316 12 MindManager und PowerPoint

12 MindManager und PowerPoint

Wollen wir etwas erreichen und Einfluss auf das Denken und Handeln anderer Menschen
nehmen, diirfen wir uns nicht damit begniigen, unsere Gedanken einfach so auszusprechen,
wie sie uns selbst bewusst werden. Wir miissen uns vielmehr fragen, wie denn unsere Zu-
horer diese Gedanken aufnehmen. Nicht, was wir denken, ist entscheidend, sondern was
bei unseren »Empfingern« ankommt, erzielt die gewiinschte Wirkung. Gute Ideen setzen
sich nur dann durch, wenn sie in einer fiir den Empfinger fassbaren Weise aufbereitet und
dargestellt sowie seinen Einstellungen, Bediirfnissen und Motiven entsprechend angeboten
werden. Die »Verpackung« ist dabei mindestens so wichtig wie der Inhalt.

12.1 Gute Ideen iiberzeugen nicht von selbst — wir
bieten sie personlich an

Prisentieren bedeutet »vorzeigen«, »vor Augen fiihren« und »erkennen lassen«. Die Pré-
sentation ist eine Veranstaltung, in der Ideen oder Gegenstinde einem Publikum vorge-
stellt werden. Wir verfolgen immer ein Ziel: Wir wollen informieren, iiberzeugen und
motivieren. Die Présentation ist ein Mix von Rede, Lehrveranstaltung, Information, Show
und personlicher Offenbarung. Wir koénnen also sagen: Eine Présentation ist eine Kommu-
nikationsform, bei der in unmittelbarer Begegnung zwischen Prisentierendem (Sender)
und Publikum (Empfinger) durch kombinierten Einsatz menschlicher und technischer
Kommunikationsmittel eine gezielte Beeinflussung des Publikums durch den Prisentieren-
den versucht wird.

Das Spannende an diesem Vorgang ist die Tatsache, dass es sich bei der Prisentation um
einen Prozess wechselseitiger Einflussnahme zwischen dem Présentierenden und dem
Publikum handelt. Somit wirken die offenen und verdeckten (gedanklichen) Aktivitidten
beider Seiten auf das Ergebnis der Prédsentation ein. Der Prédsentierende und sein Publikum
befinden sich in stindiger Interaktion.

12.1.1 Sach- und Beziehungsebenen

Noch wichtiger ist es zu beachten, dass der Prisentierende immer sein Publikum fiir sich
und seine Ideen interessieren muss und es zum Mitdenken in der von ihm gewiinschten
Richtung anregen sollte. Als Grundlage fiir diese »Sachebene« (Gedanken, Ideen), bendtigt
er eine empfangsbereite ungestorte »Beziehungsebene«, d. h., er bendtigt dafiir eine Bezie-
hung der Sympathie und des Vertrauens zu seinen Zuhorern. Jede Prisentation ist auch
eine Selbstdarstellung des Prisentierenden. Jede Prisentation wird mafgeblich durch die
Personlichkeit des Préasentierenden gepragt.

Trotz des Einsatzes modernster Kommunikationstechniken kommt dem Menschen und
seiner Personlichkeit bei der Priasentation eine entscheidende Rolle zu. Er ist es, der letzt-
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endlich kommuniziert. Die Technik steht ihm lediglich als Medium zur Verfiigung, um
seine Botschaft deutlicher, einprigsamer und interessanter vermitteln zu konnen. Die Zu-
horer akzeptieren die Technik, suchen aber den Kontakt zum Menschen.

Die Fahigkeit des Prisentierenden, eine positive Beziechung zum Publikum aufzubauen und
zu erhalten, ist fiir die Wirkung einer Présentation von grofiter Bedeutung. Gelingt es ihm,
Sympathie und Vertrauen zu erwecken, werden seine Ideen die Kopfe und Herzen der
Zuhorer erobern.

Was miissen wir also persoénlich »mitbringen« und einsetzen?
= Einfiihlungsvermégen (Empathie): Die Welt des Anderen mit seinen Augen sehen.

= Fingerspitzengefiihl und Takt: Die besonderen Stimmungen, Erwartungen und Be-
diirfnisse der Zuhorer erfassen und darauf eingehen.

= Einsicht in die eigene Subjektivitit: Wie wirklich ist die Wirklichkeit? Wir sehen die
Wirklichkeit nicht so, wie sie ist, sondern wie sie uns erscheint.

= Sich selbst akzeptieren: Sich selbst annehmen, mit allen Stirken und Schwichen,
strahlt ein gesundes Selbstvertrauen aus.

= Positive Einstellung: Wer andere »anziinden« will, muss selbst brennen. Unsere posi-
tive Grundhaltung prégt unser Verhalten und unsere Wirkung auf andere.

= Natiirlichkeit — Gelostheit: Hemmungen blockieren uns und andere.
= Personlicher Stil: Bleiben Sie authentisch - praktizieren Sie Ihren personlichen Stil!

= Bereitschaft, aus Fehlern zu lernen: Es gibt keine Flops, sondern nur interessante
Lernerfahrungen.

Mit diesen Empfehlungen nutzen Sie alle Chancen zu iiberzeugen und zu motivieren. Blei-
ben wir bei unserer eigenen Personlichkeit - denn das Original ist immer besser als die
beste Kopie.

Im Besonderen sollten Sie auf folgende Faktoren achten:
= Korpersprache

=  Aussprache

=  QGestik

= Auftreten

* Uberzeugungskraft

12.1.2 Sicheres Auftreten bei einer Prasentation

Ein wichtiger Grundsatz: Der erste Eindruck, den Sie Thren Zuhorern vermitteln, wird fur
den Rest der Prisentation andauern. Versuchen Sie daher, Kompetenz, Integritit und Dy-
namik auszustrahlen. Seien Sie humorvoll, entspannt und freundlich. Achten Sie aber nicht
nur auf sich selbst, sondern gehen Sie vor allem auf die Teilnehmer und deren Interessen
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und Reaktionen ein! Wie schon vorher erwihnt, ist es wichtig, den Zuhorern ein Gefiihl
von »Ernstgenommenwerden« und Sympathie entgegenzubringen.

12.1.3 Positive Korpersignale fiir Kompetenz, Sicherheit,
Glaubwiirdigkeit

Als Redner steht nicht nur Thre Personlichkeit, sondern stehen auch Ihr Auftreten und Thre
duBere Erscheinung im Rampenlicht. Das sollten Sie bei der Wahl Threr Kleidung beden-
ken. Es sei denn, der eigene Habitus soll dem Publikum besonders entgegengesetzt wer-
den, die eigene Individualitdt betont der Gruppe gegeniibergestellt werden.

Das hat dann mit Sicherheit Konsequenzen, iiber die man sich nicht beklagen darf. Es ist
natiirlich im Interesse des Redeziels zu fragen, ob es sinnvoll ist, einer individuellen oder
gar egozentrischen Expression den Vorzug zu geben vor einer Einfiigung und Zuordnung.
Die zuordnende Kleidung hat zweifellos fiir beide Seiten eine beruhigende Wirkung: Sie
ist fiir den Redner risikoloser und gibt den Zuhorern das Gefiihl, dass jemand zu ihnen
spricht, der zu ihnen gehort - ein nicht zu unterschitzender Vorteil fiir die Annehmbarkeit
der Botschaft! Die exakte, vorschriftsmiBige Kleidung besagt, dass personliche Bediirfnis-
se in der Redesituation hinter der gesellschaftlichen Rolle rangieren. Die Einhaltung der
gesellschaftlichen Regeln schafft das Vertrauen gesellschaftlicher Verlédsslichkeit. Vertrau-
en ist aber ohne Zweifel eine gute Basis, die erlaubt, auch das Notwendige und bisweilen
Unangenehme zu sagen. Die optische »Kontra-Haltung« fiihrt hingegen méglicherweise
zur Abschaltung aller Empfangsstationen, bevor auch nur ein Wort gesprochen wurde.
Man wird selbst entscheiden miissen, ob man sich in diesem Punkt taktisch klug verhalten
mochte und auch den moglichen Vorwurf des Opportunismus ertrégt oder ob man lieber
seiner Radikalitdt um jeden Preis Ausdruck verleiht.

Schliipfen Sie aber mit dem »Kostiim« nicht in eine Rolle, die Threr Personlichkeit nicht
entspricht! Bewahren Sie sich innerhalb der konventionellen Haut Thre Individualitét!
Bleiben Sie innerlich bei jedem Redeanlass immer Sie selbst!

12.1.4 Gestik beim Vortrag

Die grofen Kommunikatoren unseres Fernsehzeitalters bieten ihrem Publikum eine ganze
Menge. Das ist sicher &drgerlich, wenn sich die Botschaft in einer perfekten Show er-
schopft. Andererseits ist eine intelligente Botschaft, die schlecht »verpackt« und »ver-
kauft« wird, nur halb so wirkungsvoll.

Wenn die Bewegung ein Teil der Botschaft ist, dann wird sie umso iiberzeugender sein, je
weniger sie geschauspielert und je mehr sie Teil der Personlichkeit ist, die sich redend
darstellt.

Bevor Sie mit Threr Rede beginnen, blicken Sie in die Runde, sammeln Sie mit Threm
Blick die Blicke der Zuschauer ein. Dazu ist es wichtig, dass Sie geniigend Abstand von
den Zuhorern haben, um den Blick nicht unnétig schweifen lassen zu miissen. Schauen Sie
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nicht zum Boden und nicht zur Decke, um nicht unsicher zu wirken. Blicken Sie wihrend
der Rede in ruhigem Wechsel ganz bewusst eine Person, mal links im Saal, mal rechts, mal
hinten im Saal, mal in der Mitte, mal vorn an. Die Herrschaften um die jeweils besonders
ins Auge gefasste (aber nicht mit dem Blick fixierte) Person, werden sich alle auf besonde-
re Weise angesprochen fiihlen.

Fiihlt sich Thr Publikum auch wirklich angesprochen? Kontrollieren Sie die Wirkung Threr
Rede, indem Sie sie an der Haltung Threr Zuhorer abzulesen suchen! Wird da vielleicht
verstohlen auf die Uhr oder zum Ausgang geschaut? Ist ein Herumrutschen auf den Stiih-
len zu registrieren? Herrscht also so etwas wie partielle oder gar allgemeine Aufbruch-
stimmung? Oder ist es zwar noch nicht so weit, aber die Aufnahmebereitschaft dennoch
bereits stark eingeschrénkt? Denn da sitzen etliche mit verschrinkten Armen, andere liim-
meln sich gelangweilt, indem sie sich so weit wie moglich zuriickgelehnt haben und die
FiiBe und die Stithle der Vorderleute gestreckt halten.

Haben Sie Mut zu weiten Armbewegungen! Beidhidndige Gestik steigert die Wirkung,
sollte also Hohepunkten der Rede vorbehalten sein.

Leicht abgestreckte Arme und nach oben getdffnete Handfldchen betonen dabei die positive
Botschaft. Setzen Sie abwechselnd den rechten und den linken Arm ein. Achten Sie darauf,
dass der gestische Akzent dem gesprochenen Wort vorausgeht!

In Taillenhohe angewinkelte Arme und senkrecht gestellte Handfldchen sind eine neutrale
Haltung, halten Sie die Handfldchen nach unten und unterhalb der Giirtellinie, so bekommt
Thre Aussage eine negative Farbung.

Sie sollte IThre Arme keineswegs hinter Threm Riicken verstecken, suchen Sie mit Thren
Hinden auch nicht Halt am Revers, was Thnen eine zweifelhafte Autoritit verleihen wiirde.

Die Hénde in den Jackettaschen sollen ein Manko vertuschen: Wer die rhetorischen Gesten
nicht beherrscht, traut sich verstandlicherweise nicht, Gestik {iberhaupt einzusetzen. Aber
eine solche Verkiimmerung kann beim Auditorium den Eindruck erwecken, auch um den
Inhalt der Rede sei es kiimmerlich bestellt. Auerdem wirkt eine solche Haltung respekt-
los, dabei etwa noch heraushdngende Daumen iiberheblich.

Nichts spricht dagegen, dass Sie, wenn Sie vom Pult aus reden miissen oder wollen, auch
einmal neben das Pult treten. Eine solche Loslosung zeigt, dass Sie es auch verstehen un-
abhingig vom Manuskript vorzutragen. Zudem konnen Sie [hr Werben fiir einen besonders
wichtigen Gedanken verstirken, wenn Sie auf Thr Publikum buchstéblich einmal »zuge-
hen« und es mit einer begeisternden Geste zum »Mitgehen« bewegen. Allerdings darf dies
dann nicht in ein Hin und Her ausarten, das Sie selbst nervos oder grospurig erscheinen
lassen, und Thre Zuhdrer nervos machen wiirde.

Der Eindruck von Nervositit, der sich auf das Publikum tibertrégt, entsteht auch, wenn Sie
an sich herumnesteln.

Ohne Rednerpult stehen Sie frei vor IThren Zuh6rern! Dem ist allemal der Vorzug zu ge-
ben! Stehen Sie mit leicht durchgedriickten Knien; die Fiile zwei Handbreit nebeneinan-
der. Halten Sie Kopf und Oberkdrper gerade. So werden Sie weder starr noch schwankend.
Wihlen Sie fiir die Arme eine der drei moglichen Grundstellungen:
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1. Ein Arm in Magenhohe angewinkelt
2. Beide Arme angewinkelt und die Hande locker vor dem Magen
3. Beide Arme und Hande locker am Korper herunterhingend

Alle drei Ausgangsstellungen geben Thnen die Moglichkeit zur sofortigen gestischen Un-
terstreichung Threr Aussage. Kugelschreiber oder Brille verstarken die gestische Akzentu-
ierung nicht; sie wirken storend.

Sie konnen den positiven Eindruck von Ruhe und Uberzeugung, den Ihre Zuhérer ja von
Thnen bekommen sollen, in einer stillen Stunde vor einem grofen Spiegel tiben.

Stehen Sie dabei immer aufrecht und frontal zum Zuhorer. Nehmen Sie einen festen Stand
ein, und halten Sie den Kopf erhoben, aber natiirlich nicht so, dass es arrogant wirken
koénnte.

Bewegen Sie sich ruhig und zielstrebig. Besonders negativ wiirde es wirken, wenn Sie
herumwandern wie ein Tiger im Kifig, oder fahrig mit Ihren Hilfsmitteln herumhantieren.

Sehen Sie nicht »iiber die Zuhorer hinweg«, sondern versuchen Sie, die einzelnen Teil-
nehmer anzusehen, aber jeden einzelnen nicht langer als ein paar Sekunden. Und dabei
machen Sie natiirlich ein freundliches Gesicht!

Und - nicht zu vergessen - eines Threr wichtigsten Handwerkszeuge: Thre Stimme.

12.1.5 Uberzeugen: Das gesprochene Wort

Wesentlich fiir einen gelungenen Vortrag ist I[hre korperlich-seelische Verfassung wéhrend
der Prisentation. Versuchen Sie, der Situation offen und positiv gegeniiberzustehen. Viel-
leicht meditieren Sie vorher oder halten ein autogenes Training ab.

Auf jeden Fall sollten Sie jeglichen Stress, jegliche Hektik vor der Prisentation vermeiden.
Sie glauben gar nicht, wie sich dergleichen in Ihrer Stimme niederschldgt. Denn: Eine
Spannung der K6rpermuskulatur wirkt sich ungiinstig auf das Sprechen aus. Genauso ver-
hilt es sich auch mit einer zu niedrigen Spannung der Muskulatur. Im ersten Fall wird Thre
Stimme zittrig, gepresst und hoch klingen, im zweiten Fall werden Sie sich haufiger ver-
sprechen, und Thre Stimme wird monoton und schlecht artikuliert sein.

Nur wenn Sie sich entspannt und aktiv fiihlen, sind Sie im Vollbesitz Threr stimmlichen
Reaktionen (das gleiche gilt fiir [hre Gedanken).

Atmen Sie tief und ruhig. Atmen Sie an jeder geeigneten Stelle, ohne den Satzzusammen-
hang zu stéren. Es ist sehr wichtig, dass Sie jede Gelegenheit nutzen, um da zu atmen, wo
der Sprechvorgang es ermdglicht, ohne dabei die Einatmung zu forcieren. Immer fiir genii-
gend Atemvolumen sorgen, um jeden Gedanken ohne zwangsldufige Atempause sinnzu-
sammenhéngend aussprechen zu konnen. Damit erzielen Sie kréftigere Resonanzen beim
Sprechen, sowie eine ausdrucksstdrkere Stimme. Machen Sie Atemiibungen! Eine weitere
gute Vorbereitung auf Ihre Rede sind Lockerungsiibungen.

Versuchen Sie, sich im unteren Drittel Thres Stimmumfangs zu bewegen. Dann haben Sie
noch Gestaltungsmoglichkeiten nach oben, aulerdem wird diese Tonlage von Thren Zuho-
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rern am angenehmsten empfunden. Durch eine hohe Stimmlage vermitteln Sie hingegen
den Eindruck von Aufregung, Angst oder Stress.

12.1.6 Modulation der Stimme

Ihr Vortrag wird belebt, wenn Sie Thre Stimme in der richtigen Weise heben und senken,
bestimmte Worter akzentuieren und betonen.

Eine Anhebung der Stimme wird allgemein als Verneinung oder Hinweis auf Unvollstdn-
diges verstanden. Eine Senkung der Stimme hingegen weist auf das Ende eines Gedanken-
ganges, eine rhetorische Frage oder das Fillen einer Entscheidung hin.

Wenn Sie einem Wort eine besondere Bedeutung geben wollen, machen Sie davor und
danach eine Pause. Oder Sie wechseln die Stimmlage. Sie koénnen natiirlich auch beides
miteinander kombinieren. Auch durch IThr Stimmvolumen kénnen Sie hier fiir Akzentuie-
rungen sorgen.

12.1.7 Einige Regeln fiir eine gute Artikulation

Sprechen Sie in sinnvoller Lautstirke und angemessenem Tempo.

Denken Sie an den richtigen Einsatz von Atmung und natiirlicher Stimmlage, um ausrei-
chendes Sprechvolumen zu erzielen, an angemessene Modulation und Akzentuierung
durch schnelleres/langsameres Sprechen.

Betonen Sie Worter und Sétze richtig, und geben Sie ihnen eine angemessene Melodie und
damit eine bestimmte Form.

Hiiten Sie sich davor, Wérter falsch auszusprechen oder Endsilben zu verschlucken.
Dammen Sie evtl. Ihren Dialekt ein, um optimal verstanden zu werden.

Sprechen Sie flieBend und in zusammenhédngenden Sédtzen, um bemiihen Sie sich, sich
nicht zu wiederholen. Und das Allerwichtigste: Vermeiden Sie »Ah’s« und »Hm’s« und
ghnliche Verlegenheitsgerdusche.

Was konnen wir dafiir tun?

Machen Sie kiirzere Sitze, um nicht den Faden zu verlieren. Uberpriifen Sie den Gebrauch
von Fillwortern und -lauten. Das lésst sich trainieren!

12.1.8 Rhetorik

Rhetorik ist ein Thema, mit dem schon dicke Biicher gefiillt und woriiber viele Seminare
gehalten wurden. Des begrenzten Umfanges dieses Bandes wegen, mochten wir hier ein-
mal stichwortartig die wichtigsten Merkregeln auffiihren:



322 12 MindManager und PowerPoint

Wahrheit und Echtheit

In echtem Wissen und eigener Erfahrungen steckt die stirkste Aussage- und Uberzeu-
gungskraft, vor allem, wenn man selbst davon tiberzeugt ist.

Ausdruck und Angemessenheit

Eine richtig und gut artikulierte Aussage, die den dulleren Umstédnden und Personen ange-
messen und leicht zu verfolgen und nachvollziehen ist, gewinnt die Aufmerksamkeit der
Zuhorer.

Wirkung und Glaubwiirdigkeit

Eine sprachliche Aussage wird durch nicht-sprachliche Koérpersignale in ihrer Wirkung
unterstiitzt. Beiderlei AuBerungen miissen aber in ihren Botschaften iibereinstimmen, denn
Korpersignale fungieren nicht nur als Illustration und Akzentuierung des Gesagten, son-
dern dienen auch als visuelle Riickmeldung, um die gemachte Aussage in ihrer Glaubwiir-
digkeit zu bewerten.

Besonnenheit und Schweigen

Wenige, treffende Worte, die mit Bedacht vorgetragen werden, 16sen beim Zuh6rer mehr
aus als andauerndes Sprechen. Deshalb sich Zeit nehmen, um eigene Aussagen zu iiber-
denken und um Zuhérer mit einzubeziehen, indem ihren Reaktionen und AuBerungen die
volle Aufmerksamkeit zuteil wird - in der Absicht, nicht nur zu sprechen, sondern zu
kommunizieren.

Kurz und strukturiert vortragen

Einfache und pragnante Séitze werden schneller aufgenommen und priagen sich leichter ein.
Jeder Gedanke sollte durch einen neuen Satz und eine kurze Sprechpause deutlich gemacht
werden.

Verstandliche Sprache verwenden

Aussprache und Vokabular an Zuhorer anpassen. Moglichst wenige Fremdworter verwen-
den. Stark tiber- oder untertreibende, sowie unprizise Formulierungen vermeiden.

12.2 Wie beginnen Sie mit der Erstellung einer
Prasentation?

Die Frage ist nicht so eindeutig zu beantworten, denn es kommt immer darauf an ob Sie
bereits eine Présentation haben, die Sie nur noch an die neue Gegebenheit anpassen miis-
sen, ob Sie eine komplett neue Prisentation zu erstellen haben oder ob Sie aus Inhalten, die
bereits in einer Map gegeben sind »zufillig« eine Prisentation erstellen miissen. Anhand
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dieser Ansatzpunkte, mochten wir IThnen die Moglichkeiten aufzeigen, die Sie dabei in
MindManager haben.

12.3 Grundlegende Informationen zu dem Export in
Microsoft PowerPoint®

Mit der Funktion fiir den Export in Microsoft PowerPoint” kénnen Sie schnell und einfach
Prisentationen in gleich bleibender Qualitit anlegen. Durch die Einfachheit der Bedienung
konnen Sie sich voll und ganz auf die Struktur und den Inhalt Threr Préisentation konzent-
rieren. Sie haben aber auch die Méglichkeit, Thre wichtigsten Ideen in MindManager nie-
derzulegen und diese dann fiir IThr Publikum in PowerPoint mit Grafiken und Animationen
aufzuwerten.

Exportieren Sie Thre gesamte Map, entsteht beim PowerPoint-Export eine komplette Pra-
sentation: Jeder Zweig (auch das Hauptthema) wird zu einer Folie in der Prdsentation. Der
Zweigtext wird zur Uberschrift der jeweiligen Folie. Der weitere Inhalt der Folie hingt
davon ab, was mit dem betreffenden Zweig verkniipft ist und welches Layout Sie wéhlen.
Wenn ein Zweig beispielsweise tiber Unterzweige verfiigt und Sie ein Layout mit Listen-
punkten wihlen, werden die Unterzweige in der Folie zu Listenpunkten.

Mit dem Befehl Speichern unter konnen Sie aus der gesamten Map ecine Prisentation
erstellen. Sie kénnen aber auch einer existierenden Prisentation mit dem Befehl Senden
an/PowerPoint ausgewidhlte Zweige als neue Folien hinzufiigen. Es werden nur sichtbare
Zweige exportiert. Sie konnen also Zweige mit dem Befehl Filter ausblenden und die ge-
samte Map exportieren.

Wenn Sie die Map exportieren, wihlen Sie einen Standardexportstil fiir alle Folien. Sie
konnen aber auch fiir einzelne Zweige Optionen festlegen, von denen die Standardwerte
auller Kraft gesetzt werden, die steuern, ob fiir den jeweiligen Zweig eine Folie angelegt
wird und welche Art von Folien erzeugt werden.

Wenn Sie den Export nach PowerPoint starten, schickt MindManager an PowerPoint auf
direktem Weg Anweisungen zum Erzeugen einer Prisentation. AnschlieBend konnen Sie
die Prisentation in PowerPoint bearbeiten.

Das sollten Sie dabei beachten:
$ Diese Anderungen spiegeln sich in der MindManager-Map nicht wieder.
Alle Export-Informationen werden in der Map selbst gespeichert. Die einzelnen Maps
konnen daher unterschiedliche Einstellungen aufweisen. Wenn Sie fiir andere Maps diesel-

ben Einstellungen verwenden méchten, arbeiten Sie mit einer Vorlage, von der zum Anle-
gen der Map die gewliinschten globalen Einstellungen verwendet werden.
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12.4 Der Export in Microsoft® PowerPoint

Wenn Sie aus einer Map eine PowerPoint Prisentation erzeugen wollen, stehen Thnen zwei
Wege zu Verfiigung.

= Sie exportieren den gesamten Inhalt der Map mit dem Befehl Speichern unter in eine
neu angelegte Prisentation.

= Sie exportieren nur ausgewidhlte Zweige, die Sie mit dem Befehl Senden an der aktiven
Présentation hinzufiigen.

Lassen Sie uns nun anhand von ein paar Praxissituationen die Exportmoglichkeiten erklé-
ren.

Um die folgenden Aufgaben, also das Exportieren in Microsoft PowerPoint am
$> PC mitmachen zu kénnen, 6ffnen Sie am besten die auf CD Rom vorhandene
Mind Map mit dem Namen »Prisentation Baselll Info Softfacts«.

12.4.1 Eine neue Prasentation erzeugen

»BASEL I« geistert in den Medien umher; immer wieder finden wir in den Zeitungen und
Fernsehprogrammen unterschiedliche Berichterstattungen. Auch Thr Unternehmen startet
eine Informationskampagne unter den Mitarbeitern. Stellen Sie sich vor, Sie sollen im
speziellen zu dem Thema »Untersuchungsbereiche der Softfacts« referieren.

= Sie haben Thre Gedanken bereits in einer Map gesammelt und auch in die pas-

23 sende Struktur gebracht. Die Map beinhaltet alle Informationen, die Sie wih-
rend Threr Prasentation den Mitarbeitern ndher bringen wollen. Sie wollen von
der vorhandenen Map eine PowerPoint Prisentation aus MindManager heraus
erzeugen.

Wenn Sie aus einer Map eine neue Prisentation erzeugen wollen, gehen Sie wie
- @_ folgt vor. Da Sie IThre erstellte Map bereits ge6ffnet haben, kénnen Sie nun zwi-
* schen zwei Vorgehensweise wihlen:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Datei/Speichern unter

2. Wihlen Sie im Fenster Speichern unter im Feld Dateityp die Option Microsoft Power-
Point-Prisentationen (*.ppt; * pot)

3. Der Name fiir die Présentation im Feld Dateiname ergibt sich aus dem Titel der Map.
Sie konnen jedoch sowohl den Namen, als auch den Speicherort dndern.

L'ﬂ Oder

1. Klicken Sie in der Werkzeugleiste, am unteren Rand des MindManager Fensters, auf
das Icon an Micorsoft PowerPoint senden.

2. Geben Sie gegebenenfalls einen neuen Namen fiir die Présentation ein, suchen Sie sich
einen geeigneten Speicherort aus und klicken Sie auf Speichern.
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Nun wird ein Dialogfeld mit den globalen Einstellungen fiir die Présentation angezeigt.

Zu diesem Fenster gelangen Sie, unabhéngig von der von Thnen gewéhlten Va-
$> riante des MindManager Exports. Sie konnen also sowohl tiber Speichern unter,
als auch tiber den Export Button die Formateinstellungen vornehmen.

PowerPoint-Export-Formateinstellungen x|

" Formate aus Map verwenden

& Formate aus PowerPaint-Vorlage verwenden

I CiProgramme’iMicrosoft OFfice’ Templates|Presentation Designs _I
¥ Faligntitel fiir die Prasentation einfiigen

¥ Hauptthema-Motizen in TitelFolie einfigen

[T Zweig-Hypetlinks als "Siehe Werknipfung' in n%zéhlungsfolien einfigen
[ Titelfolie am Ende erneut anzeigen als Abschiuss

¥ 24 Bit-Grafiken verwenden (hichste Qualicat)

Standardeinstellungen. .. | Export: I Abbrechen

Abbildung 12.1 Die Standardexport-Einstellungen

3. Markieren Sie Formate aus PowerPoint-Vorlage verwenden (s. Abbildung 12.1) und
wihlen Sie, durch Klicken auf den Suchordner, eine beliebige oder ihre firmeninterne
PowerPoint-Vorlage heraus. Bestitigen Sie Thre Wahl mit Offnen.

Klicken Sie auf den Suchordner, gelangen Sie automatisch in das Verzeichnis
$> »Presentation Designs« (Microsoft Office 2003). Wéhlen Sie hier eine der Vor-
lagen.
In unserem Beispiel wéhlen wir die Vorlage »Network«.

Da Sie in der Notiz zum Hauptthema das Thema der Présentation, sowie eine BegriiBung
fiir die Zuhorer eingefiigt haben, die auch auf der ersten Folie erscheinen soll, aktivieren
Sie noch den Befehl Hauptthema-Notizen in Titelfolie einfiigen (s. Abbildung 12.1).

4. Bestitigen Sie nun den Export durch Klicken auf den Button Export.

5. Es wird eine neue PowerPoint-Prisentation angelegt, deren Status Thnen wihrend des
Exports in einem Fenster angezeigt wird. Offiren Sie die Datei.

Status des Po! x|

Export erfolgreich abgeschlossen:
Prasentation_BaselII_Info_Softfacts.ppt

I

Crdner 6FFnen| Sffren ,}l Schliefen |
Ly

Abbildung 12.2 Die Optionen nach dem Export in PowerPoint
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Wenn Sie am PC diesen Schritt mit der Beispiel-Map nachgearbeitet haben kommt eine

Prisentation zum Vorschein die wie folgt aufgebaut ist:

Soft Facts Basel Il

Untersuchungshkereiche der
SOFT FACTS zum Thema
BASEL I
Herzlich willkommen!

Soft Facts Basel |l

Kunden und Lieferanten

Personal

|, Berachungzaspente: .

zukiinfigen Anforderungan gerecht zu
werden

« Parsonalpolifik erfolgrmich™

Abbildung 12.3 Auszugsweise das Ergebnis des Power Point Exportes

Beurteilung: Betrachtungsaspekte:

+ Risiko on Abhangigheiten + Kunden- bz, Lisferantenstruktur
« lifie wird auf Kundenwiinsche singangen « Kundenzufiedenheitsgrad

« Auznidung Wi giall wichiigster Kunde'? « Abhingigkeitsgefahren
Beurteilung: Betrachtungsaspekte:

+ Persanalstamm in derLage heutigen 2 . bzgl. Alter, 0

Motivation, etc.

+ Erfalg baw. MiRerolg bei der Rekrutizrung
geeignater Mitarbeiter

 Wieitebildungspolith und Entricklung der
Wita beiter fiir zukiing 4

unter Beriissichtigung der Alteesstruktur

Produkt-/Marktanalyse und
Wetthewerbsstrate gie

Proguk MarKanalyse Unn Sl
Wthaariciralagla -+ Belshlumsspebs,

Beim Export von MindManager in Mircosoft® PowerPoint ist folgendes passiert:

= Aus dem Haupthema ist die erste Folie erstellt worden.

* Auf der zweiten Folie ist die Map nur mit den Hauptzweigen als Ubersicht zusehen.

= Fiir jeden Hauptzweig wurde eine eigene Folie erstellt, auf der der Hauptzweig mit den

Unterzweigen der 1. Ebene als Grafik dargestellt wird.

= Aus jedem Unterzweig der 1. Ebene wurde ecine Folie erstellt, auf der alle weiteren
Unterzweige als Aufzahlungspunkte gelistet sind.

Jedem Export in Microsoft® PowerPoint liegt eine Automatik zugrunde. Sie konnen die
Automatik jederzeit deaktivieren und eigene Einstellungen vornehmen.

Klicken Sie dazu nach dem Starten des Exportvorganges im Fenster Power-
@b Point-Export-Formateinstellungen auf den Button Standardeinstellungen, wenn

Sie die standardméBigen Zweigeinstellungen fiir den Export dndern mochten.
Da Sie in unserem vorliegenden Beispiel eine helle Folie gewihlt haben, konnten Sie in
dem sich 6ffnenden Fenster PowerPoint-Export Standard-Zweigeinstellungen z.B. den
Button Transparenter Hintergrund fiir Map-Bilder markieren (s. Abbildung 12.4). Das
sieht in der Prasentation noch viel besser aus. Bestétigen Sie IThre Wahl mit Ok und starten

Sie den Export.



