
2.要输入电子表格数据，必须启动电子表格编辑模式。做以下其中一件事:
 (
右键单击主题的电子表格图标，或者选择主题，然后双击
，然后单击“编辑电子表格”。电子表格。
)
一旦启动编辑模式，您将看到一个工具栏，其中有用于电子表格命令的按钮，以及用于结束编辑模式的OK或Cancel选项。在编辑模式下，您可以输入数据，或从另一个应用程序粘贴数据。
 (
阅读提示
)
可以从另一个电子表格或数据值由制表符分隔的文档中粘贴数据。
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要查看更多行或列，请选择电子表格，并通过拖动底部或右边距放大它。
显示或隐藏电子表格
 (
•点击主题的显示或隐藏按钮。
)
从主题中删除电子表格
•右键单击电子表格主题图标，然后单击从主题中删除电子表格。
格式化和自定义电子表格
一旦输入了数据，您就可以按照自己的需要重新安排和格式化数据。电子表格的功能是基于标准的电子表格约定的，所以你会很熟悉它们。选项
要进一步定制电子表格，您可以设置电子表格属性。右键单击主题的电子表格图标，然后单击电子表格属性。
输入并格式化电子表格数据之后，您可以选择只显示数据，或者，如果您喜欢显示该数据的图形表示，您可以创建一个图表。

将电子表格视为图表
1.如果您还没有处于电子表格编辑模式，请执行以下操作之一:
 (
2.
单击“图表视图”。
右键单击主题的电子表格
选择主题，然后双击图标并单击
Edit
或电子表格。电子表格。
)
3.要选择图表的数据范围，请输入范围限制，或单击并拖动以选择数据，然后按enter。
 (
4.
您将看到一个默认的图表显示。单击“图表属性”以自定义图表
)
喜欢。可以使用图表工具栏按钮直接设置一些选项，或者右键单击图表，然后单击Properties来设置全部选项。
在图表视图和电子表格视图之间切换
1.如果您还没有处于电子表格编辑模式，请执行以下操作之一:
•右键单击主题的电子表格图标，然后单击编辑电子表格
•选择主题，然后双击电子表格。
2.选择要显示的视图:
 (
•单击电子表格工具栏的图表查看按钮查看图表。
)
 (
•点击电子表格工具栏的电子表格视图按钮查看电子表格。
)
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 (
你想做什么
?
主题属性
)
 (
定义一个主题属性列表，为主题属性视图输入数据并修改主题
)
 (
在映射中包含数据的一种方法是向主题添加属性集。主题属性集是包含在主题中的对象，该主题包含属性名称及其值的列表。您可以创建和重用主题属性集来标准化特定类型主题的数据输入。例如，您可以创建一个主题属性集，其中包含用于标准员工数据
(
如部门、经理、头衔、员工编号等
)
的字段。
属性
复制和粘贴主题属性
参见
:
使用公式使用地图部分
)
在MindManager集合中，您可以将一些属性分类为隐藏属性。默认情况下，不会显示隐藏的属性，但您可以选择显示它们。

创建主题属性集涉及两个步骤:
定义各种数据类型的属性列表。现在，您有了一个属性列表，没有准备好数据输入的值。如果您想将此属性列表用于其他主题，您可以通过复制主题或创建映射部件来复制该列表。
编辑主题属性，用特定于该主题的数据填充字段。
创建主题属性集之后，您可以选择显示或隐藏它，如果不再需要它，您可以从主题中删除它。您还可以根据地图上使用的其他属性的值计算topic属性。请参阅使用公式了解更多信息。
 (
阅读提示
)
地图索引任务窗格元素列表显示地图上包含主题属性的所有主题。
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定义一个主题属性列表选择一个主题。
 (
2.
在高级选项卡的主题数据组中，单击属性图标。
)
3.单击定义主题属性。
占位符“Property”出现在属性列表的第一个条目中
4.在“名称”文件中，输入属性的名称。

 (
阅读笔记
)
主题属性必须有唯一的名称。如果已经在主题中使用了属性名，则不允许输入该属性名。
5.选择其数据类型和选项。您选择的数据类型和选项将决定如何显示属性的数据以及使用哪种类型的数据输入字段。(有关计算属性的信息，请参见使用公式。)
 (
阅读提示
)
隐藏的复选框决定是否默认显示该数据。如果选中该选项，则该属性仅在选择查看隐藏属性时显示。
6.要定义另一个属性，单击New，然后重复步骤3和4。
继续，直到添加了所需的所有属性。
7.单击OK以退出对话框。
 (
阅读提示
)
如果希望为其他主题重用这组属性，可以在输入数据之前复制该主题。您可以复制主题，或者(如果您计划经常使用它)从中创建一个映射部分。
为主题属性输入数据
1.选择定义了属性的主题，然后执行以下操作之一:
 (
右键单击主题
点击任何属性
属性图标，然后或选择主题中的属性集、值或
点击编辑主题，然后按
F2
。属性集。
属性。
)
2.为属性输入数据。数据输入由属性的数据格式和选项控制。如果您输入的数据对属性类型无效，则将禁用OK按钮。
 (
阅读提示
)
要查看更多属性，请选择属性列表并拖动角控项。3.输入完数据后，单击OK。
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查看和修改主题属性
查看主题属性
•点击主题上的“显示或隐藏”按钮。
•要查看更多或更少的属性，单击属性框并拖动以调整其大小。
 (
阅读提示
)
 (
右键单击主题的属性图标，以启用自动适应
-
这将自动大小框显示
)
所有属性。
 (
显示隐藏的属性
•右键单击主题的属性图标
，然后单击“显示隐藏主题属性”。
)
在所有映射主题中隐藏属性
1.在“视图”页签中，单击“主题信息”下拉框。
2.选择主题信息显示设置。
3.取消选中“属性”复选框。主题中的所有属性都是隐藏的。
要在“主题”中显示隐藏的属性，请单击“显示/隐藏”指示器

[image: IMAGE]
 (
在
)
在地图的右下角，并选择重置显示/隐藏为默认值。
输入或编辑属性值
执行以下操作之一，切换到属性值编辑模式，然后输入新值:
 (
右键单击该话题的
在高级选项卡上，在属性图标或
双击
Topic
数据组的一个属性，右键单击显示在
Or
上的
Topic
的
Or
值，单击
Properties icon
属性列表，然后
的话题。，然后单击“编辑”
主题属性。属性。
)
 (
阅读笔记
)
您不能直接编辑从其他属性(由值旁边指示)计算出的属性值。
修改属性名称和定义
执行以下操作之一，切换到属性定义模式:
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 (
双击显示在主题上的属性名称。
或
右键单击主题的属性图标或右键单击主题的属性列表，然后单击定义主题属性。
)
 (
阅读提示
您可以将数字属性类型
(
数字、货币、百分比或整数
)
更改为其他三种类型中的任何一种，而无需删除已经输入到属性中的任何数据。
在数值属性类型和非数值属性类型之间进行更改将导致在该属性中输入的任何数据丢失。
阅读笔记
)
主题属性必须有唯一的名称。如果已经在主题中使用了属性名，则不允许输入该属性名。
如果重命名公式中用于计算另一个属性的属性，则公式不会自动更新为使用新的属性名称。必须使用新名称更新公式，否则将不会使用该属性。
可以在“定义主题属性”对话框或“公式生成器”或“公式编辑器”中重命名由公式计算的属性。
如果取消对由公式计算的属性的computed选项的选中，则该公式将从主题中移除，该属性将假定其成为静态的当前值。
从主题中删除主题属性或值
 (
•要删除所有属性和它们的值，右键单击主题的属性图标，然后单击
)
删除所有主题属性。
•要删除单个属性及其值，在显示的属性中右键单击该属性，然后单击remove Topic property。*
•要只删除属性的值，在显示的属性中右键单击该属性，然后单击“清除主题属性值”。*
*要在多个属性上执行此操作，CTRL+单击您首先要选择的属性。
 (
阅读笔记
)
如果删除从公式计算的属性，则该公式也将从主题中删除。复制和粘贴主题属性
您可以复制和粘贴一个属性值、一个属性名称，或者同时复制和粘贴属性名称和值。
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•要只复制属性值，右键单击主题上的值，然后单击复制主题属性值。要将值粘贴到任何地方，请按Ctrl+V。
•要复制名称和值，右键单击主题的topic属性，然后单击copy topic属性。要粘贴复制的属性，请选择一个主题，然后在“Home”选项卡上单击“粘贴”，粘贴“主题属性”。
•您也可以粘贴复制的属性或值作为文本使用基本粘贴(Ctrl+V)命令的任何地方。
还可以使用拖放将属性从一个主题复制到另一个主题。
•选择topic属性并将其拖动到一个新主题。
•要拖放多个属性，当您选择属性时按CTRL键，然后拖放到新主题。

 (
你想做什么
?
使用公式
)
 (
公式允许您通过计算
an
来计算主题属性的值
创建一个简单的公式
)
使用特定主题、任务属性或地图上一系列主题中的其他主题属性的表达式。计算中使用的属性称为输入属性，生成的属性称为计算属性。地图上的任何主题都可以包含一个或多个公式来定义一个或多个计算属性。计算属性是动态更新的，因此当您添加或编辑输入属性，或移动、添加或删除它们的主题时，它们的值会自动更新。
公式可以使用类型为数字、货币、整数、百分比或计算的输入属性。
 (
阅读笔记
如果您在早期版本的
MindManager
中使用
AutoCalc
，则会为您定义的每个计算属性创建一个公式。如果你在
MindManager 14
中编辑这些公式，它们将不支持
MindManager
的早期版本。
)

AutoCalc
用公式编辑器创建公式，编辑或删除公式，隐藏公式
在公式中包含隐藏的主题
公式元素和语法

什么是公式?
一个简单公式的例子是:[unit_cost] = 22 + 3
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含义:“unit_cost”主题属性等于22加3。
[unit_price] = [unit_cost] * 1.25
含义:此主题的“unit_price”主题属性等于“unit_cost”属性乘以1.25。
[product_profit] = ([unit_price] - [unit_cost]) *[单位]
含义:“product_profit”主题属性等于“unit_price”属性减去“unit_cost”属性乘以单位数量。
在计算中，您可以使用如下公式在地图上的任何地方使用topics:
含义:此主题的“total_profit”主题属性等于所有map主题中所有主题的“product_profit”属性之和。
您还可以创建更复杂的计算，它可以计算地图上任何地方的一系列主题，并且只包括特定的主题或主题类型。
您可以在公式编辑器中创建一个更复杂的公式示例:[total_budget_surplus] = SUM(MapTopics [budget]) - SUM
(MapTopics [travel_expense], MapTopics equipment_expense, MapTopics撒拉族ies,主题[operations_expense])
意义:为MindManager话题“total_budget_surplus”主题属性=“预算”属性的总和所有地图上的话题,-“travel_expense”之和,“equipment_expense”和“工资”属性地图上所有的话题,和“operations_expense”属性地图上一个特定的主题。
我如何创建公式?
使用高级选项卡上的按钮输入公式:AutoCalc提供了一个界面，可以方便地创建公式，或单击公式编辑器使用公式编辑器创建或编辑更复杂的公式。
 (
阅读笔记
)
小数分隔符(句点或逗号)和列表分隔符(逗号或分号)的选择由您的计算机的Windows控制面板区域和语言设置决定。
用AutoCalc创建一个简单的公式
Autocalc允许创建包含单个函数、一个输入属性和一个范围的简单公式。
要创建更复杂的公式，请使用公式编辑器:
1.在地图上选择一个主题。
2.在ribbon的高级选项卡上，单击AutoCalc。
3.在对话框中，选择:
•由公式在此主题上创建的计算属性。
•计算中使用的函数。
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•函数使用的输入属性。
•要评估的主题范围。
4.选择复选框，将input属性添加到计算中使用但尚未包含该属性的主题中。为这些属性选择属性类型。(如果您希望计算中使用的所有主题都包含input属性，则可以使用此选项，您可以在任何时候填充输入属性值。如果input属性没有出现在主题上，那么该主题将被计算忽略)
5.单击OK。
创建公式后，主题将显示一个公式图标。通过指向该图标，您可以看到主题公式的列表。
如果要更改所创建的公式，可以在公式编辑器中编辑它。
 (
阅读提示
)
您可以在Map Index Elements选项卡上看到包含公式的所有主题。
使用公式编辑器创建公式
公式编辑器允许您创建复杂的公式，其中包括多个函数(优先级分组)、输入属性和范围。
1.在地图上选择一个主题。
2.在ribbon的高级选项卡上点击公式。
3.将出现公式栏，并显示所选主题中包含的所有公式。
 (
4.
单击打开公式编辑器，并输入新的公式。
)
 (
5.
在公式编辑器插入栏上，单击以选择要定义的主题属性
)
计算(这是公式的左边)。如果选择Other，请在出现[]的方括号之间输入新属性的名称。
6.单击=右侧，并输入公式。为了更快地进入，您可以使用插入条

 (
按钮选择功能、范围
)

[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
 (
任务属性
)
 (
，或选择特定的地图
)
 (
计算中使用的主题。
)
 (
有关详细信息，请参阅本主题中的公式元素和语法。
7.
单击以验证公式。错误将出现在公式编辑器状态栏上。
)
 (
若要取消使用公式编辑器所做的更改，请单击。您可以关闭公式编辑器
)
按Esc键。
创建公式后，主题将显示一个公式图标。
 (
阅读提示
)
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通过复制公式计算的属性，可以在其他主题上复制公式。
您可以在Map Index Elements选项卡上看到包含公式的所有主题。
编辑或删除一个公式
1.选择包含要更改或删除公式的主题。
2.如果没有显示公式栏，请在ribbon的“高级”选项卡上单击“公式”，或单击主题上的公式图标。
3.在公式栏上选择要编辑或删除的公式。公式编辑器启动。
4.若要编辑公式，请手动修改公式文本或使用公式编辑器按钮

 (
选择主题。
)

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]

[image: IMAGE]
 (
指定主题属性、函数、范围、任务属性和
to
)
 (
要删除公式，请单击。按
Esc
键可以关闭公式编辑器。
)
 (
阅读提示
还可以通过删除主题定义的
topic
属性从主题中删除公式。
)
在所有地图主题中隐藏公式
可以隐藏在主题中插入的公式。
1.在“视图”页签中，单击“主题信息”下拉框。
2.选择主题信息显示设置。
3.取消公式复选框。主题中的所有公式都是隐藏的。
要在主题中显示隐藏的公式，请单击“显示/隐藏”指示器

[image: IMAGE]
 (
在
)
在地图的右下角，并选择重置显示/隐藏为默认值。
在公式中包含隐藏的主题
默认情况下，隐藏主题被排除在计算之外。但是，您可以修改映射设置，以包含过滤器隐藏的主题。
1.做以下其中一件事:
•在文件选项卡上，单击信息，然后单击地图设置。
•右键单击地图的工作簿标签，选择地图设置。
2.禁用“当存在被筛选器隐藏的主题时重新计算公式”复选框。
 (
阅读笔记
公式中引用的任何主题的属性总是在计算中使用，而不管该主题是否隐藏。
)
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公式元素和语法
一般形式
公式的一般形式是:lhs = rhs
lhs(左边)指定由此公式定义的计算主题属性。它将接收rhs的结果(右边)。
rhs(右边)是一个表达式，它的计算结果是数值。此值分配给lhs指定的计算主题属性。
MindManager表达通常适用于一系列的话题和/或特定的话题。
主题属性
 (
在公式编辑器中，单击以在公式中插入
topic
属性。在
lhs
上，可以选择
)
只有当前主题中的属性或创建一个新属性。在rhs上，您可以选择映射中使用的任何属性。
主题属性总是用方括号[]括起来。
示例:[cost] [unit_cost][所有成本]
公式计算中使用的主题属性必须是下列数字类型之一:
•数量
•货币
•百分比
•整数
•calculate(一个属性，其值由另一个公式决定)
 (
阅读提示
)
您可以将数字属性类型(数字、货币、百分比或整数)更改为其他三种类型中的任何一种，而无需删除已经输入到属性中的任何数据。

运营商和数字
[image: IMAGE]
+                                      除了

-(连字符 )                            减法
[image: IMAGE]
*(星号 )                           乘法

/(正斜杠)除法
 (
^                                      
求幂
()(
圆括号
)
优先分组并包含函数参数
)
[image: IMAGE]
你可以在等式中使用数字，或者用圆括号进行分组运算。例子:
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(总)= 3 * (5 + 2)+ 10 * (2 + 2)
[Weighted_Profit] = 3 *(利润)-(2 *([费用]/ 15))
主题范围或选择
在公式的右边使用主题范围来指定在计算中使用的一组主题。
 (
可以通过在公式编辑器中单击或键入下面的关键字来指定范围。要引用特定的主题，单击然后在地图中选择主题。如果您没有指定范围
)
对于属性，计算将使用当前主题中的该属性。这在公式中显示为主题。通过在公式编辑器中指向该文本，您可以看到映射主题的名称，或者双击它以导航到它引用的主题。
 (
阅读笔记
)
如果使用包含由筛选器隐藏的主题的范围，则在公式计算期间将忽略这些主题上的属性。如果您引用一个特定的主题，即使该主题是隐藏的，它的属性也总是包含在计算中。
[image: IMAGE]
 (
这个话题
;
如果没有指定范围，则隐式
自我
)
[image: IMAGE]
父母分支孩子后代兄弟姐妹祖先

本主题的父类;
对于中心主题，求值为零
MindManager主题和它的所有后代
该主题的直接子主题(1级)
此主题的所有子主题(多级)
与此主题具有相同父类的所有其他主题(不包括此主题)
此主题派生的所有主题(多级)，不包括此主题
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]

 (
CentralTopic MapTopics
地图的中心主题
映射中的所有主题，包括标注和浮动主题
)
[image: IMAGE]
 (
插图的编号
这个主题的标注
;
不包括边界和关系的标注
)
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[image: IMAGE]
 (
map
中的所有浮动主题，不包括它们的后代
浮动
)
[image: IMAGE]
范围的例子
[成本]-“本主题的成本属性。”(没有指定范围，因此暗含“self”。)sibling [cost] -“本主题的sibling的cost属性。”
topic [cost] -“所选主题的cost属性”。(指向主题以查看引用的主题的名称。)
任务属性
任务属性可以在公式的右侧使用。您可以通过单击插入任务属性
 (
在公式编辑器中，或输入下面的关键字。
)
 (
EffortMinutes
一个特定资源的工作量可以通过添加
[R]
来指定，其中
[R]
是资源名。
)
[image: IMAGE]
 (
EffortHours
可以通过添加
[R]
来指定特定资源的工作量
(
以小时为单位
)
，其中
[R]
是资源名。
)
[image: IMAGE]
 (
EffortDays
可以通过添加
[R]
来指定特定资源的工作量
(
以天为单位
)
，其中
[R]
是资源名。
)
[image: IMAGE]
 (
DurationMinutes
完成任务的时间跨度，以分钟为单位
)

 (
DurationDays
完成任务的时间跨度，以天为单位
)
[image: IMAGE]
 (
DurationHours
完成任务的时间跨度，以小时计算
)
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[image: IMAGE]
 (
完成一项任务的工作量，用百分比表示
进步
)

 (
优先级
分配给任务的优先级
)

 (
GeneralCost
与任务相关联的固定数量
)
[image: IMAGE]
 (
ResourceCost [R]
以
[R]
为资源名的资源的成本
)

 (
TotalResourceCost
基于资源的工作量和资源的速率与任务相关联的数量
)

 (
TotalCost
与任务相关的所有开销
)
函数参数用圆括号括起来。与主题属性不同，任务属性不能用方括号括起来。
示例:[Resource Average cost] = Average (maptopics . totalresourccost)
含义:该主题的“资源平均成本”主题属性等于所有Map主题中所有主题的“TotalResourceCost”任务属性的平均值。

内置函数
 (
对属性值求和。
将属性值的总和除以属性数求平均值。
)

 (
计算属性的数量。
)
最小范围内属性的最小值。

 (
MAX
该范围内属性的最大值。
)
函数参数用圆括号括起来。
示例:[Total_cost] = SUM (Descendants [cost])
多个参数用“，”分隔。
例子:
[Project_expense] = SUM ([travel_expense]，[equipment]，[salaries]) [Total_expense] = SUM (MapTopics[Project_expense]，[salaries])
主题(Operations_expense))
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 (
你想做什么
?
SmartRules
)
 (
添加
SmartRule
编辑
SmartRule
删除
SmartRule
覆盖
SmartRule
向特定主题添加
SmartRule
将
SmartRule
保存到库中
应用库中的条件格式规则
禁用
SmartRule
)
当主题数据满足SmartRules中设置的标准时，您可以通过更改主题数据的显示方式来提高主题数据的可识别性。首先选择一个触发器，它是应用SmartRule必须满足的条件。接下来，如果满足触发器条件，选择要应用的效果。可以将smartrrules应用于映射中的所有主题，也可以只应用于指定的主题。
您可以有多个smartrule。规则应用的顺序基于它们的优先级，您可以修改它们。SmartRules对话框中规则旁边的数字定义了它的优先级，并控制了规则效果应用的顺序。当多个规则试图将一个效果应用到同一属性时，具有较高优先级的规则总是应用其效果。例如，如果规则1和规则2对主题应用不同的填充颜色，则使用规则1指定的颜色。
您还可以选择SmartRule效果是否可以被其他输入手动覆盖。您可以将SmartRule保存到库中，以便在新的映射中重用。默认情况下，隐藏主题被排除在外
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SmartRules。但是，您可以修改映射设置，以包含过滤器隐藏的主题。
在以前的MindManager版本中，MindManager特性称为条件格式。
添加一个SmartRule
1.在“Advanced”页签的“Dashboards”组中，单击“SmartRules”箭头，然后单击“Add Rule”。
2.在“规则标题”框中键入规则的名称。
默认情况下，该规则应用于映射中的所有主题。如果只将规则应用于特定的主题，请单击“高级选项”，启用特定的主题选项，单击“选择主题”，在弹出的“选择主题”对话框中选择相应的主题，单击“确定”。由于“主题属于分支”触发器，这些选择的主题被锁定。
3.打开“触发器”下拉菜单，选择以下选项之一:
•图标，然后在“选择图标”下拉菜单中选择一个图标。
如果您想显示没有添加图标的主题，请选择“不存在”。
•附件数量，然后选择一个运营商和附件数量。
•链接数，然后选择一个运营商和链接数。
•子主题的数量，然后选择一个操作员和子主题的数量。
•部分任务信息的上卷分支，然后选择操作员。
•资源，然后在资源中选择一个操作符和要匹配的文本。如果要显示未分配资源的主题，请选择“不存在”。
•标签，然后选择一个操作符和文本在标签中匹配。
如果要显示未分配标签的主题，请选择“不存在”。
•任务风险，然后选择运营商。
•任务成本-一般、任务成本-资源或任务成本-总，然后选择一个操作员和成本数额。
•任务开始日期或任务到期日期，然后选择操作员和日期。如果要显示未指定开始日期或到期日期的主题，请选择“不存在”。
•任务工作量或任务持续时间，然后选择操作符和时间增量。
•任务里程碑，然后选择一个运营商。
•任务优先级，然后选择一个操作员和优先级。
如果要显示未分配优先级级别的主题，请选择“不存在”。
•任务进度，然后选择操作员和进度级别。
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•Topic属于分支，然后选择一个操作符和一个分支。
•主题位置，并选择一个操作员，然后在地图上选择一个对象。
•任务笔记，然后选择一个操作员和文本匹配的主题。
•主题文本，然后选择一个操作符和文本在主题中匹配。
•主题风格，然后选择一个操作符与主题风格相匹配。映射必须包含MindManager选项可用的主题样式
一条规则可以有多个触发器。若要添加另一个触发器，请单击“添加新触发器”，并设置触发器条件。当满足一个触发器的条件或满足所有触发器的条件时，可以选择应用SmartRule。
4.打开“效果”下拉菜单，选择可以应用于主题或子主题中的文本的下列任何一种效果:
•字体加粗
•字体颜色
•字体斜体
•字体大小
•字体删除线
•字体强调
5.打开“效果”下拉菜单，选择以下任一可应用于主题或子主题的效果:
•填充颜色
•线颜色
•主题形状
您可以为同一个触发器使用多个效果。要添加效果，单击“新建效果”，选择“效果设置”。
为特定的主题添加SmartRule
做以下其中一件事:
•单击SmartRules箭头，单击“添加规则”，设置规则标准，启用特定主题选项，单击“选择主题”，在“选择主题”对话框中选择主题，单击“确定”。
•选择需要应用规则的主题，单击“SmartRules”箭头，单击“Add Rule for Selected topics”，设置规则标准，单击“OK”。
编辑一个SmartRule
1.在“Advanced”选项卡的“Dashboards”组中，单击“SmartRules”箭头，然后单击“Edit Rule”。
2.在SmartRules对话框中，选择要编辑的规则。
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3.单击编辑。
4.在“编辑规则”对话框中，修改规则设置。
覆盖一个SmartRule
1.在“Advanced”选项卡的“Dashboards”组中，单击“SmartRules”，然后单击“Edit Rule”。
2.在SmartRules对话框中，选择要覆盖的规则，然后单击Edit。
3.在“编辑规则”对话框中，启用“允许手动覆盖效果”复选框，然后单击“确定”。
删除一个SmartRule
1.在“Advanced”页签中，在“dashboard”组中单击“smarrules”。
2.在“SmartRules”对话框中，选择要删除的规则。
3.单击“删除”。
修改SmartRule的优先级
1.在“Advanced”页签中，在“dashboard”组中单击“smarrules”。
2.在“SmartRules”对话框中选择一条规则。
 (
3.
单击向上箭头或向下箭头按钮可在列表中移动规则。
)
将SmartRule保存到库中
1.在“Advanced”页签中，在“dashboard”组中单击“smarrules”。
2.在SmartRules对话框中，选择要保存的规则。
3.单击Save To Library。
从库中应用SmartRule
1.在“Advanced”页签中，在“dashboard”组中单击“smarrules”。
2.在SmartRules对话框中，单击Add New箭头，然后单击Add From Library。
3.在Add From Library对话框中，选择规则。
4.单击Add。
禁用SmartRule
1.在“Advanced”页签中，在“dashboard”组中单击“smarrules”。
2.在“SmartRules”对话框中，选择要禁用的规则。
3.单击“启用”按钮。若按钮为灰色，则规则被禁用。
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 (
你想做什么
?
地图卷帘窗
)
 (
您可以将主题或从其他映射转移到活动映射中的主题。映射卷起主题可以刷新以显示最新的
添加地图卷升更新地图卷升
)
 (
更新原始地图。
断开地图卷取
)
添加地图卷起
1.在地图上选择要从另一个地图上卷取主题的主题。
2.在ribbon的高级选项卡上，单击地图卷起。
3.单击Insert New Map Roll-up。
4.在选择位置对话框中，执行以下操作之一:
•选择Local在你的系统上选择一个地图，然后在打开对话框中，选择包含你想要卷起的主题的地图。
•选择一个存储有地图的云存储服务，然后在打开的【云存储服务】对话框中，选择包含你想要上卷的主题的地图。
5.在“选择要上卷的主题”对话框中，选择主题，然后单击“确定”。
 (
主题中会出现一个地图卷起图标。如果您想在汇总中包含子主题，
)
右键单击地图卷起图标，然后单击“显示主题和分支”。
更新地图卷帘窗
做以下任何一件事:
 (
右键单击地图卷升
，并单击或刷新映射上卷。
)

 (
右键单击地图卷，然后按
F5.Or
。
)

选择包含要更新的映射上卷的主题，单击ribbon“高级”选项卡上的映射上卷，然后单击“刷新选定的映射上卷”。
更新所有地图卷升
1.在ribbon的高级选项卡上，单击地图卷起。
2.单击“刷新所有映射卷升”。
 (
阅读笔记
)
当您打开地图时，可以通过单击ribbon的高级选项卡上的地图上卷，然后单击打开中的刷新地图上卷，自动刷新所有地图上卷。
断开地图卷取
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 (
右键单击地图卷升
•
，并单击“断开映射上卷”。
)

	Microsoft Office外接程序MindManager提供多种方式将Microsoft Office应用程序中的数据集成到地图中，或将地图内容添加到新的或现有的Office文档中:

	Excel
	在现有地图主题和一系列Excel之间创建一个活动的双向链接

	
	数据。将一个Microsoft Excel (XLSX)电子表格导入到现有地图的主题中，或者根据该文件创建一个新的地图。将您的整个地图或仅选定的主题导出到Microsoft Excel电子表格中。将您的整个地图或仅选定的主题导出到Excel可以导入的CSV文件。

	
	

	前景
	查询匹配项目的Outlook，并使用它们与active创建新的map主题

	
	指向相关项目的链接。发送一个地图主题到Outlook，以创建一个新的Outlook项目，并在主题和新项目之间建立一个活跃的双向链接。将项目从Outlook发送到地图，以创建新的、链接的地图主题。

	项目
	将任务从项目文件导入到映射中。

	
	从项目发送任务，在MindManager地图中创建主题。从映射导出主题以在项目中创建任务。

	词
	将Word文档导入到映射中以创建新主题。

	
	将地图(或选定的主题)导出到Word。

	Microsoft Office集成特性由安装时安装的插件提供



 (
这个。
阅读笔记
)
只有安装了支持程序，插件才会激活MindManager中的功能。例如，如果系统上没有安装Word，则在MindManager中看不到任何使用Microsoft Word的命令。
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故障排除办公室插件
MindManager中缺少命令
Microsoft Office插件将条目添加到:
•文件选项卡导出和导入菜单
•文件选项卡另存为，另存为-另存为类型:列表。
•MindManager功能区-任务标签，发送任务到组，和高级标签，查询组。
•主题快捷键(右键)菜单-发送到…命令。
如果您没有看到想要使用的命令，则可能已禁用该外接程序，您必须在MindManager中启用它。
•单击“文件”标签，单击“选项”，然后单击“加载项”。
•确认要使用的插件已被检查。
如果你没有看到你想要使用的插件列表，它可能没有正确安装:执行MindManager的修复详细信息在我们的在线支持页面。这将尝试在Office程序中重新安装和注册插件。非常重要的一点是，所有的办公室程序在安装或修理时都关闭。
除了安装外接程序外，还必须在系统上安装支持程序。
Office应用程序中缺少命令
Microsoft Office插件将“发送到MindManager”按钮添加到Office应用程序的界面。根据您使用的应用程序版本的不同，您可以在主工具栏或ribbon上看到这些按钮。如果您想要使用的Office应用程序中没有这些命令，则可能已禁用该外接程序，您必须在Office应用程序中启用它。
 (
阅读笔记
)
外接程序不会向64位版本的Office应用程序添加按钮。如果您在32位或64位系统上运行32位版本的Office，您应该看到插件中的按钮(如果它们启用了)。有关在Office中使用加载项的更多信息，请参阅Microsoft Office帮助

检查应用程序的插件
•Office 2003和2007用户:点击帮助-禁用项
•Office 2010及以后的用户:单击“文件”标签，单击“选项”，然后单击“加载项”。从Manage列表中选择Disabled项，然后单击Go。
如果您看到列出的MindManager插件，请单击以启用它，然后重新启动应用程序。外接程序按钮应该重新出现在ribbon上。
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如果您没有看到列出的MindManager加载项，请按照我们的在线支持部分的详细信息对MindManager进行修复。这将尝试在Office程序中重新注册加载程序。非常重要的一点是，所有的办公室程序在安装或修理时都关闭。关于故障排除插件的其他步骤可以在我们网站的支持部分找到。

 (
你想做什么
?
使用微软
Excel
)
 (
参见
:
链接到
Excel
数据
查看和修改数据断开主题与
Excel
的连接
Microsoft Excel
链接器允许您使用与
Microsoft Excel
中的数据链接的电子表格或图表创建主题。
阅读笔记
要使用此特性，您的系统上必须安装了
Excel 2003
或更高版本。
)
 (
您可以将
Excel
工作表中的一系列数据作为地图主题上的对象包括在内。与
Excel
工作表保持一个链接
:
对
Excel
数据的任何更改都将反映在
MindManager
中。此数据只能在
Excel
中进行编辑。当您开始在
MindManager
中编辑数据时，
Excel
会打开，您可以在那里编辑数据。您可以使用
MindManager
电子表格制表功能从数据创建图表。您还可以选择显示或隐藏地图上的数据。
您可以断开与
Excel
数据的链接，这样
MindManager
电子表格就独立于
Excel
了。然后数据就会变得正常
电子表格与微软办公软件一起工作
)
 (
电子表格数据，可以在
MindManager
中编辑。
阅读提示
您还可以将整个地图或仅选定的主题导出到
Excel
可以导入的
CSV
文件中。
地图索引任务窗格元素列表业务主题组显示地图上所有链接的
Excel
主题。
)

导入和导出到Microsoft Excel MindManager允许您导入和导出Excel文件:

导入要将Excel电子表格导入到现有地图中的主题中，或根据该文件创建新的地图，请参见导入Microsoft文件。
将您的整个地图或仅选定的主题导出到Microsoft Excel电子表格中。将您的整个地图或仅选定的主题导出到Excel可以导入的CSV文件。
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 (
要将整个地图或仅选定的主题导出到
microsoftexcel
电子表格，请参见导出到
microsoftexcel
。
您还可以将整个地图或仅选定的主题导出到
Excel
可以导入的
CSV
文件中。
出口
)

链接到Excel数据
您的地图可以包括链接和显示Excel数据的主题。你可以从MindManager或Excel建立数据链接。
将主题从Excel 1链接到Excel数据。突出显示Excel工作表中的范围。
 (
2.
点击
Excel ribbon
上的发送到
MindManager
地图按钮。
)
如果打开MindManager，一个新主题将作为主主题(没有选择)或当前选择主题的子主题添加到当前地图中。新主题包含工作表数据。如果MindManager未打开，它将打开并开始一个包含工作表数据的主要主题的新映射。
 (
阅读笔记
)
如果在Excel中没有看到“发送到MindManager”映射按钮，请参见“疑难解答Office外接程序”。
将主题链接到MindManager的Excel数据
1.可选选择主题。将使用这些数据创建一个新的子主题。
2.做以下其中一件事:

 (
单击映射部件任务窗格选项卡
。
在“高级”选项卡的“主题数据”组中，单击“
Excel
范围”。
或
在“映射部件”任务窗格中，在“映射部件”下，单击
Microsoft Excel
链接器，然后将范围映射部件拖到映射上。
阅读笔记
，如果没有看到
Excel
范围按钮
“地图部件”窗格中的“高级”选项卡或
microsoftexcel
链接器，请参见“故障排除
Office
外接程序”。
)
3.如果没有打开Excel，它将启动并提示您打开工作表。否则，它将显示当前工作表。
4.系统将提示您突出显示Excel中的一个数据范围。突出显示范围并单击OK。
 (
阅读提示
)
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如果愿意，您可以稍后修改所选范围。
5.切换回MindManager。您将看到Excel数据作为电子表格包含在一个新主题中。
 (
阅读提示
)
如果只显示了数据的一部分，则可以按照下面的说明重新调整电子表格的大小。6.您可以随时关闭Excel。将提示您保存工作表以保存
MindManager链接。
 (
阅读笔记
)
MindManager不支持Excel公式。
查看和修改数据
调整电子表格
最初，您可能只看到数据的一部分。要查看所有数据，您可以调整电子表格的大小。
1.选择主题，然后再次单击以选择电子表格。
2.使用角落手柄调整数据区域的大小。
 (
阅读提示
)
MindManager显示的数据如电子表格中所示——它的格式、行高和列宽在电子表格中确定。
修改所选范围
1.右键单击主题的Microsoft Excel图标。
2.单击“更新Microsoft Excel范围”。
3.Excel将打开并提示您输入新的范围。
编辑工作表数据
当您链接到Excel中的工作表数据时，您可以通过以下方式之一编辑数据。
直接在Excel中编辑工作表，然后在MindManager中更新数据
1.像往常一样在Excel中打开和编辑工作表，并保存它。
2.在MindManager中，右键单击Excel主题，然后单击刷新。
 (
阅读提示
)
要用Excel链接刷新多个主题，右键单击地图背景，然后单击刷新所有主题或按SHIFT+F5。
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从MindManager内部开始编辑过程。
1.双击主题上的电子表格。
2.电子表格将在Excel中打开。切换到Excel并编辑数据，然后保存工作表。
3.在MindManager中，右键单击Excel主题，然后单击刷新。

将数据视为图表
 (
1.
右键单击
Excel
主题图标，然后单击“图表视图”。
)
2.在主题电子表格中突出显示图表的数据范围。
改变图表的外观
 (
•右键单击
Excel
主题图标，然后单击图表属性。
)
可以使用图表工具栏按钮直接设置一些选项，或者右键单击图表并为完整的选项集选择Properties。
将主题与Excel断开连接
你可以将地图电子表格与Excel断开连接——这样就断开了链接，但数据仍然以MindManager电子表格的形式留在地图中。MindManager中的数据改变将不再影响Excel电子表格，反之亦然。
1.右键单击主题上的Microsoft Excel图标。
2.单击“断开与Microsoft Excel的连接”。
数据以电子表格的形式保存在地图中。
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 (
使用
Microsoft Outlook
你想做什么
?
)

地图可以包含链接到Outlook对应对象并与之同步的主题。这些被称为链接的Outlook项目主题，然后你可以通过编辑链接的主题直接在MindManager中编辑相关的Outlook项目——你的更改会同步到Outlook项目。同样地，如果项目在Outlook中被编辑，这些更改将同步到map，并且主题将发生变化。
 (
阅读笔记
要使用这些功能，您的系统上必须安装了
Outlook 2003
或更高版本。
)
链接的Outlook项目主题显示特殊的图标，表明他们链接到的项目类型:
 (
任务联系人便条邮件预约
)
有几种方法可以向你的地图添加链接的Outlook项目主题:
•在MindManager中执行Outlook查询，查找符合您指定条件的Outlook项目，然后:
o将查询结果中的选择项添加到地图中
o从你的地图上发送一个主题来创建一个Outlook任务或约会
o从Outlook发送项目或文件夹，在地图上创建链接的Outlook项目主题
 (
地图索引任务窗格元素列表业务主题组显示地图上包含
Outlook
查询、查询结果和链接的
Outlook
主题的所有主题。
o
将
Outlook
项目拖到地图上。
阅读提示
您还可以使用
MindManager
的主题提醒功能创建
Outlook
预约。当您创建提醒时，相应的
Outlook
约会将自动创建。主题提醒保持同步，可以从任何一个应用程序编辑。
)

向您的地图添加一个Outlook查询
添加选择Outlook查询结果到地图创建，编辑和管理查询
从您的地图发送主题来创建Outlook任务或约会发送Outlook项目或文件夹到地图将Outlook项目拖到您的地图中
编辑Outlook查询和链接的Outlook项目主题同步查询和链接的Outlook项目主题
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向您的地图添加一个Outlook查询主题
MindManager提供了一组预定义的Outlook查询，你可以使用。您可以使用这些asis，编辑它们以适应您的需要，或创建您自己的查询。
 (
阅读笔记
Outlook
查询是禁用的流程图
)
当您将Outlook查询主题添加到您的map时，它将返回所有匹配的Outlook项作为链接的Outlook项子主题。您可以在任何时候同步查询以查看更新的结果。
1.选择一个主题(查询将作为该主题的子主题添加)
2.在“任务”选项卡上，“将任务发送到组”或“高级”选项卡上，“仪表板”组，单击“Outlook”
物品。
 (
阅读笔记
如果没有看到这些命令，请参见
Office
插件故障排除。
)
3.单击要使用的查询，或单击“新建Outlook查询”来设计您自己的查询。
 (
阅读提示
默认情况下，返回任务或约会的查询会将任务受让人或约会被邀请者添加到地图的资源列表中。如果您设计自己的查询，可以禁用此功能。
)
4.Outlook查询主题及其结果(链接的Outlook项目主题)被添加到您的地图中。您还可以从Outlook任务窗格中添加查询主题。使用此方法允许您在将主题添加到映射之前运行查询以预览其结果。
1.在“任务”选项卡上，“将任务发送到组”或“高级”选项卡“仪表板”组上，单击“Outlook项目”。
2.单击Outlook查询管理器。
3.在Outlook任务窗格中，选择您想要使用的查询并将其拖动到您的地图上，或者右键单击它，然后选择Add to map。
 (
如果您想在添加查询之前查看查询将产生什么结果，请单击以首先运行查询
)
地图。
4.Outlook查询主题及其结果(链接的Outlook项目主题)被添加到您的地图中。
 (
阅读提示
默认情况下，返回任务或约会的查询会将任务受让人或约会被邀请者添加到地图的资源列表中。在将查询主题添加到映射之前，可以通过编辑查询来禁用此选项。
)
添加选择Outlook查询结果到您的地图
您可以从您在任务窗格中运行的查询中添加特定的项目到您的映射:
1.在“任务”选项卡上，“将任务发送到组”或“仪表板”组的“高级”选项卡上，执行以下操作之一:
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 (
2.
在
Outlook
任务窗格中，选择您想要使用的查询，然后单击运行该查询。
单击右侧的“任务窗格”按钮，并选择“
Outlook
”。
单击
Outlook
项，然后启用
Outlook
查询管理器
或
较低
,
)
3.查询结果显示在窗格的下方。
4.从结果拖动任何项目到地图上。这些成为链接的Outlook项目主题。
 (
阅读提示
您可以通过单击列标题对结果列表中的项目进行排序。要在
Outlook
中打开一个项目，双击它的名称。
)
创建、编辑和管理查询
您可以使用Outlook查询任务窗格处理Outlook查询。要查看此窗格，请执行以下操作之一:
 (
单击或底部状态栏上的任务窗格按钮，然后单击
Outlook
。
在“任务”选项卡上，“将任务发送到组”或“高级”选项卡“仪表板”组上，单击“
Outlook
项目”。使前景查询
组织者。
阅读笔记
如果没有看到这些命令，请参见
Office
插件故障排除。
)
更改列表中查询的顺序
•在Outlook查询任务窗格中，向上或向下拖动查询名称以重新排序列表。
创建一个新的查询
 (
1.
在
Outlook
查询任务窗格中，单击或右键单击查询列表中的空白区域，
)
然后单击新建Outlook查询。
2.为这些字段输入信息。
3.单击OK。
MindManager会自动运行查询，并在窗格下方的结果列表中显示匹配的项目，这样您就可以看到查询是否按预期工作。
 (
阅读提示
您可以通过单击列标题对结果列表中的项目进行排序。要在
Outlook
中打开一个项目，双击它的名称。
)
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编辑现有查询
1.可选如果您希望在不更改原始查询的情况下从现有查询创建新的查询，请在Outlook Queries任务窗格中右键单击该查询，然后在快捷菜单中单击Duplicate。
 (
2.
在
Outlook
查询任务窗格中，选择要编辑的查询，然后单击“编辑
Outlook
”
)
查询，或右键单击要编辑的查询，然后单击“编辑Outlook查询”。
3.修改这些字段的信息。
4.单击OK。
MindManager会自动运行查询，并在窗格下方的结果列表中显示匹配的项目，这样您就可以看到查询是否按预期工作。
您还可以编辑已经添加到地图中的查询。
删除查询
•在Outlook查询任务窗格中，选择您想要删除的查询(按CTRL选择)
 (
其他查询，或按
SHIFT
键选择一个范围
)
，并单击删除
Outlook
查询，或
)
右键单击查询，然后单击Delete。
 (
如果您不小心删除了一个默认查询，您可以恢复它
:
右键单击查询列表背景，然后单击恢复默认查询。
阅读提示
删除查询不会影响已经添加到映射中的查询。要删除地图上的查询，选择它，然后按
DEL
。
)
从你的地图发送一个主题来创建一个Outlook任务或约会
当您向Outlook发送一个主题时，Outlook会创建一个新的任务或约会。该主题成为与其相应的Outlook项目同步的链接Outlook项目主题。
1.(可选)要发送多个主题到Outlook，现在就选择它们。
2.做以下其中一件事:
 (
阅读笔记
如果没有看到这些命令，请参见
Office
插件故障排除。
右键单击一个主题，单击发送到，然后在
ribbon
的任务选项卡上，发送任务，然后单击
Microsoft Outlook
作为任务或或组或高级选项卡，指示板
Microsoft Outlook
作为约会。组
,
点击前景。
)
如果你发送一个单独的主题:
•创建一个新的Outlook项目，并弹出适当的Outlook表单，让您输入必要的项目数据。
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•单击“保存”并关闭以在Outlook中保存新项目。
•单击“取消”，取消创建Outlook项目。
 (
阅读笔记
Outlook 2003
和
Outlook 2013
不显示表单。新项目被简单地创建，并且主题成为一个链接的
Outlook
项目主题。
)
如果你发送多个主题:
•新的Outlook项目创建这些默认属性▼。然后你可以单独编辑Outlook中的项目来调整它们的属性。
对前景的任命
开始=
主题开始日期(如果有)
否则，使用主题截止日期(如果有的话)，否则，使用今天
开始时间=
当前时间，四舍五入到最近的半小时(如Outlook)持续时间=
主题持续时间(如果有的话)
否则,30分钟
对前景的任务
开始=
主题开始日期(如果存在)否则，没有开始日期到期=
主题截止日期(如果有)否则，主题开始日期(如果有)否则没有截止日期
这些主题成为与相应的Outlook项目同步的链接Outlook项目主题。
将Outlook项目或文件夹发送到地图上
当您将项目从Outlook发送到地图时，新的Outlook主题将在地图上创建。这些主题链接到相应的Outlook项目。
1.在MindManager中打开目标地图，如果是新地图，保存它。如果希望新的Outlook项目主题成为其子主题，请选择一个主题。
2.在Outlook中做以下之一:
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 (
点击一个文件夹，然后点击色带或标准工具栏上的
MindManager
地图发送文件夹。
选择一个或多个项目，然后单击
发送给
MindManager Mapon theOr ribbon
。
阅读笔记
如果在
Outlook
中没有看到这些按钮，请参见“疑难解答
Office
外接程序”。
)
Outlook项目作为Outlook主题添加:作为所选主题下面的子主题，如果没有选择，则作为主主题添加。
将Outlook项目拖到地图中
当您将项目从Outlook拖动到地图时，新的Outlook主题将在地图上创建。这些主题链接到相应的Outlook项目。
1.在MindManager中打开目标地图，如果是新地图，保存它。
2.在Outlook中，选择一个或多个项目(消息、注释、任务、约会或联系人)，并将它们拖到地图视图或大纲视图中的地图中。
•如果您将项目拖到一个主题上，新的Outlook主题将成为子主题。
•如果你将物品拖放到地图背景上，新的Outlook主题将成为主要主题。
编辑Outlook查询和链接Outlook项目主题
在地图上编辑查询
向地图添加查询后，就可以对其进行编辑。
 (
阅读笔记
这只会更改映射查询，不会影响
Outlook
查询任务窗格中的原始查询。
1.
单击
Outlook
查询主题图标，然后单击
Edit Query
。
)
2.修改这些字段的信息。
3.单击OK。
MindManager自动运行修改后的查询，并将新的结果显示为链接的Outlook项目子主题。
 (
阅读提示
您可以向
Outlook
查询结果主题添加自己的子主题。这些将在同步时被保留，除非它们的父类不再包含在查询结果中。
)
编辑项目前景
当您在Outlook中编辑一个链接到地图主题的项目时，您将在下次同步该项目或其父查询主题时看到地图上的变化。
你也可以编辑Outlook项目直接从地图上做以下之一:
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 (
在链接的
Outlook
项目地图主题上编辑项目属性和属性。您的更改将在下次同步主题时发送到
Outlook
。一些信息在
MindManager
中是只读的。
从
MindManager
打开
Outlook
中的项目并编辑它。您的更改会立即记录在
Outlook
中，并在下次同步主题时显示在地图上。
或
)
编辑Outlook项目主题上的项目属性和属性
您可以用编辑普通地图主题的方式编辑链接的Outlook项目主题。例如，您可以更改主题文本，或更改任务信息，然后同步主题以更改相应的Outlook项目的属性。
一些项属性包括在主题属性中。显示或隐藏这些:
 (
•单击或链接
Outlook
项目主题。
)
编辑这些:
•选择主题，然后双击一个属性值(右列)来开始编辑模式。
 (
阅读笔记
Outlook
主题的一些属性和属性将是只读的
:
在
Outlook
中是只读的所有信息在主题上也将是只读的。例如，约会对除其所有者之外的所有人都是只读的。地图主题的其他一些信息可能是只读的，但仍然可以通过打开
Outlook
中的项目进行编辑。
)
您的更改将在下次同步主题时发送到Outlook。
从MindManager打开Outlook项目
1.单击主题的Outlook项目图标。
2.单击“打开Microsoft Outlook项目”。
该项目在Outlook中打开，因此您可以编辑它。同步主题时，您的更改将显示在地图上。
断开Outlook查询或链接的Outlook项目主题
1.单击主题的Outlook查询或Outlook项目图标。
2.单击“断开与Microsoft Outlook的连接”。
如果断开查询主题的连接，则查询定义将从该主题中删除。它的图标会改变
 (
从
(Outlook
查询
)
到
(
带有主题属性的主题
)
。其现有的结果主题将保持链接
)
与他们相应的Outlook项目保持同步。
 (
如果断开链接的
Outlook
项目主题，其图标将更改为
(
带有主题属性的主题
)
。它的
)
属性保留为主题属性，但不再链接或与相应的Outlook项同步。
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同步查询和链接的Outlook项目主题
您可以同步已添加到映射中的查询以获得更新的结果，或者同步查询的各个结果主题。您还可以同步已直接添加到映射中的单个链接Outlook项目主题。如果您编辑了任何链接的Outlook项目主题的属性，您的更改将发送到Outlook，反之亦然。
同步查询
 (
•在你的地图上，单击
Outlook
查询主题图标，然后单击与查询主题同步
)
前景。
MindManager将重新运行查询，向您显示最新的结果。
同步所有Outlook项目-所有查询和个人链接的Outlook项目主题
•在任务标签，发送任务到组或高级标签，仪表板组，单击Outlook项目，然后单击同步所有Outlook项目在地图。

同步特定项目
•选择你想同步的主题。在“任务”选项卡上，将任务发送到“组”或“仪表板”组的“高级”选项卡上，单击“Outlook项目”，然后单击“同步选中的Outlook项目”。
•在一个链接的Outlook项目主题上，单击Outlook项目图标，然后单击与Outlook同步。
 (
按
F5
)
同步规则
在某些情况下，如果一个项目在Outlook和MindManager自上次同步以来都发生了改变，你将被要求解决冲突。同步遵循这些规则。
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	与微软项目合作
MindManager可以将任务从map导出到Microsoft Project
将任务从项目导入到映射中。
阅读笔记
您的系统上必须安装Microsoft Project 2003或更高版本
来使用这些特性。
项目导入导出是一次性操作，没有链接
在项目任务和MindManager主题之间保留。
当您开始项目导出时，MindManager将提示您
一些导出格式设置。
当MindManager从项目导入一组任务时，它将转换
任务信息从项目到相应的MindManager任务
	你想做什么?
准备出口地图
导出整个映射到
微软项目
导出选定的主题到
微软项目文件
导入整个项目文件
只导入选定的项目

	
	
	任务

	
	参见:
	

	
	使用微软办公软件

	
	任务信息

	信息，并为每个任务创建一个带有一个主题的新地图。
	
	

	
	
	



准备出口地图
项目使用MindManager任务信息来填写任务详细信息，但是您的主题不需要为它们定义任务信息。换句话说，您可以从MindManager导出一组基本任务，并在Project中为它们填写信息。
 (
阅读笔记
MindManager
的项目导出在项目中创建新任务时不使用任务到期日期。您应该在
MindManager
中为任务分配一个开始日期和持续时间值。只包含开始日期和到期日期的任务在导出到项目时将导致“
0
小时持续时间”任务。
)
项目只能支持每个任务的一个链接。如果任何一个地图主题有多个链接，那么只导出第一个(主要)链接。如果要导出的链接不是主题的主链接，可以对主题上的链接重新排序。
将整个映射导出到Microsoft项目文件
1.打开MindManager中的地图。
 (
阅读提示
只导出可见的主题。这意味着您可以应用筛选器来隐藏您不希望包含在项目中的主题。
)
2.做以下其中一件事:
 (
在箭头
Home
的下一个选项卡上，单击或单击单击共享。文件
then
选项卡，和或
)

单击“文件”页签，单击“另存为”，在
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分享按钮。在“共享”下拉框中，选择“将任务信息导出到Microsoft Project”。

[image: IMAGE]

在“导出”下，单击“选择导出到Microsoft项目”。


[image: IMAGE]

保存为类型列表选择Microsoft项目文件。
3.在export对话框中，项目的默认名称将是映射名称，但是您可以更改它以及它的保存位置。
4.单击Save。
5.将出现一个带有导出设置的对话框。检查您想要使用的选项。创建了一个新的项目文件。您可以打开项目进行检查，打开保存项目的文件夹或关闭项目以返回MindManager。
导出选定的主题到Microsoft项目文件
1.在Project中，打开要向其中添加任务的文件。如果没有打开任何项目，则将创建一个新项目。
2.在MindManager中选择要导出的映射主题。
3.右键单击，单击Send to，然后单击Microsoft Project。
 (
阅读笔记
如果在“文件选项卡导出”菜单中、“另存为类型”列表中或“发送到”下的快捷菜单中没有看到
Microsoft
项目，请参见“故障排除
Office
外接程序”。
)
主题将被导出并添加到当前项目的末尾。
项目导出是一次性操作，项目任务和MindManager主题之间不保留任何链接。如果从项目中导出任务，然后对MindManager中的任务进行更改，则无法将任务导出回项目以在那里更新它们。相反，您可以删除旧的任务，然后再次导出。导出的任务将在项目结束时作为新任务添加。
导入整个项目文件
1.单击“文件”选项卡，单击“导入”，然后单击“导入Microsoft项目文件”。
 (
阅读笔记
如果在列表中没有看到
Microsoft
项目，请参见
Office
加载项故障排除。
)
2.选择要导入的文件并单击“Open”。
3.将出现一个对话框，允许您自定义导入设置。一旦设置已调整到您喜欢的，单击导入。
在处理文件时，您将看到一条状态消息，然后将出现新的映射。
只导入选定的项目任务
1.要将任务添加到现有地图，请在MindManager中打开地图并选择目标主题(如果需要的话)。
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2.选择Project中的任务。
 (
3.
点击项目色带上的发送到
MindManager
地图按钮，或者点击文件，点击发送到，
)
然后点击MindManager。MindManager将启动并打开一个新的地图，如果它还没有激活。
 (
阅读笔记
如果在“项目功能区”或“文件”菜单中没有看到“发送到
MindManager
”映射按钮，请参见“故障排除
Office
外接程序”。
)
4.将出现一个对话框，允许您自定义导入设置。一旦设置已调整到您喜欢的，单击导入。
项目导入是一次性操作，项目任务和MindManager主题之间不保留任何链接。如果从项目导入任务，然后更改MindManager中的任务，则无法将任务导出回项目以更新现有的项目任务。相反，现有的任务将保留下来，导出的任务将在项目结束时作为新任务添加。

 (
使用
Microsoft Word
你想做什么
?
)
 (
导入文档文件
只导入选定的字段落
Word
导出功能将您的地图以大纲形式导出到
Word
。您可以导出整个地图，也可以只导出选定的主题。
阅读笔记
您必须安装
Microsoft Word 2003
或更高版本才能使用这些功能。
)
如果希望在Word文档中包含地图的图形图像，可以通过从地图创建图像文件并将其插入Word来实现。
MindManager可以导入Word文档，并将文本转换为地图。MindManager过程的一个基本部分是正确构建Word文档。
文档根据其包含的样式进行处理。MindManager使用标题样式来确定地图主题层次:标题1样式的文本成为主主题，标题2及以上是子主题。正常样式(或任何其他不是标题样式的样式)的文本将直接作为主题的文本注释
前它。
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 (
导入和导出到
Microsoft Word
MindManager
允许您导入和导出
Word
文件
:
进口
若要将
Word
文档导入现有映射，请参见导入整个
Word
文档。
出口
若要将地图导出到
Microsoft Word
文档，请参见导出到
Microsoft Word
。
导入整个
Word
文档
1.
单击“文件”页签，单击“导入”，然后单击“导入
Microsoft Word
文档”。
阅读笔记
如果在列表中没有看到
Microsoft Word
文档，请参见
Office
加载项故障排除。
2.
选择要导入的文件并单击“
Open
”。
在处理文件时，您将看到一条状态消息，然后新映射将出现在
)
MindManager的地图视图窗口。
 (
阅读提示
还可以从
Word(
和其他应用程序
)
粘贴文本，在当前地图上创建一个主题。
)
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使用SharePoint
使用SharePoint
[image: IMAGE]
 (
和其他信息以高度结构化的方式与你的
使用
SharePoint
项目
组织的结构、项目和职能。但是
,
操作只
在结构中施加的
SharePoint
并不总是最
以有效的方式收集和处理你需要的信息以便
看“大图”。
MindManager
为您提供了一种组织和使用
SharePoint
的新方式
最佳结果的数据。它允许您聚合多个项目
查询
创建
SharePoint
项目和
任务
使用已链接的
SharePoint
主题
使用
SharePoint
分发地图
主题
SharePoint
网站在单一的、个性化的视图中，通过添加
SharePoint
SharePoint
站点连接和
项目到您的地图。
这是如何运作的呢
?
选项
您还可以创建新的
SharePoint
项目，并发送现有的任务
从
map
到
SharePoint
，所有这些都不需要离开
MindManager
应用程序。
从
SharePoint
添加到地图的项目和发送到的主题
SharePoint
作为任务维护与它们对应的活动链接
SharePoint
项目。您可以编辑相关的
SharePoint
项目而无需
离开这个。
您的结果自动更新，每次您打开地图或
更改筛选条件，并通过自动定时刷新
工作。您还可以随时手动查看更新后的结果
令人耳目一新的主题。
阅读提示
映射索引任务窗格元素列表业务主题组显示
地图上所有包含
SharePoint
查询、查询的主题
结果和链接的
SharePoint
主题。
更多关于使用存储在
SharePoint
上的映射和文件的信息
服务器，请参阅从
SharePoint
或
Web
位置使用地图和文件。
参见
:
就其本身而言，
SharePoint
在存储数据、任务、文档、
)
 (
处理
SharePoint
项目查询
你想做什么
?
)
[image: IMAGE]
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您可以修改映射上SharePoint项目查询主题的过滤条件，并在刷新主题时查看新的结果。您还可以编辑主题文本，并添加其他子主题(除了结果主题)。
 (
阅读笔记
对流程图禁用
SharePoint
查询。
)
SharePoint项目查询主题可以像其他map主题一样移动或复制。当移动或复制主题时，主题保持其功能:其结果主题保持与它们相关的SharePoint项的链接，当您刷新它们的父主题时，它们会被刷新。有关修改结果主题的更多信息，请参见使用已链接的SharePoint主题。
映射索引任务窗格元素列表业务主题组显示映射上包含SharePoint查询、查询结果和链接的SharePoint主题的所有主题。

编辑SharePoint项查询主题
添加其他主题修改SharePoint项查询
刷新SharePoint项查询
移动或复制SharePoint项目查询和结果主题
断开SharePoint项查询主题
参见:
使用链接的SharePoint主题
创建SharePoint项目和任务

编辑SharePoint项查询主题
SharePoint项目查询主题将查询类型显示为主题文本。您可以编辑此文本以反映您正在使用的过滤器，例如将“任务”更改为“高优先级任务”。
用于此主题的源站点显示在主题属性中。您可以显示或隐藏MindManager使用

 (
主题上的显示
/
隐藏图标。您不能编辑此信息。
)
添加其他的话题
您可以添加与查询结果主题相同级别的其他主题，这些主题在查询刷新时不会受到影响。
如果您向任何SharePoint查询结果主题添加子主题，只有当它们的父主题不再作为结果显示时，它们才会在刷新时被删除。这种情况可能发生在:
•该项目不再满足过滤条件
条目在SharePoint中被删除。
修改SharePoint项查询
您可以随时更改SharePoint项目查询主题使用的站点连接和过滤条件。例如，如果您想显示更少的结果、更多的结果或来自不同站点的结果，您可以相应地调整站点连接和过滤条件。

改变过滤器属性
348
MindManager用户指南
 (
1.
右键单击
SharePoint
图标
关于查询主题。
)
2.单击“编辑SharePoint查询”。
3.使用向导更改筛选条件，如源站点、项目类型、日期等。SharePoint查询向导提示
您可以使用向导左边的按钮跳到您想要更改的信息，或者通过单击Next逐步浏览所有向导页面。
4.在任何时候单击Finish。
主题会自动刷新，向您显示匹配筛选条件的新项目集。
 (
如果您的系统无法连接到
SharePoint
服务器
(
由于
URL
错误或连接中断
)
，父主题将显示一个图标，表明映射已断开。
阅读笔记
)
刷新SharePoint项查询
当你打开包含SharePoint项的映射时，SharePoint项查询会自动刷新(如果启用了MindManager选项)，当单个结果主题的属性发生变化时，它们会自动刷新。要在任何时候刷新SharePoint条目查询，请执行以下任何操作:
[image: IMAGE]
 (
右键单击查询
(
父
)
主题上的
SharePoint
图标，然后单击刷新。
在“任务”选项卡上，“将任务发送到组”，单击“
SharePoint
”下拉菜单，然后单击“刷新映射中的所有
SharePoint
项目”。
(
这将刷新所有查询以及所有查询
)
 (
或链接的
SharePoint
项目主题。
)
)

选择查询主题，在“任务”页签“发送任务到组”页签，单击“SharePoint”下拉菜单，然后单击“刷新所选SharePoint项”。


[image: IMAGE]
 (
按
F5
。
)
刷新查询时，添加的子主题将被保留，除非它们是不再显示的结果的子主题。
在刷新结果时，主题显示“loading”图标。
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 (
阅读笔记
如果您的系统无法连接到
SharePoint
服务器
(
由于
URL
错误或连接中断
)
，父主题将显示一个图标，表明映射部分已断开。
如果您已经使用
MindManager
任务管理选项
(
在任务信息窗格中
)
将任何
SharePoint
任务指定为
rollup
任务，当查询刷新时，它们将不会与
SharePoint
同步。
)
移动或复制SharePoint项目查询和结果主题
您可以自由地移动或复制父查询主题，而不会影响其功能。
如果你将一个结果主题移出查询分支，它也保留了它的功能:它的属性保持同步，它的链接仍然连接到相应的SharePoint项目，并且任务信息的双向同步(用于任务和问题)被保留。但是，当您刷新原始查询主题时，将添加一个新的结果主题来替换您移动的那个主题。这可以在你的地图上创建重复的项目。
断开SharePoint项查询主题
当你断开一个SharePoint条目查询主题时，它的结果主题将不再与SharePoint保持同步，但它们将保留到相关SharePoint条目的链接。断开话题:
 (
•单击主题的
SharePoint
图标，然后单击
Disconnect from Microsoft SharePoint
。
)
•如果您断开一个查询主题，查询定义将从该主题中删除。它的图标
 (
从
(SharePoint
查询
)
更改为
(
带有主题属性的主题
)
。网站连接
)
address作为主题属性保留。其现有的结果主题将保持链接，并与相应的SharePoint项目保持同步。
有关断开查询结果主题的更多信息，请参见使用已链接的SharePoint主题。
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 (
创建新的
SharePoint
任务
你想做什么
?
)

	你可以从你的地图发送任务，在SharePoint中创建新的任务。
	
	发送任务到SharePoint

	地图上的主题成为链接的SharePoint任务主题，其中包含到相应SharePoint任务的链接。
	参见:

	
	添加SharePoint项查询

	任务主题的优先级和进度属性具有双向沟通功能，你可以在MindManager中直接更改这些属性。
	和仪表板

	
	使用SharePoint项目

	
	查询

	
	使用已链接的SharePoint

	映射索引任务窗格元素列表业务主题组显示映射上所有链接的SharePoint主题。
	主题

	
	使用SharePoint分发地图

	
	主题

	
	
	



发送任务到SharePoint
您可以将地图上的任何主题发送到SharePoint来创建新任务。您发送的主题可以只有任务名称(作为主题文本)，但也可以包含任务信息和注释。发送到SharePoint的信息如下:
[image: IMAGE]
 (
地图的话题
SharePoint
任务属性
)

 (
标题
主题文本优先
优先级
)

进步的开始日期

%完成开始日期
[image: IMAGE]

 (
到期日期
到期日期
)
[image: IMAGE]
该主题的其他任务信息会被SharePoint忽略。任务信息资源分配将被SharePoint的Assigned To Task属性覆盖。您将被自动分配为任务创建者。
发送一个主题到SharePoint来创建一个新的任务:
1.选择一个主题。
2.在“任务”页签的“将任务发送到组”或“高级”页签的“仪表板”组中，单击“SharePoint”，单击“将项目发送到SharePoint”。
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3.在对话框中，选择是只发送选定的主题，还是包含子主题。
4.从现有站点连接列表中选择站点，或输入新的SharePoint站点地址。
5.在所选站点上选择任务列表，然后单击“发送”。
地图上的主题成为链接的SharePoint任务主题。它包含到您刚刚创建的新任务的链接。更新该主题的任务信息时，会同步到相应的SharePoint任务。
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使用链接的SharePoint主题

你想做什么?

你可以通过两种方式在你的地图上创建动态链接到相应SharePoint项目的主题:
•通过创建一个SharePoint条目查询主题——查询结果主题链接到相应的SharePoint条目。
•通过发送一个任务到SharePoint - task主题链接到它相应的SharePoint任务。
[image: IMAGE]
链接的主题包括一个链接，该链接将其连接到相关的SharePoint项目(例如，显示为浏览器图标)。你可以点击链接图标在内置的MindManager浏览器或你的系统浏览器中查看和编辑项目(取决于你打开链接的设置)。
映射索引任务窗格元素列表业务主题组显示映射上所有链接的SharePoint主题。

 (
查看项目
)
属性编辑链接的任务和问题主题查看和编辑SharePoint项目刷新链接的SharePoint项目主题断开连接
链接主题参见:添加SharePoint项目查询和仪表板与SharePoint项目的工作查询创建SharePoint项目和任务

查看项目的属性
在链接的主题中，相应SharePoint项目的属性显示为主题属性。
 (
您可以使用主题上的“显示
/
隐藏”图标来显示或隐藏这些内容。这个信息被保存了下来
)
与SharePoint中的项目属性同步。您不能编辑此信息。
编辑链接的任务和问题主题
链接的SharePoint任务和问题主题是唯一具有与SharePoint双向通信(同步)功能的主题。不能编辑其他类型的链接主题。这些主题以以下方式显示其可编辑的SharePoint属性:
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任务
•任务标题作为主题文本
•优先级和%完成作为优先级和进度地图标记
•开始和到期日期作为任务信息
问题
•优先级作为优先级地图标记
当您在MindManager中对链接的SharePoint主题更改此信息时，相关的项会立即在SharePoint中更新。
查看和编辑SharePoint项目
每个链接的SharePoint主题都有一个链接(例如，显示为浏览器图标)，将其连接到相关的SharePoint项目。您可以单击此图标来编辑该项。这些链接还将主题连接到SharePoint文件夹(如果查询结果按文件夹分组)。
带有附加链接的主题将显示MindManager链接图标。
1.单击主题上的链接图标，或者单击多个链接图标，然后单击链接列表中项目的链接。
2.下一步取决于你打开的项目类型和你的选项设置:
•日历项目、任务、问题和列表项目
在SharePoint开放模式(视图模式或编辑模式)指定的选项开放SharePoint项目:这些项目在MindManager开放的内置浏览器,或在外部浏览器根据你选择的设置打开链接的链接下拉菜单在主或插入选项卡。
•地图
打开MindManager进行编辑。地图在服务器上被锁定，所以其他用户不能编辑它。您可以检查出地图(在文件选项卡信息菜单上)，让其他用户看到您正在处理它。更多信息请参见从SharePoint编辑地图或Web位置。
•Microsoft Office文档
在各自的应用程序中打开。从服务器以只读模式打开文档。单击“编辑文档”进行更改。完成编辑后，保存文档，将更改发送回服务器。
•其他可以在浏览器中显示的文件
在MindManager的内置浏览器中显示，或者在外部浏览器中显示，这取决于你在Home或Insert选项卡上的Link下拉菜单中选择打开链接的设置。您不能编辑这些文件。
•无法在浏览器中显示的文件
这些文件可以下载并在其本地应用程序中打开。编辑文件则不需要
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更改服务器上的源文件，但您可以将编辑后的版本上传到SharePoint以替换以前的版本。
刷新链接的SharePoint项目主题
当你打开包含链接的SharePoint项目主题的映射时(如果启用了MindManager选项)，以及它们的同步属性发生变化时，链接的SharePoint项目主题会自动刷新。
随时刷新链接的SharePoint项目主题:
 (
•要刷新单个主题，单击该主题上的
SharePoint
图标，然后单击刷新。
)
•要在地图上刷新特定链接的SharePoint项目主题或SharePoint查询，请选择主题，然后在Home选项卡或Insert选项卡的SharePoint下拉菜单中单击refresh Selected SharePoint项目。
•要刷新所有链接的SharePoint项目主题和地图上的所有SharePoint查询，单击
在Home选项卡的SharePoint下拉菜单中刷新Map中的所有SharePoint项目。刷新主题时，主题显示“loading”图标。
 (
如果您的系统无法连接到
SharePoint
服务器
(
由于连接中断
)
，主题将显示一个图标，显示主题已断开连接。
阅读笔记
)
断开链接主题
如果你断开一个链接的SharePoint主题，它将成为一个不再与它相关的SharePoint项目同步的普通主题。它将该项的属性保留为主题属性，并保留到该项的链接。断开话题:

[image: IMAGE]
•单击主题的SharePoint图标，然后单击Disconnect from Microsoft SharePoint。
 (
•你会看到主题图标从
(
链接到
SharePoint
的主题
)
变为
(
主题与主题
)
)
属性)。如果主题是查询结果主题，它将一直留在分支中，直到您移动或删除它。刷新查询不会删除它，并且可能在查询结果中产生相同的链接主题。
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使用SharePoint主题分发映射
[image: IMAGE]
让你的地图对其他SharePoint用户可用的最简单的方法是将它们保存到SharePoint站点。
您还可以将包含SharePoint查询和任务的地图作为电子邮件附件发送或复制到共享网络驱动器，从而分发给其他用户。如果其他用户连接到地图主题使用的SharePoint站点，他们将看到当前的结果。如果用户没有连接到SharePoint查询和任务所使用的站点，他们将看到静态主题——父SharePoint主题将显示为断开连接，并且在与该站点建立连接之前不能刷新。

参见:
SharePoint站点连接和选项
把地图
 (
阅读提示
通过将列表导出为文件，然后将文件发送给其他用户，您可以与其他用户共享站点连接列表。此文件只包含站点连接
URL
和您分配给连接的名称。它不包含您的
SharePoint
登录凭据。接收站点连接文件的用户可以导入该文件，将站点添加到他们自己的
SharePoint
站点连接列表中，但他们必须在连接时提供适当的凭据。
)
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SharePoint站点连接和选项
[image: IMAGE]
你不需要预先定义一个网站来使用它——每个向导都给你机会在你需要的时候定义新的网站，并自动将它们添加到列表中。

参见:
使用SharePoint映射部分
查看和修改SharePoint映射主题
创建、查看和编辑SharePoint项目
使用SharePoint主题分发映射


添加和管理站点
 (
SharePoint
网站列表显示了所有可用的网站。
阅读提示
)
MindManager支持在MOSS环境中自动发现SharePoint站点。(如果您在这种类型的环境中工作，您将看到“我的站点”作为您计算机上的一个位置。)MindManager将预先在SharePoint网站列表中列出可用的网站。

 (
创建站点连接
1.
在向导中，要在站点列表中创建新条目，请单击“添加”。
2.
为新连接输入一个名称
(
例如
Alpha Project SharePoint Site)
。
3.
输入连接的
URL(
例如
:http://project_sites/alpha_project/)
。
阅读提示
)
如果您通常通过浏览器连接到该站点，您可能会发现从浏览器的地址字段复制和粘贴URL是最容易的。
如果你还没有连接到SharePoint站点，你将被要求提供你的登录凭证。

 (
阅读提示
)
一旦你定义了这些站点，任何可以访问你系统的人都可以使用它们，只要他们连接到SharePoint并登录。
管理网站
•要管理您的网站列表，请在列表中选择一个网站，然后单击“编辑”(修改该网站的名称或URL)，或单击“删除”(从列表中删除该网站)。
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导出和导入站点列表
•共享站点创建一个.xml文件，包含当前SharePoint站点的名称和URL。您可以将此列表发送给同事，或在另一个系统上使用它作为重新创建站点列表的快捷方式。此文件不包括站点的SharePoint登录凭据。
导入站点从使用共享站点选项创建的文件中读取站点列表。导入的站点将添加到现有站点列表中。这可能会导致在SharePoint站点列表中出现重复站点，但您可以使用Delete命令删除这些重复站点。
选项
打开SharePoint项目:决定当你点击链接打开SharePoint地图上的项目时，SharePoint项目在浏览器中显示的方式。选择最适合您需要的模式
查看模式在浏览器中SharePoint的查看模式下显示项目。如果您主要想查看而不是编辑项目，请使用此模式。你仍然可以通过点击SharePoint编辑项目按钮来编辑项目。
编辑模式在SharePoint的编辑模式下显示项目。如果您经常编辑项目，请使用此模式。显示SharePoint地图部分为:确定地图部分最初是显示为展开的主题还是折叠的主题。
•扩展主题显示添加或更新的结果子主题。您可以立即看到结果，但是map视图可能会随着新主题的创建而进行调整。
•折叠主题隐藏结果主题，直到你展开地图部分主题。你不会马上看到结果，但是你可以不受干扰地继续工作。
启用周期性刷新间隔:确定映射部件自动刷新的频率。频繁地用许多SharePoint主题刷新映射会降低系统的性能。如果您使用的是大型地图，您可能倾向于禁用此功能并手动刷新地图。地图打开时刷新:当你打开地图时，自动刷新地图上的SharePoint主题。在使用大型地图时，您可能更喜欢禁用此选项。
使用来自SharePoint或web位置的地图和文件
在SharePoint或web位置中创建一个新的地图
您可以将刚刚创建的新地图保存到SharePoint或Web位置，然后继续处理它，或关闭它。
1.做以下其中一件事:
 (
单击“文件”页签，单击“保存”或按“
CTRL+S
”。然后单击
Save
。快速访问工具栏。
)
2.在对话框中，导航到要保存地图的位置，并输入文件名。
3.单击Save。
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新映射被保存到服务器上。它一直锁着，直到你关上它。你可以继续在地图上工作，并在你完成时保存它。
如果你使用的是SharePoint服务器，你可能需要在继续工作的同时查看地图。

将本地地图保存到SharePoint或web位置
您可以将现有的本地地图保存到SharePoint或Web位置。
1.单击File选项卡，然后单击Save As。
2.在对话框中，导航到要保存地图的位置，并输入文件名。
3.单击Save。
映射被保存到服务器。它一直锁着，直到你关上它。你可以继续在地图上工作，并在你完成时保存它。
如果你使用的是SharePoint服务器，你可能需要在继续工作的同时查看地图。
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 (
从
SharePoint
或
web
位置查看或编辑地图
你想做什么
?
)
 (
查看地图
打开地图的副本，编辑并保存地图
你可以使用
MindManager
中的“打开”和“保存”命令从
SharePoint
或
Web
位置查看和编辑地图。此外，您还可以查看您已打开以进行“离线”编辑的地图——也就是您
)
可以继续编辑和保存地图，即使你没有连接到服务器。当连接可用时，签入映射以将更改保存到服务器。
 (
作为链接目标打开的地图将打开编辑
(
如使用
open
命令
):
地图将被锁定在服务器上。
阅读笔记
如果您在浏览器中从
SharePoint web
页面打开地图，则会创建并在
MindManager
中打开该地图的本地副本。如果编辑此映射，您所做的更改将只保存到该映射的本地副本。
)
查看地图

•单击文件>打开，单击打开按钮下拉，然后单击作为只读打开。
这不会锁定服务器上的文件，并将映射打开为只读文件，您可以查看，但不能编辑。您将在左上角的映射窗口中看到一个映射状态指示器，指示该映射是只读的。您不能编辑此地图，但可以保存它的本地副本。

打开地图的副本
•点击文件>打开，点击打开按钮下拉，然后点击打开作为复制这创建一个新的，未命名的地图，通过复制原始的服务器。这张新地图与原地图无关。您可以编辑地图并保存到您选择的任何地方。
编辑并保存地图
当你想编辑一个地图，你打开它:
•点击文件>打开，点击打开按钮下拉，然后点击打开。
 (
阅读笔记
)
如果您正在打开的地图被另一个用户锁定或签出，那么您可以选择以只读模式打开该地图。在此模式下，您可以查看地图，但不保存地图。
这将锁定服务器上的文件，以便您可以编辑它。当地图被锁定时，其他用户无法编辑地图。
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 (
您现在可以编辑地图，或者您可以决定先检出它
:
编辑而不检出
编辑与结账
)

	地图被锁定在服务器上，但是用户看不到
	映射被锁定在服务器上，并显示为选中

	谁在编辑它。
	出给你。

	
	当您保存映射时，您所做的更改将在本地保存

	当您保存映射时，更改将直接发送到
	默认情况下(比保存到服务器快)。

	服务器(可能很慢)。
	更改后的映射不会保存到服务器，直到您

	
	检查它。

	
	您可以在编辑时保存更改(本地)

	不能在编辑时保存更改，除非
	已连接到服务器。你可以在地图上查一下

	连接到服务器。
	当您有一个要保存更改的连接时

	
	服务器。

	查看地图的用户会看到您所做的更改
	查看地图的用户看不到您所做的更改

	保存。
	保存，直到您在地图中签入。

	地图会一直锁着直到你关闭它。
	地图一直锁着，直到你签入。



[image: IMAGE]
编辑地图而不签出
像往常一样编辑地图。只要您打开地图，其他用户就不能编辑它。为了保存您的更改到服务器，但继续工作的地图，做以下之一:
 (
单击“文件”页签，单击“保存”或按“
CTRL+S
”。然后单击
Save
。快速访问工具栏。
)
当你完成了编辑，关闭映射做以下之一:
 (
映射窗口
:
系统将提示您保存更改。当地图关闭时，它将在服务器上解锁。
单击图标右上方的关闭按钮
单击文件
>
关闭。
或
)
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编辑带签出的地图
 (
阅读笔记
)
要启用地图签出和签入功能，你应该启用MindManager选项来打开SharePoint文件。
查看地图:
•点击文件>信息>签出。
当你第一次查看SharePoint地图时，MindManager会向你显示“草稿”位置，并让你有机会更改SharePoint服务器的离线编辑选项。默认情况下，MindManager在本地存储草稿。这可以让你更快地编辑你的地图，并允许你在没有互联网连接的情况下(例如，如果你在飞机上)“离线”编辑它。
在左上角的映射窗口中，你会看到映射被签出:
[image: IMAGE]
。
为了保存你对“草稿”位置的更改，但继续在地图上工作，做以下之一:
•单击文件选项卡，然后单击保存。
•单击“快速访问”工具栏中的“保存”。
 (
按
CTRL + S
。
阅读笔记
如果启用了本地保存草稿的选项
(
默认
)
，其他从
SharePoint
查看地图的用户将不会看到这些更改，直到您签入地图。
阅读提示
)
如果启用了在本地保存草稿的选项，您可以关闭映射，然后在稍后继续编辑。(参见下面的离线编辑。)
将更改签入到服务器:
1.单击文件选项卡，单击信息，然后单击签入。
2.系统将提示您输入该文件版本的注释。
3.如果您想继续在地图上工作，请选择“签入本版本后继续签出文档”。地图保持打开并已检出。
4.地图被检入并解锁(除非你选择保持它检出)。映射在只读模式下保持打开。您可以查看，但不能编辑此地图。
 (
阅读笔记
如果您只是关闭一个已签出的映射，则会提示您将其签入。
)
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离线编辑
如果你设置了离线编辑选项，将草稿保存在本地，你可以在没有网络连接的情况下继续编辑和保存地图。
离线编辑地图:
•从SharePoint Drafts文件夹中打开地图，像往常一样编辑，然后保存回MindManager文件夹。当您的互联网连接恢复后，您可以再次打开地图，然后签入，将编辑好的地图发送回SharePoint服务器。
使用来自SharePoint或web位置的其他文件
除了将地图存储在SharePoint或Web位置上，你还可以使用MindManager以以下方式使用这些位置的文件:
[image: IMAGE]
附件将来自服务器的文件添加为存储在映射中的附件

从文件中添加图像到SharePoint或Web位置的主题。
[image: IMAGE]
如果您链接到SharePoint位置的文件夹，文件夹内容会显示在
 (
SharePoint
的
web
视图。
文件的链接根据文件类型的不同会有不同的行为
:
•地图
打开
MindManager
进行编辑。地图在服务器上被锁定，所以其他用户不能编辑它。您可以检查出地图
(
在文件选项卡信息菜单上
)
，让其他用户看到您正在处理它。更多信息请参见从
SharePoint
编辑地图或
Web
位置。
•
Microsoft Office
文档
在各自的应用程序中打开。从服务器以只读模式打开文档。单击“编辑文档”进行更改。完成编辑后，保存文档，将更改发送回服务器。
•其他可以在浏览器中显示的文件
在
MindManager
的内置浏览器中显示，或者在外部浏览器中显示，这取决于您在
Insert
选项卡上的
Link
下拉菜单中为打开链接所选择的设置。您不能编辑这些文件。
•无法在浏览器中显示的文件
这些文件可以下载并在其本地应用程序中打开。编辑后的文件不会改变服务器上的源文件，但可以将编辑后的版本上传到服务器上替换之前的版本。
指向文件或文件夹的链接
)
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 (
出口插入地图
以不同的格式
(
例如
Word
文档或图片
)
导出地图到
SharePoint
或
Web
位置。
从
SharePoint
或
Web
位置插入一个地图到另一个地图。
模板组织者物品
阅读笔记
对流程图禁用插入映射
在
SharePoint
或
web
位置创建地图模板和主题、地图标记列表和
web
模板，并将它们从这些位置添加到
organizer
中。
)
 (
地图部分
创建和使用映射部件，并将它们从这些位置添加到映射部件任务窗格中。
使用
SharePoint
或
Web
位置作为文件资源管理器智能地图部件的源
)
[image: IMAGE]
 (
我的地图搜索
在这些位置向地图或文件夹添加快捷方式。
*
在这些位置搜索文件夹。
*
)
[image: IMAGE]
*这些功能仅适用于SharePoint和Web位置，如果你已经映射驱动器号到你想使用的位置。
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定制MindManager很容易，以适应您的工作风格——以及您的需求。
管理创新资源
 (
你想做什么
?
管理指标
)
 (
您可以通过右键单击标记以打开菜单或在地图索引任务窗格中打开标记列表来管理标记，该列表显示可以在当前地图上使用的图标、标记和其他标记的列表。
标记列表预先填充了一组单一类型的标记
(
任务信息、图标、标记、字体颜色、填充颜色
)
。有些组是默认组
(
它们出现在每个标记列表中
)
，在某些列表中可能为空。每个组中的标记可以是互斥的
(
只能在一个主题上使用该组中的一个标记
)
，也可以不是
(
可以在一个主题上使用该组中的多个标记
)
。您可以为用户定义的图标组和标记组更改此属性。
普通图标组和其他组中的未命名图标以灰色显示“标记名”。当它们不再在地图上使用时，这些从列表中消失，并且不包括在图例中。您可以为它们命名以保持它们在列表中。命名后，普通图标移到单个图标组中。
命名标记无论是否在地图上使用，都保留在标记列表中。您可以修改它们的含义和内容，或者从列表
(
和图例
)
中删除它们
(
如果它们没有被使用
)
。
在“地图索引”任务窗格中打开“标记”列表添加标记动态编辑标记和标记组在“地图索引”任务窗格中添加标记修改标记修改标记组将标记组复制到不同的地图将标记复制到剪贴板
参见
:
标记使用映射索引任务信息
)
 (
组名称
默认的
组
?
内容
组定义▼
)
 (
任务优先级
是的
标准优先级图标的全部或子集
(1-9)
。相互排斥的。
)
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 (
整个集合或标准的子集
任务的进展
是的
任务进度图标
(0%
至
100%)
相互排斥的。
所有资源在地图上使用
-
你
必须重命名动态资源
资源
是的
(
名字是灰色的
)
以保持他们在
组，如果没有在地图上使用。
不是相互排斥的。
{
各种标签
标签
组
}
没有
是否可以设置为互斥
相互排斥的。
{
各种图标
组
}
没有
命名图标
(
以用户命名
)
是否可以设置为互斥
相互排斥的。
一个图标
一般的标签
是的
命名的图标和标签不属于
任何集团。
不是相互排斥的。
在地图上使用的图标，但有
没有指定任何含义
(
名称是
灰色的
)
。如果你删除上面的标记
一般的图标
是的
映射它从列表中删除。你
必须把这些记号笔移到别的地方吗
分组，让它们留在列表中。他们是
不包括在图例中。
不是相互排斥的。
一个选择的填充颜色，可以命名
或未命名的
(
未命名的颜色消失
填充颜色
是的
从列表中，如果没有在地图上使用和
不包括在图例中
)
。
互斥
(
每个主题一个颜色
)
。
)
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 (
字体颜色
是的
一个字体颜色的选择，可以是命名的或未命名的
(
未命名的颜色如果没有在地图上使用，也不包括在图例中，则从列表中消失
)
。
互斥
(
每个主题一个颜色
)
。
阅读提示
优先级、进度和资源是与
MindManager
的任务信息和资源管理特性一起工作的默认组。当您将这些组中的一个标记添加到某个主题时，相应的任务信息也会添加到该主题。
)
可以在“地图索引”任务窗格标记列表中根据您的特定需求自定义此列表。您可以:
•向列表中添加新的标记
•创建新的图标和标签组
•使用拖放在组之间移动图标和标签
•修改用于填充和字体颜色标记的组名、标记名和颜色。
•复制一个标记组到不同的地图
 (
阅读提示
您可以在“标记列表管理器”中保存、应用和管理整个标记列表。
)

在“映射索引”任务窗格中打开“标记”列表
做以下其中一件事:
 (
右键单击主题上的标记，然后单击组织标记。
或
在“主页”或“插入”选项卡上，单击“图标”或“标记”，然后单击“组织标记”。
或
在状态栏上，单击“任务窗格”按钮
，单击索引，然后在任务窗格中单击标记。
)
通过在地图上使用新标记，或者在地图索引任务窗格中的标记列表中定义它们，可以将新标记动态添加到标记列表。
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在飞行中添加一个标记
当您在地图上使用新的标记时(应用库中的新图标，创建新标记，或使用新的字体颜色或填充颜色)，标记会自动添加到列表中。
新的标记添加到标记列表如下:
[image: IMAGE]
 (
标志组
标记类型
)

 (
优先级图标
优先级
)

 (
进步的图标
进步
)

 (
填充颜色
填充颜色
)

 (
字体颜色
字体颜色
)

 (
图标
(
优先级和完成百分比除外
)
一般的图标
)
[image: IMAGE]
 (
标签
单一的标签
)
[image: IMAGE]
动态添加新的图标、填充颜色和字体颜色标记
图标、填充颜色和字体颜色标记将以动态状态(由灰色标签“标记名”表示)添加到列表中，并保持动态状态，直到您命名它们。如果从地图中删除所有未命名标记的出现，该标记也将从标记列表中消失。未命名的标记也从图例中省略。
您可以在地图索引窗格的标记列表中管理这些。
•要使普通图标成为永久条目，将它们拖到一个标记组(新的或现有的)。当您移动这些图标时，系统会提示您为它们命名(指定一个含义)。
•要使其他组中的未命名标记永久存在，请为它们命名(右键单击，然后单击重命名)。
•要将标记添加到新组，首先在标记列表中创建该组，然后将标记拖动到新组。
动态添加新的标签和组
您可以动态地添加标记组和单个标记。
1.选择一个主题。
2.在Home或Insert选项卡上的标记组中，单击标记箭头。
3.做以下其中一件事:
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 (
单击“新建标记”，在“组”下拉框中选择已存在的标记组或输入新的标记组名称，新建标记组。
(
例如样本大小
)
。
单击“常规标记”，然后单击“添加新标记”。
或
)
4.输入标签的名称(例如<15克)。
5.单击“颜色”按钮为标签选择一种颜色或选择“无”。
6.单击Add。
7.您将看到添加到主题的新标记，它也将出现在Map Index任务窗格中的标记列表中。
8.重复这些步骤以添加更多标记。
9.完成后单击Close。
 (
阅读提示
您还可以通过选择主题、输入
#
、输入标记名称并按
Enter
来添加新标记。有关更多信息，请参见使用加速键添加标记。
还可以在任务组中使用
Resources
命令添加新的资源标签。
)
动态编辑标记和标记组
您可以动态地编辑标记组和单个标记。
编辑标记名
1.在带标签的主题上，右键单击标签名。
2.在菜单中，选择“编辑标签名称”。
3.映射索引打开到标签名称字段。输入新名称。
编辑标签颜色
1.在带标签的主题上，右键单击标签名。
2.在菜单中，选择编辑标签颜色
3.打开Marker属性对话框。在颜色字段中，选择想要的颜色。
4.单击OK。
编辑组名
1.在一个带标签的主题上，右键单击标签组名。
2.在菜单中，选择标签组名称，然后选择编辑标签组名称。
3.映射索引打开到标签组名称字段。输入新名称。
自定义主题信息
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通过修改主题信息的默认设置，还可以对任务信息进行全局设置选择，包括字体颜色、背景颜色或标记颜色。
1.在一个带标签的主题上，右键单击任何任务信息(日期、持续时间、资源、标签)。
2.在菜单中，选择自定义主题信息。
3.在对话框中，更改字体颜色、背景颜色或标签颜色，或将颜色重置为默认颜色。
4.单击OK。
 (
阅读提示
更改标签的默认设置将覆盖在创建或编辑单个主题时所做的更改。
)
在“地图索引”任务窗格中添加标记
添加新的图标或标签
1.在Map Index任务窗格的标记列表中，右键单击组名，然后单击New marker(其中marker是您要添加的标记类型的名称)。
2.输入新的标记器的名称。对于图标，从显示的选项中选择。
3.单击Add。
4.如果需要，重复这些步骤以添加更多标记。完成后，单击Close。
 (
阅读提示
你不需要用地图上的标记把它添加到列表中。
)
 (
创建一个新的标记组
1.
在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中，单击标记组
*
。
2.
输入新组的名称。
3.
通过以下方法之一建立团队
:
，然后单击“添加新图标组”或“添加新”
)
 (
右键单击组名，并向组添加一个新标记。
或
将另一组中的标记拖放到新组中。
(
当你移动普通图标时，你需要命名它们。
)
阅读笔记
你不能在不同的组中使用同一个图标。
)
4.可选右键单击组名并互斥选择-这意味着您只能从该组添加一个标记到任何主题。
修改标记
1.右键单击“映射索引”任务窗格中的“标记”列表中的标记。
2.单击“修改”、“重命名”或“删除”。
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3.做以下其中一件事:
 (
为标记输入一个新名称。
或
选择一个新的图标，填充颜色或字体颜色的标记。
阅读提示
右键单击地图上的任何图标，然后单击编辑图标名称。在“标记”列表中输入图标的新含义。
)
若要将标记移动到其他组，请将其拖动到新组。不能将标记拖放到必须的组中(任务优先级、任务进度、单个图标、通用图标、通用标记、字体颜色、填充颜色)。
修改标记组
您可以在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中修改“当前标记”列表。你可以:重命名组▼
1.在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中，右键单击组名。
2.点击重命名。
3.输入组的新名称。
 (
您可以不更改常规图标组的名称，但可以更改
)
它包含标记。当您为图标标记命名时，它们会自动移动到单个图标组。
使组内的标记相互排斥▼
每个组中的标记可以是互斥的(只能在一个主题上使用该组中的一个标记)，也可以不是(可以在一个主题上使用该组中的多个标记)。只能为用户定义的图标和标记组更改此属性。
1.在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中，右键单击标记组名称。
2.单击互斥。
排序图标和标签组▼
1.在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中，右键单击组名。
2.单击Sort A-Z或Sort Z-A。
组将根据标记名按字母数字升序或降序排序。
 (
无法对优先级或进度组进行排序。
)
从列表▼中删除标记或标记组
您可以从列表中删除整个标记组，也可以从任何组中删除单个标记。如果删除的标记不在地图上使用，它将从列表中删除。如果该标记在地图上使用，它将被更改为未命名的(通用)标记。
1.在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中，右键单击组或标记名。
2.单击“删除”。
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 (
您不能删除任何强制标记组
(
任务优先级、任务进度、
)
资源、单个图标、普通图标、单个标签、填充颜色、字体颜色)
如果您删除了一个图标或标记组，但使用了地图上的一些标记，“孤立的”标记将被添加到普通图标或单个标记组中。

复制标记组到不同的地图
如果您想在另一个地图上使用您地图上的标记组，您可以将该组复制到另一个地图上。
 (
阅读提示
您还可以在模板中复制和粘贴标记组。
)
1.在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中，右键单击标记组名称，然后单击“复制”。
2.切换到目标映射，在“映射索引”任务窗格的“标记”列表中单击，然后单击“粘贴标记组”。
粘贴标记组不会改变(覆盖、移动或重命名)地图的任何现有标记。在发生冲突的情况下(例如，如果标记已经存在，但在不同的组中)，该标记将不包含在粘贴的组中。如果已存在同名的组，则粘贴组的标记将添加到现有组。
 (
阅读提示
您可以在“标记列表管理器”中保存和应用整个标记列表。
)
将标记复制到剪贴板
复制索引允许您将所有使用标记的主题列表作为文本复制到剪贴板。然后，您可以将这些信息粘贴到电子邮件、文档、文本文件、电子表格或地图中，以便更容易地查看、组织和共享标记信息。
1.在“映射索引”任务窗格中的“标记”列表中，单击，然后单击“复制索引”。
2.打开要复制标记索引的电子邮件、文档、电子表格或地图。
3.将剪贴板内容粘贴到新位置。
一旦在新文件中有了标记索引信息，就可以根据需要进行编辑。
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 (
使用标记列表管理器
你想做什么
?
)

	模板管理器标记列表选项卡显示现有的选择
	
	选择标记列表

	地图标记列表。在这里，您可以浏览列表并选择一个在当前地图上使用。如果您正在处理一个地图，并且希望在另一个地图上使用相同的标记集，则可以保存当前标记列表以供重用。您还可以复制、删除或重命名列表，添加注释，并将它们组织到文件夹中，以便更容易地进行操作
	
	当前地图

	
	
	保存当前标记列表

	
	
	为重用

	
	
	管理地图标记列表

	
	参见:
	

	参考。
	标记

	每个地图包含一个标记列表，并以来自的默认列表开始
	管理指标

	用于创建映射的模板。
	
	

	
	
	



为当前地图选择一个标记列表
1.在设计选项卡上，单击主题管理器下拉菜单，然后单击标记列表。
模板管理器的标记列表选项卡左侧显示了地图标记列表名称及其文件夹。右边显示所选列表内容的预览。
2.单击要使用的列表的名称，然后单击“应用”。如果你没有看到所有你想用的记号笔的清单，选择最符合你需要的清单。您可以在Map Index窗格标记列表中自定义它(添加和删除标记，重新组织组)，并保存它以供以后重用。

 (
阅读提示
)
在链接地图视图中，您可以对部分或所有地图应用新的标记列表。选择映射，并在Assign组的Linked maps选项卡上单击“标记”。然后，在对话框中选择标记列表并单击“应用”。

保存当前标记列表以供重用
您可以将当前的地图标记集保存在标记列表文件。mmms中，该文件可以应用于其他地图。
1.在设计选项卡上，单击主题管理器下拉菜单，然后单击标记列表。模板管理器的标记列表选项卡左侧显示了地图标记列表名称及其文件夹。右边显示所选列表内容的预览。
2.如果要将新标记列表添加到特定文件夹，请在文件夹列表中选择它，或者使用文件夹命令创建新文件夹。
3.在树列表的顶部，单击“添加新标记列表”，然后单击“从当前地图”。
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 (
阅读提示
)
如果需要，您可以将地图标记列表保存在多个文件夹中。
管理列表
重命名标记列表
您可以重命名或添加注释到任何现有的标记列表。
1.在管理器中，单击列表名称。
2.在“列表命令”下，单击“重命名”。
3.输入列表的新名称。
添加或修改列表的注释
1.在管理器中，单击列表名称。
2.点击修改。
3.为列表输入您的注释(例如，它的预期用途、特定项目、创建日期)。组织列表
•文件夹命令允许添加新文件夹、删除文件夹或重命名文件夹。
 (
阅读笔记
如果你删除一个文件夹，你也会删除它包含的所有标记列表
-
所有从磁盘上删除。
)
•在文件夹之间拖放列表来组织它们。
•模板命令Duplicate创建列表的副本(copy of…)，以防您想要将其添加到多个文件夹，或在不改变原始文件的情况下修改它。
模板命令Delete从管理器中删除标记列表，并将其从磁盘中删除。
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 (
你想做什么
?
管理图书馆项目
)
 (
您可以使用
MindManager
库任务窗格来组织各种可以添加到地图
(
如图像、形状等
)
的元素，
查看库窗格添加、删除或重命名
)

	一般称为项目。
窗格的主要目的是帮助您保持这些项目的组织。
为了方便起见，您可以将这些元素中的任何一个添加到您的地图中
直接从任务窗格中添加，但也可以通过其他方式添加。
可以通过添加或重命名文件夹和来管理库内容
项、移动项和修改项。有些商品有特价
item-specific命令。
	
	文件夹

	
	
	向库中添加新项

	
	
	从磁盘

	
	
	使用、修改和组织

	
	
	项目

	
	参见:
	

	
	标记

	
	图片

	
	格式的主题

	
	
	



查看Library窗格
 (
•在状态栏上单击“任务窗格”，然后单击“库”。
)
该库有以下所有项目的分类:
•图标
•图像
•背景图像
•Topcic形状
这些类别列在Library窗格的底部。项目存储在文件夹的主题(如按钮)。当您单击顶部部分中的文件夹时，它所包含的项目的预览将显示在窗格的下半部分。
 (
阅读提示
)
搜索字段出现在Library Images窗格的顶部，允许您根据图像的关键字定位图像。有关使用搜索选项的更多信息，请参见图片。关于编辑关键字的信息如下。
添加、删除或重命名文件夹
1.右键单击任何文件夹。
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2.然后，做以下其中一件事:
 (
选择“新建文件夹”，并输入新文件夹的名称。
阅读提示您可以通过移动或复制其他文件夹的元素或从磁盘添加项目来添加内容到文件夹。
或
选择“删除”，删除文件夹。
请注意文件夹及其内容将从库窗格和磁盘中删除。
或
选择
Rename
，然后输入文件夹的新名称。
)
从磁盘添加新项目
你可以从磁盘上的文件中添加项目到任何库文件夹:
1.在Library任务窗格中右键单击文件夹。
2.单击Add item(其中item是您要添加的项目类型)。
•点击添加图像，添加图标，或添加形状以上的库预览窗格。
3.导航到要添加的文件并单击“打开”。
新项作为下预览窗口中的最后一项出现(您可能需要向下滚动才能看到它)。
使用、修改和组织项
您可以使用拖放和使用每个项目菜单中的命令来重新组织现有项目。当您将指针停留在下方窗格中的预览图像上时，您将看到一个下拉菜单的箭头。命令分为组:
添加项命令
第一个命令组允许您以一种或多种方式将项目添加到映射中，或者从选定的主题中删除它。您必须选择一个主题来激活这些命令。
修改项命令
Open in命令允许您在系统上打开与之关联的应用程序中的项目，以便您可以编辑并保存它(例如，在图像编辑器中)。

 (
阅读笔记
)
要编辑项，它必须与系统上的应用程序相关联。如果MindManager应用程序可以编辑文件，你就可以修改它。如果应用程序只能查看该文件，则不能修改它。
1.可选如果您想保持原始项目不变，请右键单击并单击“复制”。
2.右键单击项目，然后单击Open in。
376
MindManager用户指南
3.与项目类型相关联的应用程序将启动。
4.编辑条目并保存它。(注意，有些应用程序只允许查看。如果关联的应用程序不允许编辑，您可以将项目从库拖动到其他允许编辑的应用程序。)
5.当再次单击包含该编辑项的文件夹或右键单击库背景并单击Refresh时，该编辑项将显示在库中。(这将刷新项目预览。)
组织项目的命令
复制-复制项目。您可以将其粘贴到相同项目类型的另一个文件夹中(右键单击目标文件夹，然后单击paste .)或粘贴到另一个应用程序中。
复制-复制项目在相同的文件夹，所以你可以修改它，而不改变原来的。该副本将作为文件夹中的最后一项出现
删除—从任务窗格和磁盘中删除该项。
重命名——允许您更改项目的文件名。
项特定类型的命令
[image: IMAGE]
 (
命令
项目类型
行动
)

	图标
	快捷键
	为图标指定快捷键(可以
选择CTRL + 1 - 9)

	图片
	添加到收藏夹”
	添加图像到收藏夹快速
访问。

	
	编辑关键字
	编辑Library窗格中使用的关键字
搜索功能。



 (
形状
编辑内容的利润率
调整任何形状内用于文本的区域。
)
[image: IMAGE]
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	管理地图部分您想做什么?
地图部件窗格显示当前可用的地图部件选择。查看地图部件窗格
这包括静态映射部分(主题模板)和智能映射的添加、删除或重命名

	带有链接到外部源的动态内容的部件。窗格的主要目的是帮助您保持这些项目的组织。您可以通过添加或重命名文件夹和映射部件、移动部件和修改部件来管理映射部件窗格内容。您还可以从映射上的主题创建或修改新的映射部件
	文件夹

	
	添加一个新的地图部分

	
	磁盘

	
	使用、修改和组织

	
	地图部分

	
	

	他们适合你的需要。参见:使用地图部件

	

	
	



查看地图部件窗格
做以下其中一件事:
 (
或
然后单击
Map Parts
。
在状态栏上，单击“任务窗格”，
在
Insert
选项卡上，在分支组中，单击
Map Parts
。
)
添加、删除或重命名文件夹
1.右键单击任何文件夹。
2.然后，做以下其中一件事:
 (
选择“新建文件夹”，并输入新文件夹的名称。
阅读提示您可以通过移动或复制其他文件夹的元素或添加项目来添加内容到文件夹
或
磁盘。
)

选择“删除”，删除文件夹。文件夹及其内容将从地图部件窗格和磁盘中删除。

 (
或
)
 (
选择
Rename
，然后输入文件夹的新名称。
)
从磁盘添加一个新的映射部分
您可以从磁盘上的文件添加映射部件到任何映射部件文件夹:
1.在Map Parts任务窗格中右键单击文件夹。
2.点击添加映射部分
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3.导航到要添加的文件并单击“打开”。
新映射部分作为下预览窗口中的最后一个项目出现(您可能需要向下滚动才能看到它)。

 (
阅读提示
)
有关创建静态映射部件的信息，请参阅创建或修改映射部件。
使用、修改和组织映射部件
您可以使用拖放和使用每个部分的下拉菜单中的命令来重新组织库中现有的映射部件。
当您将指针停留在下方窗格中的预览图像上时，您将看到一个下拉菜单的箭头。命令分为组:
添加映射部分命令
第一个命令允许您将映射部分作为新主题添加到映射中。您必须选择一个主题来激活MindManager命令。
修改映射部分命令
Modify命令允许您在MindManager中修改映射部分的格式和内容。不能以这种方式更改智能地图部件的代码。
您可以使用与编辑映射相同的命令修改映射部件。(您甚至可以使用此方法将几个静态映射部分组合为一个部分。)
完成后，使用快速访问工具栏或文件选项卡菜单中的Save命令保存映射部分。您可以使用Save As命令更改其名称，以创建部件的新版本，但一定要将部件保存在与原始部件相同的位置——这样，它将自动出现在Map Parts窗格中。
要查看已编辑映射部分的新预览，右键单击包含它的文件夹，然后单击Refresh。
组织映射部件命令
复制-复制地图部分。您可以将其粘贴到相同映射部件类型的另一个文件夹中(右键单击目标文件夹，然后单击paste)，或者粘贴到另一个应用程序中。
复制-复制的地图部分在同一个文件夹，所以你可以修改它，而不改变原来的。副本将作为文件夹中的最后一个映射部分出现
删除—从任务窗格和磁盘中删除映射部分。
重命名——允许您更改映射部分的文件名。
添加到收藏夹-将部件复制到收藏夹文件夹中，以便访问。
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 (
创建和修改映射模板
你想做什么
?
)
 (
地图模板可以帮助您快速开始创建新地图，并帮助您标准化所创建的地图的内容
创建映射模板修改现有映射
)
 (
频繁。
MindManager
提供了一组常用的模板，当你从
File
选项卡菜单开始一个新的映射时，这些模板会自动出现。您可以修改这些模板以更好地满足您的需要，或者创建您自己的模板。
模板
参见
:
使用地图模板管理器创建一个新的地图
)

创建地图模板
您可以将创建的任何映射保存为模板。
1.使用您希望用于模板的内容和格式创建一个映射。
2.单击“文件”页签，单击“另存为”，再次另存为，单击“另存为类型”，然后单击“MindManager模板(*.mmat;* .xmmat)。
3.导航到要保存文件的位置，输入文件名，然后单击“保存”。
4.如果这是一个新模板，您可能会看到可以进入的Properties Summary页面
关于模板的注释和其他信息。当您单击OK时，模板将被保存。如果你想把模板添加到新地图对话框(每当你创建一个新地图时，它就会显示出来)，请记下MindManager位置，把它添加到Organizer中，或者把它发送给另一个用户。
 (
阅读提示
)
您还可以创建地图模板并从管理器中管理它们。
修改已存在的map模板
当您打开一个现有的地图模板时，它会显示在地图视图中，您可以像编辑任何地图一样编辑它的内容。
•单击“打开”，在“类型列表文件”中选择“Mindmanager模板”。
导航到要修改的模板，然后单击Open。
模板在地图视图中打开，你可以像编辑其他地图一样编辑它。完成编辑后，使用上面的步骤保存模板。
 (
阅读提示
)
您还可以在管理器中修改映射模板并管理它们。
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 (
使用地图模板管理器
你想做什么
?
)
 (
基本上，映射模板就是一个包含一些预定义内容的映射。映射模板可以让您快速开始创建
使用管理器修改现有地图
)

	经常使用的映射，可以提供内容和结构的一致性。MindManager提供了一组地图模板来帮助您快速创建地图。在创建新的空白映射时，默认情况下会使用一个名为New Blank Map的特殊模板，也可以选择这样做
	
	模板

	
	
	创建一个新的地图模板

	
	
	从头开始

	
	
	添加映射模板到

	
	
	整理文件

	
	
	(* .mmat)

	用另一个模板开始一个地图。有关更多信息，请参见创建新地图
	
	

	关于从模板创建映射的信息。模板的一个子集出现在New Map对话框中。要查看整个模板集合，可以使用模板管理器。
	参见:
	

	
	创建一个新地图

	
	创建和修改映射

	
	模板

	
	
	



使用组织者
•在设计选项卡上，单击主题管理器下拉菜单，然后单击地图模板。选项
集合和文件夹
模板列表显示了所有可用的集合及其包含的模板。要进一步组织模板，可以在集合中创建文件夹，并在文件夹之间移动模板。创建一个新文件夹:
1.在“模板管理器映射模板”选项卡上，单击要添加文件夹的集合。
2.在文件夹命令下单击新建。
输入新文件夹的名称。
 (
阅读笔记
)
在“文件夹命令”下，此组中的删除和重命名命令适用于整个文件夹。如果您删除一个文件夹，它包含的所有模板也将被删除。
重组模板:
•拖动模板到一个新的文件夹或集合。
•要修改、复制、删除或重命名模板，请单击其名称，然后使用命令
模板下命令。
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 (
阅读笔记
)
模板命令Delete将模板从管理器中删除，并从磁盘中删除。
从管理器中修改现有模板
1.在Design选项卡上，单击主题管理器以打开模板管理器。
2.在“模板管理器映射模板”页签上，单击要修改的模板。(用于新映射的默认模板称为new Blank Map。)

 (
阅读提示
)
如果您需要修改模板的副本，并保留原有的副本，请在“模板命令”下单击“复制”，创建一份副本，然后选择刚创建的副本。
3.点击修改。
4.使用常规的地图编辑命令更改地图模板。
5.映射模板还包含它们自己的主题设置，用于主题和对象的默认格式。当您使用映射模板作为新映射的基础时，新映射的主题来自该模板。您可以像修改任何映射一样修改这些设置。
6.要更改模板的描述，单击“文件”选项卡，单击“信息”，然后单击“属性”。在Summary选项卡上，在Comments字段中输入描述。
7.在“快速访问”工具栏中，单击“保存”，保存修改后的模板。
 (
按
CTRL + S
。
阅读提示
)
有关如何修改未出现在管理器中的地图模板，请参阅创建和修改地图模板。
在管理器中创建并保存一个新的地图模板
•首先，用你想要包含在模板中的内容创建一个映射。
•要在模板中包含描述，单击“文件”页签，单击“信息”，然后单击“属性”。在Summary选项卡上，并在Comments字段中输入描述。

将模板保存在管理器中
你可以保存一个新的模板，这样它就会自动出现在管理器中使用命令:
1.在设计选项卡上，单击主题管理器。
2.在组织者的地图模板选项卡上单击“添加新地图模板”，然后单击“从当前地图”。
3.模板使用当前映射名自动保存。如果您想要改变这一点，在模板命令下单击重命名并输入一个新名称。
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 (
阅读提示
)
要将模板保存在不同的位置，请使用File选项卡的save As命令。如果您使用Organizer保存模板，它会自动保存在默认模板位置，也可以从Organizer获得。使用File选项卡命令可以将模板文件保存在不同的位置，但不会将模板添加到管理器中。

从文件中添加地图模板到管理器(*.mmat)
您可以从模板文件(*.mmat)添加一个模板到organizer。这可能是您从同事那里收到的一个文件，或者是为在所有公司地图上使用而设计的标准模板，或者只是为某个特定项目设计的模板。将其添加到管理器中可以使其更容易定位和使用。
1.在设计选项卡上，单击主题管理器。
2.在组织者的地图模板选项卡中，在模板列表中，单击要添加新模板的文件夹。
3.单击“添加新映射模板”，然后单击“从现有模板”。在对话框中导航到模板文件，然后单击“打开”。
4.模板添加到列表后，您可以通过单击template Commands下的rename来重命名它。
 (
阅读提示
通过将模板分组到集合中，您可以使用模板管理器来进一步管理模板。
)
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 (
使用
Web
模板管理器
你想做什么
?
)

	模板管理器的Web模板选项卡允许您组织您的
	
	保存当前Web导出

	模板放入文件夹中，并向列表中添加新模板。它还能让你
重命名、删除或修改现有模板。注意模板
它们本身是包含格式化所需的所有文件的文件夹
Web页面。控件中的每个Web模板文件夹显示为单个条目
模板列表，并使用特殊的模板图标来标识它。
如果您已经修改了当前映射的导出设置，则可以
	
	在新模板中设置

	
	
	添加Web模板到

	
	
	组织者

	
	
	组织模板列表

	
	
	修改网页模板

	
	参见:
	

	通过创建一个新的Web模板文件来保存这些更改以供重用。
	出口地图



将当前Web导出设置保存到新模板中
1.在“设计”选项卡上，单击“主题管理器”下拉菜单，然后单击“Web模板”。选项
2.单击“添加新网页模板”，然后单击“从当前地图的网页格式”。
将使用当前映射的名称创建模板。如果需要，可以重命名它。
向管理器添加Web模板
如果您从第三方或其他用户那里收到了一个定制的MindManager Web模板(例如，用于公司Web页面的标准模板)，您可以将它添加到模板管理器中。
1.在“设计”选项卡上，单击“主题管理器”下拉菜单，然后单击“Web模板”。选项
2.单击“添加新Web模板”，然后单击“从现有Web模板”。
3.导航到模板文件夹并单击OK。
该模板将被添加到组织者的模板列表中。
组织模板列表
如果模板集合变得很大，您可能希望将模板组织到父文件夹中。•使用文件夹命令创建新文件夹、重命名现有文件夹或删除文件夹。
 (
阅读笔记
)
如果您删除一个文件夹，该文件夹及其包含的所有模板将从磁盘上删除。•在文件夹之间拖放模板，重新组织它们。
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修改网页模板
每个模板由一组CSS样式表、HTML模板和MindManager宏组成，这些宏可以被高级用户或第三方修改。如果您熟悉修改这些类型的文件，就可以编辑它们以满足您的需要。
如果您想要修改一个现有的模板，最好先复制一个模板，然后自定义新版本。

修改已有模板
1.在“设计”选项卡上，单击“主题管理器”下拉菜单，然后单击“Web模板”。选项
2.在列表中选择一个模板，然后单击“复制”。
3.模板显示为“....的副本”，但您可以重命名它。
4.单击“修改”，然后单击“打开Web模板文件夹”按钮，查看包含模板使用的文件的文件夹。
由于导出模板都使用CSS(层叠样式表)技术，精通CSS的用户可以通过编辑模板中的CSS文件(或最终生成的输出)来调整导出的许多特性(字体、颜色等)。在不编辑宏的情况下，可以对HTML模板文件进行微小的修改。
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 (
使用地图主题管理器
你想做什么
?
)
 (
映射主题文件
(*
。
mmas
文件
)
包含默认格式的设置，你可以通过应用它们到其他地图重新使用。这样就很容易了
使用管理器创建或添加新的地图
)
为您的项目、部门或公司标准化地图的格式。MindManager有各种各样的主题。此外，您可以通过将当前映射的自动主题设置保存到文件来创建新的映射主题。您可以直接修改现有的map主题。

来自组织者的主题修改来自组织者的地图主题
参见:应用地图主题
 (
阅读提示
您可以创建标准的地图主题，并将它们分发给其他用户，以保持地图格式一致。用户可以将这些主题添加到他们自己的
MindManager
副本的新地图对话框中，并应用到他们自己的地图上。
)
您可以使用模板管理器的地图主题选项卡来管理您的地图主题。
使用组织者
•在设计选项卡上，单击主题管理器下拉，然后单击地图主题。选项
集合和文件夹
该列表显示了所有可用的集合及其包含的地图主题。您可以使用“包文件夹”选项从管理器中添加或删除整个集合。要进一步组织主题，可以在集合中创建文件夹。
•单击“命令文件夹”下的“命令”，可以创建新文件夹、重命名文件夹或删除文件夹
文件夹中。
 (
阅读笔记
删除并重命名应用到整个文件夹。如果您删除一个文件夹，它包含的所有模板也将被删除。
)
重组映射主题
•拖动主题到一个新的文件夹或集合。
•要修改、复制、删除或重命名一个主题，请在列表中选择它，然后使用模板命令。
管理地图主题
•右键单击主题预览，然后单击重命名，修改，或删除。
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•模板命令Delete将主题从管理器中删除，并从磁盘中删除。
 (
阅读笔记
您不能重命名、修改或删除
map
主题
Default
。
)
从管理器中创建或添加新的地图主题
您可以在管理器中添加地图主题，以便在其他地图上重用。您可以添加:
•一个“空白”地图主题，使用系统默认值，不包含其他格式。这是从头开始创建新主题的好方法。您可以继续修改MindManager主题并保存它以供重用。
•一个新的地图主题，使用当前地图的自动主题设置。如果您修改了当前地图主题，并希望将其保存为一个单独的地图主题，以便在其他地图上重用，请使用此选项。
•来自主题文件的主题。这可能是你从同事那里收到的文件，或者是
为所有公司地图或特定项目设计的标准主题。将其添加到管理器中可以使其更容易定位和使用。

向组织者添加一个新主题
1.在设计选项卡上，单击主题管理器下拉菜单，然后单击地图主题。
2.选择要添加新主题的文件夹。(以后你可以把它拖到另一个文件夹。)
3.单击“添加新地图主题”。
4.然后点击:
•新的空白主题添加一个主题，使用系统默认的所有格式。
•从当前地图的主题保存当前地图的主题设置，并添加到组织者列表。
•从现有的主题添加一个主题从文件到组织者。从出现的对话框中选择主题文件。
5.一旦主题添加到列表中，您可以通过单击Template commands下的rename来重命名它。
 (
阅读提示
您还可以从当前地图创建主题，而不需要使用管理器。
)
从管理器中修改地图主题
1.在设计选项卡上，单击主题管理器下拉菜单，然后单击地图主题。
2.在模板管理器的Map Themes选项卡上，选择要编辑的主题。
3.如果您想保留原始主题，您可以修改它的一个副本:选择Duplicate并为主题赋予一个新名称。
4.点击修改。
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5.使用Map主题视图设置新的自动格式选项。
 (
阅读提示
有关如何修改未出现在
Organizer
中的主题的信息，请参阅修改现有地图主题。
)
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定制MindManager
定制的丝带
最小化丝带
您可以将色带最小化以最大化工作区域。在最小化状态下，当您单击一个选项卡时，ribbon会出现，但当您单击地图时，它又会消失。使用以下方法来最小化色带:

 (
单击“快速访问”工具栏末端的箭头，然后单击“最小化功能区”。
或
按
CTRL + F1
。
单击上方的最小化带箭头
双击
ribbon
上的一个选项卡。丝带。
)
自定义ribbon选项卡和组
您可以自定义彩带到:
•显示或隐藏选项卡
•重命名标签，组和命令
•改变选项卡，组和命令的顺序
•添加或删除命令和组
•创建新的自定义组
•创建新的，自定义标签，包含默认或自定义组
不能在默认组中重命名、重新排序、删除或添加任何命令。默认命令以灰色文本显示。
为了帮助您识别自定义选项卡或组，并区别于默认选项卡或组，“自定义功能区”列表中的自定义选项卡和组在名称后面有(custom)，但单词(custom)不会出现在功能区中。
打开自定义窗口
右键单击ribbon上的任何选项卡，然后单击Customize the ribbon。
查看组和命令:
•在“自定义Ribbon选项卡”列表中单击选项卡名称的旁边可以看到它们的组，然后单击组名的旁边可以看到它包含的命令。
在应用程序中显示或隐藏选项卡
•在自定义Ribbon选项卡列表中，选中你想要看到的选项卡，取消选中你不想要的选项卡。
更改选项卡、组和命令的顺序
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•在自定义Ribbon选项卡列表中选择选项卡，组或命令，然后使用列表右边的箭头按钮来上下移动它。
默认组中的命令(以灰色显示)不能重新排序。只有自定义组中的命令才能重新排序。

重命名选项卡、组和命令
•在选项卡列表中选择项目，然后单击“重命名”。
默认组中的命令(以灰色显示)不能被重命名。只有自定义组中的命令才能被重命名。
创建自定义组
您可以使用可以在默认选项卡或自定义选项卡上重新排序或重命名的命令创建自定义组。
1.在“自定义Ribbon选项卡”列表中，选择要添加自定义组的选项卡。
2.单击选项卡列表下面的新建组。
新组(自定义)出现在选项卡的组列表中。
3.单击Rename以输入新组的名称。
符号(自定义)不会出现在色带上。
4.当新组仍然在自定义Ribbon选项卡列表中被选中时，在对话框的左侧，使用Choose commands from:下拉菜单来选择您想要用来填充新组的命令组。
5.从列表中选择一条命令，然后单击Add。
6.重复此操作，直到填充组。
您可以在新组中重新排序和重命名命令。
创建一个自定义标签
1.在“自定义”对话框中，单击“自定义Ribbon选项卡”列表下面的“新建”选项卡。新选项卡(自定义)出现在选项卡列表中。new选项卡包含一个名为new group (Custom)的空组。
2.选择新选项卡后，单击Rename以输入新选项卡的名称。符号(自定义)不会出现在色带上。
3.可以用默认组填充选项卡，也可以创建自定义组。
将默认组添加到选项卡
1.在自定义Ribbon标签列表中选择标签，使用下拉菜单中的选择命令来选择主要标签。
2.要查看每个选项卡上的组，请单击，然后单击组名以查看其命令。
3.选择要添加到选项卡的组，然后单击add。
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删除一个选项卡、组或命令
•在“自定义Ribbon选项卡”列表中，选择要删除的项目，然后单击“删除”。
您不能删除默认选项卡，但可以选择不显示它们。不能从默认组中删除命令。
删除自定义
•在自定义Ribbon选项卡列表的底部，单击重置。
自定义快速访问工具栏和其他接口项
您可以通过添加或删除命令以及改变其位置来自定义快速访问工具栏。添加命令让你只需点击一下就可以访问经常使用的命令。
添加或删除命令
[image: IMAGE]

单击“快速访问”工具栏末端的箭头，选择要添加的命令，清除要删除的命令。

如果没有看到要添加的命令，请单击“更多命令”以查看“自定义快速访问”工具栏对话框。
1.在“选择命令”下，选择所有命令或选择一个选项卡名称，以只看到该选项卡上的命令。
2.在“命令”下，选择需要添加的命令，然后单击“添加”。
3.在右侧列表中选择需要删除的命令，单击“删除”。
4.若要将工具栏返回到原始配置，请单击“重置”。
 (
阅读提示
)
要从功能区快速添加命令到快速访问工具栏:右键单击功能区上的命令，然后单击“添加到快速访问工具栏”。您只会在可以添加到工具栏的命令中看到MindManager选项。

单击“文件”选项卡，右键单击菜单中的命令，然后单击“添加到快速访问工具栏”。您只会在可以添加到工具栏的命令中看到MindManager选项。

修改命令的顺序
命令按照列表中显示的顺序出现在快速访问工具栏上。使用列表右侧的箭头更改命令的顺序。
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改变快速访问工具栏的位置做以下之一:

	点击快捷键末尾的箭头
访问工具栏，然后单击下面的显示
	或
	在“定制快速访问”工具栏中
对话框勾选显示下面的彩带到

	丝带。
	
	改变工具栏的位置。

	定制其他接口项
	
	

	状态栏
	
	

	您可以选择在底部状态栏上显示哪些命令。

	•
	右键单击状态栏并根据需要选择或取消选择命令。

	工作簿标签
	
	

	您可以在窗口的顶部或底部显示工作簿选项卡，并关闭或打开它们。做一个

	后:
	
	

	•
	右键单击任何工作簿选项卡，然后单击工作簿选项卡位置并选择显示

	
	选择。
	
	

	•
	单击“文件”选项卡，单击“选项”，单击“查看”，然后选择显示选项。

	更多的选择
	
	

	探索更多定制MindManager的方法。

	设置选项
	
	

	有各种各样的选项可以控制MindManager桌面的行为。

	要查看选项对话框:
	
	

	•
	单击File选项卡，然后单击Options。
	
	

	插件和转换
	
	



插件
MindManager带有一组预先安装的插件来扩展它的功能。这些软件模块向MindManager ribbon和Microsoft Office应用程序ribbon(或菜单)添加命令。额外的插件可能由MindManager或第三方供应商提供。
来自插件的MindManager命令包括:
特性
这种话题
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浏览器
分析观点头脑风暴甘特专家

进口和出口
另存为网页MPX导入
微软项目导入和导出微软Word导出和导入微软Excel
FreeMind进口
XMind进口
HTML5地图导出OPML导入导出电子表格(CSV)导出
地图数据和主题数据文件浏览器
Microsoft Excel链接器和Excel范围Microsoft Outlook地图部分Microsoft SharePoint链接器
智能地图零件数据库链接器
 (
这些特性在安装
MindManager
时自动启用。您可以看到已安装加载项的列表，并在
MindManager
加载项选项对话框中禁用或启用它们。
)
插件添加到微软应用程序的按钮
在Microsoft Office应用程序中，发送到MindManager的映射命令来自插件，并且在安装MindManager时自动启用。
如果您在使用Microsoft Office外接程序时遇到困难，请参阅Office外接程序故障排除。

转换
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转换支持将映射转换为基于文本的格式，反之亦然。与外接程序一样，转换将命令添加到MindManager界面，并显示为应用程序的集成部分。
您可以选择轮廓——纯文本创建您的地图的文本轮廓;创建您地图的OPML(大纲处理器标记语言)大纲，一种用于大纲的XML格式;或大纲——用于创建HTML大纲的网页。MindManager和第三方供应商还可能提供其他转换。
您可以在MindManager转换选项对话框中启用或禁用转换。

创建和组织宏
可以通过使用MindManager宏向MindManager添加额外的功能。宏与插件的区别在于它们不是单独的应用程序:它们是一组命令，指导MindManager执行某些操作。宏，如插件，可以由MindManager或第三方供应商提供，但也可以使用MindManager提供的宏编辑器创建宏。要在“高级”选项卡上添加、删除和修改宏，请单击宏箭头，然后单击“组织宏”。
使用宏编辑器
•在高级选项卡上，单击“宏”，然后单击“宏编辑器”。
注意:编辑器的内置帮助可能无法在Windows 7和更高版本的系统上运行。帮助文件SBE6_000的兼容副本。chm，安装在MindManager安装文件夹的最顶层。双击该文件以查看宏编辑器帮助。
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使用平板电脑或触摸屏
 (
你想做什么
?
开始使用钢笔模式
)
 (
笔模式命令笔模式手势
MindManager
有一种在平板电脑上运行的特殊钢笔模式。在钢笔模式下，你可以使用钢笔手势来创建和编辑地图。
)
当你完成时，你可以选择切换回鼠标模式和转换墨水文本在你的地图为常规文本。

参见:
在钢笔模式下创建地图，使用Windows触摸手势在钢笔模式下编辑地图

笔模式命令
MindManager笔模式提供使用笔的特殊命令。
•在平板标签中插入素描、墨水颜色、墨水高亮、墨水宽度、墨水橡皮擦和墨水选择命令。
•墨水到文本和钢笔模式帮助命令在平板电脑标签。
 (
•左下方状态栏中的钢笔模式和鼠标模式命令。
)
限制
在钢笔模式下，一些模式和动作被禁用:
•大纲视图
•链接地图视图
•穿过视图
•头脑风暴
•调整主题
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在钢笔模式和鼠标模式之间切换
 (
•在左下方状态栏，单击“钢笔模式”或“鼠标模式”。
阅读提示
您可以配置
MindManager
自动启动笔模式，通过启用
MindManager Tablet PC
选项
-
在启动时使用笔模式。
)
在钢笔模式下使用MindManager获得帮助
点击“平板电脑”标签上的“钢笔模式帮助”命令，可以看到“平板电脑帮助”面板上的快速手势参考，以及指向平板电脑特定帮助的链接。
平板专用选项
在笔模式下，有很多选项可以控制MindManager的行为。要查看这些选项，单击文件选项卡，单击选项，然后单击平板电脑。
笔手势模式
通过绘制以下手势，您可以执行命令在地图上创建或编辑主题和草图。
 (
手势可以在地图上的任何地方画出来。
手势必须从空白开始
(
不能触及物体
)
，但可以在物体上绘制。
画出至少一英寸大的图案，以确保正确的识别。
阅读提示
你应该首先选择你想要手势操作的对象
(
如果有的话
)
。
MindManager
笔模式界面已“准备好手势”。您不需要按下钢笔按钮来表示您正在绘制一个手势。
)
其中许多是微软定义的标准手势，也被其他平板电脑应用程序使用，还有一些是MindManager特有的。

 (
在不提起笔的情况下，单笔画出三角形。确保三角形的顶端朝上。
插入草图
)

 (
删除
/
擦除
尽量使笔画水平，至少画三笔。如果手势的高度增加，来回划水的次数也需要增加。
)
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	画等长的chevron的两边。确保角度(左)是尖锐的，点不圆角成曲线。把chevron弄大一点。3/4英寸。右撇子的人可以使用右箭头，反之亦然。
关注的话题
(右)

	
	中心地图
	在没有举起笔的情况下，用单笔画MindManager圆。从最高点开始，在同一点结束

	
	减少
	从左下到右上画一个角度的曲线。

	
	减少
	从左划开始，用单划画MindManager手势。把这两笔画得尽量接近，几乎像一条线。

	
	复制
	从左下角到右上角以一定角度绘制双曲线。

	
	复制
	从右划开始，以单划方式绘制此手势。把这两笔画得尽量接近，几乎像一条线。

	
	粘贴
	以相等的长度绘制插入符号的两边。确保角度是尖锐的，点不圆角成曲线。

	
	粘贴
	在没有举起笔的情况下，用一笔画出这些圆圈。从最高点开始画圆

	
	Insert topic(右)Insert topic(左)
	MindManager手势是向右快速一挥。MindManager手势是向左快速轻轻一弹。

	
	将此手势画成一笔，先向下，再向右。(右)画MindManager手势作为一个单一的stroke，开始向下，然后向左。插入小标题(左)

	
	撤销
	一定要从右向左画半圆。弧线两端应在同一水平线上。
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 (
一定要从左到右画半圆。弧线两端应在同一水平线上。
重做
)

 (
放大
这个手势是一次快速向上的轻弹。
)

 (
缩小
这个手势是一次快速向下的轻弹。
)

阅读提示
如果你有一台运行在Windows 7或更高版本的平板电脑或触摸屏电脑，你可以在使用MindManager maps时使用额外的触摸手势。
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 (
在钢笔模式下创建一个地图
你想做什么
?
)
 (
在钢笔模式下，您可以通过输入主题和主题笔记作为文本或墨水，以及自由浮动或包含在主题中的草图来创建地图。
进入主题
插入和编辑主题注释插入草图
)
参见:
开始使用钢笔模式编辑地图在钢笔模式使用Windows触摸手势
进入主题
当您在钢笔模式下开始一个新地图时，中心主题是空白的。你可以点击它来输入主题文本。如果MindManager能够识别文本，那么在保存地图时，它将被用作地图的默认名称，否则将提示您输入地图名称。
您可以使用手势输入其他主题，或者可以点击ribbon上的命令，以传统的方式添加主题、关系和边界。

 (
插入一个新的主题
选择中心主题并绘制左或右插入主题手势
-
或。
)

插入兄弟主题(同一级别的主题)

选择一个主题并绘制左或右插入主题手势或在附近的空间。

插入一个子主题(下一层的主题)

选择一个主题并绘制左或右插入子主题的手势或在旁边的空格。

 (
插入一个浮动主题
在没有选择的情况下，绘制左或右插入主题手势或。
)

 (
插入
callout
主题
选择一个主题，在“首页”页签的“添加主题”群组中，轻按“
Callout
”。
)

进入墨水的话题
当您插入主题或子主题时，将出现墨水输入框，以便您可以使用钢笔工具绘制文本。
 (
Tablet
选项卡中的命令可以让你选择墨水的宽度和颜色。你可以改变这些
)
你写，所以墨水的厚度和颜色可以在主题内变化。
如果你在绘制文本时犯了错误，在“平板”选项卡中，点击“墨水橡皮擦”工具来擦除墨水。然后点击“墨水宽度”为主题添加更多的墨水。
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如果你想在进入时移动或调整一些文本的大小，点击套索选择按钮并在其周围绘制边界。所选文本以大纲字符的形式显示，其周围有一个框。将文本拖动到新位置，或使用句柄调整其大小。点击“墨水宽度”，为主题添加更多墨水。

插入和编辑主题说明
墨水注释功能的设计是为了允许您快速添加墨水注释到一个主题。主题可能包含也可能不包含一些文本注释。
打开“主题说明”窗口
1.选择MindManager话题。
2.做以下其中一件事:

 (
如果主题已经在
Insert
选项卡上，在包含注释的选项卡中，点击或
topic
元素组，点击或
topic
的注释图标。笔记。
按
CTRL+T
或
F11
。
)
墨水和文字笔记分别显示在主题笔记窗口中，通过使用顶部状态栏上的按钮，您可以在只显示文字、只显示墨水，或同时显示文字和墨水之间进行切换。

进入墨水
“墨水笔记”窗口的行为与“墨水素描”面板相同，但有自己的一组控件。墨水笔记窗口的大小自动调整到内容，并可以在底部扩展到增长。
使用墨水工具或荧光笔工具绘制墨水。
 (
阅读提示
)
关闭“文本笔记”窗口，以最大限度地使用墨水笔记。
•如果你在窗口底部(大约一英寸)输入墨水，页面会自动进入
 (
在底部扩展，或者您可以使用墨水工具栏中的“扩展页”按钮来扩展
)
该页面。
如果出了错，就用橡皮擦擦去墨水。
•要修改墨水，使用选择工具选择墨水。然后，您可以调整它的大小或将其拖动到笔记中的新位置。
 (
阅读提示
)
在修改主题模式下，可以使用notes Format命令设置墨水笔记窗口的背景。(修改主题命令必须切换到鼠标模式。)
在文本注释中加入墨水注释
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您可以将从墨水笔记到文本笔记的项目添加为文本(墨水通过手写识别转换为文本)或图像。
将笔记中的墨水转换为文本
如果墨水对象被拖到文本窗口中，它们将自动转换为文本并插入到下拉位置。
1.在“墨水笔记”窗口中选择墨水对象(使用“墨水笔记”工具栏上的选择工具)。
2.将它们拖放到文本视图中(两个视图都必须显示)。
然后，墨水会自动转换成常规文本(使用手写识别)，并在滴入位置插入。

 (
或者，您也可以选择墨水，并在墨水上点击“将文本注释附加为转换后的文本”
)
笔记工具栏。墨水自动转换成常规文本(使用手写识别)，并插入到文本末尾的注释。
 (
阅读提示
)
您可以使用墨水到文本转换器将地图上的所有墨水主题转换为文本主题。
将墨水注释以图像的形式添加到文本注释中
您可以将墨水注释作为图像包含在文本注释中。
 (
选择墨水，并在“墨水笔记”工具栏上点击“将文本笔记附加为图像”。这个命令
)
将选定的墨水对象转换为附加在文本说明末尾的PNG图像。在图像后添加一个额外的空格字符。然后，您可以将图像移动到笔记中的不同位置。
墨水指出出口
包含注释的导出将以图像的形式在常规文本注释下面显示墨水注释的内容。如果您将地图导出到网页或Word文件，则可以选择在导出中排除或包含注释。对于Word，此选项出现在Word导出设置常规选项卡中。把笔记上所有的墨水都拿掉
 (
点击“墨水笔记”工具栏上的“清除”按钮。
)
插入草图
1.做以下其中一件事:
 (
要在主题中添加草图，选择主题或和，在“平板”选项卡上，在“墨水”组中，点击
插入草图。
要添加一个自由浮动的草图，请绘制插入草图手势
。
)
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2.速写本出现。在“平板”选项卡上，在“墨水格式”组中可以选择绘图
 (
用笔或者凿尖的荧光笔。当前墨水颜色显示在笔下。
)
•点击钢笔或荧光笔选择一个绘图工具。
•点击墨水颜色箭头，为当前笔或荧光笔选择新的颜色。
•在格式选项卡上，在对象格式组中，点击填充颜色箭头来为草图选择不同的背景颜色。(默认颜色在MindManager Tablet PC选项中设置)。
 (
阅读提示
)
你可以选择在素描中使用压力感应笔。
如果你在绘制草图时出了错，你可以点击“平板”选项卡上的“墨水橡皮擦”工具切换到“橡皮擦”。点击油墨厚度恢复绘图。
如果你想移动或调整一些草图元素的大小，点击“墨水格式”组中的“平板”选项卡上的“套索选择”按钮，并在它们周围画一个边界。选中的元素显示在outline中，周围有一个框。将元素拖动到新位置，或使用句柄调整其大小。点击墨水宽度恢复绘图。
 (
阅读提示
)
您可以在主题上拖放一个草图，以将草图附加到主题中。绿色的主题提示将显示草图在主题中的位置。
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在钢笔模式下编辑地图

你想做什么?

	大多数笔触动作都是针对当前选中的一个或多个对象的。你也会
	选择主题

	需要选择主题和对象来格式化它们或使用其他编辑命令
他们。
钢笔模式为墨水主题和草图提供特殊的编辑命令。这些
命令会出现在主题或对象的迷你工具栏中以及ribbon上。
您可以将任何对象拖动到新的位置，并使用手势进行剪切、复制、粘贴
和删除主题。
	和对象

	
	编辑主题文本

	
	或墨水

	
	编辑一个草图

	
	行动,削减&

	
	粘贴或删除

	
	主题和

	
	对象

	
	把墨水

	
	主题文字

	
	



选择主题和对象
选择单个主题或对象:
•点击对象。
选择多个主题或对象:
1.在“高级”选项卡的“编辑主题”组中，点击“选择”箭头，然后点击“多选模式”。
2.点击并拖动一个矩形，它将触及你想要选择的所有对象。要选择或取消选择其他对象，请轻按该对象。
3.要结束多选模式，请在“高级”页签，在“编辑主题”组中，点击“选择”箭头，然后点击“多选模式”。
取消选择所有对象。
•点击地图上一个空的地方
您还可以使用Power Select命令根据主题的属性选择一组主题。
编辑主题文本或墨水
在钢笔模式下，您可以编辑墨水主题和常规文本主题。
编辑墨水的话题
1.双击开始编辑。如果您选择了一个墨水主题，将会出现墨水输入框，以便您可以添加或编辑墨水。
2.使用“平板”标签、“墨水组”或“小工具栏”中的命令来编辑墨水。
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 (
然后选择新的线条粗细或颜色，调整或
•选择它使用墨水选择器移动它。
•使用橡皮擦清除墨水。
)
 (
•使用
Undo
或者重做
撤消或重做更改的手势。
)
 (
阅读提示
)
您可以使用“查找”命令查找墨水文本，但“替换”命令不能用于墨水。编辑文本主题、关系和边界
您还可以以正常的方式编辑常规的文本主题、关系和边界。点击以选择一个对象(例如重新塑造一个关系)或双击以开始编辑一个文本主题，或查看其他对象的格式选项。
编辑一个草图
1.双击草图开始编辑。
 (
阅读提示
)
你也可以在鼠标模式下编辑草图。双击草图来编辑它。
2.添加更多的墨水，或修改现有的草图:使用墨水选择器选择墨水，然后选择一个新的线条厚度或颜色，移动它，或调整它的大小。
3.用擦墨器擦去墨汁。
4.要调整整个草图的大小，请选择它并拖动它的角控点。
5.点击格式选项卡，对象格式组，填充颜色箭头为草图选择不同的背景颜色。(默认颜色在平板电脑选项中设置)。
 (
使用撤销
或者重做
撤消或重做更改的手势。
)
移动，剪切&粘贴，或删除主题和对象
在地图上移动一个对象的基本步骤是选择它(点击)并拖动到它的新位置。有关移动主题的信息，请参阅重新组织主题。

 (
您还可以使用剪切、复制和粘贴手势来重新安排或复制主题。
)
 (
要删除对象，选择对象，然后在
-
附近绘制删除手势。
)
将墨水主题转换为文本
您可能想要将您在钢笔模式下添加的手写主题转换为文本。转换的一个很好的理由是，墨水主题比文本主题占用更多的文件空间。将手写转换为文本将使您的地图变小。
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您可以在钢笔模式或鼠标模式下使用“墨水到文本转换器”，使用手写识别将墨水主题转换为文本。
 (
阅读笔记
)
墨水到文本转换器对主题笔记不起作用。你可以把这些从墨水笔记转换成文字笔记。
做以下其中一件事:
•右键单击或点击并按住一个主题来查看上下文菜单，然后点击或点击转换墨水到文本，然后墨水到文本转换器。
•在平板电脑选项卡上，单击“墨水到文本”。
转换器在地图上逐一介绍每个墨水主题。对于每个主题，您有以下选择:

 (
该菜单显示多达五种可能的文本选择。您可以选择其中一个或输入您自己的文本。当您选择
Accept
时，此文本将替换墨水。
替换为
)

 (
接受所有
对地图上所有的墨水主题接受第一个建议，并用新的文本替换手写。
)

 (
接受
将墨水转换为当前的建议，然后转到下一个墨水主题。
)

 (
下一个
移动到下一个油墨主题，而不转换当前主题。
)

 (
关闭
停止转换过程。
)

阅读笔记
如果在您的平板电脑上无法将墨水转换为文本，请确保在操作系统控制面板中将默认输入语言设置为英语。
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使用Windows触控手势
[image: IMAGE]
如果你有一台运行Windows 7或更高版本的平板电脑或触摸屏电脑，你可以在使用MindManager地图时使用手势。
 (
阅读提示
有关您的系统支持哪些手势的更多信息，请参阅
Microsoft Windows
帮助。
)
您可以通过设置这些MindManager选项来选择您希望MindManager识别的特定功能的手势。
 (
如果你经常在电脑上使用手势的话，这些标准的手势应用程序应该是很熟悉的。鼠标
               
手势
                               
行动
)
用一个手指点击点击点击

	双击
	双击
	用一个手指双击

	右键单击
	媒体和利用
	按下目标，用第二只手指点击

	
	
	

	
	按住
	按下直到蓝色环完全出现，然后释放

	拖动选择
	拖
	用一根手指拖动对象

	滚动
	惯性锅里
	用一两个手指拖动

	变焦(CTRL +滚轮)
	捏传播
	并拢两根手指，分开两根手指

	
	
	

	锅
	电影
	在你想要平移的方向做一个快速拖动手势

	---
	旋转
	用两根手指分开旋转

	
	
	



在MindManager中使用手势
你可以在MindManager中使用手势来实现这些特定的功能:
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[image: IMAGE]
 (
函数
手势
)

 (
选择主题或对象
在所有的触摸屏和平板电脑上都可以使用轻按、按住和轻弹手势。
点击主题或对象
)
[image: IMAGE]
 (
选择多个主题
在地图背景上，拖动一个触及主题的矩形
)

	所有触摸屏和平板电脑都可以使用快捷菜单轻按、按住和轻弹手势。
	长按或长按

	滚动地图
	拖动地图背景

	转移话题
	点击主题来选择它，或者将它拖到一个新的位置，或者直接释放

	展开/折叠主题
	点击选择主题左右旋转

	Resize image默认禁用。您可以使用MindManager选项启用它。
	点击选择图像缩放或扩展

	放大/缩小
	在地图背景上，缩放/展开来缩小

	使用MindManager选项，你可以选择哪个功能适用于MindManager手势。
	在地图背景上，用2根手指点击



[image: IMAGE]
切换到下一个/上一个打开的地图
 (
在所有的触摸屏和平板电脑上都可以使用轻按、按住和轻弹手势。
向左
/
右弹
)
[image: IMAGE]
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键盘快捷键
要随时查看键盘快捷键列表，请在ribbon的“帮助”选项卡上，在“帮助”组中，单击MindManager帮助并从下拉菜单中选择键盘快捷键。地图文件
导航
 (
查看
映射窗口映射级别和过滤接口
添加对象主题元素的演练和幻灯片
)
 (
编辑
)
 (
选择
剪切，复制，粘贴和删除主题文本
)
移动主题格式
使用帮助通用Windows命令
 (
常用的命令在下面的图表中突出显示。
)

地图文件
[image: IMAGE]
创建新地图打开地图
搜索地图保存当前地图

Ctrl + N Ctrl + Alt + Ctrl + Shift + F
按Ctrl + S
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
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[image: IMAGE]
另存为关闭当前映射

F12 Ctrl + W Ctrl + Shift + F4
[image: IMAGE]

打印预览打印当前地图

Ctrl + F2 Ctrl + P
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
在开放地图上按顺序移动(向前，向后)

Alt+左箭头Alt+右箭头
[image: IMAGE]
导航
[image: IMAGE]
 (
选择上面、下面、左边或右边的主题
(
地图
)
方向键
按箭头方向轻推选定的主题——向上、向下、向左或向右
(
流程图
)
)
[image: IMAGE]
 (
按箭头方向微推所选主题
-
向上、向下、向左或向右
(
流程图
)
Ctrl + Shift +
方向键
)
[image: IMAGE]
 (
选择下一个主题
/
上一个主题
标签
/ Shift + Tab
)
[image: IMAGE]
 (
移到顶部兄弟主题移到底部兄弟主题
结束回家
)
[image: IMAGE]
 (
通过主题选择历史向前
/
向后移动
退格
/ Shift +
退格
)
[image: IMAGE]
查看
地图窗口
[image: IMAGE]
 (
放大
Ctrl + = Ctrl + (-)
缩小
)

 (
将地图适配到屏幕
Ctrl+F5 Ctrl+0 (0) Ctrl+
箭头键
100%
放大
一步一步滚动地图
)
[image: IMAGE]
 (
向上或向下的大步骤滚动地图
翻一页或翻一页，
)
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[image: IMAGE]
 (
Ctrl+Page Up
或
Ctrl+Page Down
左或右
)
[image: IMAGE]
 (
中心地图和折叠所有主题
Ctrl + F3
)
[image: IMAGE]
下一张地图的中心对象视图

Alt + F3
Ctrl + F6 Ctrl + Tab
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
 (
查看以前的地图
Ctrl + Shift + F6
或
Ctrl + Shift + Tab
)
[image: IMAGE]
地图级别和过滤
[image: IMAGE]
关注主题展示下一阶段的主题
显示1级显示2级

F3 Ctrl+D Alt+Shift+1 Alt+Shift+2
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
 (
显示关卡
3
到
9
Alt + Shift + 3
…等
(
至第
9
级
)
显示所有水平
Alt + Shift + >
崩溃选题
Alt + Shift + 0
崩溃的整个分支
Alt + Shift + <
崩溃地图
Ctrl + F3
删除过滤器
Alt + Ctrl + Shift +
一个
仅显示分支
给别人
F4
接口
显示主题说明窗口
季
显示或隐藏主题说明窗口
Ctrl + T
查看下一个主题注释
*
查看之前的主题说明
*
*
从
Notes
窗口
Ctrl + Shift +
页面
Ctrl + Shift +
页面
显示或隐藏任务窗格
Ctrl + Shift + F1
)
 (
展开或折叠色带
Ctrl + F1
)
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[image: IMAGE]
 (
显示
Alt
键
F10
或
Alt Shift+F10
显示上下文菜单
)
[image: IMAGE]
介绍和幻灯片
[image: IMAGE]
从头开始演练
从选定的主题开始演练
从选定的主题开始播放幻灯片

F8
Shift + F8
F9
Shift + F9

[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
添加对象
 (
主题
添加小标题
(
地图
)
插入或
Ctrl + Enter
添加决策主题
(
流程图
)
插入或
Ctrl + Enter
添加兄弟主题
(
映射
)
输入
向右边添加主题
(
流程图
)
输入
添加兄弟主题
(
和之前的兄弟一样
)
Shift + Enter
在左侧添加主题
(
流程图
)
Shift + Enter
插入父主题
Ctrl + Shift +
插入
添加
callout
主题
Ctrl + Shift + Enter
元素
)
添加附件*
管理附件*
添加链接
添加注释添加注释
加边界


Ctrl+Shift+H +Shift+T +K +F11 +T + Ctrl+Shift+B
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]

 (
插入的关系
Ctrl + Shift + R
)
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[image: IMAGE]
 (
添加任务信息
(
开始日期，到期日期
)
Ctrl + Shift + I
)
[image: IMAGE]
 (
添加图标
Ctrl + 1, Ctrl + 2
等等。
注意
:
这些快捷键在
Library
窗格中定义
)
[image: IMAGE]
 (
删除所有的图标
Alt + Ctrl + 0
Ctrl + Shift + 1;Ctrl + Shift + 2;
等。
添加优先级图标
(
优先级
1,2
，等等
)
)

 (
删除所有优先级
Ctrl + Shift + 0
)
[image: IMAGE]
添加和循环进度图标
Alt+Ctrl+P / Alt+Ctrl+Shift+P向前/向后

[image: IMAGE]
添加映射部分Ctrl+Shift+N
[image: IMAGE]
刷新地图部分F5
[image: IMAGE]
刷新所有地图部件Shift+F5
[image: IMAGE]
按Ctrl+Shift+D插入当前日期和时间

插入选定的日期和时间Alt+Ctrl+D
[image: IMAGE]
*如果您的系统管理员禁用了附件，这些快捷方式不可用。
编辑
重做最后一个操作


Ctrl+Z或Alt+Backspace Ctrl+Y
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
选择
[image: IMAGE]
 (
选择所有主题和元素
选择所有主题笔记文本
(
笔记窗口
)
Ctrl +
一个
)

选择额外的主题
只选择下面的所有兄弟姐妹

Shift+箭头键Ctrl+Shift+A Shift+End Shift+Home
[image: IMAGE]
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[image: IMAGE]
Select all sibling and parent选择parent

Ctrl+Shift+左箭头或右箭头Ctrl+退格键
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
 (
选择主题、后代、边界和关系
Shift + F3
)
[image: IMAGE]
选择下一级别的子主题
通过主题选择历史向前/向后移动

Ctrl+Shift+右箭头或左箭头退格/ Shift+退格
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
剪切，复制，粘贴和删除
[image: IMAGE]
 (
复制到剪贴板
Ctrl + C
或
Ctrl +
插入
)

 (
副本作为链接
Alt + Ctrl + C
)

 (
切到剪贴板上
Ctrl + X
或
Shift +
删除
)
[image: IMAGE]
 (
粘贴剪贴板的内容
Ctrl + V
或
Shift +
插入
)
 (
Alt + Ctrl + Shift + V
粘贴在
)
 (
粘贴为下一个主题
(
兄弟主题
)
Alt + Ctrl + V Ctrl + Shift + V
粘贴在调出
)

 (
删除主题或对象
删除
)

 (
删除选定的主题
(
但保留子主题
)
Ctrl + Shift +
删除
)
[image: IMAGE]
 (
主题文字
开始编辑模式
F2
，然后点击
inside topic
)
[image: IMAGE]
 (
将光标放在文本的开头，开始编辑模式
Shift +
空格键空格键
将光标放在文本的末尾，开始编辑模式
)
[image: IMAGE]
主题文本编辑模式下的命令:
 (
Shift + Enter
在主题中输入换行符
)
 (
移到行首
首页
)

 (
移到主题文本的开始
Ctrl +
回家
)

 (
移到主题文本的末尾
Ctrl +
结束
)
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[image: IMAGE]
 (
在光标位置分割主题以创建新的同级主题
Alt + Shift +
向下箭头
)

 (
在光标位置分割主题以创建新的子主题
Alt + Shift +
右箭头
)
 (
取消编辑
Esc
)
 (
将主题拆分为多个主题
(
基于主题文本中的空格
)
Alt + Ctrl + Enter
)
[image: IMAGE]
 (
将主题拆分为多个子主题
(
基于主题文本中的空格
)
Alt + Ctrl +
插入
)

 (
找到
Ctrl + F
)

查找模式下的命令:
[image: IMAGE]
查找下一个
查找上一项输入查找文本替换

输入Shift+Enter Ctrl+G Ctrl+H
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]

 (
拼写
F7
)
[image: IMAGE]
转移话题
[image: IMAGE]
 (
了一个地方
Alt + Ctrl +
箭头
)

 (
下一个地方
Alt + Ctrl +
向下箭头
)

 (
最重要的
Alt + Ctrl +
回家
)
[image: IMAGE]
到下
重置所有主要主题位置

Alt + Ctrl + Alt + Ctrl +空格键结束
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
 (
平衡图
Alt + Ctrl + B
)
[image: IMAGE]
格式化
[image: IMAGE]
 (
切换为加粗和后退
Ctrl + B
)

 (
切换到斜体和返回
Ctrl +
我
)
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[image: IMAGE]
切换为下划线和后退
增加字体大小减少字体大小删除通过文本


Ctrl + U
Ctrl + Shift + > Ctrl + Shift + < Ctrl + Shift + S

[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]

填充颜色字体/墨水颜色

Ctrl + Shift + C Ctrl + Shift + F
[image: IMAGE]
[image: IMAGE]
使用帮助
[image: IMAGE]
 (
显示帮助
F1
)
[image: IMAGE]
一般Windows命令
[image: IMAGE]
 (
关闭菜单或对话框
Esc Esc
取消操作
)

 (
关闭这个
Alt + F4
)

 (
显示窗口任务列表
Ctrl + Shift + Esc
)
[image: IMAGE]
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加速键
您可以使用加速键快速添加和创建资源和标记。
使用加速键添加标签
您可以将现有的标记添加到主题中，并动态地在常规标记组中创建新的标记。
1.选择一个主题。
2.做以下其中一件事:
 (
键入
#
并在弹出菜单中单击该标签，或者添加一个新标签，键入
#
，键入
a
或
用方向键滚动到它并按下回车键。标签名，按“
Enter
”。
阅读提示
要使用
#
作为字符而不是快捷键，请在主题中单击，输入
#
，然后按
Esc
或空格键。
)
使用加速键添加资源
您可以将现有资源添加到一个主题中，并动态创建新的资源。
1.选择一个主题。
2.做以下其中一件事:
 (
键入
@
，在弹出菜单中选择资源
by
要添加新资源，键入
@
，键入用方向键点击或滚动到它，然后按下或
资源名，然后按“
Enter
”。进入。
阅读提示
要使用
@
作为字符而不是快捷键，请在主题中单击，输入
@
，然后按
Esc
或空格键。
)
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法律条款和条件使用这些链接来获得最新的信息:关于MindManager
法律条款及条件
使用条款
本文档中的信息，包括URL和其他互联网网站引用，如有更改，恕不另行通知。除非另有说明，这里示例中描述的公司、组织、产品、域名、电子邮件地址、标识、人员、地点和事件都是虚构的。与任何真实的公司，组织，产品，域名，电子邮件地址，标志，人，地点，或事件没有意图或应该推断。遵守所有适用的版权法是用户的责任。在不限制版权权利的情况下，未经MindManager明确的书面许可，本文档的任何部分不得复制、存储在检索系统中或引入检索系统，或以任何形式或任何方式(电子、机械、复印、记录或其他方式)传播，或为任何目的。
MindManager可能拥有专利、专利申请、商标、版权或其他涉及本文档主题的知识产权。除非Mindjet的任何书面许可协议中明确规定，提供本文件并不授予您对这些专利、商标、版权或其他知识产权的任何许可。
©2020 Corel公司保留所有权利。
Mindjet, MindManager和Mindjet的商标是Corel公司的商标，在美国和其他国家注册。
请阅读MindManager组件的附加版权信息。
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联系我们
如果需要支持，请查看我们网站的支持页面以获取联系信息。
使用我们网站的联系页面，从页面顶部的全球网站列表中选择您的地区，并使用该页面上的链接与我们联系。
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