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Introduction 

Mindjet® en bref - Solutions de productivité visuelle et de collaboration 

Mindjet propose des solutions collaboratives et de productivité personnelle qui permettent de faire visuellement le lien 
entre idées, informations et collaborateurs pour gagner du temps, améliorer les processus métiers et favoriser 
l’innovation. Pour diriger un processus commercial, gérer un projet, mener une réunion ou tout simplement vous 
organiser, Mindjet est la seule entreprise à fournir une application de productivité visuelle (schématisation 
conceptuelle) alliée à un service complet de collaboration. Vous pouvez travailler individuellement ou collaborer en 
temps réel pour organiser, gérer et communiquer des idées et des informations tout en résolvant de véritables 
problèmes au sein de votre entreprise. 

Les logiciels et les solutions Web de Mindjet incluent la meilleure application au monde en matière de productivité 
visuelle, de partage de documents et de fichiers, ainsi que d’espaces de travail sécurisés. 

MindManager pour Windows crée des maps visuelles interactives pour collecter, organiser et 

communiquer efficacement des idées et des informations. Les informations présentées dans une map sont plus 
faciles à organiser, à comprendre et à mémoriser. 

MindManager contient des fonctions puissantes pour la création, la mise en forme et le partage de maps. Il est 
fortement intégré aux applications Microsoft, telles qu’Excel, Word, PowerPoint, Project et Outlook pour faciliter 
l’importation et l’exportation. Les maps peuvent être liées à diverses sources de données, telles que les fils RSS, les 
sites Web ou les bases de données très répandues. Vous pouvez exporter des maps sous de nombreux formats, 
notamment des fichiers Mindjet Player autonomes et interactifs, que les destinataires peuvent visualiser dans un 
navigateur web standard. 

Partagez des maps avec n’importe qui, en envoyant ou en affichant des liens vers les maps Mindjet Player 
interactives enregistrées en ligne. Affichez un lien vers votre map partagée sur votre site de réseau ou blog favori ou 
envoyez-le par courrier électronique à des destinataires spécifiques. Les maps partagées s’affichent dans un 
navigateur standard ; aucun logiciel supplémentaire n’est nécessaire. 

Le module MindManager Explorer pour SharePoint vous permet d’optimiser vos données 

SharePoint. Il vous permet de regrouper des éléments provenant de plusieurs sites SharePoint dans une seule vue 
personnalisée, à l’aide des sections de map SharePoint pour afficher des ensembles d’éléments SharePoint dans 
une map conceptuelle. 

Mindjet Catalyst est un service offrant des fonctionnalités de collaboration pour le stockage de maps et 

de documents sur un serveur Catalyst dans des espaces de travail discrets qui comportent des membres 
spécifiques. Le mapping sur serveur permet le partage et la coédition de maps en temps réel, ainsi que 
l’enregistrement de révisions de maps et de documents. 

Les fonctionnalités de collaboration de Mindjet Catalyst sont automatiquement activées dans MindManager pour 
Windows dès votre connexion au service. 

La fonctionnalité de mapping par navigateur, incluse dans Mindjet Catalyst, offre un service de mapping et de 
collaboration complet en accédant aux espaces de travail Mindjet Catalyst et à leurs documents où que vous soyez, 
sans nécessité de téléchargement ni d’installation. 

Au moyen d’un navigateur web standard, les membres de l’équipe disposent d’un accès sécurisé aux espaces de 
travail et peuvent pratiquer le comapping en temps réel. Le mapping sur serveur permet le partage et la coédition de 
maps en temps réel, ainsi que l’enregistrement de révisions de maps et de documents.  
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Saisie de votre clé de licence MindManager 

Les renseignements suivants vous sont fournis afin de vous aider à entrer votre clé de licence MindManager. Pour 
toute information relative au dépannage, consultez la section Assistance du site Web de Mindjet. 

Comment saisir ma clé de licence MindManager ? 

Lorsque vous démarrez MindManager, vous êtes invité à entrer votre clé de licence, mais vous pouvez aussi le faire 
à tout moment en cliquant sur Clé de licence dans l’onglet Extras. 

Mode d’évaluation 

Le mode d’évaluation de MindManager peut fonctionner sans clé de licence pendant une période de 30 jours. Cette 
version de MindManager est une version entièrement opérationnelle. 

Mode Viewer 

À l’issue de la période d’évaluation, vous aurez la possibilité d’acquérir le logiciel ou de continuer à utiliser la version 
complète en entrant votre clé de licence. Sans clé de licence valide, MindManager passe en mode de fonctionnalités 
réduites ou mode « Viewer ». Vous n’avez plus la possibilité d’enregistrer des modifications apportées aux maps ou 
d’en créer de nouvelles. Les fichiers ou maps existants ne subissent aucun dommage lors du passage de 
MindManager en mode Viewer. Après avoir entré votre clé de licence, MindManager retrouvera toutes ses 
fonctionnalités. 

Acquisition d’une clé de licence 

Si vous avez téléchargé la version d’évaluation de MindManager, vous pouvez acheter la clé de licence en ligne. À 
partir de l’onglet Extras, dans le groupe Produit, cliquez sur Acheter. Vous serez alors redirigé vers le site Web de 

Mindjet, où vous pourrez procéder à l’achat d’une clé de licence. Votre clé vous sera envoyée par courrier 
électronique. 

Comment savoir si j’ai déjà saisi ma clé de licence ? 

 Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Aide. 

Les informations concernant votre licence s’affichent dans la partie droite de l’écran. 

 Cliquez sur Clé de licence pour entrer votre clé de licence ou sur Acheter pour acquérir une clé de licence. 

http://www.mindjet.com/
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Ressources d’aide 

Le système d’aide de MindManager est disponible sous forme de fichier local et en ligne.  

Par défaut, MindManager est configuré pour utiliser le fichier d’aide local. Si vous n’êtes pas connecté en 
permanence sur Internet ou si votre connexion est lente, vous pouvez continuer à utiliser l’aide locale afin d’obtenir 
plus rapidement la réponse du système d’aide. 

Le fichier d’aide en ligne propose les plus récentes informations d’aide disponibles et comprend un contenu 
supplémentaire disponible en ligne uniquement. Si vous êtes habituellement connecté à Internet, vous pouvez activer 
l’aide en ligne. Si l’aide en ligne n’est pas disponible (p. ex., si votre connexion Internet n’est pas activée), 
MindManager utilise le fichier local d’aide installé sur votre système après avoir essayé de se connecter.  

Accès à l’Aide 

 Cliquez sur le bouton Aide du ruban . 

 Appuyez sur la touche F1. L’apparition d’une boîte de dialogue permet d’afficher la rubrique d’aide 
appropriée. 

 À partir de l’onglet Fichier, dans le groupe Aide, cliquez sur Aide MindManager. 

Utilisation de l’aide 

 Utilisez les onglets Sommaire, Index et Rechercher du système d’aide pour rechercher les sujets qui vous 
intéressent. 

 Lorsque vous affichez un sujet, cliquez sur les liens Consultez également : situés au bas du sujet pour 

voir les autres sujets qui peuvent vous être utiles. 

 Certaines fonctionnalités décrites dans l’aide sont propres à l’utilisation de Mindjet Catalyst ou de 
MindManager Explorer pour SharePoint. Celles-ci sont marquées en conséquence. 

 Si vous êtes connecté à Internet, vous pouvez visionner les didacticiels en ligne répertoriés dans les pages 
du Sommaire et des Rubriques d’aide. 

 Les raccourcis clavier de certaines étapes sont signalés par . 

 Les astuces utiles sont marquées  . 

 Les notes sont marquées  . 

Obtenir le dernier contenu de l’Aide en ligne 

Connectez-vous à l’aide en ligne de MindManager pour consulter les derniers contenus de l’aide incluant des astuces 
et des didacticiels animés. 

Pour utiliser l’aide en ligne : 

1. Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Options.  

2. Dans la section Général, sélectionnez Activer l’aide en ligne. 

Si l’aide en ligne n’est pas disponible (par exemple si votre connexion Internet n’est pas activée), MindManager 
utilise le fichier local d’aide installé sur votre système après avoir essayé de se connecter. 

Si vous n’êtes pas connecté en permanence sur Internet, ou si vous avez une connexion lente, vous pouvez 
continuer à utiliser l’aide locale afin d’obtenir plus rapidement la réponse du système d’aide. 
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 Autres ressources 

Pour consulter d’autres ressources, telles que des didacticiels animés et des exemples expliquant l’utilisation de 
MindManager pour des tâches spécifiques, ouvrez le volet Aide de l’onglet Fichier.  

Si vous préférez utiliser une référence imprimée, vous pouvez télécharger le Guide d’utilisation de 
Mindjet MindManager Version 9 pour Windows ici. 

Notre Centre d’assistance Mindjet sur le Web est votre portail vers de nombreuses autres ressources : 

 FAQ 

 Formation, didacticiels, conseils et astuces 

 Galerie de modèles 

 Ressources produits 

 Base de connaissances 

 Informations d’identification Mindjet 

 Programmes de maintenance et d’assistance technique 

 Contacter l’assistance technique 

... et bien plus encore. 

http://onlinehelp.mindjet.com/help/MindManager/9/fre/documents/Mindjet_MindManager_User_Guide.pdf
http://www.mindjet.com/support/overview
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Mapping avec MindManager 

Nouveautés de MindManager Version 9 

De nouvelles fonctionnalités pour augmenter la puissance de MindManager, des optimisations 
pour simplifier son utilisation, et votre productivité est décuplée. 

Nouvelle apparence 

Imaginez MindManager comme une production théâtrale : la map correspond à ce que voit le public et le mode 
Backstage se rapporte à ce qui se passe de l’autre côté de la scène, en coulisse. 

Utilisez le mode Backstage de MindManager pour les activités qui ne sont pas liées aux contenus de la map, telles 
que l’ouverture, l’enregistrement et l’exportation de fichiers, la modification des propriétés, l’obtention d’aide, etc.  

 Cliquez sur l’onglet Fichier pour afficher le mode Backstage.  

 Pour revenir à votre map à partir du mode Backstage, cliquez sur n’importe quel autre onglet ou appuyez 
sur ÉCHAP. 

L’onglet Fichier remplace le bouton MindManager  et le menu Fichier des versions précédentes de 

MindManager. Le menu Aide de l’onglet Fichier remplace le Centre d’apprentissage. 

Optimisation du ruban 

MindManager 9 propose un ruban simplifié et mieux organisé avec moins d’onglets pour qu’il vous soit encore plus 
facile de trouver les commandes dont vous avez besoin.  

La comparaison entre les fonctions et commandes de MindManager 8 et MindManager 9 . 

Fonctions renommées 

mode Multimaps = mode Maps liées 

mode Présentation = mode Visite virtuelle 

commande Détail = commande Développer 

Éléments de map renommés 

marqueurs de map = marqueurs 

textes marqueurs = balises 

icônes marqueurs = icônes 

% achevé = progression 
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Fonctions déplacées sur le ruban 

Fonction Emplacement dans MM8 Empacement dans MM9 

Marqueurs 

Infos de tâches 

Lien hypertexte 

Pièce jointe 

Notes 

Image 

Onglet Accueil Onglet Insertion 

Propriétés personnalisées 

Bases de données 
Onglet Insertion Onglet Développeur * 

Numérotation 

Trier 

Aligner les sujets 

Mise en page 

Onglet Format 

  

Onglet Accueil 

  

Commandes d’exportation et de 
partage 

Onglet Exporter Menu Exporter de l’onglet Fichier 

Commandes Mindjet Catalyst Onglet Catalyst 
Onglet Extras et menu Catalyst de 
l’onglet Fichier 

Modèles de map (organiseur) 
Styles de map (organiseur) 

Modèles Web (organiseur) 

Listes de marqueurs de map 
(organiseur) 

Macros 

Onglet Outils 

  

Onglet Développeur * 

  

Minuteur 

Lancer un brainstorming 

Groupe Aide 

Groupe Produit 

Onglet Outils Onglet Extras 

Fonctions supprimées 

Exporter les infos de tâches vers Outlook (il est toujours possible d’envoyer des sujets vers et depuis Outlook) 

Sections de map Outlook Linker (remplacées par Requêtes Outlook) 

Modes Map (remplacés par les fonctionnalités du mode Diapositives) 

Centre d’apprentissage (remplacé par le menu Aide dans l’onglet Fichier) 

Signets 

Alertes de sujets 

Exporter vers Visio 

Exporter vers MPX 

Personnalisation de l’Assistant 

Mindjet Catalyst Web Conferencing 

Diagrammes de Gantt  

Visualisez les tâches sur votre map sous la forme d’un diagramme de Gantt interactif dans une fenêtre fractionnée en 
regard de votre map. Modifiez les informations des tâches sur votre map ou dans le diagramme.  

Gestion des ressources 

Définissez un ensemble de ressources pour vos tâches et identifiez les ressources sous-utilisées ou surutilisées. 
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Requêtes Outlook 

Exécutez une requête Outlook pour rechercher les éléments correspondant aux critères de votre choix, puis faites 
glisser les résultats sur votre map. Modifiez les éléments dans Outlook ou MindManager ; les informations sont 
synchronisées automatiquement. Utilisez les ressources des tâches Outlook pour préparer le pool de ressources de 
la map. 

Mode Diapositives 

Créez et gérez un ensemble de diapositives ciblées sur différentes sections ou affichages de votre map. Chaque 
diapositive contient une branche et l’affiche suivant l’état de votre choix (développé ou réduit). Utilisez le diaporama 
pour présenter vos diapositives, les imprimer ou les exporter vers Microsoft PowerPoint. 

Balises de sujet 

Les balises sont une version améliorée des textes marqueurs des versions précédentes de MindManager. Elles 
offrent des options de regroupement encore plus flexibles dans le volet Marqueurs. 

Amélioration des icônes et images 

Extrayez les nouvelles icônes marqueurs et les nouvelles images dans la bibliothèque. 
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Qu’est-ce que Mindjet® MindManager® ? 

À l’inverse des outils de productivité ordinaires qui utilisent une approche linéaire, MindManager 9 intègre la 
technologie du mind mapping pour vous permettre de capturer, organiser et communiquer l’information dans un 
cadre visuel et intuitif. Grâce à MindManager, vous pouvez travailler plus efficacement et passer plus rapidement de 
l’idée à l’action. 

Vous pouvez utiliser MindManager pour de nombreuses applications : 

                 

MindManager pour Windows est une édition stable et complète de MindManager dotée de 

fonctionnalités puissantes pour créer, mettre en forme et partager des maps conceptuelles. Les maps peuvent inclure 
des résultats de recherches sur des services Web répandus tels que Google, Amazon et Facebook. Elles peuvent 
aussi être liées à diverses sources de données locales ou en ligne telles que les applications de base de données les 
plus courantes, les fils RSS, les sites Web. 

MindManager est fortement intégré aux applications Microsoft, telles qu’Excel, Word, PowerPoint, Project et Outlook 
pour faciliter l’importation et l’exportation. Vous pouvez également transformer vos maps en fichiers Mindjet Player 
totalement interactifs, au format Adobe PDF ou Flash, et les distribuer par courrier électronique ou les publier sur un 
blog ou un site Web. 

Partagez des maps avec n’importe qui, en envoyant ou en affichant des liens vers les maps Mindjet Player 
interactives enregistrées en ligne. Affichez un lien vers votre map partagée sur votre site de réseau ou blog favori ou 
envoyez-le par courrier électronique à des destinataires spécifiques. Les maps partagées s’affichent dans un 
navigateur standard ; aucun logiciel supplémentaire n’est nécessaire. 

Les fonctionnalités de collaboration de Mindjet Catalyst sont automatiquement activées dans 

MindManager lorsque vous créez un compte. Utilisez ces fonctionnalités pour enregistrer des maps et des 
documents sur un serveur Mindjet Catalyst dans des espaces de travail discrets comportant des membres 
spécifiques. Accédez à ces espaces de travail et maps quand et où vous le souhaitez via les fonctionnalités de 
mapping par navigateur de Mindjet Catalyst. 

Le mapping sur serveur permet le partage et la coédition de maps en temps réel, ainsi que l’enregistrement de 
révisions de maps et de documents.  

MindManager Explorer pour SharePoint est un module qui vous permet d’optimiser vos données 

SharePoint. Il vous permet de regrouper des éléments provenant de plusieurs sites SharePoint dans une seule vue 
personnalisée, à l’aide des sections de map SharePoint pour afficher des ensembles d’éléments SharePoint dans 
une map conceptuelle. 
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Qu’est-ce qu’une map ? 

Les maps offrent un mode de regroupement et de visualisation des informations et relations. Les sujets sont les 
bases des maps.  
  

 

 
Sujet central 

   

Thème principal ou titre de la map. 

 
Sujets principaux 

   

Idées essentielles qui constituent le thème. 

 
Sujets secondaires 

Détails d’un sujet. 

 
Bulles 

   

Informations supplémentaires concernant un sujet ou une relation spécifique. 

 
Sujets flottants 

   

Informations annexes ou texte. 

Reportez-vous à la rubrique Création de sujets pour une synthèse des commandes permettant d’ajouter des sujets et 
une liste de raccourcis permettant d’ajouter du contenu aux maps. 
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Les 7 étapes de base du mapping avec MindManager 

  Commencer une nouvelle map 

 Créez une map vierge, une nouvelle map à partir d’une map existante ou utilisez un modèle avec un 
contenu prédéfini. 

 Ouvrez un fichier à partir d’une autre application (document Microsoft Word, fichier Microsoft Project ou 
fichier MPX). 

  Ajouter des sujets 

 Vous pouvez simplement entrer du texte de sujet ou utiliser l’outil de brainstorming. 

 Collez du texte à partir d’une autre source ou importez du contenu depuis une autre map.  

 Créez des sujets Outlook liés de façon dynamique en créant de nouveaux éléments Outlook ou ajoutez 
des éléments existants à votre map en les envoyant vers MindManager depuis Outlook ou en lançant une 
requête dans MindManager. 

 Envoyez des informations vers votre map à partir de Microsoft Project ou Microsoft Word. 

 Ajoutez des sections de map prédéfinies pour inclure des sujets texte simples, ou des sujets liés de façon 
dynamique aux informations à partir de Microsoft Excel, des services Web, des sites SharePoint* ou de 
votre système local. 
* (nécessite l’extension MindManager Explorer pour SharePoint). 

 Lancez une recherche dans une base de données pour créer des sujets liés de façon dynamique aux 
données de base de données. 

  Inclure d’autres informations 

 Ajoutez des notes de sujet détaillées, des pièces jointes et des liens vers d’autres documents (notamment 
d’autres maps, pages Web et adresses électroniques). 

 Entrez des données dans une feuille de calcul ou dans un ensemble de propriétés personnalisées.  

 Affectez des informations de tâche comme les dates de début et d’échéance, les durées, les ressources et 
autres et utilisez les outils de gestion des tâches et des ressources pour optimiser l’efficacité. 

  Ajouter des repères visuels 

 Ajoutez des marqueurs spéciaux pour coder et classer les sujets. 

 Montrez les relations entre les sujets à l’aide de flèches. 

 Bordez les groupes de sujets à l’aide d’entourages. 

 Illustrez la map à l’aide d’images. 

  Mettre la map en forme 

 Sélectionnez un style de map pour déterminer l’apparence générale de la map. 

 Modifiez l’apparence de sujets et objets individuels. 

 Utilisez les styles de sujet pour réutiliser facilement la mise en forme du sujet. 

 Sélectionnez un style de mise en page pour les branches individuelles ou pour l’intégralité de la map. 

  Finaliser 

 Passez la map en revue avec vos collègues. 

 Vérifiez la map pour effectuer une correction orthographique du contenu, vérifiez les liens de la map et 
modifiez les propriétés de la map. 

 Enregistrez votre map. 

  Utiliser la map 

 Diffusez la map finale aux membres de votre projet, service ou entreprise dans son format natif ou en tant 
que fichier Mindjet Player. 

 Partagez la map en ligne. 

 Effectuez une présentation de votre map. 

 Imprimez votre map. 

 Exportez-la dans un autre format ou créez un ensemble de pages Web. 

MINDJET CATALYST 
Obtenez des fonctions de collaboration améliorées telles que la gestion des documents et le comapping 
(modification de maps simultanément avec d’autres utilisateurs) en créant un compte Mindjet Catalyst à utiliser 
avec MindManager. 
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Interface de MindManager 

La fenêtre de mapping de MindManager  vous permet de créer et de modifier des maps. Cette fenêtre s’ouvre 
lorsque vous démarrez MindManager. MindManager propose également 3 modes d’affichage différents pour 
travailler avec vos maps. 

Cliquez sur les étiquettes ci-dessous pour afficher une description des éléments de la fenêtre de mapping. 

 

MINDJET CATALYST : 
Lorsque vous vous connectez à Mindjet Catalyst à l’aide de MindManager, vous utilisez la fenêtre Espaces de 
travail Catalyst pour accéder aux fonctions de Catalyst pour le partage et la collaboration. Cette fenêtre 
constitue le point de départ de toutes vos activités de partage de maps. Pour en savoir plus sur la fenêtre 
Espaces de travail Catalyst, cliquez ici. 
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Onglet Fichier 

Donne accès aux commandes pour ouvrir, enregistrer, imprimer, organiser, envoyer et publier vos maps, et importer 
et exporter des fichiers. 

Barre d’outils Accès rapide 

Affiche un ensemble de commandes indépendant de l’onglet du ruban actuellement affiché. Vous pouvez 
personnaliser la liste de commandes affichée dans la barre d’outils ou l’afficher sous le ruban. 

Ruban 

Le ruban vous donne un accès rapide aux commandes de création et de modification des maps. Ces commandes 
sont regroupées dans des onglets. Certaines sont accompagnées de flèches permettant d’accéder à des options 
supplémentaires dans des listes ou des boîtes de dialogue. 

Pour réduire le ruban : 

 Cliquez sur le bouton Réduire le ruban en haut à droite de l’écran  
ou double-cliquez sur un onglet ou appuyez sur les touches CTRL + F1. 
Le ruban se développe lorsque vous cliquez sur un onglet et se réduit lorsque vous cliquez dans la map. 

 Pour revenir au mode plein écran, répétez cette action. 

Volet des tâches 

MindManager comprend les volets de tâches suivants pour accélérer la création des maps et vous aider à rester 
organisé : 

 Mes maps : ce volet permet d’organiser les maps que vous utilisez fréquemment pour en faciliter l’accès. 

 Marqueurs : ce volet facilite l’organisation et l’application des marqueurs de codage des sujets. 

 Infos de tâches : ce volet permet d’associer des informations de tâches à des sujets. 

 Ressources : ce volet permet de créer et de gérer les ressources des tâches. 

 Sections de map : ce volet permet d’exploiter, de créer et d’organiser des structures de sujets 

réutilisables. 

 Bibliothèque : ce volet permet d’ajouter des icônes, des images et des arrière-plans à votre map. 

 Rechercher : ce volet permet de rechercher des maps contenant un texte spécifique. 

 Navigateur : ce volet permet d’utiliser le navigateur intégré de MindManager 

 Styles de sujet : ce volet permet d’appliquer et de gérer les styles de sujet. 

 Bases de données : ce volet permet de définir et d’exécuter des recherches, puis d’ajouter les résultats à 

votre map. 

 Outlook : ce volet permet de définir et d’exécuter des requêtes, puis d’ajouter les résultats à votre map. 

Pour un accès rapide à ces volets, vous pouvez afficher des onglets de volets des tâches grâce aux options 
Affichage de MindManager. 

Onglets du classeur 

Cliquez sur les onglets du classeur pour naviguer entre les maps ouvertes. Cliquez avec le bouton droit de la souris 
sur les onglets du classeur pour enregistrer, imprimer, supprimer ou fermer la map, pour supprimer un filtre actif et 
afficher ou modifier les propriétés de la map. 

Les onglets du classeur peuvent être affichés en haut ou en bas de la fenêtre de la map ou désactivés à l’aide des 
options Affichage de MindManager. 

Barre d’état 

Fournit un accès rapide aux commandes Filtrer, Développer, Mode Map, Mode Plan et Mode Gantt. Vous pouvez 

régler le facteur de zoom de la map et du mode Gantt et afficher les volets des tâches à partir de la barre d’état. 

MINDJET CATALYST  

votre statut de connexion et le bouton Espace de travail Catalyst se trouvent à gauche. 
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Création, ouverture et fermeture de maps 

Création d’une map 

La première étape de la création d’une map consiste à ouvrir une nouvelle map. Il existe plusieurs manières de 
commencer une nouvelle map dans MindManager. 

Créer une map vierge 

Pour créer une map locale, effectuez l’une des opérations suivantes dans la fenêtre MindManager : 

 Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur Nouveau . 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Nouvelle et sur Nouvelle map vierge. 

 Appuyez sur CTRL + N. 

MindManager ouvre une nouvelle map en fonction du modèle Nouvelle map vierge. 

MINDJET CATALYST 
Pour créer une nouvelle map dans un espace de travail, effectuez l’une des opérations suivantes dans la fenêtre 
Espaces de travail Catalyst : 

     Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur Nouveau . 
     Dans l’onglet Espaces de travail, groupe Documents, cliquez sur Nouveau. 

Cliquez sur le bouton Espaces de travail Catalyst , puis sur Nouveau document. 

Toute nouvelle map vierge contient un sujet central ou titre. Pour commencer, cliquez sur le sujet central et entrez le 
thème de votre map. Ensuite, créez d’autres sujets. 

 Vous pouvez définir une option qui indique à MindManager s’il doit ou non ouvrir une nouvelle map à 
chaque démarrage (options Général de MindManager). 

Créer une map à partir d’un modèle de map 

Vous pouvez créer une map en utilisant un modèle de map affiché dans la boîte de dialogue de la nouvelle map.  

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la Barre d’outils Accès rapide, cliquez sur la flèche Nouveau  puis sur À partir d’un 
modèle. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Nouvelle. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans Modèles de map, double-cliquez sur le modèle de map que vous souhaitez utiliser comme base de 

la nouvelle map. 

MINDJET CATALYST 

Créer une map d’espace de travail à partir d’un modèle 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes depuis la fenêtre Espaces de travail Catalyst : 

 Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur la flèche Nouveau . 

 Cliquez sur le bouton Espaces de travail Catalyst  et pointez la souris sur Nouveau. 

2. Cliquez sur À partir d’un modèle. 

Ajouter un modèle de map à la boîte de dialogue Nouvelle map 

1. Si vous ne trouvez pas le modèle que vous souhaitez utiliser, cliquez sur Ajouter un modèle. 

2. Localisez le fichier Modèle puis cliquez sur Ouvrir. 

3. Le modèle s’affiche dans la boîte de dialogue Nouvelle map chaque fois que vous l’utilisez. 
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Renommer, supprimer ou modifier un modèle de map à partir de la boîte de dialogue 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez une action. 

Si vous supprimez le modèle, il sera supprimé uniquement de la boîte de dialogue Nouvelle map et non du disque. 

 Consultez la rubrique Modifier un modèle de map pour de plus amples informations concernant la 
modification des modèles de map. 

Créer une map à partir d’une map existante 

Vous pouvez ajouter ou modifier une map à partir d’une map existante sans altérer l’original. 

Créer une map 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur la flèche Nouveau , puis sur À partir d’une map 
existante. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Nouvelle et sur Nouvelle à partir d’une map existante. 

2. Choisissez le nom de la map que vous souhaitez utiliser comme base pour la nouvelle map. 

Une copie de la map s’ouvre, sous un nom provisoire. Vous pouvez la modifier et la compléter. Lorsque vous 
enregistrez cette map, le système vous demande un nouveau nom, de manière à laisser l’original intact. 

MINDJET CATALYST 

Créer une map d’espace de travail 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes depuis la fenêtre Espaces de travail Catalyst : 

 Dans le ruban, cliquez sur la flèche Nouvelle. 

 Cliquez sur le bouton Espaces de travail Catalyst  et immobilisez votre curseur sur Nouveau 
document. 

2. Sélectionnez l’option À partir d’une map existante. 

Choisissez le nom de la map que vous souhaitez utiliser comme base pour la nouvelle map. 

Créer une map à partir de la branche d’une map existante 

Vous pouvez créer une map à partir des sujets d’une map existante en utilisant la commande Envoyer à. Vous 

pouvez utiliser cette fonction si : 

 Vous souhaitez dupliquer un ou plusieurs sujets dans une nouvelle map. 

 Votre map prend de l’ampleur et vous souhaitez « éclater » des sujets pour créer une map séparée. Vous 
pouvez lier ces maps entre elles, puis utiliser le mode Maps liées afin de visualiser la totalité des maps 
liées et d’exécuter un certain nombre de commandes sur ces maps. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet. 

 Sélectionnez plusieurs sujets et cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’un d’entre eux. 

2. Cliquez sur Envoyer à, puis sur Nouvelle map liée. 

MINDJET CATALYST 
Vous pouvez choisir de créer une Nouvelle map liée dans l’espace de travail actif. 

 Si vous n’avez sélectionné qu’un seul sujet, vous pouvez décider d’en faire un sujet central ou un sujet 
principal (partant d’un nouveau sujet central) dans la nouvelle map. 

 Si vous souhaitez supprimer les sujets de la map active, cochez la case Supprimer les sujets d’origine 
et créer des liens hypertextes vers les sujets exportés. Les sujets sont déplacés dans la nouvelle map 
et remplacés dans la map d’origine par des liens hypertextes qui pointent vers la nouvelle map. 
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 Si vous souhaitez relier les sujets exportés à la map d’origine, cochez l’option Créer des liens 
hypertextes des sujets exportés vers les sujets d’origine. 

Dans le cas contraire, les sujets sont simplement copiés dans une nouvelle map, mais l’original reste inchangé. (Le 
résultat est le même que lorsque l’on copie les sujets avant d’ouvrir une nouvelle map et de les y coller.) 

Créer une map en ouvrant un fichier à partir d’une autre application 

Vous pouvez ouvrir un fichier à partir d’une autre application afin d’utiliser son contenu comme base d’une map. 
MindManager peut ouvrir : 

 Documents Microsoft Word 

 Fichiers Microsoft Project 

 Fichiers Microsoft Project Exchange (MPX) 

1. Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Ouvrir. 

2. Sélectionnez le fichier, puis cliquez sur Ouvrir. 

MINDJET CATALYST 
Si le fichier est situé dans un espace de travail, cliquez sur Ouvrir à partir de Mindjet Catalyst puis 

sélectionnez l’espace de travail et le fichier. 

Ouverture ou fermeture d’une map 

Vous pouvez ouvrir une map pour modifier la map d’origine. Si vous voulez conserver l’original tel quel, vous avez la 
possibilité d’en ouvrir une copie modifiable ou d’ouvrir l’original en lecture seule. Pour ouvrir ou modifier une map 
protégée par un mot de passe, ce dernier vous sera demandé. 

Ouvrir une map existante 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur Ouvrir . 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Ouvrir. 

 Appuyez sur les touches CTRL + O. 

2. La boîte de dialogue standard d’ouverture de Windows s’affiche afin de vous permettre de naviguer vers le 
fichier map. Cliquez sur Ouvrir. (Vous pouvez ouvrir une map d’une version antérieure : consultez la rubrique 

Compatibilité avec les versions antérieures.) 

 Vous pouvez double-cliquer sur une map (fichier .mmap) dans l’Explorateur Windows pour l’ouvrir. 

MINDJET CATALYST  
Vous pouvez ouvrir une map dans un espace de travail Mindjet Catalyst en cliquant sur Ouvrir à partir de 
Mindjet Catalyst, puis en sélectionnant un espace de travail et le document à ouvrir. Vous pouvez aussi ouvrir 

directement les maps d’espace de travail et autres documents d’espace de travail à partir de la fenêtre Espaces 
de travail Catalyst. 

Ouverture simultanée de plusieurs maps 

Vous pouvez ouvrir plusieurs maps dans MindManager. (Pour ouvrir plusieurs maps simultanément, 
maintenez la touche CTRL enfoncée pendant que vous sélectionnez leurs noms dans la boîte de dialogue 
Ouvrir. Cliquez ensuite sur le bouton Ouvrir.) Si vous utilisez les onglets du classeur, un onglet s’affiche pour 

chaque map ouverte, en haut de la fenêtre de la map. (Notez que vous pouvez choisir d’afficher les onglets 
du classeur avec soit le titre de la map, soit le nom du fichier map, à l’aide des options d’affichage de 

MindManager.) 

Si une map est déjà ouverte, vous ne pouvez pas en ouvrir une seconde copie, mais le mode d’affichage 
Fractionner la map vous permet de travailler sur une section de la map tout en visualisant une autre. 
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 Conseils : 

 
Vous pouvez indiquer à MindManager d’ouvrir automatiquement une map existante au démarrage à l’aide 
des options de la section Général de MindManager. 
 
Vous pouvez définir des raccourcis vers les maps et les dossiers que vous utilisez fréquemment dans le 
volet des tâches Mes Maps, afin de les ouvrir d’un simple clic. 
 
Vous pouvez ouvrir d’autres types de fichiers (Word, Project) pour vous aider à créer une map 
rapidement. Pour plus d’informations, consultez la rubrique Importation de contenu. 
 
Si vous travaillez dans une map qui contient des liens vers d’autres maps, vous pouvez ouvrir les maps 
liées à partir du mode Maps liées. 
 
Si vous souhaitez rechercher une map au contenu spécifique, vous pouvez utiliser l’option Rechercher 
dans les fichiers.Ouvrir une map en tant que copie ou en lecture seule 

Lorsque vous ouvrez une copie d’une map, MindManager créer une map réplique portant un nouveau nom (préfixé 
par défaut de Copie (1) de...). Toute modification apportée est enregistrée dans la copie, et non dans l’original. 
Lorsque vous ouvrez une map en lecture seule, vous pouvez l’afficher et la modifier. En revanche, il vous sera 
impossible de l’enregistrer sous le même nom. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur Ouvrir . 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Ouvrir. 

 Appuyez sur les touches CTRL + O. 

2. La boîte de dialogue standard d’ouverture de Windows s’affiche afin de vous permettre de naviguer vers le 
fichier map. 

3. Cliquez sur la flèche Ouvrir, puis sur Ouvrir une copie ou Ouvrir en lecture seule. 

 La liste des fichiers récents (cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Récent) affiche la liste des derniers 

fichiers que vous avez ouverts. Cliquez sur le nom du fichier pour l’ouvrir. Vous pouvez contrôler le 
nombre de documents récents qui apparaissent : utilisez les options de la section Général de 
MindManager.Ouvrir une map protégée par mot de passe 

Si vous ouvrez une map protégée par un mot de passe, un message vous demandera d’entrer le mot de passe. Il est 
possible d’affecter deux types de mots de passe aux maps : 

 Un mot de passe permettant d’ouvrir la map. Si vous ignorez ce mot de passe, il vous sera impossible 
d’ouvrir la map. 

 Un mot de passe permettant de modifier la map. Si vous ignorez ce mot de passe, vous avez la possibilité 
d’ouvrir la map en lecture seule : vous pouvez la visualiser et la modifier, mais vous ne pouvez pas 
l’enregistrer sous le même nom. 

La première fois que vous ouvrez une map protégée par un mot de passe, vous avez la possibilité de demander à 
MindManager de se souvenir du mot de passe. Ce dernier ne vous sera plus demandé, à moins que vous n’ouvriez 
la map sur un autre ordinateur. L’option Sécurité de MindManager vous permet de supprimer tous les mots de passe 

retenus en mémoire. 
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Fermer une map 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton de fermeture de la map (la « X » située à l’extrémité droite de la barre d’outils sous 

les boutons de réduction, d’agrandissement et de fermeture de l’application principale). 

 Cliquez sur le bouton de fermeture sur l’onglet de classeur. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map, puis effectuez l’une des 
opérations suivantes : 

o Cliquez sur Fermer pour fermer cette map. 

o Cliquez sur Fermer spécial, puis sur Fermer et supprimer la map ou sur Tout fermer sauf 
celui-ci. 

o Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Fermer pour fermer MindManager et toutes les maps 

ouvertes. 

 Vous pouvez définir une option qui vous avertit si des maps sont encore ouvertes lorsque vous fermez 
MindManager. 

Avant la fermeture, vous serez invité à enregistrer toute nouvelle map ou toute map modifiée. Si vous ne le faites 
pas, vous perdrez toutes vos modifications. 

MINDJET CATALYST  
Les modifications apportées aux maps d’espace de travail sont enregistrées en temps réel lorsque vous les 
effectuez. Il n’est pas nécessaire d’enregistrer la map lorsque vous avez terminé de la modifier ; vos 
modifications ont déjà été enregistrées et vous pouvez simplement fermer la map. 

 Si vous travaillez sur une map liée, vous pouvez également fermer les maps à partir du mode Maps liées. 

Recherche dans une map ou un document 

La fonction Rechercher est particulièrement utile pour rechercher une map ou un espace de travail contenant une 
chaîne de texte spécifique. Il suffit d’indiquer la chaîne de texte à rechercher, le ou les dossiers ou espaces de travail 
Mindjet Catalyst dans lesquels effectuer la recherche et les zones de sujet à contrôler. Cette fonction permet 
également d’effectuer une recherche dans une série de maps liées. 

Une fois la recherche terminée, vous pouvez cliquer sur un sujet dans la fenêtre Résultats de la recherche pour 

ouvrir la map et afficher directement le sujet correspondant. Vous pouvez également afficher les résultats de la 
recherche en tant que sujets dans une map. 

 MindManager permet de rechercher du contenu de map à l’aide de la fonction Rechercher de Windows et 
d’autres moteurs de recherche tels que Google desktop search. Cela signifie que vous pouvez également 
rechercher des maps en fonction de leur contenu en utilisant ces méthodes. 

Ouvrir le volet Rechercher 

Vous entrez vos informations relatives à la recherche dans le volet des tâches Rechercher.  

Pour ouvrir le volet des tâches Rechercher, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet du volet des tâches Rechercher. 

 Cliquez sur le bouton Volet des tâches  en bas de la barre d’état, puis sur Rechercher pour ouvrir 

le volet des tâches Rechercher. 

 Vous pouvez également effectuer une recherche à partir de la barre de menu supérieure : saisissez le 

texte de la recherche dans la zone Rechercher , puis sélectionnez le type 
de recherche dans le menu déroulant de l’icône, ou cliquez sur Rechercher pour ouvrir le volet des 

tâches Rechercher. 
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Rechercher parmi des maps de dossiers 

1. Dans le volet des tâches Rechercher, sous Définir la recherche, saisissez un mot ou une phrase dans la 
zone Rechercher. 

 Vous pouvez saisir une sous-chaîne du texte que vous souhaitez rechercher. La fonction 
Rechercher affichera tous les mots contenant cette chaîne en résultat. 

2. Sélectionnez un emplacement pour la recherche ou saisissez le nom du dossier dans lequel vous souhaitez 
effectuer la recherche dans le champ Rechercher dans. Cochez la case Inclure les sous-dossiers pour 
effectuer la recherche également dans les sous-dossiers. 

3. Pour préciser les zones de sujet dans lesquelles la recherche doit s’effectuer, cliquez sur Plus d’options de 
recherche et cochez les zones souhaitées. (Par défaut, la recherche ne s’effectue que dans le texte des 

sujets.) 

4. Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche. Pour arrêter la recherche, appuyez sur ÉCHAP. 

5. La fenêtre Résultats de la recherche affiche une arborescence contenant les noms de map et les sujets 
répondant aux critères de la recherche. 

6. Pour afficher tous les sujets correspondants, cliquez sur le nom du sujet dans la fenêtre Résultats de la 
recherche. 

 Si votre map est très grande ou si vous effectuez votre recherche dans de nombreuses maps, la 
recherche peut prendre un certain temps. Vous pouvez cliquer sur Arrêter à tout moment pour arrêter la 
recherche. 

Rechercher dans un ensemble de maps liées 

1. Ouvrez la map principale contenant les liens vers les autres maps. 

2. Passez en mode Maps liées. Y sont présentées les miniatures de la map ouverte et de toutes les maps qui y 
sont liées. 

3. À partir de l’onglet Mode Maps liées, dans le groupe Maps liées, cliquez sur Rechercher. 

4. Dans le volet des tâches Rechercher, sous Définir la recherche, saisissez un mot ou une phrase dans la 
zone Rechercher. 

 Vous pouvez saisir une sous-chaîne du texte que vous souhaitez rechercher. La fonction 
Rechercher affichera tous les mots contenant cette chaîne en résultat. 

5. Par défaut, la recherche ne s’effectue que dans le texte des sujets des maps. Pour préciser les zones de sujet 
dans lesquelles la recherche doit s’effectuer, cliquez sur Plus d’options de recherche et cochez les zones 

souhaitées. 

6. Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche. Pour arrêter la recherche, appuyez sur ÉCHAP. 

7. La fenêtre Résultats de la recherche affiche une arborescence contenant les noms de map et les sujets 
répondant aux critères de la recherche. 

8. Pour afficher tous les sujets correspondants, cliquez sur le nom du sujet dans la fenêtre Résultats de la 
recherche. 

MINDJET CATALYST 
Rechercher parmi des documents d’espace de travail 

1. À partir de la fenêtre Espaces de travail Catalyst, dans la liste des espaces de travail, cliquez avec le bouton 
droit de la souris sur le nom d’un espace de travail, pointez sur Rechercher, puis cliquez sur Espace de 
travail sélectionné ou Tous les espaces de travail. 

2. Dans le volet des tâches Rechercher, sous Définir la recherche, saisissez un mot ou une phrase dans la 
zone Rechercher. 

 La fonction Rechercher des espaces de travail affichera uniquement les éléments contenant 
l’intégralité du mot ou de la phrase en résultat. 

3. Le champ Rechercher dans affiche déjà l’emplacement dans lequel vous souhaitez effectuer la recherche 
(vous pouvez modifier cet emplacement). 

4. Cliquez sur Plus d’options de recherche et cochez les zones souhaitées.  
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 Par défaut, la recherche ne s’effectue que dans le texte des sujets des maps. Vous pouvez aussi 
choisir d’effectuer la recherche dans les pièces jointes et d’inclure ou non des fichiers de l’espace de 
travail, des espaces de travail masqués et des maps masquées au sein d’espaces de travail dans la 
recherche. 

5. Cliquez sur Rechercher pour lancer la recherche. Pour arrêter la recherche, appuyez sur ÉCHAP. 

6. La fenêtre Résultats de la recherche affiche une arborescence contenant les noms de map et les sujets 

répondant aux critères de la recherche. 

7. Pour afficher un sujet correspondant, cliquez sur le nom de ce sujet dans la fenêtre Résultats de la 
recherche. 

 Les espaces de travail sont indexés en permanence, mais il peut y avoir un retard dans 
l’actualisation de l’index si vous avez nombre important d’espaces de travail et/ou des espaces de 
travail contenant des documents de grande taille. En conséquence, il est possible que certains 
textes récemment ajoutés ne puissent pas être trouvés. 

Afficher les résultats de la recherche dans une map 

1. Une fois la recherche terminée, dans le volet des tâches Rechercher, cliquez sur Envoyer vers. 

2. Choisissez de créer une nouvelle map ou d’ajouter les résultats de la recherche au sujet sélectionné. 

3. Une nouvelle map ou un nouveau sujet est créé, avec les résultats de la recherche en tant que sujets 
secondaires. Chaque sujet de résultat contient un lien vers la map et vers le sujet qui contient le texte 
recherché. 

Utilisation de raccourcis vers les maps et les dossiers 

Le volet des tâches Mes maps vous permet d’organiser vos maps et vous fournit un accès rapide aux maps et 

dossiers. Vous pouvez y définir des raccourcis vers des maps particulières et les organiser en collections. Vous 
pouvez également définir des raccourcis vers des dossiers. Le volet Mes maps fournit des raccourcis de map par 
défaut. 

Vous pouvez définir une option pour  

Ouvrir le volet des tâches Mes maps 

 Cliquez sur l’onglet Mes maps du volet des tâches. 

 Vous pouvez définir une option pour ouvrir automatiquement le volet des tâches Mes maps au démarrage. 

Créer et gérer des raccourcis de map 

Commencez par créer la collection qui va accueillir les raccourcis, puis créez les raccourcis à y inclure. 

Création d’une collection de raccourcis vers des maps 

1. Dans le volet des tâches Mes Maps, sous Raccourcis vers une map, cliquez sur Ajouter une nouvelle 
collection. 

2. Entrez le nom de la collection. 

Ajout de raccourcis vers des maps à une collection 

1. Dans le volet des tâches Mes Maps, sous Raccourcis vers une map, cliquez sur le nom de la collection. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur Ajouter le raccourci vers les maps existantes, sélectionnez la map dans la boîte de 
dialogue, puis cliquez sur Ouvrir. 

 Ouvrez une map et cliquez sur Ajouter le raccourci vers la map active. 

MINDJET CATALYST  
Pour les maps d’espace de travail, vous pouvez utiliser uniquement l’option Ajouter le raccourci vers la map 
active. 
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Déplacement ou copie de notes 

 Pour déplacer un raccourci dans une autre collection, procédez par glisser-déposer (maintenez la touche 
CTRL enfoncée pour copier le raccourci). 

 Vous pouvez enregistrer un raccourci vers une même map dans plusieurs collections. 

Attribution d’un nouveau nom à un raccourci vers une map 

1. Dans le volet des tâches Mes Maps, sous Raccourcis vers une map, cliquez avec le bouton droit de la 
souris sur le raccourci, puis cliquez sur Renommer. 

2. Entrez le nouveau nom du raccourci. (Notez que cela ne modifie pas le nom de la map même.) 

Créer des raccourcis vers des dossiers 

Création d’un raccourci vers un dossier 

 Dans le volet des tâches Mes Maps, sous Raccourcis de dossier, cliquez sur Ajouter le raccourci de 
dossier et naviguez jusqu’au dossier. 

 Si vous enregistrez une nouvelle map dans un dossier de raccourcis, le volet Mes maps n’est pas 
actualisé automatiquement. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le raccourci vers le dossier, puis 
cliquez sur l’option Actualiser pour obtenir une liste mise à jour. 

Attribution d’un nouveau nom à un raccourci vers un dossier 

1. Dans le volet des tâches Mes Maps, sous Raccourcis de dossier, cliquez avec le bouton droit de la souris 
sur le raccourci, puis cliquez sur Renommer. 

2. Entrez le nouveau nom du raccourci. (Notez que cela ne modifie pas le nom du dossier même.) 

Utiliser les raccourcis 

Ouverture d’une map à l’aide d’un raccourci 

1. Ouvrez le volet des tâches Mes Maps. 

2. Sous Raccourcis vers une map, ouvrez la collection qui contient le raccourci, ou sous Raccourcis de 
dossier, ouvrez le dossier qui contient le raccourci. 

3. Cliquez sur le raccourci vers la map que vous souhaitez ouvrir. 

MINDJET CATALYST  
Les raccourcis vers des maps d’espace de travail sont actifs seulement lorsque vous êtes connecté au serveur. 

Définition des propriétés (taille, type et emplacement) d’un raccourci vers une map ou un dossier 

 Cliquez sur le raccourci avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Propriétés. 

Réparer des raccourcis rompus 

Vous pouvez sélectionner une option permettant la réactualisation dynamique des raccourcis. Si vous déplacez, 
renommez ou supprimez une map, tous les raccourcis qui y renvoient sont « rompus » et signalés par une icône 
spéciale. Si vous n’activez pas cette option, vous ne serez pas averti de la rupture du lien jusqu’à ce que vous 
cliquiez dessus. MindManager vous propose alors de le réparer. 

 L’activation de cette option peut ralentir les performances si les raccourcis pointent vers des maps situées 
sur un disque réseau. 

1. Sous Raccourcis vers une map, cliquez sur le raccourci rompu. 

2. Vous pouvez choisir de rechercher la map pour réparer le raccourci, ou de supprimer le raccourci de la 
collection. 

Utiliser les collections et raccourcis par défaut 

 La collection de raccourcis de maps Mes projets est créée par défaut. Vous pouvez renommer ou 
supprimer ce dossier. 
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 Le raccourci de dossier « Mes maps » est créé par défaut. Ce dossier spécial est utilisé par MindManager 
comme dossier de documents par défaut pour l’ouverture et l’enregistrement de maps. 

 Deux autres collections sont ajoutées automatiquement si MindManager détecte la présence d’une 
installation précédente de MindManager 2002 qui utilisait l’ancien Organiseur de maps. 

Une collection Favoris MM 2002 est créée, dans laquelle sont ajoutés les fichiers favoris de 
l’organiseur de maps. 

Une collection Organiseur MM 2002 est créée, dans laquelle sont ajoutés tous les autres fichiers 

favoris figurant dans l’organiseur de maps. 

Ces collections ne sont ajoutées que si vous utilisiez précédemment l’Organiseur de maps et que ces catégories 
contenaient des fichiers. 

Récupération automatique de maps non enregistrées 

MindManager assure une protection contre les arrêts anormaux (p. ex. coupure de courant ou panne du système) en 
sauvegardant à intervalles réguliers des informations de récupération automatique. La fonction Récupération 
automatique enregistre les maps ouvertes et l’état de l’application en cours, y compris les options MindManager et 
les paramètres de la barre d’outils Accès rapide personnalisée. 

Vous pouvez régler l’intervalle de récupération automatique dans les Options d’enregistrement de MindManager. 

Ouvrir la map récupérée 

Lorsque vous redémarrez MindManager après un arrêt anormal, ce dernier essaie de récupérer toutes les maps 
ouvertes non enregistrées au moment de l’arrêt. MindManager affiche alors une boîte de dialogue contenant la liste 
de toutes les maps pour lesquelles des informations de récupération automatique ont été enregistrées. Cette liste ne 
contient que les maps que vous étiez occupé à modifier sans avoir pu les enregistrer (y compris les nouvelles maps 
n’ayant pas encore été enregistrées). 

Vous pouvez choisir, pour chaque map, d’utiliser ou non les informations de récupération automatique pour restaurer 
la map. Si vous optez pour la récupération de la map, MindManager applique à la dernière version enregistrée de la 
map les informations de récupération automatique et affiche la version récupérée. Les maps récupérées reçoivent un 
nom temporaire (Récupérée 1, Récupérée 2, etc.) 

Pour chaque map, vous disposez des choix suivants : 

Options de la boîte de dialogue de 
récupération automatique 

Résultat 

Ouvrir la map récupérée N’ouvre que la map récupérée. Choisissez cette 
option si vous êtes sûr de vouloir recommencer au 
point où vous étiez arrivé. 

Ouvrir la map d’origine et la map récupérée Vous permet de visualiser simultanément la dernière 
version enregistrée de la map et la map récupérée, 
de manière à décider si vous voulez conserver vos 
modifications. Utilisez la commande fenêtre pour les 
afficher côte à côte. 

Ouvrir la map d’origine et supprimer la map 
récupérée 

Sélectionnez cette option si vous êtes sûr de ne pas 
vouloir conserver les modifications que vous aviez 
apportées à la map. 

Ne rien faire N’ouvre ni la dernière version enregistrée de la map 
ni la map récupérée. 

 Si vous fixez un intervalle de récupération automatique trop grand, vous risquez de perdre un important 
volume de travail. Par exemple, si vous définissez un intervalle de 60 minutes et que votre système se 
bloque après 59 minutes d’utilisation de MindManager, aucune information de récupération automatique 
n’aura été enregistrée et vous perdrez tout votre travail. L’intervalle par défaut est de 10 minutes. 
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Importation d’un fichier MPX 

Vous pouvez importer un fichier MPX 4.0 dans la map active (sous le sujet sélectionné) ou pour créer une nouvelle 
map si aucune map n’est ouverte. 

Préparer l’importation d’un fichier MPX 

 Si vous importez des interdépendances de tâches en tant que relations et prévoyez qu’elles seront 
nombreuses sur la map, vous pouvez définir le format par défaut des relations avec une couleur claire et des 
lignes fines. Vous pouvez également le faire après l’importation. 

Importer un fichier MPX 

1. Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Ouvrir, puis dans la liste des types de fichiers, sélectionnez Fichier 
Microsoft Project Exchange. 

 Si cette option n’est pas affichée, vérifiez si l’extension correspondante est installée et activée. 

2. Dans la boîte de dialogue, sélectionnez le fichier MPX à importer. 

3. Sélectionnez vos options dans la boîte de dialogue Paramètres d’importation MPX. [ Options ]  

 Notez que si le fichier est de grande taille, l’importation peut prendre un certain temps.Fermeture de maps 

Il existe plusieurs façons de fermer des maps. Vous serez invité à enregistrer les modifications des maps non 
enregistrées. 

Pour fermer la map active, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Fermer. 

 Cliquez sur le bouton Fermer dans le coin supérieur droit de la fenêtre de la map. 

Fermez des maps à partir des onglets du classeur 

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet du classeur de la map, puis cliquez sur : 

 Fermer pour fermer la map active. 

 Fermer spécial, puis sur Tout fermer sauf celui-ci pour garder la map active ouverte. 

 Fermer spécial, puis sur Fermer et supprimer pour fermer et supprimer la map active.  

MINDJET CATALYST : 

 les modifications apportées aux maps de l’espace de travail sont enregistrées continuellement donc aucune 
action n’est requise pour les enregistrer. 
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Ajout de sujets de map 

Création de sujets 

Une map peut contenir plusieurs types de sujets. Le sujet central s’affiche automatiquement dans toute nouvelle 
map. Vous pouvez ensuite utiliser les touches du clavier et les commandes de menu pour ajouter rapidement des 
sujets supplémentaires en mode Map ou en mode Plan. 

 Vous pouvez également ajouter des sujets en mode Gantt. 

L’emplacement par défaut des sujets sur votre map est contrôlé par les paramètres de mise en page que vous 
choisissez. 

Créer des sujets à l’aide des touches du clavier 

Pour créer : Touche Souris 

Sujet central {ajouté automatiquement}   

Sujet principal Entrée 
Double-cliquez sur l’arrière-plan 
de la map. ** 

Sujet (de même niveau) 
Sélectionnez un sujet et appuyez sur 
ENTRÉE 

  

Avant (au-dessus) 
un sujet 

Sélectionnez un sujet et appuyez sur 
MAJ + ENTRÉE 

  

En tant que parent 
d’un sujet 

Sélectionnez un sujet et appuyez sur 
CTRL + MAJ + INSER 

  

Sujet secondaire Sélectionnez un sujet et appuyez sur INSER   

Sujet bulle 
Sélectionnez un sujet et appuyez sur 
CTRL + MAJ + ENTRÉE 

  

Sujet flottant *   

Cliquez sur l’arrière-plan de la 
map et saisissez le texte du sujet 

au niveau de la flèche . ** 

Convertir un sujet 
en sujet flottant 

  

Sélectionnez un sujet, appuyez 
sur MAJ et faites-le glisser vers 
un nouvel emplacement afin de le 
détacher. 

* Il n’est pas possible d’ajouter des sujets flottants en mode Plan. 

** Vous pouvez définir les options pour activer ou désactiver ces fonctions.  

Créer des sujets à l’aide des commandes de menu 

1. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Insertion, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur Sujet pour ajouter un sujet de même niveau que le sujet sélectionné. (Si le sujet central est 
sélectionné, un sujet principal est créé.) 

 Cliquez sur Sujet secondaire pour ajouter un sujet au niveau inférieur par rapport au sujet sélectionné. 

 Cliquez sur la flèche située sous Sujet pour ajouter : 

o un Sujet secondaire ; 

o un sujet au-dessus du sujet actuel (Sujet précédent) ; 

o un sujet en tant que parent du sujet actuel (Sujet parent) ; 

o un Sujet flottant, puis cliquez sur l’arrière-plan de la map où vous souhaitez ajouter le sujet. 

 Cliquez sur Bulle pour ajouter une bulle au sujet actuel. 
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Saisir un texte dans un sujet 

Lorsque vous créez un sujet, un espace réservé au sujet apparaît et est automatiquement sélectionné.  

 Saisissez le texte pour le nouveau sujet et appuyez sur ENTRÉE. 

 Pour créer un saut de ligne dans le texte du sujet, maintenez la touche CTRL ou MAJ enfoncée et 
appuyez sur ENTRÉE. 

 Ces ajouts apportés à votre sujet central peuvent vous aider à définir le thème de votre map. 

Vous pouvez ajouter une image pour personnaliser la map. 
 
La date et l’heure peuvent convenablement être affichées à cet endroit de votre map. 
 
Vous pouvez également afficher le numéro de révision et la date de modification du sujet central à l’aide 
de la commande Afficher/Masquer. Vous pouvez rétablir le numéro de révision dans l’onglet Propriétés de 
la map - Statistiques. 

Ajout de la date et/ou de l’heure dans un sujet 

Vous pouvez ajouter la date et/ou l’heure à n’importe quel sujet de la map. Ces informations sont généralement 
ajoutées au sujet central, à titre de repère temporel pour l’ensemble de la map. Vous pouvez également insérer la 
date et l’heure dans les sujets pour indiquer le moment auquel ils ont été ajoutés, ou la date d’un événement. 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Pour choisir le format : dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur le menu 
déroulant Date et heure, puis sur Format de date et d’heure. 

 Les options de format n’affectent pas les dates et heures ajoutées antérieurement. 

3. Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Date et heure. 

 Appuyez sur CTRL + MAJ + D. 

4. Cliquez sur OK. 

 La fonction Informations de tâches vous propose d’autres options d’utilisation des dates des tâches dans 
les projets : Date de début, Date de fin et Échéance. 

Brainstorming 

La fonction brainstorming permet d’accélérer la saisie de nouveaux sujets. Conformément aux principes du 

brainstorming, l’outil Brainstorming vous permet d’enregistrer rapidement vos idées puis de les regrouper. Une fois la 
session de brainstorming terminée, il suffit de faire glisser les résultats dans la map. 

Cet outil peut s’utiliser tant pour créer une nouvelle map que pour développer de nouveaux sujets pour des maps 
existantes. Si la plupart des commandes de création de map restent utilisables en mode brainstorming, l’objectif 
principal de ce dernier est d’enregistrer et de regrouper des idées. Les notes et codages supplémentaires peuvent se 
faire ensuite, lorsque vous revenez au mode Map normal. 

 L’outil de brainstorming ne fonctionne pas si vous n’êtes autorisé à accéder à la map qu’en lecture seule. 
Demandez au propriétaire de la map ou à votre administrateur système de modifier vos droits d’accès à 
celle-ci. 

 Si vous souhaitez limiter votre session à une certaine durée, utilisez l’outil Minuteur pour démarrer un 
compte à rebours qui vous avertira lorsque le temps sera écoulé. 
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Démarrer une session de brainstorming 

1. À partir de l’onglet Extras, dans le groupe Auxiliaires, cliquez sur Lancer un brainstorming. 

2. La fenêtre Brainstorming s’ouvre. Notez la commande Terminer le brainstorming dans le ruban et le bouton 
correspondant dans le coin supérieur droit. 

Étape 1 : Saisissez toutes vos idées 

 Tapez chaque idée dans la zone Entrez toutes vos idées, puis appuyez sur ENTRÉE ou cliquez sur 
Insertion. Un nouveau sujet s’affiche dans la partie gauche de la fenêtre. 

 Si vous faites une erreur de frappe, vous pouvez la corriger en cliquant dessus puis en modifiant le texte. 

 Si vous souhaitez supprimer une idée, cliquez sur le sujet et appuyez sur la touche SUPPR. 

Vous pouvez enregistrer toutes vos idées en vrac, ou faire une pause pour les regrouper ou les organiser avant d’en 
ajouter d’autres. 

Étape 2 : Définissez les groupes par priorité 

1. Sous Définissez les groupes par priorité, cliquez sur Entrer les noms des groupes. 

2. Entrez les noms de tous les groupes dont vous avez besoin (vous pouvez à tout moment créer ou supprimer 
des groupes par la suite), puis cliquez sur OK. Le sujet Groupes s’affiche, dans lequel les noms des groupes 
figurent comme sujets secondaires. 

Étape 3 : Faites glisser vos idées de gauche à droite sur les sujets de groupes. 

 Glissez et déposez chaque idée dans son groupe. 

Vous pouvez ensuite ajouter d’autres idées, ou ajouter des sujets secondaires directement dans les idées 
regroupées pour ajouter davantage de détails. Au cours de la session, vous pouvez également à tout moment glisser 
et déposer vos sujets pour les réorganiser. 

Terminer une session de brainstorming 

1. Cliquez sur Terminer le brainstorming dans le coin supérieur droit de la fenêtre ou à partir de l’onglet 
Extras, dans le groupe Auxiliaires. Les résultats de la session de brainstorming s’affichent dans le bas de la 
map. 

2. Faites-les glisser dans la map principale. 
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Collage ou importation de contenu 

Vous pouvez coller dans votre map active du texte provenant d’autres applications pour créer un sujet dans 
MindManager. Vous pouvez également importer une autre map en tant que branche dans la map active. 

En outre, vous pouvez importer un contenu à partir de fichiers Word, Project et MPX. 

Créer des sujets par collage de texte ou d’image 

Vous pouvez couper ou copier un texte ou une image et le/la coller ensuite dans votre map, en mode Map, pour 
créer un sujet. Le texte ou l’image peut provenir de MindManager ou d’une autre application. En mode Plan, vous 
pouvez créer un nouveau sujet par collage de texte. 

Si le texte collé contient des sauts de paragraphes, chaque paragraphe forme un sujet distinct. 

1. Copiez ou coupez le texte ou l’image provenant de MindManager ou d’une autre application (de manière 
générale, sélectionnez l’objet et appuyez sur les touches CTRL + C pour le copier ou CTRL + X pour le 
couper). 

2. Cliquez sur l’endroit où vous voulez ajouter le nouveau sujet dans MindManager : 

 Pour créer un sujet principal, sélectionnez le sujet central 

 Pour créer un sujet secondaire, sélectionnez un sujet. 

 Pour créer un sujet flottant, cliquez sur un emplacement vide. (En mode Map uniquement.) 

3. Collez en utilisant la mise en forme par défaut : 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller. 

 Appuyez sur les touches CTRL + V. 

Coller dans un format différent : 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la flèche Coller ou cliquez sur le 
sujet avec le bouton droit de la souris et pointez votre curseur sur Coller dans le menu des raccourcis. 
Sélectionnez l’option souhaitée. Pour afficher plus de formats, cliquez sur Collage spécial. Les options 

disponibles dépendent du type d’objet que vous avez coupé ou copié. 

Coller à l’intérieur ajoute le texte ou l’image au sujet existant. 

Coller du texte non mis en forme permet de coller un texte brut ; la mise en forme par défaut lui 
est alors appliquée. 

Coller du texte mis en forme (RTF) conserve la mise en forme du texte. 

Coller l’image bitmap permet de créer un nouveau sujet doté d’une image. 

Coller le lien hypertexte permet de coller le texte en tant que lien hypertexte dans le sujet. Ledit 
texte doit être une URL valide, une adresse électronique ou un lien vers un document. 

Coller les notes permet d’ajouter le texte sous forme de note tout en conservant la mise en forme 

de l’original. 

Coller comme bulle crée une bulle pour le sujet sélectionné. 

Coller en tant que nouveau sujet permet de créer, sous le sujet sélectionné, un nouveau sujet de 
même niveau. 

 La mise en forme du texte est conservée lorsque vous utilisez la commande Coller, sauf si vous collez 
sous forme de Texte non mis en forme. La mise en forme par défaut est appliquée au sujet collé. Pour 

utiliser automatiquement la mise en forme par défaut de MindManager pour tous les textes collés 
provenant d’autres applications, désélectionnez l’option afin d’utiliser la mise en forme de l’original. 

Importer une map en tant que sujets 

Vous pouvez importer une map existante comme un ensemble de sujets dans la map active. Le sujet central de la 
map importée devient un sujet secondaire du sujet sélectionné. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 
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 Sélectionnez un sujet, puis à partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Insérer branche, cliquez sur 
Insérer une map. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un sujet de la map active, puis cliquez sur Insérer et sur Map. 

2. Choisissez la map que vous voulez importer. 

 Si vous souhaitez n’importer qu’une partie de la map, vous pouvez ouvrir la map et copier les sujets, puis 
coller ces derniers dans la map active, ou simplement importer toute la map et supprimer les sujets non 
désirés.Utilisation des sections de map 

Les sections de map, dans leur forme générique, sont des structures sujets et sujets secondaires statiques de 
contenu standard. Leur but est de permettre un gain de temps en évitant la saisie répétitive de jeux d’informations 
fréquemment utilisés ou communs, tels que les jours de la semaine, des actions, des ordres du jour de réunion 
standard, etc. Vous pouvez créer vos propres sections de map contenant des sujets fréquemment utilisés. Les 
sections de map génériques sont enregistrées dans le dossier Sections de map, accessible via le volet des tâches 
Sections de map. 

Les sections de Smart Maps et les sections de map Services Web sont un type spécial de sections de map 
contenant des liens hypertextes actifs vers des applications et services Web externes à MindManager. Ces sections 
permettent d’intégrer dans une map des données provenant de logiciels de bureau, de bases de données 
d’applications, de moteurs de recherche et de fournisseurs d’actualités en ligne, grâce aux technologies XML, XSL et 
Web Services. 

Les sections de Smart Maps et les sections de map Services Web sont regroupées et enregistrées dans des sous-
dossiers du dossier Sections de map générique dans le volet des tâches Sections de map. Ils ont un aspect unique 
(graphique et contour ombré) qui les distingue des autres sections de map. 

  Si Microsoft Excel Linker ou les sections de map Services Web (Amazon, eBay, Google, etc.) 
n’apparaissent pas dans le volet Sections de map, activez ces extensions dans MindManager. 

Ajouter une section de map à votre map 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Insérer branche, cliquez sur Sections de map. 

 Cliquez sur l’onglet Sections de map du volet des tâches. 

2. Dans le volet des tâches Sections de map, ouvrez le dossier de section de map que vous souhaitez utiliser. 

(Le dossier racine pour les sections de map génériques, statiques ou les sous-dossiers pour les sections de 
Smart Maps ou de maps Services Web.) 

3. Dans le volet inférieur, cliquez sur la section de map que vous voulez ajouter et faites-la glisser dans la map. 
Utilisez le repère visuel pour faire de la section un sujet principal, un sujet secondaire ou un sujet flottant. 

Les sections de map statiques deviennent des sujets et sujets secondaires normaux de la map dès qu’elles sont 
ajoutées, et vous pouvez les utiliser comme n’importe quel sujet que vous avez créé. 

Le fait d’ajouter une section de Smart Map ou de map Services Web active le lien et la section de map se complète 
automatiquement avec les informations provenant de la source de données. Certaines sections de map exigent une 
intervention de votre part. Par exemple, si vous ajoutez la section de map de recherche sur Amazon, une boîte de 
dialogue s’affiche pour vous permettre de saisir les détails de la recherche. Si vous annulez l’action, la boîte de 
dialogue se ferme et la section de map est supprimée de la map. 

Vous pouvez modifier les sujets créés à partir d’une section de map. Si vous modifiez une section de Smart Map ou 
une section de map Services Web, vous perdrez vos modifications si la section est actualisée.  

Utiliser des sections de Smart Maps 

MindManager propose plusieurs catégories de Sections de Smart Maps. Vous pouvez apporter des changements 
aux sections de Smart Maps au moyen des commandes qui permettent de modifier, de copier, de dupliquer, de 
supprimer et de renommer la section. Pour voir les derniers contenus de la section, actualisez-la. 

Le menu contextuel propose d’autres options d’affichage et d’actualisation des informations après l’ajout d’une 
section de map à une map. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour voir ces options. Les options disponibles 
dépendent de la fonction de la section de map. 
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Explorateur de fichiers 

Ces sections de map créent des liens hypertextes vers les fichiers et les sous-dossiers d’un dossier spécial de votre 
système. 

Ajouter une section de map Explorateur de fichier dans une map  

1. Sélectionnez un sujet existant ou créez un nouveau sujet qui servira de sujet racine à la section de map. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Insérer branche, cliquez sur Sections de map. 

 Dans la barre d’état, cliquez sur le bouton Volets des tâches , puis sur Sections de map. 

3. Dans le volet des tâches Sections de map, naviguer jusqu’au dossier Sections de map de l’Explorateur de 
fichier. Les sections de map s’affichent dans la partie inférieure du volet : 

La section Tous les fichiers et dossiers crée des liens vers tous les fichiers et sous-dossiers du dossier 

cible. 

La section Tous les fichiers crée des liens vers tous les fichiers du dossier cible. 

La section Tous les dossiers crée des liens vers tous les sous-dossiers du dossier cible. 

4. Faites glisser la section de map dans la map (ou cliquez simplement sur la section pour l’ajouter en tant que 
sujet secondaire du sujet sélectionné). 

5. Sélectionnez le dossier que vous souhaitez lier à votre section de map et cliquez sur OK. 

Après un court instant, la section de map affiche les liens vers les fichiers ou dossiers sélectionnés. Ces liens ne sont 
mis à jour (pour tenir compte des fichiers ou dossiers ajoutés ou supprimés) que lorsque la section de map est 
actualisée. 

Microsoft Excel Linker 

Les sections de map Microsoft Excel Linker proposent une communication à double sens entre MindManager et 
Microsoft Excel. Elles vous permettent d’ajouter des données à votre map et de les modifier via l’une ou l’autre des 
applications. Pour en savoir plus, consultez la rubrique Utilisation de Microsoft Excel. 

Flux d’actualité 

Vous pouvez créer vos propres flux d’actualité de sections de map pour recevoir les derniers titres d’une source 
spécifique. Le contenu est actualisé chaque fois que la section de map est actualisée. 

Créer vos propres sections de map Fils d’actualités  

Vous pouvez créer vos propres sections de map de flux d’actualités à l’aide de toute source fournissant ses flux au 
format RSS (ou RDF). Le format RSS est un format XML de diffusion et de regroupement de contenu Web (tel que 
les titres des sites d’actualités et les blogs). La plupart des sites d’actualité tels que CNet et Yahoo fournissent 
gratuitement des flux RSS aux particuliers et aux organisations à but non lucratif, pour un usage personnel et non 
commercial. En outre, certains sites agrégateurs indépendants tels que Syndic8 fournissent des annuaires de milliers 
de flux RSS provenant d’un grand nombre de sources. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Insérer branche, cliquez sur Sections de map. 

 Dans la barre d’état, cliquez sur le bouton Volets des tâches , puis sur Sections de map. 

2. Dans le volet des tâches Sections de map, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier Sections de 

map. 

3. Cliquez sur Ajouter un nouveau flux d’actualités dans la bibliothèque. 

4. Saisissez l’URL de la source de flux. Vous pouvez copier l’URL à partir du site avec lequel vous souhaitez 

établir le lien. Dans certains cas, un bouton  sera affiché pour le flux. 

 Cliquez sur le bouton, puis sur Copier l’adresse du lien, et basculez de nouveau dans MindManager. 
Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la zone de l’URL, puis cliquez sur Coller. 

 Cliquez sur le bouton, copiez l’URL du champ d’adresse du navigateur, puis retournez dans 
MindManager. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la zone de l’URL, puis cliquez sur Coller. 
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5. Cliquez sur OK. 

6. Dans le volet des tâches Sections de map, faites glisser la nouvelle section de map vers le dossier où vous 
souhaitez ajouter cette section (cliquez avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Nouveau dossier si 

vous souhaitez créer un dossier). 

La nouvelle section de map s’affiche dans le volet Sections de map et vous pouvez l’utiliser exactement comme 

n’importe quelle autre section de map. 

 Il se peut qu’aucune image ne soit associée à certains flux d’actualités, de sorte qu’ils apparaissent sans 
libellé dans la bibliothèque. Vous pouvez ajouter à cette section votre propre libellé, de la manière 
suivante : 
 
Cliquez sur la flèche située à côté de la section de map, puis sur Modifier. La section de map s’affiche 
dans sa fenêtre propre. Ajoutez du texte comme pour tout autre sujet. Cliquez ensuite sur Enregistrer et 
fermer dans le coin supérieur droit de la fenêtre. 

Services Web 

Utilisez les sections de map Services Web de MindManager pour récupérer des données à partir de sites de vente 
électronique en ligne, sites de recherche et sites sociaux. Lorsque vous ajoutez la section à votre map, vous 
saisissez un terme à rechercher et sélectionnez les autres options de recherche. Les résultats apparaissent sous la 
forme de sujets secondaires. Pour modifier le terme à rechercher ou les options, cliquez avec le bouton droit sur 
l’icône de section de map des services Web du sujet parent. 

Si vous utilisez l’extension MindManager Explorer pour SharePoint, vous avez accès à un groupe de sections de 
Smart Maps SharePoint répertoriées. Pour plus d’informations, consultez la rubrique Présentation des sections de 
map SharePoint. 

Effectuer une recherche avec les sections de map Services Web 

Les sections de map Services Web vous permettent de rechercher des informations ou des éléments sur différentes 
sources en ligne. Les résultats de la recherche sont affichés en tant que sujets secondaires du sujet de la section de 
map. Chaque résultat contient un résumé des éléments (sous forme de note de sujet) et un lien vers l’élément. 

Si vous utilisez l’extension MindManager Explorer pour SharePoint, vous avez accès à un groupe de sections de 
Smart Maps SharePoint répertoriées. Les sections de map SharePoint Explorer vous permettent d’utiliser une map 
pour ajouter des éléments à partir de sites SharePoint. Pour plus d’informations, consultez la rubrique Présentation 
des sections de map SharePoint. 

Si vous joignez une section Services Web à un sujet existant, le texte du sujet est automatiquement utilisé en tant 
que terme à rechercher. Vous pouvez modifier ce paramètre lorsque vous êtes invité à choisir les paramètres de la 
recherche. 

Ajout d’une section de map Services Web à votre map 

1. Ouvrez le volet Sections de map en effectuant l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Sections de map du volet des tâches. 

 Dans l’onglet Insertion du ruban, cliquez sur Sections de map. 

2. Dans le volet Sections de map, cliquez sur le dossier Services Web. 

3. Facultatif : sur la map, sélectionnez ou créez un sujet avec votre terme recherché. 

4. Dans le volet Sections de map, cliquez sur la section pour l’ajouter au sujet sélectionné ou faites-la glisser 
dans un sujet de votre map. 

5. Vous êtes invité à choisir les paramètres de la recherche. 

6. Après un court instant, la section Services Web s’affiche sur votre map, complétée par les résultats de la 
recherche. 

Vous pouvez pointer votre curseur sur l’icône Notes pour afficher une description de chaque élément trouvé ou 
cliquer sur son lien pour accéder à sa page Web. 

Si un certain temps s’est écoulé depuis votre recherche initiale, vous pouvez actualiser le sujet Services Web pour 
afficher les derniers résultats disponibles. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

30 

Modification des paramètres de la recherche 

Vous pouvez actualiser les paramètres de la recherche pour un sujet Services Web que vous avez déjà ajouté à la 
map. Les nouveaux résultats de la recherche remplaceront les résultats actuels. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du sujet Services Web . 

2. Cliquez sur le nom de la recherche (p. ex., « Recherche sur Amazon ») et entrez les nouveaux paramètres 
dans la boîte de dialogue. 

3. Cliquez sur OK. 

4. Le sujet Services Web s’actualise automatiquement avec les nouveaux résultats. 

 Pour modifier uniquement le terme « Rechercher », il vous suffit de modifier le texte du sujet Services 
Web. Les résultats de la recherche s’actualisent automatiquement. 

Modification des résultats du sujet Services Web 

Vous pouvez ajouter vos propres sujets secondaires au sujet Services Web ou aux résultats de la recherche et vous 
pouvez également modifier les sujets des résultats pour inclure votre propre texte. Vos ajouts seront conservés 
lorsque le sujet Services Web sera actualisé, à moins que le sujet du résultat modifié ne soit supprimé lors de 
l’actualisation. 

Actualiser les sections de Smart Maps 

Les sections de Smart Maps conservent un lien actif avec la source de données d’origine, de manière à permettre 
l’actualisation de la section de map en cas de modification de la source. Vous pouvez actualiser toutes les sections 
de map, ou une seule, pour consulter les informations les plus récentes. Vous pouvez également convertir toute 
section de Smart Map en section de map statique. 

Actualisation de toutes les sections de Smart Maps 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan de la map, puis cliquez sur Actualiser tous les 
sujets. 

Au cours de l’actualisation, la section de Smart Map est totalement supprimée et remplacée par une nouvelle section 
contenant les données les plus récentes de la source. Toutes les modifications apportées à la section (p. ex., ajout 
de sujets secondaires, modification du texte ou des attributs visuels) sont perdues. La barre de progression affiche le 
nom de chaque sujet de la map. 

Actualisation d’une section de Smart Map unique 

1. Cliquez avec bouton droit de la souris sur l’icône de la section de Smart Map du sujet racine (p. ex., ). 

2. Cliquez sur Actualiser. 

Convertir une section de Smart Map en sujet statique 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de section de Smart Map du sujet racine. 

2. Cliquez sur Convertir en sujet normal, Se déconnecter de Microsoft Outlook ou Se déconnecter de 
Microsoft Excel. 

La section de map n’est plus reliée à sa source et les données en cours ne sont plus actualisées. 

Les éléments Microsoft Outlook déconnectés deviennent des ensembles de propriétés personnalisées. Les données 
Microsoft Excel déconnectées deviennent une feuille de calcul. 
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Créer ou modifier une section de map 

Vous pouvez enregistrer comme section de map toute section de map statique afin de pouvoir facilement la réutiliser. 
Vous pouvez également modifier des sections de map existantes. Pour plus d’informations sur la création de sections 
de map de flux d’actualité, consultez le paragraphe Utiliser des sections de Smart Maps de cette rubrique. Pour créer 
ou personnaliser d’autres sections de Smart Maps, consultez le Mindjet DevZone en ligne. 

Création d’une section de map 

1. Sélectionnez le ou les sujets que vous souhaitez enregistrer en tant que section de map. 

 Vous pouvez sélectionner plusieurs sujets à enregistrer. Chaque sujet et ses sujets secondaires et 
bulles sont enregistrés en tant que section de map distincte. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Insérer branche, cliquez sur Sections de map. 

 Sur la barre d’état, cliquez sur le bouton Volets des tâches , puis sur Sections de map. 

3. Dans le volet des tâches Sections de map, dans la partie supérieure du volet, naviguez jusqu’au dossier de 

sections de map dans lequel vous voulez ajouter la nouvelle section. 

 Pour créer un sous-dossier, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un dossier, puis cliquez sur 
Nouveau dossier. 

4. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Faites glisser les sujets dans le volet inférieur du volet Sections de map. 

 Dans la partie supérieure du volet des tâches Sections de map, cliquez sur Ajouter les sujets 
sélectionnés. 

La ou les nouvelles sections de map s’affichent dans la moitié inférieure du volet des tâches. 

Modification d’une section de map 

Dans le volet des tâches Sections de map, cliquez sur la flèche à droite de la section pour afficher un menu de 

commandes permettant de modifier, copier, dupliquer, supprimer et renommer la section. Vous pouvez utiliser cette 
méthode pour modifier l’apparence des sections de Smart Maps, mais pas leur code. 

http://www.mindjet.com/
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Affichage des maps et navigation 

Affichages du document 

MindManager propose 6 modes d’affichage différents pour travailler avec vos maps.  

  Mode Map 

Lors de son lancement, le programme s’ouvre en mode Map. C’est le mode le plus pratique pour créer et modifier 
votre map, ainsi que pour en obtenir une vue d’ensemble. Ce mode permet d’afficher tous les éléments de votre 
map, y compris les sujets flottants, les relations, les images et les entourages. C’est probablement dans ce mode que 
vous effectuerez la plus grande partie du travail. 

  Mode Plan 

Le mode Plan permet d’afficher et de modifier des maps en utilisant une forme visuelle familière : les sujets sont 
répertoriés de façon linéaire de haut en bas. Ce mode d’affichage peut vous permettre de naviguer plus facilement 
dans une map si vous venez de commencer à utiliser MindManager. 

Si vous prévoyez d’utiliser un format d’exportation de type plan (comme l’exportation Word), vous pouvez utiliser le 
mode Plan pour obtenir un aperçu de la map selon une structure linéaire dans laquelle vous pouvez apporter les 
corrections nécessaires avant l’exportation. Ce mode vous permet également d’imprimer directement le plan de la 
map. 

Il est toutefois plus limité que le mode Map : il exclut certains éléments de map (sujets flottants, relations, images et 
entourages). 

  Mode Gantt 

Le mode Gantt affiche les tâches de votre map sous la forme d’un diagramme de Gantt et vous permet d’ajouter, de 
supprimer et de modifier ces tâches directement à partir du diagramme. Vous pouvez placer ce mode en haut, en 
bas, à gauche ou à droite du mode Map. Les sujets sans date de début ni date d’échéance d’infos de tâches ne 
s’affichent pas dans ce mode. 

Vous pouvez également modifier un sous-ensemble d’infos de tâche en tâche dans ce mode, en entrant les 
informations ou en faisant glisser les barres du diagramme de Gantt. 

 Mode Diapositives 

Le mode Diapositives vous permet de créer un ensemble de diapositives qui affichent différentes sections de la map, 
afin d’attirer l’attention sur certaines parties de la map, à des fins d’impression ou de présentation. Vous pouvez 
lancer une présentation en plein écran à partir de ce mode. 

  Mode Maps liées 

Le mode Maps liées permet de visualiser des maps liées entre elles par des liens hypertextes. Cela permet d’afficher 
des aperçus de la map active et de toutes les maps qui y sont liées (les autres documents liés sont affichés sous 
forme de marques substitutives). Vous pouvez choisir de n’afficher que les maps de premier niveau (celles 
directement liées à la map active), ou les maps du deuxième, troisième niveau, ou de tous les niveaux. 

Ce mode vous permet d’appliquer certaines commandes à toutes les maps ou à une sélection d’entre elles 
seulement. Notez que ces maps s’affichent sous forme d’aperçus : seule la première map est ouverte, à moins que 
vous n’ouvriez ensuite les autres. 

  Mode Visite virtuelle 

Le mode Visite virtuelle vous permet d’afficher une map pour une présentation et de la parcourir en réduisant au 
minimum les sources de distraction. Il bascule en mode plein écran pour afficher un maximum de la map, masque 
tous les menus et barres d’outils et propose des raccourcis et options facilitant la navigation. 

Vous pouvez afficher plusieurs maps dans MindManager et passer de l’une à l’autre en utilisant les onglets 
correspondants. Vous pouvez afficher les maps en mosaïque dans la fenêtre principale afin d’afficher deux maps ou 
davantage, simultanément. 
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Basculement entre les modes 

Utilisez les commandes de l’onglet Affichage, groupe Affichages du document. 

 Vous pouvez également passer du mode Map  au mode Plan  et afficher le mode Gantt  en 
utilisant les boutons de la barre d’état qui se trouvent en bas de la fenêtre d’application.Navigation entre 
les maps 

La manière la plus facile de naviguer entre des maps ouvertes est d’utiliser les onglets de classeur qui se trouvent en 
bas ou en haut de la fenêtre de la map. L’activation de ces onglets se fait au niveau des options d’Affichage de 
MindManager, et vous pouvez choisir d’afficher soit le texte du sujet central, soit le nom du fichier de la map sur 
l’onglet. Les onglets du classeur peuvent être positionnés en haut ou en bas de la fenêtre de la map. 

 Cliquez sur les onglets du classeur et faites-les glisser pour les réorganiser. 
 
Pour contrôler leur position, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un onglet et définissez la 
Position des onglets du classeur 

.  
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un onglet pour enregistrer, imprimer ou fermer la map, 
afficher tous les éléments de la map qui ont été masqués à l’aide de la commande Filtrer, ou encore 
modifier les Propriétés de la map. 

Basculement vers une autre map 

 Cliquez sur son onglet de classeur. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Basculer, puis sur le nom de la map. 

 Appuyez sur CTRL + F6 ou CTRL + TAB pour afficher la map suivante. 

 Appuyez sur CTRL + MAJ + F6 ou CTRL + MAJ + TAB pour afficher la map précédente. 

 Lorsque vous basculez vers une autre map, cette dernière s’affiche dans le dernier mode (mode Map, 
mode Maps liées ou mode Plan) utilisé pour la visualiser.Affichage des maps en cascade ou en mosaïque 

Par défaut, les maps s’affichent individuellement en mode Map ou en mode Plan, le noms des maps ouvertes 
s’affichant dans les onglets du classeur, dans le haut ou dans le bas de la fenêtre. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et cliquez sur Réorganiser. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Réorganiser. 

2. Facultatif : dans la liste des maps ouvertes, sélectionnez toute map à fermer et cliquez sur Fermer les 
fenêtres. 

3. Sélectionnez les maps que vous voulez réorganiser. Les maps non sélectionnées seront réduites. 

4. Sélectionnez le mode d’organisation que vous préférez (mosaïque ou cascade). 

 Pour organiser les maps manuellement, cliquez sur le bouton de restauration de la fenêtre de la map 
(dans le coin supérieur droit de la fenêtre de la map) et faites glisser pour redimensionner et positionner la 
fenêtre de chaque map. 

Affichage de l’emplacement d’une map 

Si une map est ouverte dans la fenêtre de map, vous pouvez en afficher l’emplacement sur votre système ou sur 
l’espace de travail Mindjet Catalyst. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de document de la map qui se trouve en bas de la fenêtre. 

2. Cliquez sur Afficher dans l’explorateur ou sur Afficher dans l’espace de travail. 
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Utilisation du mode Map 

 

MindManager démarre en mode Map. C’est le mode le plus pratique pour créer et modifier vos maps, ainsi que pour 
en obtenir une vue d’ensemble. Ce mode permet d’afficher tous les éléments de votre map, y compris les sujets 
flottants, les relations, les images et les entourages. C’est probablement dans ce mode que vous effectuerez la plus 
grande partie du travail. 

Pour les maps de petite taille, la navigation s’effectue facilement à l’aide de la souris. Pour les maps plus grandes, il 
peut être utile de réduire et développer des sujets pour faciliter la navigation dans la map. 

Basculer en mode Map 

Pour basculer en mode Map depuis un autre mode, à partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichage du 

document, cliquez sur Map, ou cliquez sur Mode Map  dans la barre d’état.Naviguer dans le mode Map 

Vous pouvez également naviguer facilement dans les maps à l’aide du clavier : 

Touche Action 

Touches fléchées Pour sélectionner le sujet situé au-dessus, en dessous, à gauche ou à droite du sujet 
actif. 
(Le passage avec les flèches gauche et droite par le sujet central pour atteindre le côté 
opposé de la map mène la sélection sur le sujet le plus haut placé.) 

TAB, MAJ + TAB Pour sélectionner le sujet, la bulle ou le sujet secondaire suivant ou précédent. Cette 
méthode vous permet de passer successivement par tous les sujets de la map. Les 
sujets flottants et les bulles associés à des lignes de relation sont ignorés. 

Pour plus d’informations, consultez la rubrique Raccourcis clavier. 

Orienter une map 

Il existe différentes manières d’orienter la map en mode Map. 

Panorama et zoom 

Pour déplacer la map, utilisez les barres de défilement horizontale et verticale, ou cliquez simplement sur l’arrière-
plan de la map ou sur le sujet central et faites-le glisser. 

Définition du facteur de zoom pour la map 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 
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 Dans la barre d’état, faites glisser le curseur de zoom   jusqu’au niveau 

de grossissement souhaité, ou cliquez sur Ajuster la map  pour afficher la map dans sa totalité. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur les boutons Zoom avant/Zoom arrière, 
ou cliquez sur Ajuster la map. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur une valeur dans la zone Facteur de 
zoom ou entrez une valeur et appuyez sur ENTRÉE. 

 Pour les utilisateurs de souris à molette, maintenez la touche CTRL enfoncée et utilisez la molette pour 
faire des zooms avant et arrière. 

 Appuyez sur les touches CTRL + F5 pour afficher la map dans sa totalité. 

 Si vous travaillez sur une grande map, essayez d’utiliser la fenêtre Mode Mini. 

Centrage d’un objet ou de toute la map 

Appuyez sur les touches ALT + F3. 

 La commande Examen du sujet centre et développe le sujet actif et réduit simultanément tous les 
autres sujets. 

Centrage de la map et réduction de tous les sujets sur un seul niveau 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’état, cliquez sur la flèche Développer , puis sur Réduire la map. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Détail, cliquez sur Réduire la map. 

Utiliser le mode Mini 

La fenêtre Mode Mini permet de naviguer rapidement dans les maps de grande taille. 

Affichage de la fenêtre Mode Mini 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Mode 
Mini. 

Lorsque vous ouvrez la fenêtre Mode Mini pour la première fois, elle affiche 
une version simplifiée réduite de votre map, avec un cadre autour de la zone 
de visualisation active. Vous pouvez déplacer cette fenêtre de façon qu’elle 
ne vous gêne pas lorsque vous travaillez dans la map. 

Utilisation de la fenêtre Mode Mini 

 Utilisez les contrôles   et  afin de réduire ou de développer la 
fenêtre. 

 Cliquez sur le rectangle de visualisation et faites-le glisser sur une 
autre partie de la map. 
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Examiner un sujet 

La commande Examen du sujet est pratique, notamment pour présenter des maps de grande taille lors de réunions, 
car elle permet aux participants de visualiser les détails du sujet sans être gênés par le reste de la map. Elle affiche 
le sujet sélectionné développé au maximum, les sujets de même niveau (réduits), les sujets principaux (réduits) et le 
sujet central. 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’état, cliquez sur la flèche Développer , puis sur Examen du sujet. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Détail, cliquez sur Examen du sujet. 

 Appuyez sur la touche F3. 

Si vous souhaitez développer complètement le sujet, appuyez sur MAJ + ALT + . (point). 

La commande Afficher la branche seule (disponible en mode Map et en mode Plan) affiche uniquement le sujet 
sélectionné et ses descendants. Voir un exemple de ces commandes  

Afficher ou masquer des éléments de map 

Il n’est pas nécessaire de supprimer les éléments de map que vous ne souhaitez pas afficher dans la map. En mode 
Map, vous pouvez en effet masquer des éléments ou des sujets à l’aide de la commande Afficher/Masquer. Cette 

fonction peut être utile lorsque vous ajoutez des informations à usage personnel et que vous devez imprimer ou 
distribuer la map, ou encore l’utiliser lors d’une présentation. 

Notez que le mode Visite virtuelle possède sa propre commande Afficher/Masquer. 

Affichage ou masquage d’une classe spécifique d’éléments de map 

1. À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Détail, cliquez sur Afficher/Masquer. 

2. Cliquez sur les éléments que vous souhaitez afficher ou masquer. 

 Cette commande s’applique à la totalité de la map. 

 Utilisez la commande Filtre pour afficher ou masquer des groupes de sujets ou d’objets sélectionnés, ou 
la commande Sélection multicritères pour afficher ou masquer des sujets en fonction de leurs propriétés. 

Fractionner la map 

Vous pouvez fractionner la map soit horizontalement, soit verticalement, pour pouvoir en afficher simultanément 
différentes parties. 

Après le fractionnement de la map, vous pouvez visualiser les deux volets de façon indépendante. Cela signifie que, 
dans chaque volet, vous pouvez sélectionner des objets différents, utiliser un facteur de zoom ou un niveau de détail 
différent et même utiliser des filtres ou des modes différents. Les deux volets sont synchronisés : toute modification 
effectuée dans la map est immédiatement répercutée dans l’autre volet. 

Ceci est particulièrement pratique lorsque vous travaillez avec des maps de grande taille. Par exemple, vous pouvez 
afficher l’intégralité de la map dans une fenêtre pour avoir un aperçu, et travailler sur une version grossie (zoom) de 
cette map dans une autre fenêtre. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Fractionner, puis sur Horizontal ou 
Vertical. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et cliquez sur Fractionner la map 
horizontalement ou Fractionner la map verticalement. 

 Vous pouvez déplacer la barre de division entre les fenêtres pour modifier leur taille. 

Suppression du fractionnement 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Fractionner, puis sur Supprimer le 
fractionnement. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et cliquez sur Supprimer le 
fractionnement. 
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Mode Plan 

 

Le mode Plan affiche les maps sous une forme familière à consulter de haut en bas, comme un document ordinaire. 
Ce mode d’affichage peut vous permettre de naviguer plus facilement dans une map si vous venez de commencer à 
utiliser MindManager. 

Si vous prévoyez d’utiliser un format d’exportation linéaire, comme l’exportation Word ou Projet, vous pouvez utiliser 
le mode Plan pour obtenir un aperçu de la map selon une structure linéaire dans laquelle vous pouvez apporter les 
corrections nécessaires avant l’exportation. Si vous imprimez la map à partir de ce mode, elle s’imprime sous la 
forme d’un plan. Reportez-vous à la rubrique Imprimer un plan pour plus d’informations. Vous pouvez utiliser l’option 
Numérotation des sujets pour numéroter les éléments du plan avant de l’imprimer. 

 Certains éléments de map ne s’affichent pas en mode Plan : couleurs de remplissage, relations, 
entourages, infos de tâches, étiquettes, images et sujets flottants. 

Affichage de la map en mode Plan 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichages du document, cliquez sur Plan ou sur Mode Plan 

dans la barre d’état. 

Le mode Plan affiche une colonne Sujets qui contient le texte des sujets. Vous pouvez développer ou réduire les 

sujets en cliquant sur les icônes + et - qui précèdent éventuellement les sujets. Le mode Plan présente également 
d’autres colonnes : 

La colonne Icône marqueur, qui affiche toutes les icônes affectées au sujet. 

La colonne Lien hypertexte, qui contient une icône si un lien hypertexte est inclus dans le sujet. 

La colonne Notes, qui contient une icône si le sujet contient des notes. 

La colonne Pièces jointes, qui indique si le sujet contient des pièces jointes. 

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’en-tête de toute colonne que vous souhaitez Afficher ou Masquer. 

Vous pouvez cliquer sur n’importe laquelle de ces colonnes pour ajouter, supprimer ou modifier rapidement ces 
informations pour le sujet actuel. 

Utilisez les commandes Détail et Filtre pour gérer les sujets que vous souhaitez garder visibles. 
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Navigation en mode Plan 

Vous pouvez naviguer dans les sujets du mode Plan à l’aide de la souris ou du clavier : 

Action Résultat 

Clic sur un sujet quelconque Sélectionne le sujet 

Touches Flèche haut et Flèche bas Sélectionne le sujet suivant ou précédent 

Touche ORIG Sélectionne le premier sujet de même niveau 

Touche FIN Sélectionne le dernier sujet de même niveau 

Touche Flèche gauche Sélectionne le sujet parent 

Touche Flèche droite Sélectionne le premier sujet secondaire 

Touche MAJ + clic Sélectionne tous les sujets entre le sujet actuel et le sujet choisi 
précédemment 

Touche CTRL + clic Sélectionne ou désélectionne individuellement les autres sujets 

Utilisation du mode Gantt 

Le mode Gantt affiche les tâches de votre map en tant que liste des tâches et diagramme de Gantt. Vous pouvez 
ajouter, supprimer et modifier certaines infos de tâches directement dans ce mode. Une tâche doit comporter une 
date de début et une date d’échéance pour apparaître dans le diagramme de Gantt. 

Pour en savoir plus sur l’impression de votre map en tant que diagramme de Gantt, consultez la rubrique Impression. 

Visualiser les tâches en tant que diagramme de Gantt 

Un diagramme de Gantt affiche vos taches de manière chronologique. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichages du document, cliquez sur Gantt. 

 Pour sélectionner la position du mode Gantt, cliquez sur la flèche Gantt puis choisissez une position. 

Le diagramme de Gantt affiche les tâches qui comportent une date de début et une date d’échéance. Les jours 
chômés sont grisés sur le diagramme. Ils sont définis dans le calendrier de la map.  

 Les tâches dotées de ressources surutilisées sont indiquées par un ombrage spécial sur le diagramme de 
Gantt. 
 
Les interdépendances sont également affichées ici. 
 
Pour inclure dans votre diagramme des tâches dont les infos de tâches sont calculées par consolidation 
des tâches, cliquez sur le bouton Gantt et activez l’option Afficher les sujets intermédiaires dans le 
diagramme de Gantt.S’orienter et naviguer dans le diagramme de Gantt 

Utilisez le séparateur entre la liste des tâches et le diagramme de Gantt pour ajuster la vue de la liste et du 
diagramme. 

Pour les zooms avant et arrière (augmenter ou réduire la plage de dates affichée), effectuez l’une des opérations 
suivantes : 

 Utilisez le curseur de Gantt dans la barre d’état.  

 Cliquez sur l’arrière-plan du diagramme de Gantt puis appuyez sur CTRL en activant la molette de la 
souris. 

 Pour ajuster le diagramme de Gantt à la fenêtre, cliquez sur le bouton Ajuster le diagramme de Gantt 

  de la barre d’état. 

 Pour consulter une autre plage de dates, utilisez la barre de défilement au bas du diagramme ou faites 
glisser la barre des dates vers la droite ou la gauche, en haut du diagramme. 
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Ajouter des tâches en mode Gantt 

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une tâche de la liste des tâches ou sur le diagramme, puis cliquez sur :  

 Nouveau sujet pour ajouter une tâche au même niveau. 

 Nouveau sujet secondaire pour ajouter un sujet secondaire à la tâche en cours. 

 Supprimer un sujet pour supprimer une tâche du diagramme de Gantt et de la map. 

Modifier des Infos de tâches en mode Gantt 

Vous pouvez modifier des infos de tâches directement dans le mode Gantt. 

 Éditez tout élément de la liste des tâches pour le modifier. Le sujet correspondant de la map reflète la 
modification. 

 Faites glisser la barre Gantt dans le diagramme pour modifier la date de début et l’échéance du sujet. 

 Faites glisser la barre Gantt vers la gauche ou la droite pour modifier la date de début ou l’échéance, et 
augmenter ou réduire ainsi la durée de la tâche. 

 L’ajustement des tâches en mode Gantt peut vous aider à optimiser l’utilisation des ressources pour votre 
projet. 

 Vous ne pouvez pas modifier les infos de tâche en lecture seule (affichées avec un texte grisé). Toutes les 
infos de tâche sont en lecture seule pour les tâches de report, et certaines infos de tâche peuvent être en 
lecture seule pour les tâches liées à des tâches Outlook et SharePoint. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

40 

Utilisation du mode Diapositives 

En mode Diapositives, vous pouvez créer et gérer un ensemble de diapositives pour une map. Chaque diapositive 
montre une branche de la map. Ceci permet d’attirer l’attention sur une section spécifique d’une map lors de sa 
présentation ou à l’impression. 

Lorsque vous lancez le mode Diapositives, le volet Diapositive apparaît à gauche de votre écran. Vous pouvez y 

créer et gérer vos diapositives. Les branches associées à des diapositives sont marquées d’une icône spécifique . 

Une fois que vous avez créé des diapositives, vous pouvez les imprimer, les afficher dans un diaporama ou les 
exporter vers Microsoft PowerPoint. 

Lancer le mode Diapositives 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichages du document, cliquez sur Diapositives. 

Le volet Diapositives apparaît à gauche de l’écran. 

 Si votre map contient déjà des diapositives, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une icône de 
diapositive, puis sélectionnez Afficher les diapositives. 

Créer une diapositive 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez à l’aide du bouton droit sur la map, puis sur Nouvelle diapositive à partir du sujet. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichages du document , cliquez sur la flèche 
Diapositives, puis sur Nouvelle diapositive à partir du sujet. 

La nouvelle diapositive apparaît dans le volet Diapositives.  

Sur la map, le sujet est marqué d’une icône spéciale  qui indique que le sujet est associé à une diapositive. Si le 

sujet est associé à plus d’une diapositive, il est marqué de l’icône des diapositives multiples . 

Un sujet peut apparaître sur plusieurs diapositives, seul ou sur la branche secondaire d’une autre diapositive. 

Visualiser et modifier une diapositive 

Lorsque vous cliquez sur une diapositive dans le volet Diapositives, elle s’affiche dans la fenêtre principale. La boîte 
grise sur chaque diapositive indique la zone qui sera imprimée ou affichée dans le diaporama.  

 Vous pouvez modifier l’affichage de la branche (développée ou réduite) sur la diapositive et modifier les 
sujets de la branche en utilisant les commandes d’édition normales. 

 Pour ajuster l’entourage d’une diapositive, affichez la diapositive et faites glisser le cadre de l’entourage. 

 Pour réinitialiser les entourages de toutes les diapositives sur leurs emplacements d’origine, cliquez sur le 
menu déroulant Diapositives en haut du volet Diapositives, puis sur Réinitialiser les marges. 

 Pour revenir à l’affichage de la map entière, cliquez sur Map en haut du volet Diapositives. 

Actualiser les miniatures de diapositives 

Pour vous assurer que vos diapositives reflètent l’état actif de votre map, vous pouvez l’actualiser.  

 Cliquez sur la flèche du menu déroulant Diapositives de l’un de ces emplacements : 

o en haut du volet Diapositives ; 

o onglet Affichage, groupe Affichages du document. 

o Dans le menu déroulant, cliquez sur Actualiser les miniatures de diapositives. 

Imprimer des diapositives 

1. Cliquez sur la flèche du menu déroulant Diapositives de l’un de ces emplacements : 

 en haut du volet Diapositives ; 

 onglet Affichage, groupe Affichages du document. 
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2. Cliquez sur le bouton Imprimer les diapositives. Vous pouvez choisir d’imprimer toutes les diapositives ou 
des diapositives individuelles ici. 

3. Configurez les options de mise en page et utilisez l’aperçu avant impression pour contrôler le résultat. 

 Pour imprimer immédiatement toutes les diapositives, cliquez sur Impression rapide  dans la barre 

d’outils Accès rapide. 

 Si vous affichez une diapositive, la commande Imprimer de l’onglet Fichier permet d’imprimer la 

diapositive. 

Afficher le diaporama 

1. Cliquez sur la flèche du menu déroulant Diapositives de l’un de ces emplacements : 

 en haut du volet Diapositives ; 

 onglet Affichage, groupe Affichages du document. 

2. Cliquez sur Diaporama. 

 Utilisez les commandes situées en bas de l’écran pour naviguer entre vos diapositives.  

 Cliquez sur le bouton de fermeture (en bas à droite) pour fermer le diaporama. 

 Vos diapositives sont dynamiques en mode Présentation : vous pouvez développer, réduire, et même 
modifier les sujets, mais vos modifications ne seront reflétées dans toutes les diapositives que lorsque 
vous les actualiserez. 

Gérer les diapositives 

Cliquez sur une diapositive dans le volet Diapositives et utilisez le menu déroulant pour la renommer ou la 
supprimer. 

Pour supprimer toutes les diapositives de la map, cliquez sur le menu déroulant Diapositives, puis sur Supprimer 
toutes les diapositives. 

Le fait de supprimer une diapositive ne supprime pas les sujets de la map. 
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Mode Maps liées 

 

Le mode Maps liées permet de visualiser des maps liées entre elles par des liens hypertextes. Les maps liées 
peuvent être créées selon deux méthodes : 

 en ajoutant des liens hypertextes pour lier les maps existantes entre elles ; 

 en exportant les sujets d’une map vers une nouvelle map au moyen de la commande Envoyer à. 

Cela permet d’afficher des aperçus de la map active et de toutes les maps qui y sont liées Vous pouvez choisir de 
n’afficher que les maps de premier niveau (celles directement liées à la map active), ou les maps du deuxième, 
troisième niveau, ou de tous les niveaux. Le « niveau » de la map par rapport au parent est affiché sous forme de 
petit numéro dans le coin inférieur droit de l’image miniature de la map. 

MINDJET CATALYST  

Le mode Maps liées ne prend pas en charge les liens vers les maps d’espace de travail. 

Affichage des maps en mode Maps liées 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichages du document, cliquez sur Maps liées. 

Un nouvel onglet de classeur apparaît, portant le nom de la map parent préfixé d’un « M: ». Par exemple, un onglet 
de classeur étiqueté M:Ma Map est créé lorsque la map Ma map est affichée en mode Maps liées avec ses maps 

liées. 

Ce mode vous permet d’appliquer certaines commandes à toutes les maps ou à une sélection d’entre elles 
seulement. Notez que ces maps s’affichent sous forme d’aperçus : seule la première map est ouverte, à moins que 
vous n’ouvriez ensuite les autres. 
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Commandes du mode Maps liées 

Après avoir sélectionné une ou plusieurs maps en mode Maps liées, vous pouvez utiliser les commandes Maps liées 
pour exécuter les actions suivantes. Plusieurs de ces commandes sont également disponibles lorsque vous cliquez 
avec le bouton droit de la souris sur l’aperçu d’une map. 

Groupe Commande Action 

Map Ouvrir une map Ouvre la map sélectionnée en mode Map normal afin que vous 
puissiez la visualiser ou la modifier. 

Double-cliquez sur l’aperçu pour ouvrir la map. 

  Fermer la map Ferme la map, mais ne supprime pas son aperçu du mode Maps 
liées. Si vous avez apporté des modifications à la map, utilisez la 
commande Actualiser (voir plus bas) pour afficher un aperçu à jour. 

Maps 
liées 

Envoyer en tant que 
courrier électronique 

Crée un fichier ZIP contenant les maps sélectionnées et les joint à 
un courrier électronique par le biais de l’Assistant d’envoi. 

  Rassembler et archiver Utilise l’Assistant Rassembler et archiver pour archiver les maps 
dans un fichier ZIP. 

  Impression rapide Imprime immédiatement les maps sélectionnées. 

  Rechercher Ouvre le volet des tâches Rechercher dans les fichiers pour vous 
permettre de rechercher un mot ou une phrase spécifique dans les 
maps sélectionnées. 

  Exportation Web Exporte les maps sélectionnées en tant que pages Web. 

Modifier Renommer Renomme la map sélectionnée. Si d’autres maps sont liées à cette 
map, vous devez réparer leurs liens hypertextes. 

  Sélectionner tout 
Désélectionner tout 

Permettent de sélectionner ou de désélectionner toutes les maps 
affichées. 

  Actualiser Actualise les aperçus en miniature des maps liées. Si ces maps ont 
été ouvertes, modifiées, puis enregistrées, vous devez actualiser 
les aperçus pour voir les modifications. 

  Niveaux de map Affiche les maps liées directement à la map parent (premier 
niveau), ou inclut le deuxième niveau, le troisième, ou l’ensemble 
des niveaux de map. Le « niveau » de la map par rapport au parent 
est affiché sous forme de petit numéro dans le coin inférieur droit de 
l’image miniature de la map. 

  Miniatures Utilisez les grandes miniatures. 

Affecter Marqueurs 

Styles de map 

Modèles Web 

  

Permet d’affecter un style, une liste de marqueurs ou un modèle 
Web à toutes les maps sélectionnées. 

Combiner Combiner tout Combine toutes les maps affichées en une « super » map que vous 
pouvez enregistrer sous un nouveau nom. Cette map est statique : 
elle ne contient aucun lien vers les maps qui ont été combinées 
pour la créer. Si les maps sont modifiées individuellement après la 
combinaison, la map combinée ne reflétera pas ces modifications. 
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Chiffrement des maps 
Vous pouvez chiffrer plusieurs maps au moyen de mots de passe à partir du mode Maps liées. 

1. Sélectionnez la ou les maps. 

2. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et sur Chiffrer le document. 

Les maps seront protégées par les mots de passe que vous entrez. L’aperçu de maps protégées par un mot de 
passe en mode Maps liées nécessite l’ouverture préalable des maps concernées. 

Dépannage en mode Maps liées 

Liens hypertextes rompus 

Si vous supprimez ou renommez une map qui est la cible d’un lien hypertexte, celui-ci sera rompu. 

La commande Renommer du mode Maps liées permet d’éviter les liens rompus : elle vous permet de renommer la 

map sélectionnée et d’actualiser automatiquement les liens hypertextes des maps qui y font référence, de manière à 
ne rompre aucun lien. (Vous pouvez également cliquer sur une map avec le bouton droit de la souris et sélectionner 
la commande Renommer.) 

En ouvrant une map contenant des liens hypertextes rompus en mode Maps liées, l’aperçu de map affiche un 
message de lien rompu. Pour réparer le lien, cliquez sur la miniature et supprimez le lien (la map sera également 
supprimée de l’affichage) ou rectifiez le chemin d’accès de la map, afin que le lien pointe vers le fichier correct. 

Cliquez sur le bouton Actualiser pour actualiser l’affichage de toutes les maps (p. ex., si vous modifiez l’une d’elles 

en mode Map). 

Aperçu absent 

Si un message s’affiche, indiquant qu’il n’existe pas d’aperçu pour une image, cela signifie que le paramètre 
Enregistrer l’aperçu d’image des propriétés a été désactivé lors de l’enregistrement de la map. Vous pouvez y 
remédier en ouvrant la map et en activant cette option avant d’enregistrer à nouveau la map. 

MINDJET CATALYST :  
le mode Maps liées ne prend pas en charge les liens vers les maps d’espace de travail. 

Map protégée par un mot de passe 

Si, à la place de l’aperçu, un message indiquant que la map est protégée par un mot de passe s’affiche, vous pouvez 
double-cliquer sur le message pour ouvrir la map (mot de passe obligatoire), puis revenir au mode Map liées. 
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Utilisation du mode Visite virtuelle 

 

Le mode Visite virtuelle est un mode de substitution qui vous permet de naviguer dans la map avec un minimum de 
distraction. Il bascule du mode Map normal dans un mode plein écran, pour afficher le plus d’espace de map 
possible, et masque tous les menus et barres d’outils. Il permet également de réduire automatiquement les sujets 
pour rendre la présentation plus fluide. La barre d’outils de présentation, en bas de l’écran, vous permet de naviguer 
dans la map et entre différentes maps. Vous pouvez également utiliser les touches de raccourci dans ce mode pour 
visualiser, naviguer, modifier et même créer des maps à la volée. 

Démarrer le mode Visite virtuelle 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Affichages du document, cliquez sur Visite virtuelle. 

Les boutons  dans le bas de l’écran permettent de contrôler l’affichage de la Visite virtuelle. 

 Démarrer permet de rétablir la map à l’état prête pour la présentation : réduit tous les sujets principaux, 

centre la map et cible le sujet central. 

 Précédent (ou la combinaison de touches MAJ + TAB) revient en arrière (vers l’intérieur, puis dans le sens 

inverse des aiguilles d’une montre) sur le sujet réduit suivant et le développe. 

 Suivant (ou la touche TAB) déplace vers l’avant (vers l’extérieur, puis dans le sens des aiguilles d’une 

montre) sur le sujet réduit suivant et le développe. Les sujets sont développés comme vous l’avez spécifié 
dans les Options (ci-dessous). 

 Zoom avant/arrière (ou les combinaisons de touches CTRL + ‘=’ et CTRL + ‘-’). 

 Ouvrir une map présente la liste de toutes les maps ouvertes. Utilisez cette liste pour naviguer entre les 

maps ouvertes ou ouvrez une autre map. 

 Options 

Développer permet de choisir le niveau d’expansion (un ou deux niveaux) des sujets principaux 

sélectionnés. 

Consulter tous les sujets permet de consulter chaque sujet à l’aide du bouton Suivant 

(normalement, le dernier niveau de sujets est ignoré). Les sujets sont développés d’un niveau à la 
fois. 

Réduire automatiquement les sujets réduit automatiquement les sujets lorsqu’un nouveau sujet est 

sélectionné. Cette option peut rendre votre présentation plus fluide en réduisant le nombre de clics de 
souris nécessaires. 
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Ruban affiche le ruban. Cette option peut être utile pour avoir un accès temporaire aux commandes. 

Estomper en transparence rend transparent les sujets qui ne sont pas actuellement actifs. 

Mettre les sujets en évidence/Mettre en évidence les cadres du sujet met en évidence soit le 

texte, soit le cadre d’un sujet lorsque vous maintenez le pointeur de votre souris sur ce sujet. 

Afficher/Masquer permet de masquer les classes d’éléments de map qui peuvent s’avérer gênant, 

sans avoir à modifier la map pour les supprimer (cette option est similaire à la commande 
Afficher/Masquer). Ne cochez que les éléments de map que vous souhaitez afficher pendant votre 
présentation. 

 Terminer ferme la Visite virtuelle et revient au mode Map normal. 

Faire des modifications au cours de la visite virtuelle 

Vous pouvez toujours modifier la map en mode Visite virtuelle : utilisez les touches de raccourci de MindManager 
pour ajouter des sujets. Pour avoir un accès temporaire aux commandes, vous pouvez passer dans le ruban en 
cliquant sur le bouton Options. 

Basculer vers d’autres maps ou applications pendant une visite virtuelle 

En mode Visite virtuelle, la fenêtre MindManager est automatiquement maximisée et masque la barre des tâches de 
Windows. 
Il est conseillé d’ouvrir toutes les maps dont vous aurez besoin dans votre présentation avant de commencer. Il est 
plus rapide (moins d’étapes sont nécessaires) de passer d’une map à l’autre que de les ouvrir. 
 
De même, il est conseillé, avant de commencer, d’ouvrir toutes les applications dont vous pourriez avoir besoin au 
cours de votre présentation. Il est plus rapide de basculer dans une autre application que de l’ouvrir. Ceci ne 
s’applique pas aux applications qui peuvent être lancées par des liens hypertextes de votre map. Ces dernières 
s’ouvrent automatiquement dès que vous cliquez sur l’icône de lien hypertexte. 
 
Comme la barre des tâches de Windows est généralement masquée dans ce mode, vous devez utiliser les touches 
ALT + TAB pour basculer dans une autre application active (maintenez la touche ALT enfoncée et continuez à 
appuyer sur la touche TAB pour passer successivement par toutes les applications ouvertes). Lorsque vous revenez 
à MindManager, vous serez toujours en mode Visite virtuelle. 

 Utilisez la fonction Minuteur pour chronométrer votre présentation. 
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Réduction et développement des sujets 

Vous pouvez réduire ou développer des sujets pour faciliter l’examen de données spécifiques. Si vous imprimez ou 
exportez la map, le résultat sur papier est conforme à l’affichage ; autrement dit, les sujets réduits ne sont pas 
développés avant l’impression. 

MindManager propose également des commandes qui vous permettent d’examiner un sujet en particulier. 

Réduire ou développer un sujet 

Vous pouvez réduire et développer les différents sujets de manière interactive à l’aide des icônes qui s’affichent dans 

chaque sujet contenant des sujets secondaires  ou   en mode Map,  ou   en mode Plan ou en mode 
Gantt. Cette fonction est pratique lorsque l’on travaille dans une map, ou pour ouvrir ou fermer différents sujets sur 
des maps plus petites lors d’une réunion. 

 Appuyez sur CTRL en même temps que vous cliquez sur les icônes de réduction ou de développement 
pour explorer un à un les niveaux d’un sujet. 
 
Appuyez sur MAJ en même temps que vous cliquez sur les icônes de réduction ou de développement 
pour afficher tous les niveaux ou les réduire. 

Développer à un niveau spécifique 

Vous pouvez réduire un sujet à un niveau spécifique en utilisant les commandes du menu et de la barre d’outils. 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’état, cliquez sur la flèche Développer , puis sur la commande que vous souhaitez 
utiliser. 

 Dans l’onglet Affichage, dans le groupe Détail, cliquez sur la flèche Développer, puis sur la commande 

que vous souhaitez utiliser. 

Réduire ou développer plusieurs sujets 

Les commandes de la fonction Développer peuvent être utilisées à plus grande échelle pour définir la profondeur 

d’affichage d’un certain nombre de sujets, ou pour la map toute entière. Cette fonction est particulièrement 
intéressante pour cibler une portion d’une map de grande taille. 

Vous pouvez utiliser les commandes suivantes : 

Réduire le sujet : masque les sujets secondaires, mais ne les réduit pas. 

Réduire la branche : réduit les sujets secondaires, puis les masques. 

Réduire la map : réduit tous les sujets secondaires et affiche uniquement les sujets principaux ; centre la 

map. 

Niveau suivant : développe le sujet niveau par niveau. 

Niveau 1, Niveau 2, Tous les niveaux : affiche le niveau 1, le niveau 2 ou tous les niveaux. 

 Le fait d’utiliser les commandes de réduction lorsque le sujet central est sélectionné entraîne l’affichage 
des sujets principaux. 
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Utiliser les raccourcis de réduction et de développement 

Action Touche Clic 

Afficher le niveau suivant CTRL + D 
CTRL +  ou  

CTRL +  ou  

Réduire un sujet MAJ + ALT + 0 
ou  

Afficher le niveau 1 MAJ + ALT + 1   

Afficher le niveau 2 MAJ + ALT + 2   

Afficher le niveau 3... jusqu’au 
niveau 9 

MAJ + ALT + 3... etc.   

Afficher tous les niveaux MAJ + ALT + . (point) 
MAJ +  ou  

Réduire la branche MAJ + ALT + , (virgule) 
MAJ +  ou  

Réduire la map CTRL + F3   

Filtrage de sujets 

Le filtrage est une manière pratique pour n’afficher qu’un sous-ensemble des sujets d’une map. Ainsi, il n’est nul 
besoin de supprimer les sujets qui, tout en restant nécessaires à la map, ne présentent aucun intérêt immédiat. 

Le filtrage se reflète dans l’affichage de la map dans les différents modes (Map, Plan, Maps liées et Visite virtuelle). 

Il existe deux manières de filtrer une map. La première consiste à sélectionner un ensemble de sujets et utiliser la 
commande standard Filtrer de la barre d’outils pour afficher ou masquer ces sujets. La seconde consiste à filtrer les 
sujets en fonction de leurs propriétés. Vous pouvez utiliser la commande Filtre multi-critères pour préciser les 

critères de filtrage (dont un grand nombre de propriétés et de texte), ou le filtre rapide pour afficher ou masquer 
simplement les sujets codés avec une icône ou balise marqueur spécifique. 

Le filtrage est cumulatif. Les sujets qui sont déjà masqués restent cachés si on applique un nouveau filtre. Tout filtre 
appliqué précédemment doit être enlevé avant de pouvoir en appliquer un nouveau à la totalité des sujets de la map. 

La commande Supprimer le filtre  (à partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre et sur la barre d’état) est 

activée lorsqu’un filtre est actif. 

La map, lors de son enregistrement, est enregistrée en état filtré. Tous les sujets sont toujours présents dans la map, 
mais les sujets masqués restent invisibles jusqu’à la suppression du filtre. Vous pouvez enregistrer une copie de la 
map filtrée ; les sujets masqués par le filtre ne sont pas inclus dans la nouvelle copie de la map. 

 La commande Afficher/Masquer vous permet d’afficher ou de masquer d’autres classes d’éléments de 
map. 
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Affichage d’une branche seule 

Vous pouvez afficher une branche séparément pour attirer l’attention sur un sujet spécifique. C’est particulièrement 
pratique pour présenter des maps de grande taille lors de réunions, car cela permet aux participants de visualiser les 
détails du sujet sans être gênés par le reste de la map. 

La commande Afficher la branche seule ne montre que le sujet sélectionné et ses descendants. 

1. Sélectionnez un sujet. 

2. À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre, cliquez sur Afficher la branche seule. 

 Appuyez sur la touche F4. 

Afficher les sujets appartenant à un niveau plus élevé 

1. À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre, cliquez sur la flèche située à côté de la commande 
Afficher la branche seule. 

2. Cliquez sur Afficher un niveau de plus. 

Vous pouvez continuer à révéler des niveaux selon cette méthode jusqu’au sujet central. 

Afficher tous les sujets 

Cliquez sur Afficher les autres branches pour afficher de nouveau le sujet parent masqué. 

 La commande Examen du sujet (disponible uniquement en mode Map) affiche le sujet sélectionné 
développé au maximum, les sujets de même niveau (réduits), les sujets principaux (réduits) et le sujet 
central. 

Filtrage direct des sujets 

Il est possible de filtrer les sujets directement en sélectionnant ceux à afficher ou à masquer, ou en sélectionnant un 
seul sujet à afficher, ainsi que tous ses descendants. Le filtrage de sujets en fonction de leurs propriétés est exécuté 
par le biais de l’option Filtre multi-critères. 

Afficher ou masquer un ensemble de sujets 

1. Sélectionnez l’ensemble de sujets ou d’éléments dans la map. 

 Pour cela, plusieurs manières sont possibles. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de la barre d’état, cliquez sur la flèche de l’icône Filtre . 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre, cliquez sur la flèche Filtre. 

3. Sélectionnez le mode de filtrage du menu. 

 Masquer les sujets sélectionnés : n’affiche que les sujets qui ne sont pas sélectionnés (masque tous 

ceux qui sont sélectionnés). 

 Afficher les sujets sélectionnés : n’affiche que les sujets qui sont sélectionnés (masque tous ceux qui ne 
le sont pas). 

 Le filtrage est cumulatif. Si vous ajoutez de nouveaux sujets dans la map ou souhaitez affiner davantage 
l’affichage de la map, vous pouvez sélectionner d’autres sujets et cliquer à nouveau sur Filtrer pour filtrer 

les sujets visibles restants. 

Filtrage des sujets par propriétés et par texte 

La commande Filtre multi-critères vous permet de filtrer un ensemble de sujets grâce à une recherche de 

correspondance avec les propriétés que vous avez indiquées en sélectionnant les critères. Vous pouvez : 

 afficher uniquement les sujets répondant aux critères (masquer les sujets non correspondants) ; 

 masquer les sujets répondant aux critères (afficher les sujets non correspondants). 

 Utilisez la commande Filtre rapide pour afficher ou masquer les sujets contenant une icône spécifique ou 
des étiquettes. 
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Utiliser la commande Filtre multi-critères 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de la barre d’état, cliquez sur la flèche de l’icône Filtre . 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre, cliquez sur la flèche Filtre. 

2. Cliquez sur Filtre multi-critères. 

3. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Choisissez le type de critère et indiquez vos critères de sélection. Notez que vous pouvez sélectionner une 
combinaison de propriétés de différentes catégories. 

 Cliquez sur Recherches sauvegardées pour utiliser les critères de correspondance stockés en tant que 

Recherche sauvegardée ou pour enregistrer vos sélections actuelles en tant que Recherche sauvegardée 
que vous pouvez réutiliser. 

4. Cochez Étendre les branches pour afficher toutes les correspondances si vous souhaitez que les 
branches qui contiennent des correspondances se développent automatiquement. 

5. Cliquez sur Filtrer, puis sur Masquer les sujets correspondants ou sur Afficher les sujets 
correspondants. 

 Vous pouvez également filtrer des sujets en fonction d’une recherche sauvegardée de la manière 
suivante : cliquez sur la flèche de l’icône Filtre, puis sur Afficher ou Masquer dans le menu. Cliquez 
ensuite sur le nom de la Recherche sauvegardée pour l’utiliser comme critère de filtre. 

 
Le filtrage est cumulatif. Si vous ajoutez de nouveaux sujets dans la map ou souhaitez affiner davantage 
l’affichage de la map, vous pouvez sélectionner d’autres sujets et cliquer à nouveau sur Filtrer pour filtrer 
les sujets visibles restants.Suppression d’un filtre (affichage de l’intégralité de la map) 

Lorsqu’un filtre est actif, la commande Supprimer le filtre du groupe Filtre de l’onglet Affichage devient active et 
apparaît dans la barre d’état. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de la barre d’état, cliquez sur Supprimer le filtre . 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre, cliquez sur la flèche Supprimer le filtre. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et cliquez sur Supprimer le filtre. 

Utilisation du minuteur 

Cette fonction vous permet de lancer un compte à rebours pour chronométrer une présentation, une session de 
brainstorming ou une réunion. Le minuteur vous indique le temps qui vous reste, de manière discrète : vous n’avez 
donc pas besoin de le demander à un autre membre du groupe, vous ne perdez pas le fil de votre présentation, et 
vous recevez un signal visuel lorsque le temps est écoulé. Vous pouvez positionner le minuteur à l’endroit de votre 
choix sur l’écran. 

Démarrage du minuteur 

1. À partir de l’onglet Extras, dans le groupe Auxiliaires, cliquez sur Minuteur. 

2. Le minuteur s’affiche dans la barre d’état inférieure.  

3. Pour démarrer un compte à rebours, cliquez sur la flèche du menu et sélectionnez une heure ou utilisez les 
flèches   pour augmenter ou diminuer le temps. 

4. Cliquez sur le minuteur pour le démarrer. 

 Si vous souhaitez utiliser le minuteur en mode Visite virtuelle, démarrez-le avant de basculer en mode 
Visite virtuelle si vous ne souhaitez pas afficher le ruban au cours de votre présentation (le minuteur ne 
peut être activé qu’à partir du ruban). 

Interruption du minuteur 

 Lorsque le minuteur fonctionne, cliquez dessus pour l’interrompre. Cliquez dessus une nouvelle fois lorsque 
vous souhaitez reprendre le compte à rebours. 
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Options du minuteur 

Pour paramétrer les options du minuteur, cliquez sur la flèche de menu du minuteur . 

Alarme audio : cochez cette option pour obtenir une alarme sonore lorsque le temps est écoulé. 

Afficher les secondes : désactivez cette option si vous ne souhaitez pas voir le décompte des secondes. 

Masquer au-dessus de 5:00 : cette option permet de masquer le minuteur jusqu’à ce qu’il ne reste plus que cinq 
minutes. Vous pouvez réafficher le minuteur à tout moment en cliquant sur le bouton Minuteur du ruban. 

Ne pas descendre en dessous de 0:00 : si cette option est sélectionnée, le minuteur clignote lorsque le temps est 

écoulé. Si cette option n’est pas sélectionnée, le minuteur clignote lorsque le temps est écoulé mais continue le 
compte à rebours négativement pour indiquer le temps écoulé depuis le 0. 

Rétablir : arrête le minuteur et le réinitialise à 00:00:00. Utilisez les boutons de défilement du minuteur ou la 
commande de menu Minuteur pour choisir une nouvelle durée. 
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Modification 

Sélection de sujets et d’objets 

Les sujets et les objets à modifier, déplacer ou supprimer doivent préalablement être sélectionnés. Il existe plusieurs 
manières de le faire. 

Vous pouvez sélectionner directement des sujets et des objets de votre map en mode Map ou en mode Plan à l’aide 
de la souris et du clavier, ou par le biais des options de la commande Sélectionner. 

Vous pouvez également sélectionner des sujets et des objets de façon indirecte : par type, en utilisant la commande 
Sélection spéciale ; par propriétés (marqueurs de map, infos de tâches, informations de révision et autres 
propriétés) en utilisant la commande Sélection multi-critères ; ou par texte en utilisant la commande Rechercher. 

Sélectionner directement des sujets et des objets 

Sélection d’un seul sujet ou objet 

 Cliquez sur le sujet ou l’objet. La sélection se matérialise par l’apparition d’un contour bleu.  

Sélection de tous les sujets et objets 

 Maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur les sujets ou les objets pour les sélectionner ou les 
désélectionner. 

 Pour sélectionner des sujets supplémentaires, maintenez la touche MAJ enfoncée et utilisez les touches 
fléchées. 

Raccourcis clavier pour la sélection de plusieurs sujets 

Action Touches de raccourci Menu * 

Sélectionner tous les sujets et 
objets 

CTRL + A Sélectionner tout 

Sélectionner des sujets 
supplémentaires 

MAJ + TOUCHES FLÉCHÉES S. o. 

Sélectionner tous les sujets de 
même niveau 
(en dessous uniquement) 
(au-dessus uniquement) 

CTRL + MAJ + A 
MAJ + FIN 
MAJ + ORIG 

Sélectionner les sujets de même 
niveau 

Sélectionner tous les sujets de 
même niveau et le sujet parent 
Sélectionner tous les sujets de 
même niveau et les sujets 
secondaires 

CTRL + MAJ + FLÈCHE 
GAUCHE 
CTRL + MAJ + FLÈCHE DROITE 

S. o. 

Sélectionner un sujet et tous ses 
descendants (tous les niveaux) 

MAJ + F3 Sélectionner les descendants 

* Onglet Accueil, groupe Édition, commande Sélectionner 
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Sélection de tous les sujets au sein d’une zone particulière de la map 

 

Cliquez et tracez un rectangle pour tracer un rectangle de sélection 
englobant ces sujets. 

Si cette sélection par cadre élastique vous paraît lente ou si vous 
préférez ne pas avoir de trame à l’intérieur de la zone de sélection, 
désactivez l’option Afficher le remplissage transparent dans la sélection 
élastique des Effets visuels de MindManager. 

Utilisation de la commande Sélectionner 

À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, la commande Sélectionner offre les options suivantes pour la 

sélection de plusieurs sujets et objets : 

Sélectionner tout permet de sélectionner tous les sujets (y compris les bulles et les sujets flottants) et 

objets (y compris les lignes de relation et les entourages). 

Sélectionner les sujets de même niveau permet de sélectionner les sujets qui se trouvent au même 

niveau que le ou les sujets actifs. 

Sélectionner les descendants permet de sélectionner tous les sujets partant du ou des sujets actifs. 

Sélection spéciale permet de sélectionner des sujets et des objets par type. 

Inverser la sélection permet de désélectionner les sujets et les objets actuellement sélectionnés et de 

sélectionner tous les autres. 

Sélectionner par recherche et Sélection multi-critères permettent de sélectionner des sujets en fonction de 
leurs propriétés. 

Désélection des sujets 

 Pour désélectionner des sujets particuliers, maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur les sujets. 

 Pour désélectionner tous les sujets, cliquez sur l’arrière-plan de la map en mode Map ou sur l’espace vide 
situé sous le plan en mode Plan. 

Sélectionner des sujets et des objets par type 

La commande Sélection spéciale permet de sélectionner des objets en mode Map en fonction de leur type. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’arrière-plan de la map pour effectuer un choix parmi tous les sujets (aucun sujet sélectionné). 

 Sélectionnez un sujet pour limiter la sélection à ce sujet et à ses descendants. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la flèche Sélectionner, puis sur Sélection 
spéciale. 

3. Cochez les types d’éléments que vous voulez sélectionner. 

4. Cliquez sur OK. 

Sélectionner des sujets par propriétés 

La commande Sélection multi-critères permet de sélectionner un ensemble de sujets sur la base de leurs 

propriétés, y compris le texte recherché. Vous pouvez choisir de sélectionner tous les sujets qui correspondent (ou 
ne correspondent pas) aux critères choisis. Sélectionner par recherche permet d’utiliser une recherche 

sauvegardée pour sélectionner des sujets. 

 Si vous souhaitez afficher ou masquer des sujets en fonction de leurs propriétés, utilisez la commande 
Filtre multi-critères. 
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Utilisation de la sélection multi-critères 

1. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la flèche Sélectionner, puis sur Sélection 
multi-critères. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la boîte de dialogue Sélection multi-critères, à gauche, choisissez le type de propriété. Ensuite, à 

droite, sélectionnez les critères. Notez que vous pouvez sélectionner une combinaison de propriétés de 
types différents. 

 Cliquez sur Recherches sauvegardées pour sélectionner les critères enregistrés en tant que Recherche 

sauvegardée. 

3. Cochez Étendre les branches pour afficher toutes les correspondances si vous souhaitez que les 
branches qui contiennent des correspondances se développent automatiquement. 

4. Cliquez sur Sélectionner, puis sur Sélectionner les sujets correspondants ou sur Sélectionner les sujets 
ne correspondant pas. 

Sélection par recherche 

1. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la flèche Sélectionner, puis sur Sélectionner 
par recherche. 

2. Cliquez sur le nom de la recherche sauvegardée que vous souhaitez utiliser en tant que critères de sélection. 
Tous les sujets qui correspondent aux critères seront sélectionnés. 

 Si vous souhaitez sélectionner tous les sujets qui ne correspondent pas, cliquez sur la flèche 
Sélectionner, puis sur Inverser la sélection. 

Sélectionner des sujets par texte de sujet 

Vous pouvez utiliser la fonction Sélection multi-critères pour sélectionner les sujets contenant un texte spécifique, ou 
pouvez utiliser la commande Rechercher. 

 La fonction Sélection multi-critères est plus souple, car elle vous permet de rechercher les sujets avec 

un texte spécifique seulement, ou en combinaison avec d’autres propriétés du sujet (telles que les 
marqueurs de map, les informations de tâches, les styles de sujets et les informations de révision 
spécifiques). 
 
La commande Rechercher ne recherche que le texte correspondant. 

Utilisation de la commande Rechercher pour sélectionner des sujets 

1. Saisissez votre texte dans le champ Rechercher à l’extrémité droite du ruban. 

2. Cliquez sur le bouton Rechercher et remplacer, puis sur Rechercher tout. 

3. Tous les sujets contenant la chaîne de texte recherchée seront sélectionnés. 

La commande Rechercher vous permet de personnaliser votre recherche grâce à des fonctions supplémentaires et 
propose une option de remplacement du texte correspondant. 
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Modification de sujets 

Vous pouvez remplacer ou modifier le texte de tout sujet dans le mode Map ou Plan, en le modifiant directement ou 
en utilisant les commandes Couper, Copier et Coller pour coller du texte dans un sujet. Vous pouvez modifier la 
largeur d’un sujet pour contrôler le retour à la ligne du texte ou fractionner un sujet unique en plusieurs sujets. 

Modifier le texte d’un sujet 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Pour remplacer l’intégralité du sujet, entrez le nouveau texte (mode Map uniquement). 

 Pour modifier le texte actuel, cliquez à nouveau ou appuyez sur F2. Positionnez le curseur et saisissez le 

nouveau texte. 

 Appuyez sur les touches MAJ + ENTRÉE pour aller à la ligne. 

3. Appuyez sur ENTRÉE lorsque vous avez terminé. 

Pour plus d’informations sur les touches utilisées en mode édition de texte, consultez la rubrique Raccourcis clavier. 

Couper, copier et coller le texte d’un sujet 

Vous pouvez également utiliser les commandes Couper, Copier, Coller et Coller à l’intérieur pour modifier le texte 

d’un sujet. Vous pouvez coller dans vos sujets du texte provenant de MindManager ou d’autres applications. 

Couper ou copier le texte d’un sujet 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Cliquez une nouvelle fois sur le texte du sujet et sélectionnez la partie que vous souhaitez couper ou copier. 

3. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Couper ou Copier. 

 Appuyez sur les touches CTRL + V 

Ajouter du texte coupé ou copié à un sujet existant 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Sur l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la flèche de la commande Coller, puis 
cliquez sur Coller à l’intérieur. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et sélectionnez l’option Coller à l’intérieur. 

Coller du texte coupé ou copié à un emplacement spécifique à l’intérieur d’un sujet 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Cliquez une nouvelle fois pour entrer en mode de modification. 

3. Cliquez à l’endroit où vous voulez coller le texte. 

4. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller. 

 Appuyez sur les touches CTRL + V. 

Créer un sujet à partir d’un texte coupé ou copié 

1. Sélectionnez le sujet parent. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller. 

 Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Coller. 

 Pour coller le nouveau sujet sans mise en forme (de manière que sa mise en forme soit déterminée par le 
style de la map) : cliquez sur Édition, Collage spécial et sélectionnez Texte non mis en forme. 
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Modifier la largeur d’un sujet 

La largeur du sujet définit l’habillage de texte. 

 

Changez la dimension d’un sujet unique en faisant glisser le bord 
extérieur. 

Pour reformater le texte du sujet en une seule ligne, positionnez le 
curseur de la souris sur le bord extérieur du sujet pour faire 
apparaître la poignée de redimensionnement et double-cliquez. 

 Paramétrez la largeur préférée pour tous les sujets au moyen des options de dimensions et marges. 

Fractionner un sujet en plusieurs sujets 

Vous pouvez fractionner un sujet en plusieurs sujets de même niveau ou en plusieurs sujets secondaires en utilisant 
des espaces comme séparateurs. 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. À partir de l’onglet Accueil du ruban, dans le groupe Édition, cliquez sur Fractionner. 

 Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Fractionner. 

 Pour fractionner en plusieurs sujets, appuyez sur les touches CTRL + ALT + ENTRÉE. 

 Pour fractionner en plusieurs sujets secondaires, appuyez sur les touches CTRL + ALT + INSER. 

Autrement, vous pouvez fractionner le sujet à un endroit particulier en transformant le texte à droite du curseur en 
nouveaux sujets. 

1. Sélectionnez le sujet et cliquez à l’intérieur du sujet, à l’endroit souhaité de fractionnement. 

2. À partir de l’onglet Accueil du ruban, dans le groupe Édition, cliquez sur Fractionner. 

 Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Fractionner. 

3. Cliquez sur le type de sujet que vous souhaitez créer avec le texte à gauche du curseur. Si vous sélectionnez 
les options de sujets « multiples », le texte est fractionné à l’emplacement du curseur, au niveau des espaces. 

 Pour fractionner et créer un sujet de même niveau, appuyez sur les touches ALT + MAJ + Flèche bas. 

 Pour fractionner et créer un sujet secondaire, appuyez sur les touches ALT + MAJ + Flèche droite. 

Recherche et remplacement de texte 

La commande Rechercher vous permet de rechercher du texte dans la map active. Vous pouvez rechercher les 

sujets un par un, les modifier et passer au suivant. Vous pouvez aussi lancer une recherche et sélectionner toutes les 
occurrences pour pouvoir les modifier en groupe (p. ex., pour appliquer des icônes ou des couleurs à titre de repères 
visuels et pour permettre le filtrage), les copier ou les supprimer de la map. 

La commande Remplacer trouve l’occurrence de texte et la remplace par le texte que vous avez saisi. Vous pouvez 

naviguer d’une occurrence de sujet à une autre ou remplacer toutes les occurrences de la map. 

Les options Rechercher et remplacer vous permettent de : 

 indiquer les éléments de la map à inclure dans la recherche (texte de sujet, notes, liens hypertextes ou 
infos de tâches) ; 

 restreindre la recherche à une partie spécifique de la map (p. ex., aux seuls sujets secondaires du sujet 
actuel) ; 

 respecter la casse ou chercher le mot entier uniquement. 

 Pour rechercher du texte dans d’autres maps ou fichiers, utilisez la commande Rechercher. 
 
Vous pouvez également rechercher des sujets en fonction de leur balise ou icône marqueur. 
 
Pour rechercher et sélectionner tous les sujets contenant la chaîne de texte recherchée ainsi que d’autres 
propriétés, utilisez la Sélection multicritères. 
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Rechercher du texte 

1. À partir de la barre de menus supérieure, saisissez le texte de recherche dans la zone Rechercher 

, ou cliquez sur la flèche pour choisir parmi les 10 dernières recherches 
(dans l’ordre chronologique inverse). 

2. Cliquez sur , puis sur Rechercher et sur Options, si vous voulez préciser les éléments et les sections 

de map dans lesquels la recherche doit s’effectuer, ainsi que les critères de recherche. Par défaut, la 
recherche ne s’effectue que dans le texte des sujets. 

3. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton Rechercher tout pour lancer la recherche dans l’intégralité de la map et 

sélectionner tous les sujets correspondants. Vous pouvez ensuite modifier les sujets en groupe 
(ajouter des icônes ou des couleurs à titre de repères visuels pour permettre le filtrage), les copier 
ou les supprimer de la map. 

 Cliquez sur le bouton Suivant pour trouver l’occurrence suivante du texte recherché. Vous 

pouvez ensuite effectuer l’une (ou aucune) des opérations suivantes : 

o Modifier le texte dans la map. 

o Cliquer sur Suivant ou appuyer sur la touche Entrée (ou appuyer sur les touches 

MAJ + F4 si vous travaillez dans la map) pour reprendre la recherche à partir du sujet 
actuel. 

o Cliquer sur , puis sur Remplacer, si vous voulez remplacer le texte. 

 Appuyez sur la touche ÉCHAP ou cliquez sur Fermer pour annuler la recherche 

Un message s’affiche si la recherche est infructueuse. 

 La touche ENTRÉE correspond au bouton Suivant. Il vous suffit donc d’appuyer sur la touche ENTRÉE 
pour effectuer la recherche dans l’intégralité de la map. 

Remplacer le texte 

1. Dans la barre de menu supérieure, cliquez sur , puis sur Remplacer. 

2. Entrez le texte à rechercher dans la zone Rechercher. La liste déroulante présente l’historique des 
10 dernières recherches (dans l’ordre chronologique inverse). 

3. Entrez le texte à remplacer dans le champ Remplacer par. La liste déroulante présente l’historique des 
10 dernières chaînes de remplacement (dans l’ordre chronologique inverse). 

4. Cliquez sur le bouton Options si vous voulez préciser les éléments et les sections de map dans lesquels 

la recherche doit s’effectuer, ainsi que les critères de correspondance. Par défaut, la recherche ne 
s’effectue que dans le texte des sujets. 

5. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton Suivant pour trouver la première occurrence du texte, puis : 

o cliquez sur le bouton Remplacer pour remplacer le texte et rechercher l’occurrence 
suivante ; 

o cliquez sur le bouton Suivant pour ignorer ce texte et rechercher l’occurrence suivante ; 

o appuyez sur la touche ÉCHAP ou cliquez sur Fermer pour annuler la recherche. 

 Cliquez sur le bouton Remplacer tout pour lancer la recherche dans l’intégralité de la map et 
remplacer tous les textes correspondants. 

 Les modifications effectuées dans une map par la commande Remplacer tout peuvent être annulées en 
une seule commande Annuler (globale). 

Un message s’affiche si la recherche est infructueuse. 

Une fois la recherche terminée, une boîte de message s’affiche, signalant que la recherche est terminée ainsi que le 
nombre de remplacements effectués. 

 La touche ENTRÉE correspond au bouton Remplacer. Il vous suffit donc d’appuyer sur la touche 

ENTRÉE pour remplacer le texte en continu dans l’intégralité de la map. 
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Modifier le point de départ de la recherche 

Chaque nouvelle recherche débute par le sujet sélectionné. Si plusieurs sujets sont sélectionnés, la recherche 
commence par la sélection principale. En l’absence de sélection, elle commence par le sujet central. La recherche 
des sujets s’effectue dans le sens des aiguilles d’une montre. 

Pour commencer la recherche avec un sujet différent, sélectionnez ce dernier. 

Lorsque vous passez d’une map à une autre, MindManager garde en mémoire le sujet dans lequel la recherche était 
en cours, de sorte que vous puissiez reprendre la recherche à l’endroit où elle s’était arrêtée.  

Réorganisation des sujets 

Vous pouvez réorganiser les sujets dans votre map en les faisant glisser individuellement ou en groupe vers un 
nouvel emplacement, ou en utilisant les commandes Couper, Copier et Coller, dans le mode Map ou Plan. Les 
fonctions de positionnement automatique des sujets vous aident à garder votre map organisée et équilibrée. Lorsque 
vous supprimez un sujet, vous pouvez choisir de garder ses sujets secondaires et ses bulles. 

Glisser-déposer des sujets en mode Map 

  

 
  

Sélectionnez le ou les sujets et faites-les glisser jusqu’à un 
nouvel emplacement sur la map. Un repère visuel indiquant 
l’endroit où le ou les sujets seront ajoutés apparaît. 

  

 Pour copier, appuyez sur CTRL pendant que vous réalisez l’opération de glisser-déposer. 

 Pour créer ou déplacer un sujet flottant, appuyez sur MAJ pendant que vous effectuez l’opération de glisser-
déposer. 

 Les bulles restent associées à leur parent lorsqu’elles sont déplacées. Utiliser les commandes Couper et 
Coller pour déplacer une bulle vers un autre parent. 

 Si vous voulez aligner les images sur la grille lors d’un déplacement, activez l’option Aligner sur la 
grille… de MindManager. 

Vous pouvez également utiliser la fonction glisser-déposer pour déplacer et copier des sujets entre des 
maps en affichage simultané. 

Repositionnement des sujets principaux 

Normalement, MindManager détermine automatiquement le meilleur emplacement pour le sujet principal que vous 
déplacez. Il se peut donc que le sujet ne soit pas positionné à l’emplacement de votre choix, en particulier dans des 
maps contenant peu de sujets principaux. 

 Pour déplacer un sujet principal vers une position particulière, effectuez l’une des opérations suivantes : 

o Faites glisser le sujet avec sa poignée.  

o Maintenez la touche ALT enfoncée pendant que vous faites glisser le sujet vers son nouvel emplacement. 

o Faites glisser le sujet en utilisant le bouton droit de la souris. 

 Utilisez la commande Afficher/Masquer pour afficher les poignées du sujet principal si vous ne les voyez 
pas. 

Une fois que le sujet est déposé à son nouvel emplacement, sa poignée devient noire, indiquant qu’il a été positionné 
librement. Le sujet gardera cette position approximative pendant que vous ajoutez des éléments à votre map ou que 
vous la modifiez, mais il est possible qu’il se décale légèrement pour éviter de se superposer à d’autres sujets. 
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Utiliser le positionnement automatique des sujets 

Retour des sujets à leurs emplacements par défaut 

 Pour un seul sujet, cliquez sur le bouton droit de la souris et cliquez sur Rétablir la position. 

 Pour tous les sujets, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan de la map, puis cliquez sur 
Rétablir toutes les positions de sujet. 

Équilibrage des sujets 

L’option Équilibrer les nouveaux sujets principaux vous permet d’assurer que les nouveaux sujets principaux sont 

distribués de façon homogène sur la map lorsque vous les créez. 

Pour distribuer les sujets de façon homogène sur la map à tout moment, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Détail, cliquez sur Équilibrer la map. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan de la map, puis cliquez sur Équilibrer la map. 

 Plusieurs paramètres de mise en forme permettent de contrôler l’espacement entre les sujets et la mise 
en page des sujets d’une map. 

Autorisation de la superposition des sujets 

Pour permettre aux sujets secondaires de se superposer à un sujet flottant, cliquez sur ce dernier avec le bouton 
droit de la souris et désactivez l’option Dégagé. Lorsqu’elle est réactivée, cette option repousse les sujets flottants à 

l’extérieur des nouveaux sujets secondaires. Notez que cette option est automatiquement réactivée si vous déplacez 
le sujet flottant. 

Glisser-déposer des sujets en mode Plan 

 Sélectionnez le ou les sujets et faites-les glisser jusqu’à un nouvel emplacement dans le plan. Un repère 
visuel indiquant l’endroit où le ou les sujets seront ajoutés apparaît. 

o Faites glisser les sujets vers le haut et vers le bas pour en changer l’ordre. 

o Pointez sur la moitié gauche du sujet cible pour créer un sujet de même niveau. 

o Pointez sur la moitié droite du sujet cible pour créer un sujet secondaire. 

 Pour copier, appuyez sur CTRL pendant que vous réalisez l’opération de glisser-déposer. 

Couper, copier et coller des sujets 

Outre la méthode glisser-déposer directe, vous pouvez également utiliser, en mode Map et en mode Plan, les 
commandes Couper, Copier et Coller, pour déplacer et copier des sujets. Cette méthode peut être utilisée pour 

copier des sujets dans une autre map ou pour coller un sujet sous forme de bulle. 

1. Sélectionnez le sujet que vous souhaitez copier ou déplacer. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier ou Couper . 

 Appuyez sur les touches CTRL + C pour le copier ou CTRL + X pour le couper. 

3. Facultatif : passez dans la map de destination. 

4. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez le sujet cible (le sujet collé devient un sujet secondaire ou un sujet de même niveau). 

 Sélectionnez un endroit vide de la map (le sujet collé devient un sujet flottant). 

5. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller. 

 Appuyez sur les touches CTRL + V 

 Appuyez sur CTRL + ALT + V (ou cliquez sur Coller en tant que nouveau sujet dans le menu du bouton 
Coller) pour créer un sujet de même niveau que le sujet actif. 
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Collage d’un sujet sous forme de bulle 

1. Sélectionnez le sujet que vous souhaitez copier ou déplacer. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier ou Couper . 

 Appuyez sur les touches CTRL + C pour le copier ou CTRL + X pour le couper. 

3. Facultatif : passez dans la map de destination. 

4. Cliquez sur le sujet cible avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Coller comme bulle. 

Trier les sujets 

Cette commande permet de trier rapidement un ensemble de sujets sélectionnés et leurs sujets secondaires. Si vous 
sélectionnez le sujet central, vous triez l’ensemble de la map. 

1. Sélectionnez le ou les sujets, ou sélectionnez le sujet central pour trier l’ensemble de la map. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Format, cliquez sur la flèche Trier, puis sur Options de tri et 
choisissez les options à utiliser. 

  Si la commande Trier n’apparaît pas, vous devez activer l’extension Tri des sujets. 

3. Cliquez sur OK pour trier la map en fonction des paramètres actifs. 

 Pour trier instantanément une branche ou la map entière, à partir de l’onglet Accueil, dans le groupe 
Format, cliquez sur Trier pour trier la map en utilisant les options par défaut : tri alphanumérique, 
profondeur de tri des sujets secondaires seulement et tri dans l’ordre croissant. 

Les sujets de la map sont triés et réorganisés. En mode Map, les sujets principaux commencent en haut à droite et 
sont organisés dans le sens des aiguilles d’une montre, alors que les sujets secondaires sont triés du haut vers le 
bas. 

Supprimer ou retirer des sujets 

Vous pouvez supprimer un sujet avec tous ses sujets secondaires et bulles ou retirer un sujet tout en conservant ses 
sujets secondaires et bulles. Les sujets peuvent être supprimés et retirés en mode Map et en mode Plan. 

 Si vous souhaitez seulement supprimer l’affichage de certains éléments de map, vous pouvez utiliser les 
commandes  Afficher/Masquer et Filtrer pour masquer certains éléments sans les supprimer de la map. 

Suppression d’un sujet et de tous ses sujets secondaires 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. Appuyez sur la touche SUPPR. 

3. Les sujets (y compris icônes, images et formes), avec leurs sujets secondaires et bulles, sont supprimés de la 
map. 

Suppression d’un sujet en conservant tous ses sujets secondaires et bulles 

1. Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Supprimer le sujet. 

 Appuyez sur CTRL + MAJ + SUPPR. 

2. Le sujet (avec ses icônes, images et formes) est supprimé et ses sujets secondaires remontent d’un niveau. 
Les bulles qui lui étaient associées sont converties en sujets flottants. (Les nouveaux objets flottants ne 
s’afficheront pas en mode Plan mais bien en mode Map.) 

 Si vous avez supprimé ou retiré un ou plusieurs sujets par erreur, cliquez sur Annuler  dans la barre 
d’outils Accès rapide pour les restaurer. 
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Mise en forme et présentation 

Mise en page de map 

Le mode d’organisation des sujets principaux est contrôlé par les options de mise en page générale de la map.  

Les options de mise en page des sujets secondaires vous permettent de contrôler : 

 le sens du développement : map, arborescence ou organigramme ; 

 le style de ligne : la forme des lignes de connexion ; 

 l’ancrage des lignes : le point d’origine du sujet parent pour les lignes de connexion des sujets 
secondaires ; 

 l’espacement : la distance entre le sujet parent et ses sujets secondaires et la distance entre ses sujets de 
même niveau. 

Vous pouvez aligner un ensemble de sujets et activer une option afin d’aligner les sujets et les objets sur une grille 
prédéfinie. 

Modifier la mise en page générale de la map 

Les options Mise en page générale ne sont disponibles que si vous avez sélectionné le sujet central. Ces options 

s’appliquent à la totalité de la map. Vous pouvez définir ces options en mode Map. 

1. Sélectionnez le sujet central. 

2. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Format. 

3. Dans l’onglet Mise en page générale, sélectionnez les attributs souhaités pour la map. 

 L’option Apparence organique accentue l’aspect « tracé à la main » des lignes de connexion entre les 

sujets principaux. 

 L’option Afficher une ombre ajoute une ombre aux lignes de connexion entre les sujets et aux formes des 

sujets. 

 L’option Épaisseur de ligne du sujet principal contrôle l’épaisseur des lignes qui relient les sujets 

centraux aux sujets principaux. 

 L’option Espacements entre les sujets principaux détermine l’espacement vertical entre les sujets 

principaux. 

4. Cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si 
vous souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme du sujet. 

 Pour distribuer les sujets principaux de façon homogène autour du sujet central, cliquez avec le bouton 
droit de la souris sur l’arrière-plan de la map, puis cliquez sur Équilibrer la map. 

Modifier la mise en page des sujets secondaires 

Ces options s’appliquent aux sujets secondaires du sujet actuellement sélectionné ou à l’ensemble de la map si vous 
sélectionnez le sujet central. Vous pouvez définir ces options en mode Map. 

Sens du développement et style de ligne 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Format, cliquez sur Sens de développement et Lignes du sujet 
pour modifier ces options. 

 Pour les sujets de type organigramme, le sens du développement s’applique à 3 niveaux par 

défaut, mais vous pouvez choisir le nombre de niveaux à inclure. Les sujets inférieurs à ce niveau 
redeviennent des sujets de map, à moins que vous ne spécifiiez un format différent. 

Autres options de mise en page 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Format. 
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3. Modifiez les paramètres dans l’onglet Mise en page des sujets secondaires en fonction de vos besoins 

 Quelques essais peuvent être nécessaires pour donner à votre map l’apparence voulue ; cliquez sur 
le bouton Appliquer pour voir le résultat de vos modifications sans fermer la boîte de dialogue. 

4. Cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si 

vous souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme du sujet. 

Aligner les sujets 

Vous pouvez aligner deux ou plusieurs sujets l’un avec l’autre. 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la flèche Aligner les sujets. 

3. Choisissez la manière dont vous souhaitez aligner les sujets dans la map. 

 Activez l’option Aligner sur une grille pour garder les objets alignés sur une grille. 

Mise en forme de sujets et d’objets 

La mise en forme automatique des sujets et objets de la map est déterminée par le style de la map. Il est fort 
judicieux de décider de l’apparence générale de la map avant de procéder à la mise en forme individuelle des sujets. 
Vous pouvez appliquer un style de map adéquat ou modifier le style actuel en fonction de vos besoins. 

Après avoir choisi un style, vous pouvez appliquer une mise en forme aux sujets et autres objets de la map. La mise 
en forme de votre choix est appliquée aux sujets ou objets que vous avez sélectionnés. 

Vous pouvez utiliser les boutons du ruban pour modifier la mise en forme, ou cliquer sur le bouton droit de la souris 
ou appuyer sur ALT + ENTRÉE pour voir les options de mise en forme de n’importe quel objet. Lorsque vous 
définissez les nouvelles options de mise en forme dans les boîtes de dialogue de mise en forme, vous pouvez 
enregistrer les paramètres en tant que nouveaux paramètres de mise en forme par défaut pour ce type d’objet. 

Pour mettre rapidement votre map en forme, vous pouvez sélectionner plusieurs sujets auxquels appliquer une 
même mise en forme. L’outil de reproduction de la mise en forme permet de transférer les paramètres de mise en 
forme d’un sujet, d’un entourage ou d’une relation à une autre. Si vous devez utiliser fréquemment un ensemble 
particulier d’attributs de mise en forme, vous pouvez créer un style de sujet avec cet ensemble pour une réutilisation 
facilitée sur d’autres sujets. 

Certaines options de mise en forme (couleur de police, couleur de remplissage) peuvent être utilisées comme 
marqueurs de map pour classer certains sujets de la map (p. ex., un sujet dont le texte est en vert indique une 
« tâche pour Michel »), mais vous pouvez aussi utiliser ces attributs simplement pour améliorer l’aspect visuel et la 
clarté de la map. Pour plus d’informations sur l’utilisation de ces attributs, en tant que marqueurs, consultez la 
rubrique Marqueurs de map. 

Définir la forme et la couleur de police du sujet 

Vous pouvez définir la forme et la couleur de remplissage des sujets individuels à l’aide des commandes de l’onglet 
Format, dans le groupe Mise en forme du sujet. D’autres options (telles que la transparence et l’utilisation d’une 
forme personnalisée) sont disponibles à partir de la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Mise en forme du 
sujet. Vous pouvez définir ces options en mode Map. 

Modification de la forme et de la couleur de sujet 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Format, cliquez sur la flèche Forme du sujet, puis sur une forme 
de sujet, ou cliquez sur Image de la bibliothèque . 

 Le volet Bibliothèque s’ouvre, affichant le dossier Formes. 

 Cliquez sur une forme dans la partie inférieure du volet. 

 Les options Couleur de ligne et Couleur de remplissage ne s’appliquent pas aux formes 

personnalisées. 
 
Vous pouvez ajuster les marges du contenu pour n’importe quelle forme. 
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3. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Format, cliquez sur Couleur de remplissage  ou sur Couleur 

de ligne . 

La couleur de ligne que vous choisissez s’applique aux lignes de connexion et au contour des formes. La couleur 
de remplissage permet soit de mettre en évidence (les sujets ne contenant pas de forme), soit de remplir la forme 

du sujet. Vous pouvez définir la transparence de remplissage à l’aide de la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue 
Format. 

 Les couleurs de remplissage peuvent être utilisées comme marqueurs de map pour classer certains sujets 
de la map (p. ex., un sujet dont la couleur de remplissage est le rouge indique une « tâche critique »). 
Pour plus d’informations relatives à l’utilisation des marqueurs, consultez la rubrique Marqueurs. 
 
Vous pouvez activer ou désactiver les remplissages en dégradé à l’aide des options Effets visuels. 

Autres options de forme et de couleur 

1. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Format. 

2. Dans l’onglet Forme et couleur, sélectionnez les attributs souhaités pour le sujet. 

 Vous pouvez y définir la Transparence de remplissage. 

 Vous pouvez utiliser une Forme d’image personnalisée . 

a. Sous Forme de l’image personnalisée, cliquez sur Sélectionner l’image, naviguez jusqu’au 
fichier image, puis cliquez sur Insérer. 

b. Si vous souhaitez enregistrer cette image dans la Bibliothèque de MindManager pour une 
utilisation ultérieure, cliquez sur Enregistrer l’image, naviguez jusqu’au dossier de destination, 
puis cliquez sur Enregistrer. Si vous enregistrez l’image dans l’emplacement par défaut, elle 
s’affiche dans le dossier Formes de la Bibliothèque. 

c. L’image est utilisée pour la forme du sujet et s’étire ou se compresse pour correspondre au texte 
du sujet. Le texte du sujet se superpose à la forme. 

3. Cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si 
vous souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme du sujet. 

Définir la police du sujet 

Vous pouvez définir la police et les attributs de police à l’aide des commandes de l’onglet Accueil, dans le groupe 
Police. De plus, vous pouvez modifier le style de mise en majuscules pour les sujets, à l’aide des commandes de la 

boîte de dialogue Police. Les paramètres de mise en majuscules sont des paramètres de style et s’appliquent donc à 
tous les nouveaux sujets créés. Vous pouvez définir ces options en mode Map ou en mode Plan. 

Modification de la police du sujet 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Police, utilisez les commandes servant à modifier la police et la couleur 
du sujet. 

 Les couleurs de police peuvent être utilisées comme marqueurs de map pour classer certains sujets 
de la map (p. ex., un sujet dont le texte est en vert indique une « tâche de Michel »). Pour plus 
d’informations relatives à l’utilisation des marqueurs, consultez la rubrique Marqueurs. 
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Modification de la mise en majuscules du texte du sujet 

1. Sélectionnez un sujet. 

Sujet sélectionné Modifie la mise en majuscule pour 

Sujet central Le sujet central uniquement 

Sujet principal Tous les sujets principaux uniquement 

Sujet bulle Tous les sujets bulle uniquement 

Sujet flottant Tous les sujets flottants 

Sujet secondaire, sujet secondaire de sujet flottant, 
sujet secondaire de bulle 

Tous les sujets secondaires de même niveau et 
leurs sujets secondaires 

2. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Police. 

3. Dans l’onglet Mise en majuscules *, choisissez le style de majuscules pour les sujets. 

4. Cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si 
vous souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme du sujet. 

 Vous pouvez appliquer différents styles de mise en majuscules à plusieurs niveaux de sujets secondaires. 
Par exemple, si la mise en majuscules est déjà définie pour les sujets secondaires des niveaux 4 et 
supérieurs, la définition de la mise en majuscules d’un sujet secondaire de niveau 2 sélectionné 
n’affectera que les niveaux 2 et 3. La mise en majuscules pour le niveau 4 et les niveaux supérieurs reste 
inchangée. 

Numéroter des sujets 

La commande de numérotation des sujets peut être utilisée en mode Map ou en mode Plan pour ajouter un style de 
numérotation aux sujets secondaires du sujet sélectionné. Si aucun sujet n’est sélectionné, la numérotation est 
appliquée à la totalité de la map. 

1. Sélectionnez un sujet (le cas échéant). La numérotation ne s’applique qu’aux sujets comportant des sujets 
secondaires. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes à partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition : 

 Cliquez sur la flèche Numérotation et choisissez le type de numérotation souhaité. 

 Cliquez sur la flèche Numérotation puis sur Options de numérotation, sélectionnez les options que vous 
souhaitez utiliser, puis cliquez sur OK. 

 Cliquez sur Numérotation pour numéroter la map en fonction des options actives. 

La numérotation est ajoutée au début du texte de tous les sujets secondaires, jusqu’au niveau indiqué. Si vous 
ajoutez, supprimez ou réorganisez des sujets, la map est automatiquement renumérotée. Si vous passez en mode 
Plan, le même style de numérotation sera utilisé dans le plan. 

 Une fois ajoutés, les numéros ne peuvent pas être modifiés directement. (Vous pouvez toujours modifier 
le reste du texte du sujet.) Si vous voulez supprimer les numéros, vous devez supprimer la numérotation à 
l’aide de la commande de suppression de la numérotation. 

 Vous pouvez utiliser des types de numérotation différents pour les différentes parties de votre map. 

Vous pouvez à tout moment modifier, développer ou réduire le style de numérotation en répétant la procédure initiale 
de numérotation. Si vous ajoutez une numérotation à un sujet (ou à la totalité d’une map) qui contient déjà des sujets 
secondaires numérotés, le nouveau style de numérotation supplante le précédent et les sujets secondaires sont 
renumérotés. 
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Supprimer la numérotation 

1. Sélectionnez le sujet racine pour la numérotation. 

 Si vous avez numéroté globalement la totalité de la map ou du plan, vous ne devez sélectionner aucun 
sujet racine. 

 Si vous avez numéroté une partie de la map ou du plan et que vous voulez supprimer les numéros de 
cette partie, vous devez sélectionner le sujet racine (source) de la partie numérotée. 

 Si vous avez d’abord numéroté la totalité de la map ou du plan puis renuméroté individuellement plusieurs 
sections, vous pouvez supprimer toute la numérotation en sélectionnant le sujet central. 

2. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la flèche Numérotation, puis sur Supprimer la 
numérotation. 

Notes sur l’exportation de maps numérotées  

La numérotation est prise en compte : 

 Lorsque vous imprimez la map ou le plan. 

 Lorsque vous copiez les sujets dans une nouvelle map. 

 Lorsque vous exportez la map dans un fichier PDF, un fichier graphique (BMP, GIF, JPG, etc.) ou un 
document Word. 

 Lors de l’exportation Word, vous pouvez choisir votre propre style de numérotation, 
indépendamment de la numérotation définie pour la map. 

La numérotation est ignorée : 

 Lorsque vous exportez votre map ou des sujets dans PowerPoint. Les images de map utilisées dans vos 
diapositives PowerPoint continueront à afficher la numérotation de la map, mais pas le contenu des 
diapositives. 

 Lorsque vous exportez des tâches dans Outlook ou Project. 

 Lorsque vous enregistrez votre map en tant que plan (à l’aide de la commande Enregistrer sous), soit en 

texte brut, soit au format HTML. La numérotation est remplacée par une numérotation automatique (1, 1.1, 
1.11, etc.) 

 Lorsque vous enregistrez votre map en tant que pages Web : le texte n’est pas numéroté (ou l’est de 
manière indépendante si vous utilisez une des options d’exportation dans des pages Web pour ajouter une 
numérotation). 

Dimensions et marges des sujets 

Vous pouvez définir les dimensions et les marges des sujets individuels à l’aide de la flèche d’ouverture de la boîte 
de dialogue Format. Vous pouvez définir ces options en mode Map. 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Format. 

3. Dans l’onglet Dimensions et marges, choisissez les paramètres à appliquer à une forme de sujet standard. 

Si vous utilisez une forme personnalisée, vous pouvez définir dans l’aperçu la zone réservée au texte. La 
marge intérieure est une fonction qui s’applique aux sujets contenant des images. Les unités de mesure 
utilisées (po ou mm) se définissent dans l’onglet d’options Général de MindManager. 

 Quelques essais peuvent être nécessaires pour donner à votre map l’apparence voulue ; cliquez sur le 
bouton Appliquer pour voir le résultat de vos modifications sans fermer la boîte de dialogue. 

Cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si vous 

souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme du sujet. 

Alignement du texte et des images de sujet 

Vous pouvez définir l’alignement du texte et des images de chaque sujet au moyen des commandes de l’onglet 
Accueil. Ces options sont également disponibles à partir de la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue Format. 

Vous pouvez définir ces options en mode Map. 
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Modification de l’alignement du texte et des images du sujet 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. Pour l’alignement du texte, à partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur la flèche 

Alignement  et sélectionnez l’alignement de texte souhaité dans le sujet. 

3. Pour définir les options de placement des images, dans le groupe Format, cliquez sur Aligner l’image. 

 Vous pouvez faire glisser une image dans le sujet pour en modifier la position. 

4. Cliquez sur Autres options dans chaque menu pour consulter la boîte de dialogue Alignement. Vous pouvez 
cliquer sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si 
vous souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme du sujet. 

Mettre en forme des entourages et des relations 

Lorsque vous sélectionnez un entourage ou une relation, les options de mise en forme deviennent actives sur le 
ruban et vous pouvez les utiliser pour modifier l’aspect de l’objet. Pour plus d’informations relatives aux modifications 
de ces objets, consultez les rubriques Entourages et Relations. 

Des options supplémentaires sont disponibles lorsque vous cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’objet, puis 
cliquez sur Mise en forme de l’entourage ou Mise en forme de la relation (ou cliquez sur le bouton droit de la souris 
ou appuyez sur ALT + ENTRÉE). 

1. Sélectionnez les options de mise en forme souhaitées. 

2. Pour avoir un aperçu du résultat, cliquez sur Appliquer. 

3. Cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez enregistrer ces paramètres en tant que style par défaut ou si 
vous souhaitez rétablir le style par défaut pour la mise en forme de l’objet. 

Utiliser l’outil de reproduction de la mise en forme 

L’outil de reproduction de la mise en forme permet de transférer les paramètres de mise en forme d’un objet 

(l’objet source) à un autre (l’objet cible). Généralement, cet outil s’utilise pour reproduire la mise en forme d’un sujet 
du même type (p. ex., d’un sujet à un autre), mais vous pouvez aussi reproduire le format d’un type d’objet différent 
(p. ex., d’un entourage à un sujet). Dans ce second cas, seuls les types de mise en forme pris en charge dans l’objet 
cible seront utilisés. 

Lancement de l’outil de reproduction de la mise en forme 

1. Sélectionnez l’objet dont vous voulez reproduire la mise en forme (l’objet source). 

2. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Reproduire la mise en forme . Le 

pointeur prend la forme d’un pinceau . 

3. Reproduisez le format dans le(s) objet(s) cible(s) : 

 Pour un seul objet, cliquez sur l’objet cible. 

 Pour plusieurs objets, maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur chacun des objets concernés 
pour y reproduire la même mise en forme. 

Arrêt de l’outil de reproduction de la mise en forme 

 Cliquez sur un emplacement vide de la map. 

    Appuyez sur la touche ÉCHAP. 

 Si vous vous rendez compte que vous devez utiliser l’outil de reproduction de la mise en forme pour 
dupliquer un même style dans une grande partie de la map, il peut être intéressant de créer un style de 
sujet ou de modifier les paramètres de style (la mise en forme par défaut de la map) afin d’atteindre 
rapidement le même résultat. 
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Supprimer la mise en forme 

Vous pouvez supprimer la mise en forme spécifique et rétablir les paramètres de style automatique de tout objet de 
la map. 

1. Sélectionnez l’objet ou le texte d’une note ou d’un sujet. 

 Vous pouvez sélectionner plusieurs objets afin de supprimer leur mise en forme. Appuyez sur 
CTRL + A pour sélectionner tous les objets de la map ou tout le texte d’une note. 

2. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur Effacer . 

 Appuyez sur CTRL + ESPACE.Mettre en forme l’arrière-plan d’une map 

MindManager propose un vaste choix d’images d’arrière-plan destinées à améliorer l’apparence de vos maps. Vous 
pouvez les ajouter depuis le volet Bibliothèque de MindManager ou utiliser votre propre image à partir d’un fichier. Il 

est possible de combiner une image d’arrière-plan avec une couleur opaque en ajustant la transparence de l’image. 

Ajout d’un arrière-plan à partir de la Bibliothèque  

1. Cliquez sur l’arrière-plan de la map avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Arrière-plan de la map 
et sur Assigner une image de la bibliothèque. 

2. Dans le volet Bibliothèque, recherchez l’image que vous souhaitez utiliser. 

3. Cliquez sur l’aperçu dans la partie inférieure du volet Bibliothèque pour ajouter l’image dans votre map. 

Vous pouvez ajouter une image à partir d’un fichier par le biais des commandes afin de modifier les propriétés 
d’arrière-plan. 

Ajout d’une image d’arrière-plan provenant d’un fichier 

Vous pouvez utiliser une image d’arrière-plan provenant d’un fichier dans l’un des formats suivants : 

BMP, EMF, WMF, GIF, JPEG/JPG, PCX et PNG. 

1. Cliquez sur l’arrière-plan de la map avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Arrière-plan de la map 
et sur Propriétés de l’arrière-plan. 

2. Cliquez sur Sélectionner l’image et naviguez jusqu’au fichier image. 

3. Vous pouvez faire glisser une image à partir d’une liste de fichiers (depuis l’Explorateur Windows, par 
exemple) dans la zone d’aperçu d’image située dans la boîte de dialogue. 

Modification de la couleur, des attributs de transparence ou d’affichage en mosaïque de l’image d’arrière-plan 

1. Cliquez sur l’arrière-plan de la map avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Arrière-plan de la map 
et sur Propriétés de l’arrière-plan. 

2. Sélectionnez une couleur d’arrière-plan si vous le souhaitez. 

3. Sélectionnez un fichier d’image d’arrière-plan. (Si vous avez déjà sélectionné une image, son nom apparaîtra 
à cet endroit.) Vous pouvez augmenter le degré de transparence de l’image pour l’estomper, de manière à ne 
pas détourner l’attention des utilisateurs de la map. 

4. Choisissez dans les Options d’affichage en mosaïque le mode d’affichage voulu. 

5. Définissez la transparence de l’image (0 % pour une image opaque). 

 L’image d’arrière-plan s’applique au-dessus de la couleur. Par conséquent, si vous rendez l’image 
transparente, la couleur d’arrière-plan transparaît. 

Suppression d’une image d’arrière-plan 

1. Cliquez sur l’arrière-plan de la map avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Arrière-plan de la map 
et sur Propriétés de l’arrière-plan. 

2. Cliquez sur Supprimer l’image, puis validez avec OK.Utilisation de styles de sujet 

Un style de sujet est un ensemble d’attributs de mise en forme qui peuvent être enregistrés sous un nom unique et 
être appliqués à des sujets à plusieurs reprises. Les styles de sujet sont enregistrés avec la map et peuvent être 
enregistrés dans un style de map pour utilisation ultérieure. 

Les styles de sujet peuvent être appliqués et gérés à partir du volet Styles de sujet. Vous pouvez aussi appliquer 
des styles de sujet à partir du groupe Format de l’onglet Accueil. 
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La création d’un style de sujet nommé rend facilement disponible un ensemble d’attributs de mise en forme différent, 
et le style de sujet peut facilement être appliqué à de nombreux sujets (contrairement à l’utilisation de l’outil 
Reproduction de la mise en forme, qui convient pour copier la mise en forme d’un sujet à un autre). La mise en forme 
d’un style de sujet peut être modifiée et tous les sujets utilisant le style sont actualisés en fonction de la nouvelle mise 
en forme. 

Le style de la map, y compris ses styles de sujet, peut être enregistré dans un style de map que vous pouvez 
réutiliser sur d’autres maps. 

Afficher le volet Styles de sujet 

 Dans l’onglet Accueil, groupe Format, cliquez sur Style de sujet puis sur Organiser les styles de sujets. 

 Dans la Barre d’état, cliquez sur Volets des tâches , puis cliquez sur Styles de sujet. 

Créer des styles de sujet 

Si vous souhaitez utiliser un ensemble d’attributs de mise en forme sur plusieurs sujets, vous avez la possibilité de 
créer un style de sujet à partir d’un sujet préalablement mis en forme. 

1. Sélectionnez un sujet et définissez-en les attributs de mise en forme tels que police, forme et couleur, 
alignement, taille et marges, et mise en page des sujets secondaires. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Format, cliquez sur la flèche située sous Style de sujet puis sur 
Nouveau style à partir du sujet sélectionné. 

 Si le volet de Styles de sujet est déjà ouvert, cliquez sur Nouveau style à partir du sujet sélectionné 

sous Sujet sélectionné. 

Le nouveau style apparaît dans le volet Styles de sujet, portant un nom générique unique. Vous pouvez le 

renommer, modifier ou supprimer après sa création. 

Utiliser des styles de sujet 

Vous pouvez accéder aux styles de sujet à l’aide des commandes du groupe Format, à partir de l’onglet Accueil ou 
Format ou à partir du volet Styles de sujet. 

 Pour ouvrir le volet Styles de sujet, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de dialogue du groupe 
Format de l’onglet Accueil. 

Application d’un style 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans le volet Styles de sujet, cliquez sur le style que vous souhaitez utiliser pour les sujets sélectionnés. 

 Dans l’onglet Accueil, groupe Format, cliquez sur Style de sujet puis sur le style dans la galerie. 

Lorsque vous appliquez un style, les mises en forme que vous avez appliquées ne sont pas modifiées. Si vous 
souhaitez que le sujet répercute seulement la mise en forme du style, vous devez d’abord supprimer la mise en 
forme du sujet. 

 Il est impossible d’appliquer un style de sujet afin de supplanter les couleurs de police et de remplissage 
pour les sujets créés ou modifiés en mode Révision. 

Suppression d’un style de sujet 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans le volet Styles de sujet, sous Sujet sélectionné, cliquez sur Effacer le style du sujet. 

 Dans l’onglet Accueil, groupe Format, cliquez sur Style de sujet puis sur Effacer le style de sujet. 

Le sujet applique la mise en forme du style de map par défaut. 

 Si vous ne souhaitez plus utiliser un style de sujet dans la map, vous pouvez le supprimer. 
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Sélection de tous les sujets qui utilisent ce style de sujet 

1. Dans le volet Styles de sujet, cliquez sur la flèche de style. 

2. Cliquez sur Sélectionner tous les sujets qui utilisent ce style.Gérer les styles de sujet 

Vous pouvez gérer des styles de sujet à partir du volet Styles de sujet. 

Modification d’un style de sujet 

1. Sélectionnez un sujet qui utilise le style à modifier et mettez-le en forme avec les attributs que vous souhaitez 
utiliser. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans le volet Styles de sujet, cliquez sur la flèche du style à modifier. 

 Dans l’onglet Accueil du ruban, cliquez sur la flèche Style de sujet. 

3. Cliquez sur Mettre à jour le style pour correspondre au sujet sélectionné. 

Le style reflètera les nouveaux attributs de mise en forme, tout comme les sujets qui utilisent ce style. 

Suppression d’un style de sujet 

1. Dans le volet Styles de sujet, cliquez sur la flèche du style à supprimer. 

2. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

Le style de sujet sera supprimé du volet Styles de sujet et la mise en forme automatique sera appliquée aux sujets 

ayant utilisé ce style. 

Modification du nom d’un style de sujet 

1. Dans le volet Styles de sujet, cliquez sur la flèche du style à renommer. 

2. Cliquez sur le bouton Renommer. 

3. Entrez le nouveau nom du style et cliquez sur OK. 

Réutiliser des styles de sujet 

Si vous souhaitez réutiliser les styles de sujet de la map active sur d’autres maps, vous pouvez créer un style de map 
à partir du style de la map active. La manière la plus simple d’effectuer cette opération est d’ajouter un nouveau style 
de map à partir de la map. 

Lorsque vous créez une nouvelle map en utilisant ce style ou que vous appliquez un modèle de style à une map 
existante, les styles de sujet s’affichent dans le volet Styles de sujet. 

Si vous créez un modèle de map à partir de la map actuelle, les styles de sujet sont enregistrés dans le modèle et 
sont disponibles lorsque vous créez une nouvelle map à l’aide ce de modèle. 
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Utilisation de styles de map 
L’aspect général ou le « look » par défaut d’une map est déterminé par le style de map sous-jacent.  

Lorsque vous ajoutez un nouvel objet à la map, son aspect est déterminé par les paramètres de style actuels de la 
map. Un style est un ensemble de paramètres de mise en forme automatique utilisés pour les différents types 
d’éléments de votre map. Le style de la map contient les paramètres relatifs à/aux : 

 Sujet central, sujets principaux et sujets secondaires (par niveau) 

 Sujets d’organigramme et leurs sujets secondaires 

 Sujets bulles et leurs sujets secondaires 

 Sujets flottants et leurs sujets secondaires 

 Sujets flottants d’organigramme et leurs sujets secondaires 

 Entourages 

 Relations 

 Arrière-plan d’une map 

 Notes (la police par défaut) 

Le style de la map peut également comprendre un ensemble de styles de sujet. Pour modifier les paramètres de 
style automatique de la map active, vous pouvez modifier le style ou appliquer un autre style de map. 

Chaque nouvelle map que vous créez utilise le style par défaut de la map vierge ou du modèle que vous utilisez pour 
la créer.  

Après avoir établi le style général de la map, vous pouvez poursuivre et modifier des sujets individuels en appliquant 
des styles de sujet et en mettant en forme des sujets particuliers. La mise en forme individuelle remplace les 
paramètres de style automatique et est conservée en cas de modification du style actuel ou d’affectation d’un 
nouveau style à la map. (Notez que vous pouvez supprimer d’abord le format de la map si vous voulez rendre à tous 
les sujets leur style automatique.) 

Vous pouvez enregistrer les informations de style de la map active dans un fichier de style, à des fins de réutilisation. 
Pour plus d’informations sur l’enregistrement d’un style, consultez la rubrique Création et modification de styles de 
map. Un fichier avec les styles par défaut d’origine est installé avec MindManager et peut être appliqué comme tout 
autre style. 

Appliquer un style de map 

Vous pouvez appliquer à tout moment un autre style de map à votre map. Si vous avez déjà appliqué une mise en 
forme à certains sujets, ceux-ci ne seront pas modifiés par l’application du nouveau style de map à moins que vous 
ne supprimiez d’abord la mise en forme que vous avez appliquée (voir ci-dessous). 

1. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Style de map. 

2. Si le style à utiliser apparaît dans la galerie, cliquez dessus. 
Sinon, cliquez sur Affecter à partir de l’Organiseur de modèles. Une boîte de dialogue s’affiche à gauche 
avec les noms et dossiers de style. 

 Cliquez sur le nom d’un style pour en afficher un aperçu général. 

 Sélectionnez le style de votre choix et cliquez sur le bouton Appliquer. Choisissez le style qui correspond 

le mieux à vos besoins. Si vous le souhaitez, vous pouvez le modifier à votre guise et l’enregistrer pour le 
réutiliser plus tard. 

 En mode Maps liées, vous pouvez rapidement appliquer un nouveau style à une ou plusieurs maps liées. 
Sélectionnez les maps, puis dans le groupe Affecter, cliquez sur Styles de map. Sélectionnez le style 
dans l’organiseur et cliquez sur Appliquer. 
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Appliquer un style de map qui ne figure pas dans l’organiseur  

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la flèche Style de map, puis sur Affecter à 
partir d’un fichier. 

MINDJET CATALYST 

Si vous voulez appliquer un style à partir d’un fichier enregistré dans un espace de travail, vous devez d’abord 
enregistrer le fichier de style (fichier .mmas) localement, puis suivre la procédure ci-dessus pour l’appliquer à 
partir du fichier local. 

Suppression de la mise en forme de la map 

Si vous avez déjà travaillé un certain temps sur une map puis que vous décidez d’utiliser un style différent, il peut 
être nécessaire de supprimer la mise en forme appliquée avant d’appliquer un nouveau style de map. Les 
paramètres du nouveau style ne supplantent pas la mise en forme déjà appliquée. 

1. Sélectionnez les sujets, entourages ou relations dont vous voulez supprimer la mise en forme (appuyez sur 
CTRL+A pour sélectionner tous les objets). 

2. À partir de l’onglet Accueil ou Format, dans le groupe Édition, cliquez sur Effacer . 

 Appuyez sur CTRL + ESPACE.Modifier les paramètres de style d’une map 

Enregistrement progressif des paramètres par défaut d’un nouveau style 

Utilisez la commande Style dans n’importe quelle boîte de dialogue de mise en forme pour enregistrer la mise en 

forme du sujet, de l’entourage ou de la relation sélectionné comme valeur par défaut du nouveau style. 

 Dans la boîte de dialogue, cliquez sur Style puis Enregistrer comme nouveau style par défaut. 

Qu’est-ce qui est enregistré ? 

Pour 
enregistrer 

Clic Boîte de dialogue 
(cliquez sur Style, 
Enregistrer comme 
nouveau style par 
défaut) 

Mise en forme des 
sujets 

Onglet Accueil, lanceur de boîte de dialogue Mise en forme Mise en forme de sujet 

Format de la police Onglet Accueil, lanceur de boîte de dialogue Police Format de la police 

Mise en forme de 
l’entourage 

Onglet Accueil, Entourage, Mise en forme de l’entourage 

  

Mise en forme de 
l’entourage 

Mise en forme de la 
relation 

Onglet Accueil, Relation, Mise en forme de la relation Mise en forme de la relation 

 Lorsque vous enregistrez la mise en forme du sujet en tant que nouveau style par défaut, tous les 
paramètres de mise en forme du sujet sont sauvegardés, et pas uniquement ceux de la boîte de dialogue 
active. 

Tous les sujets ou objets qui utilisent le style par défaut (sans mise en forme supplémentaire appliquée) et tous les 
sujets ou objets créés appliquent le nouveau style par défaut. 

Utilisation du mode Modifier le style 

Un affichage spécial vous permet de modifier directement le style de la map. Vous pouvez utiliser cet affichage pour 
modifier le style de la map active et modifier les paramètres de style des modèles et fichiers de style. 

Pour plus d’informations sur l’utilisation de ce mode, consultez la rubrique Utilisation du mode Modifier le style. 

Utiliser le style de map par défaut 

Un style de map par défaut, Default.mmas, est fourni avec MindManager. Vous pouvez rétablir le style de la map 

pour appliquer le style par défaut, le modifier comme n’importe quel autre style ou utiliser le style de la map active 
comme style par défaut, dès ce moment. 
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Rétablissement du style de la map active au style de map par défaut 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la flèche Style de map, puis sur Rétablir le 
style de la map active au style par défaut. 

 Vous pouvez également appliquer ce style à partir de l’organiseur de modèles comme décrit plus haut. 

Remplacement du style de map par défaut par le style de la map active 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur Style de map puis sur Adopter le style de 
map actuel comme style par défaut. 

Une copie de « sauvegarde » de ce style, Default (original).mmas, est fournie avec MindManager. 

Utilisation du mode Modifier le style 

Vous pouvez utiliser le mode Modifier le style pour modifier les paramètres de style par défaut d’une map, d’un 
modèle de map ou d’un style de map. Cet affichage montre une vue d’ensemble de tous les paramètres du style actif 
et vous permet de les modifier de manière interactive. 

Démarrer le mode Modifier le style 

Modification du style de la map active 

1. Ouvrez la map. 

2. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la flèche Style de map, puis sur Modifier. 

3. Utilisez le mode Modifier le style pour définir les nouvelles options de mise en forme automatique. 

Modification du style d’un modèle de map 

1. Ouvrez le modèle : cliquez sur Fichier, Ouvrir, puis dans la liste des types de fichiers, sélectionnez Modèles 
de map Mindjet MindManager.  

2. Naviguez jusqu’au fichier modèle et cliquez sur le bouton Ouvrir. 

3. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la flèche Style de map, puis sur Modifier. 

4. Utilisez le mode Modifier le style pour définir les nouvelles options de mise en forme automatique. 

Modification d’un style de map existant 

1. Ouvrez le style : cliquez sur Fichier, Ouvrir, puis dans la liste des types de fichiers, sélectionnez Styles 
Mindjet MindManager. 

2. Naviguez jusqu’au fichier style et cliquez sur le bouton Ouvrir. 

3. Le style s’ouvre en mode Modifier le style. Utilisez ce mode pour définir les nouvelles options de mise en 
forme automatique. 

MINDJET CATALYST   
les styles stockés dans un espace de travail peuvent être modifiés de la même manière que tout autre fichier de 
l’espace de travail. Toutefois, pour appliquer ce style, il faut l’enregistrer localement. 

Utiliser le mode Modifier le style 

En mode Modifier le style, une map générique montrant tous les objets de la map mis en forme conformément aux 

paramètres actuels du style s’affiche. Vous pouvez y sélectionner un objet et en définir les options de mise en forme 
par défaut, mais aussi définir le format de l’arrière-plan de la map et la police automatique des notes. 

Modification du style d’un objet 

 Si vous voyez l’objet dont vous voulez modifier le style, cliquez sur l’objet en question et choisissez les options 
de mise en forme dans le menu contextuel. 

 Pour les sujets, vous pouvez définir la mise en forme automatique des éléments suivants : 

Police et texte de sujet, notamment le texte automatique des nouveaux sujets (p. ex., « Sujet secondaire ») ; 

Mise en forme du sujet (forme et couleur, alignement, marges, mise en page, etc.). 

 Vous pouvez également définir la mise en forme des entourages et des relations. 
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 Dans le groupe Affichage, cliquez sur Zoom avant ou Zoom arrière pour contrôler l’affichage de 

votre map. Il est possible que vous deviez faire un zoom arrière pour voir tous les objets. 

 Si vous avez besoin d’aide pour identifier un objet, utilisez la liste affichée dans la partie supérieure gauche 
pour le localiser dans l’exemple de map. 

 Pour afficher davantage de niveaux de sujets secondaires, utilisez la commande Définir le nombre de 
niveaux du style. Pour choisir un niveau de sujet secondaire spécifique à mettre en forme, cliquez sur 
l’exemple de sujet à ce niveau ou utilisez le paramètre Sélectionner le niveau de groupe de styles. 

 Après avoir sélectionné l’objet, cliquez sur le bouton Modifier le style de l’objet et sélectionnez les options de 

mise en forme que vous souhaitez modifier. 

Rétablissement des paramètres de mise en forme par défaut d’un objet 

 Pour rétablir les paramètres de style par défaut prédéfinis par le système d’un objet, cliquez sur Rétablir le 
style de l’objet. Vous pouvez dès lors recommencer et appliquer de nouveaux paramètres. 

Modification du style de l’arrière-plan ou des paramètres de la police automatique pour les notes de sujet 

 Dans le groupe Map, cliquez sur Arrière-plan de la map ou sur Format des notes. 

Pour ajouter une description ou un commentaire à un style de map avant de l’enregistrer, cliquez sur l’onglet Fichier, 
puis sur Infos et Propriétés. Entrez la description du style (utilisation, projet, etc.) dans le champ Commentaires. 

Appliquer les paramètres du style 

 Cliquez sur Appliquer et fermer. 

Si vous modifiez un style de map, les modifications sont immédiatement enregistrées dans le fichier Style de map.  

Si vous modifiez le style d’une map ou d’un modèle de map, les modifications ne seront sauvegardées qu’au moment 
de l’enregistrement de la map ou du modèle. 

 Si vous modifiez les paramètres de style de la map active et décidez de les enregistrer dans un style de 
map que vous pourrez réutiliser, vous pouvez créer un nouveau style de map en fonction de ces 
paramètres. 
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Ajout d’informations visuelles 

Marqueurs sous forme de balises et d’icônes 

 

Vous pouvez coder les différents sujets en leur affectant des éléments visuels différenciatifs appelés marqueurs 
(icônes, annotations, couleurs de police et couleurs de remplissage), ayant tous leurs propres nom et signification. 
Les marqueurs permettent d’attribuer une signification précise aux sujets ou de les classer dans des groupes. Ils 
peuvent également être utilisés comme critères pour sélectionner des sujets et filtrer. 

Une liste de marqueurs est un modèle de codes dans lequel un ensemble de marqueurs de map est organisé en 
groupes et où chaque marqueur a une signification propre. Vous pouvez utiliser cette liste en ouvrant le volet 
Marqueurs.  

Vous n’êtes pas limité, pour votre map, aux marqueurs qui figurent dans le volet Marqueurs. Vous pouvez en effet 
coder les sujets à l’aide d’autres icônes qui seront ajoutées de façon dynamique à la liste. Des icônes de tâches 
spéciales (priorités, progression de tâche) s’affichent automatiquement dans les sujets auxquels des informations de 
tâches sont affectées et également ajoutées de façon dynamique dans la liste des marqueurs si elles n’y figurent pas 
encore. 

Vous pouvez ajouter un sujet de légende à votre map à partir du volet Marqueurs, qui affiche les marqueurs d’icône, 

de police et de couleur de remplissage, ainsi que leurs significations respectives.  

Chaque map commence avec une liste de marqueurs par défaut et vous pouvez gérer ces marqueurs dans le volet 
Marqueurs. Pour réutiliser un groupe de marqueurs sur une autre map, vous pouvez copier et coller des groupes de 
marqueurs. Vous pouvez enregistrer, appliquer et gérer des listes entières de marqueurs dans l’organiseur de listes 
de marqueurs. 

 Le mode Plan affiche les marqueurs de type icône et couleur de police. 

Ajouter des icônes marqueurs à des sujets 

Vous pouvez ajouter ou supprimer des icônes dans des sujets à partir de l’onglet Insertion, dans le groupe 
Marqueurs, à l’aide de la commande Icônes, ou à partir du volet des tâches Marqueurs. Vous pouvez sélectionner 

une icône dans la liste actuelle des marqueurs ou choisir une icône différente dans la Bibliothèque. Vous pouvez 
attribuer une icône à plusieurs sujets et chaque sujet peut contenir plusieurs icônes, mais vous ne pouvez pas utiliser 
plusieurs fois la même icône dans un même sujet.  

1. Sélectionnez le ou les sujets auxquels vous voulez associer un marqueur de type icône. 

2. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Marqueurs, cliquez sur Icônes. 

3. Dans le sélecteur d’icônes marqueurs, sélectionnez l’icône à associer au sujet. Après avoir associé une icône 
à un sujet, vous pouvez immobiliser le pointeur dessus pour voir sa signification. Vous pouvez également 
modifier sa signification dans le volet Marqueurs. 

 Certaines icônes s’excluent mutuellement : il n’est possible d’ajouter qu’une seule icône de ce 
groupe dans un sujet. Si vous essayez d’ajouter une deuxième icône du même groupe, celle-ci 
remplace la première. Vous pouvez modifier cet attribut pour un groupe. Vous pouvez ajouter 
plusieurs icônes d’un groupe non exclusif dans un sujet. 
 
Si l’icône que vous choisissez a déjà été attribuée à un sujet sélectionné, elle est supprimée. Cette 
action fonctionne sur le mode bascule, c’est-à-dire qu’un deuxième clic sur l’icône l’ajoutera dans 
tous les sujets sélectionnés. 

4. Si vous ne trouvez pas l’icône que vous souhaitez ajouter, cliquez sur Autres icônes... pour ouvrir le volet des 
tâches Bibliothèque. Cliquez sur l’icône dans le volet des tâches Bibliothèque. L’icône est automatiquement 
ajoutée dans le groupe Icônes générales du volet Marqueurs. 



Mapping avec MindManager 

75 

 Pour afficher des icônes plus grandes dans la map, utilisez l’option Effets visuels de MindManager. 
 
Pour afficher des icônes plus détaillées dans le volet Bibliothèque, cliquez avec le bouton droit de 
la souris dans le volet, puis cliquez sur Afficher les grands aperçus. 

 
Pour copier une icône d’un sujet à un autre, faites-la glisser dans le nouveau sujet. Appuyez sur 
CTRL pour déplacer au lieu de copier. 
 
Pour ajouter ou supprimer un marqueur dans un sujet à partir du volet des tâches Marqueurs, 

sélectionnez le ou les sujets cibles, puis cliquez sur le marqueur dans le volet. 

Raccourcis des icônes 

Pour ajouter des icônes de priorité, utilisez les raccourcis suivants : CTRL + MAJ + 1 pour Priorité 1, 
CTRL + MAJ + 2 pour Priorité 2, etc. CTRL + MAJ + 0 supprime toutes les priorités du sujet. 

Afin de définir des raccourcis pour d’autres icônes dans le volet Bibliothèque, cliquez sur le bouton droit de la souris, 
puis cliquez sur Touche de raccourci dans le menu contextuel. 

Modification d’une icône marqueur dans un sujet 

Après avoir ajouté une icône dans un sujet, vous pouvez la modifier de plusieurs manières : 

 Pour les icônes appartenant à un groupe nommé, cliquez sur l’icône pour afficher l’icône suivante dans le 
groupe, ou cliquez sur l’icône avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur un autre marqueur du 
groupe affiché. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône, puis cliquez sur Remplacer par pour sélectionner une 

icône d’un groupe différent. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône, puis cliquez sur Autres icônes... pour remplacer 
l’icône actuelle par une autre icône de la Bibliothèque. La nouvelle icône est ajoutée au groupe des Icônes 
générales dans le volet Marqueurs. 

 Cliquez sur l’icône avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Modifier le nom du marqueur afin de 
modifier la signification de l’icône. Cette nouvelle signification s’affiche dans la légende de la map. 

Déplacement, suppression ou copie d’une icône marqueur 

 Pour copier une icône, faites-la glisser dans un nouveau sujet, puis déposez-la. 

 Pour déplacer une icône, appuyez sur CTRL, faites-la glisser dans un nouveau sujet, puis déposez-la. 

 Pour supprimer une icône, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du sujet, puis cliquez sur 
Supprimer ou sur Supprimer toutes les icônes marqueurs pour supprimer toutes les icônes du sujet. 

 CTRL + 0 supprime toutes les icônes marqueurs ; CTRL + MAJ + 0 supprime toutes les icônes de priorité. 
 
Si vous préférez ne pas afficher les icônes sans pour autant les supprimer, vous pouvez les masquer à 
l’aide de la commande Afficher/Masquer en mode Map. En mode Plan, vous pouvez masquer la colonne 
des icônes en cliquant avec le bouton droit de la souris sur l’en-tête de colonne et en décochant la case 
Icônes. 

Exportation d’icônes - remarques  

Si vous exportez votre map dans des pages Web, une fenêtre contextuelle présentant les légendes des icônes est 
automatiquement incluse dans l’exportation. Vous pouvez désactiver cette fonction dans les options permettant de 
personnaliser vos pages Web. Cette option se trouve dans la section Afficher de la page des Paramètres avancés. 

Icônes de tâches - remarques  

Les icônes de tâches (priorité, progression) sont liées de façon dynamique aux informations de tâches attribuées au 
sujet. Ces icônes ont un mode de fonctionnement particulier : 

 Si vous affectez des infos de tâches à un sujet, les icônes de tâches s’affichent automatiquement dans la 
map et sont ajoutées dans le groupe approprié de la liste des marqueurs (si elles n’y figuraient pas 
encore). Ces icônes restent à l’état dynamique jusqu’à ce que vous leur donniez un nom. Si une icône est 
dynamique, son nom est grisé. Si elle n’est pas utilisée dans la map, elle est supprimée de la liste des 
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marqueurs. Vous devez nommer une icône dynamique si vous souhaitez la conserver dans la liste 
indépendamment de son utilisation dans la map. 

 Si vous ajoutez une icône de tâche (priorité, progression) à partir du sélecteur de marqueurs de map, les 
informations de tâches correspondantes sont automatiquement affectées au sujet. 

Vous pouvez afficher successivement les icônes de tâche de priorité et de progression exactement comme toutes les 
autres icônes : 

 Cliquez sur l’icône pour afficher le paramètre de priorité ou de progression de tâche suivant du groupe.  

 Vous pouvez personnaliser la liste des marqueurs dans le volet Marqueurs de façon qu’elle ne présente 
que les paramètres de priorité et de progression de tâche que vous voulez utiliser. Par exemple, vous 
pouvez n’inclure que les icônes 0 %, 25 %, 50 % et 100 % dans la liste, plutôt que la séquence complète 
des pourcentages. Cela vous permet de ne pas devoir faire défiler toutes les icônes inutilisées. 

Ajouter des balises marqueurs à des sujets 

Une balise marqueur est une courte note informative dont le texte s’affiche sous le sujet. Un sujet peut disposer de 
plusieurs balises, mais vous ne pouvez pas répéter une même balise sur un même sujet. Vous pouvez ajouter ou 
supprimer des balises dans des sujets en utilisant la commande Balises du ruban, ou à partir du volet Marqueurs. 

Les balises peuvent être utilisées pour catégoriser les sujets ou les tâches. 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets. 

2. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Marqueurs, cliquez sur Balises. 

 Les ressources peuvent également être ajoutées à l’aide de la commande Ressources, dans le 

groupe Tâches. 

3. Dans le sélecteur de balises, cliquez sur le groupe, puis sur la ou les balises que vous souhaitez affecter au 
sujet. 

 Certains marqueurs s’excluent mutuellement : il n’est possible d’ajouter qu’une seule balise de ce 
groupe dans un sujet. Si vous essayez d’ajouter un deuxième marqueur du même groupe, celui-ci 
remplace le premier. Vous pouvez modifier cet attribut. 
 
Si vous affectez un marqueur à plusieurs sujets, ce marqueur est supprimé s’il avait déjà été affecté 
à l’un des sujets sélectionnés. Cette action fonctionne sur le mode bascule, c’est-à-dire qu’un 
second clic sur le marqueur l’ajoutera dans tous les sujets sélectionnés. 

3. Si vous ne voyez pas le marqueur que vous souhaitez utiliser, vous pouvez ajouter une nouvelle balise ou un 
nouveau groupe de marqueurs. 

 Pour ajouter ou supprimer un marqueur à partir du volet des tâches Marqueurs, sélectionnez le ou les 

sujets cibles, puis cliquez sur le marqueur. 
 
Vous pouvez également cliquer sur un sujet avec le bouton droit de la souris, puis cliquer sur Balises 

pour ajouter ou supprimer des marqueurs dans le sujet. 
 
Pour afficher ou masquer les noms des groupes dans les balises de votre map, à partir de l’onglet 
Affichage, dans le groupe Détail, cliquez sur Afficher/Masquer, et cochez ou décochez la case Noms 
des groupes de balises. 

Modification d’une balise dans un sujet 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le marqueur, cliquez sur le nom du groupe de marqueurs, puis 
sélectionnez les marqueurs que vous souhaitez afficher. 

 Si un groupe est mutuellement exclusif, vous ne pouvez sélectionner qu’un seul marqueur (voir plus haut). 

 Vous pouvez afficher des balises de différents groupes dans un sujet, ainsi que d’autres types de 
marqueurs (icônes, remplissage, police et mise en évidence). 
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Copie ou déplacement de balises 

Vous pouvez copier ou déplacer des balises d’un sujet à un autre. 

1. Dans un sujet, cliquez sur la balise que vous souhaitez copier et faites-la 
glisser dans le sujet de destination. 

 Maintenez la touche CTRL enfoncée pendant que vous procédez 
au glisser-déposer (plutôt qu’à la copie) de la balise. 

2. Relâchez le bouton de la souris pour déposer la balise dans le sujet. 

Si vous faites glisser une balise dans un sujet auquel une ou plusieurs balises 
sont déjà affectées, la nouvelle balise sera ajoutée à la liste. 

 
Sélection d’une balise 

Suppression d’une balise 

 Pour supprimer toutes les balises, cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur 
Supprimer toutes les balises. 

 Pour supprimer une balise spécifique, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur 
Supprimer. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et ajoutez ou supprimez les balises à partir du menu des 
raccourcis. 

 Si vous préférez ne pas afficher les balises sans pour autant les supprimer, vous pouvez les 
masquer à l’aide de la commande Afficher/Masquer en mode Map. Les balises ne sont pas affichées 
en mode Plan. 

Exportation de balises - remarques  

Les balises sont exportées dans les pages Web, les fichiers PDF (images de map et plans) et les documents Word. 
Elles ne le sont pas dans les diapositives PowerPoint ou Project, et ne sont pas incluses dans les impressions 
effectuées à partir du mode Plan ni dans les enregistrements en texte brut ou en plan HTML. 

Pour l’exportation en pages Web, vous pouvez choisir d’afficher les balises et de modifier l’étiquette de section 
utilisée en personnalisant les Paramètres avancés. 

Pour l’exportation Word, l’onglet Général des propriétés de la map vous permet d’inclure ou non les balises dans 
votre document. 

Rechercher ou filtrer des sujets à l’aide de balises ou d’icônes marqueurs 

Recherche de sujets avec une balise ou une icône particulière 

1. Dans un sujet, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le marqueur que vous souhaitez trouver. 

2. Cliquez sur Suivant ou Précédent pour sélectionner le sujet suivant ou précédent avec ce marqueur. 

Affichage ou masquage de sujets avec une balise ou une icône particulière 

1. Dans un sujet, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le marqueur que vous souhaitez faire 
correspondre. 

2. Cliquez sur Filtre rapide, puis sur Afficher les sujets avec ce marqueur ou Masquer les sujets avec ce 
marqueur. 

Le filtrage est cumulatif. Les sujets qui sont déjà masqués restent cachés si on applique un nouveau filtre. 

Pour afficher tous les sujets une nouvelle fois, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le marqueur avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Filtre rapide et sur Supprimer le 
filtre. 

 À partir de l’onglet Affichage, dans le groupe Filtre, cliquez sur la flèche Supprimer le filtre. 

 À partir de la barre d’état, cliquez sur Supprimer le filtre . 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et cliquez sur Supprimer le filtre. 

 Pour utiliser d’autres critères de filtre, utilisez l’option Filtre multicritères. 
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Ajouter des marqueurs de police et de couleur de remplissage à des sujets 

Les couleurs de police et les couleurs de remplissage peuvent être également utilisées en tant que marqueurs. Ainsi, 
vous pouvez associer une correspondance spécifique aux couleurs que vous utilisez dans votre map. Vous pouvez 
initialement appliquer les couleurs de police et de remplissage en utilisant les commandes de mise en forme de la 
map. Ces couleurs s’affichent dans la liste des marqueurs et vous pouvez ensuite les appliquer aux sujets à partir du 
volet Marqueurs et, si vous le souhaitez, leur affecter une signification.  

Si vous nommez des couleurs de police ou de remplissage dans le volet Marqueurs, elles s’afficheront dans la 

légende de la map. Les couleurs de police et de remplissage nommées restent dans la liste des marqueurs, même si 
elles ne sont pas utilisées dans la map. Vous pouvez modifier les couleurs et les significations des marqueurs en 
utilisant les commandes de la liste des marqueurs. 

 Si vous ne leur attribuez aucune signification, les couleurs disparaissent de la liste des marqueurs dès 
qu’elles ne sont plus utilisées dans la map. 

Ajouter une légende à une map 

La légende affiche les groupes de listes de marqueurs, ainsi que tous les marqueurs nommés dans ces groupes. La 
légende est créée en tant que sujet secondaire du sujet sélectionné, ou comme sujet principal si aucun sujet n’est 
encore sélectionné. 

1. Sélectionnez le sujet auquel vous souhaitez attacher la légende. 

 Par défaut, la légende est créée en tant que sujet principal ou sujet secondaire, mais vous pouvez la 
détacher pour en faire un sujet flottant. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’état, cliquez sur le bouton Volet des tâches , puis sur Marqueurs. 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Marqueurs, cliquez sur la flèche d’ouverture de la boîte de 
dialogue Marqueurs pour ouvrir le volet des tâches Marqueurs. 

3. Sous Organiser, cliquez sur Insérer une légende dans la map. 

4. Choisissez d’afficher tous les marqueurs dans la légende ou uniquement ceux qui sont utilisés dans la map. 

Un nouvel ensemble de sujets est ajouté à la map et affiche les groupes de marqueurs et leurs significations. Les 
marqueurs du groupe Icônes générales ne s’affichent pas dans la légende. Si vous voulez inclure ces marqueurs 
dans la légende, vous devez leur donner un nom (les marqueurs généraux sont transférés dans le groupe Icônes 
simples lorsque vous leur donnez un nom). 

 La légende n’est pas automatiquement mise à jour. Ainsi, si vous réorganisez les marqueurs dans la liste 
ou renommez les groupes après avoir ajouté la légende, celle-ci ne sera pas mise à jour. Pour actualiser 
la légende, supprimez le sujet de légende existant, puis ajoutez de nouveau la légende à partir du volet 
Marqueurs. 
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Images 

 

Les images peuvent être jointes à un sujet, être ajoutées comme nouveaux sujets ou comme images flottantes qui 
peuvent être déplacées à volonté. Vous pouvez exploiter les images de map proposées dans la Bibliothèque de 
MindManager ou utiliser des images tirées de fichiers existant sur votre ordinateur. Vous pouvez également utiliser 
une image comme arrière-plan d’une map et ajouter des images à des notes. Le volet des tâches Bibliothèque 
propose des commandes qui vous permettent d’organiser et de modifier vos images. 

 Les images ne sont pas affichées en mode Plan. 

  

 

Vous avez besoin de davantage d’images ? 

Visitez le site Web Mindjet.com pour obtenir des images haute résolution au 
graphisme élaboré, qui vous permettront de donner vie à toutes vos maps 
MindManager. Ajoutez ces images à vos listes de tâches, ordres du jour, plans de 
projets et autres, afin de mettre en valeur les informations essentielles. 

  

Ajouter des images à partir de la Bibliothèque 

Ouvrir la Bibliothèque 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’état, cliquez sur le bouton Volet des tâches , puis cliquez sur Bibliothèque. 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur la flèche Image, puis sur Insérer 
une image à partir de la bibliothèque. 

 Pour afficher des images plus détaillées, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan de la 
Bibliothèque, puis cliquez sur Afficher les grands aperçus. 

Ajout d’une image en tant que pièce jointe à un sujet 

1. Sélectionnez le ou les sujets. 

2. Dans la Bibliothèque, cliquez sur la catégorie Images, puis naviguez jusqu’à l’image que vous souhaitez 

ajouter. 

3. Cliquez sur l’aperçu de l’image. 

4. Redimensionnez ou repositionnez l’image dans l’espace du sujet si vous le souhaitez. 

 Pour rechercher une image, saisissez un mot-clé dans la zone Entrez le mot-clé située en haut du volet 
Bibliothèque, puis cliquez sur Rechercher. Les résultats de la recherche s’affichent dans la fenêtre de 
prévisualisation du volet Bibliothèque, où vous pouvez sélectionner l’image de votre choix. Vous pouvez 
personnaliser les mots-clés des images. 

http://www.mindjet.com/
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Création d’une image flottante 

 Faites glisser l’image de la Bibliothèque dans la map. 

 

Un indicateur rouge signale une image rattachée en tant que sujet 
secondaire du sujet sélectionné. 

Pour créer un sujet flottant, maintenez la touche MAJ enfoncée pendant 
que vous déplacez l’image pour l’empêcher de se lier à un sujet. 

 

Un indicateur vert caractérise une image rattachée à un sujet. Vous avez 
la possibilité de faire glisser l’image dans le cadre du sujet de façon à la 
positionner dans l’une des quatre zones prévues. 

  L’absence d’indicateur (l’image apparaît dans un espace vide) indique que 
l’image est ajoutée en tant qu’élément flottant. Vous pouvez la faire glisser 
jusqu’à l’emplacement voulu. 

Ajouter des images à partir de fichiers 

Vous pouvez ajouter des images à partir de fichiers au format BMP, EMF, WMF, GIF, JPEG, PCX ou PNG. 

Les fichiers GIF transparents et les fichiers PNG transparents 256 couleurs sont pris en charge. 

Ajout d’une image en tant que pièce jointe à un sujet 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un sujet, puis cliquez sur Image et sur À partir du fichier 

 Sélectionnez un sujet. Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur la flèche 
Image, puis sur Insérer une image à partir d’un fichier. 

2. Naviguez jusqu’au fichier image et cliquez sur Insérer. 

3. Redimensionnez ou repositionnez l’image dans l’espace du sujet si vous le souhaitez. 

 MindManager redimensionne automatiquement les images à partir des fichiers pour que les dimensions 
les plus élevées n’excèdent pas 480 pixels. Après l’importation, vous pouvez redimensionner l’image à 
souhait. 

Création d’une image flottante 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan de la map, puis cliquez sur Insérer une image 
flottante et sur À partir du fichier. 

 Cliquez sur l’arrière-plan de la map. Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez 
sur la flèche Image, puis sur Insérer une image à partir d’un fichier. Cliquez sur l’emplacement de 
l’image flottante. 

2. Naviguez jusqu’au fichier image et cliquez sur Insérer. 

3. Vous pouvez la faire glisser jusqu’à l’emplacement voulu. Pendant que vous déplacez l’image, maintenez la 
touche MAJ enfoncée pour empêcher l’image de se lier à un sujet. 

 Les images ne sont pas affichées en mode Plan. 

 La commande Afficher/Masquer vous permet d’afficher ou non les images sur votre map. 
 
Vous pouvez ajouter vos propres images à partir de fichiers dans la Bibliothèque de MindManager pour 
une utilisation ultérieure. 
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Coller des images provenant d’autres applications 

Vous pouvez coller des images provenant d’autres applications dans les sujets de MindManager. Il est également 
possible de coller d’autres types d’éléments (p. ex., des tableaux Word, des plages de données Excel) sous forme 
d’image. La commande Collage spécial indique les formats disponibles. 

Collage d’une image existante 

1. Copiez l’image de l’application d’origine (habituellement CTRL + C). 

2. Cliquez à l’endroit où vous voulez coller l’image : 

 Si vous sélectionnez un sujet, l’image devient un nouveau sujet secondaire. 

 Si vous cliquez dans le texte du sujet, l’image est collée dans le (jointe au) sujet. 

 Si vous cliquez sur l’arrière-plan de la map, l’image devient un nouveau sujet flottant. 

3. Appuyez sur CTRL + V. 

Collage d’un élément en tant qu’image 

1. Copiez l’élément de l’application d’origine (habituellement CTRL + C). 

2. Cliquez à l’endroit où vous voulez coller l’image : 

 Si vous sélectionnez un sujet, l’image peut être collée à l’intérieur ou en tant que nouveau sujet. 

 Si vous cliquez sur l’arrière-plan de la map, l’image devient un nouveau sujet flottant. 

3. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la flèche Coller, puis sur Collage spécial. 

4. La boîte de dialogue Collage spécial présente les formats disponibles pour l’élément copié. Cliquez sur 
Image ou sur Bitmap, puis : 

 Cliquez sur Coller pour créer un sujet secondaire ou une image flottante. 

 Cliquez sur Coller à l’intérieur pour joindre l’image au sujet sélectionné. 

 Les options Image et Bitmap ne s’affichent que si l’élément copié est disponible dans ce format. 

Redimensionner, déplacer, copier et supprimer des images 

Redimensionnement d’une image 

1. Sélectionnez le sujet et double-cliquez sur l’image. La sélection se matérialise par l’apparition de poignées. 

2. Faites glisser les poignées pour redimensionner l’image : les poignées d’angles conservent les proportions de 
l’image tandis que les poignées latérales permettent de l’étirer. 

 Pour rendre à l’image sa taille d’origine, cliquez avec le bouton droit de la souris puis cliquez sur Rétablir 
la taille de l’image. 

Déplacement d’une image flottante 

Les images flottantes peuvent être librement déplacées dans la map (il suffit de les faire glisser et de maintenir la 
touche MAJ enfoncée pendant le déplacement pour les empêcher de se lier à un sujet). Les images associées à un 

sujet y restent liées, mais il est possible de les sélectionner, de les copier ou de les déplacer dans un autre sujet, ou 
d’en faire des images flottantes. 

 Si vous voulez aligner des images sur la grille lors d’un déplacement, cochez Aligner sur la grille... dans 

les options de modification de MindManager. 

Déplacement ou copie d’une image liée 

1. Sélectionnez le sujet avec l’image que vous souhaitez déplacer ou copier. 

2. Cliquez sur l’image. La sélection se matérialise par l’apparition de poignées. 

3. Faites glisser l’image vers un nouvel emplacement. 

4. Des repères visuels vous indiquent la manière dont l’image sera ajoutée : un repère vert indique que l’image 
sera jointe au sujet (en haut, en bas, à gauche ou à droite), un repère rouge indique qu’elle constituera un 
nouveau sujet. L’absence de repère signifie que l’image restera flottante. 

5. Déposez l’image à son nouvel emplacement. 
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 Maintenez la touche CTRL enfoncée en déposant l’image pour la copier (au lieu de la déplacer). 
 
Maintenez la touche MAJ enfoncée en déposant l’image, pour créer une image flottante à un 
emplacement quelconque. 
 
Vous pouvez définir des options qui contrôlent le redimensionnement des images copiées et collées. 

Suppression d’une image 

1. Sélectionnez le sujet et double-cliquez sur l’image. La sélection se matérialise par l’apparition de poignées. 

2. Appuyez sur la touche SUPPR. 

 Vous pouvez masquer temporairement les images en mode Map grâce à la commande Afficher/Masquer. 

Exporter des maps avec images 

Les fichiers Bitmap sont convertis en métafichiers lorsqu’ils ont exporté vers un document Word. Vous pouvez 
désactiver cette conversion dans la section Conversions lors d’exportations (RTF) dans les paramètres d’options des 
notes de MindManager. 

Au cours de l’exportation dans des pages Web, toutes les images sont automatiquement converties en fichiers GIF 
256 couleurs (y compris les images bitmap qui ont été précédemment converties en métafichiers afin de retenir leur 
« transparence de métafichier ») ou en fichiers JPEG (toutes les images bitmap d’une résolution de couleur > 256). 
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Relations 

 

Parfois, une relation existe entre deux sujets (ou plus). MindManager vous permet de représenter cette relation sur 
votre map. Vous avez également la possibilité d’associer une bulle à la flèche de relation de façon à lui attribuer un 
libellé. La mise en forme par défaut de la ligne est déterminée par les paramètres de style de la map. 

Des types spéciaux de relations sont utilisés pour indiquer les interdépendances de tâches. 

 Les relations ne sont pas affichées en mode Plan. 

Relier des sujets à l’aide d’une relation 

1. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Insertion, cliquez sur Relation. 

2. Lorsque vous pointez la souris sur le premier sujet, le curseur se transforme en pointeur de relation . 

3. Cliquez sur un premier sujet, puis cliquez sur un deuxième sujet. 

4. Une flèche matérialisant la relation apparaît pour relier les deux sujets. 

Les lignes de relation suivent un chemin optimal par défaut si l’attribut Ajustement automatique est activé. Si vous 

déplacez l’un des deux sujets reliés par une relation, ou les deux, la ligne s’ajuste automatiquement de manière à 
suivre un chemin optimal entre les sujets. 

Ajouter une bulle (étiquette) à la relation 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne de relation. 

2. Cliquez sur Insérer une bulle. 

3. Sélectionnez la bulle générique qui s’affiche pour en saisir le texte. 

 Vous pouvez définir une option vous demandant d’insérer automatiquement une bulle pour chaque 
relation que vous ajoutez dans les options d’édition de MindManager, en cochant Insérer 
automatiquement les bulles des relations. 

Modifier la relation 

 

Lorsque vous sélectionnez une relation, des 
poignées s’affichent pour que vous puissiez en 
modifier la forme ou le point de connexion. 

Modification de la forme de la ligne 

 Sélectionnez la relation et faites glisser les poignées carrées jaunes. 

 Si vous modifiez la forme de la ligne, l’option Ajustement automatique est automatiquement désactivée. 
Si vous souhaitez rendre à la ligne son chemin optimal, il vous suffit de réactiver l’option Ajustement 
automatique dans le menu des raccourcis et dans la boîte de dialogue Mise en forme de la relation 

(décrite ci-dessous). 

Liaison avec un sujet différent 

 Sélectionnez la relation et faites glisser la poignée de liaison arrondie rouge vers un autre sujet. 
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Suppression d’une relation 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne de relation. 

2. Cliquez sur Supprimer la relation. 

 Utilisez la commande Afficher/masquer pour afficher ou masquer temporairement les relations. 

Mettre en forme la relation 

Modification du style et de la couleur de ligne 

1. Sélectionnez la ou les lignes de relation. 

2. À partir de l’onglet Accueil, utilisez les commandes du groupe Format pour modifier le Style de ligne et la 
Couleur de ligne. 

Autres options de mise en forme 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne de relation, puis cliquez sur Mise en forme de la 
relation. 

 Sélectionnez la ou les relations. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche Relation, puis sur Mise en 
forme de la relation. 

 Double-cliquez sur la relation 

2. Sélectionnez les attributs désirés pour la ou les lignes. 

3. Cliquez sur Style si vous souhaitez enregistrer tous les paramètres de mise en forme de relation en tant que 
style automatique pour toutes les relations, ou rétablissez le style sur la mise en forme par défaut. 

 Pour inverser rapidement les styles des extrémités, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne de 
relation, puis cliquez sur Retourner. 

Accéder aux sujets reliés 

Après avoir créé une relation, vous pouvez facilement atteindre l’un ou l’autre des sujets situés aux extrémités de la 
ligne. Ceci est particulièrement utile dans les grandes maps où les relations couvrent de longues distances. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ligne de relation. 

2. Cliquez sur la commande Atteindre : {nom du sujet}. Une commande Atteindre : est affichée pour chacun 
des sujets situés aux extrémités de la flèche. 
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Entourages 

 

Il existe deux types de base d’entourages : les entourages de regroupement et les entourages de synthèse. 

Les entourages de regroupement permettent de mettre en évidence les relations entre les sujets et les sujets 

secondaires à l’aide d’un contour délimitant une zone sur une map, et dont vous pouvez choisir le type de ligne et la 
couleur de remplissage. 

Les entourages de synthèse permettent de réduire un ensemble de sujets secondaires en un seul sujet de 

synthèse, puis de le développer à nouveau. 

Vous pouvez créer des entourages dans d’autres entourages. Le format par défaut des entourages est déterminé par 
la configuration du style. Les entourages ne sont pas affichés en mode Plan. 

Créer un entourage 

1. Sélectionnez le sujet dont vous voulez regrouper les sujets secondaires au moyen d’un entourage. 

2. Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Insertion, cliquez sur la flèche Entourage, puis sur le type d’entourage 
souhaité. 

  Ajout d’un sujet de synthèse à un entourage 

1. Sélectionnez l’entourage (un cadre bleu indique qu’il est sélectionné). 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Insertion, cliquez sur Bulle. 

 Cliquez sur l’entourage avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Insérer le sujet de synthèse. 

Vous pouvez développer le sujet de synthèse en une nouvelle arborescence en lui ajoutant des sujets secondaires. 

Mettre en forme un entourage 

 

Un contour bleu apparaît autour de l’entourage pour 
indiquer qu’il est sélectionné. Vous pouvez alors en modifier 
la mise en forme. 

Mise en forme d’un entourage 

1. Sélectionnez l’entourage. 

2. Dans l’onglet Accueil, utilisez les commandes du groupe Format pour modifier la Couleur de remplissage, 
la Couleur de ligne et le type de Ligne. 

Autres options de mise en forme 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’entourage avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Mise en forme de l’entourage. 

 Sélectionnez l’entourage. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche Entourage, puis sur Mise en forme 
de l’entourage. 

 Double-cliquez sur l’entourage. 

2. Sélectionnez les attributs de votre choix. 

3. Cliquez sur Style si vous souhaitez enregistrer tous les paramètres de mise en forme d’entourage en tant que 
style automatique pour tous les entourages, ou rétablissez le style sur la mise en forme par défaut. 
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Copier ou supprimer un entourage 

Copie d’un entourage 

Pour créer un entourage du même style qu’un entourage existant, vous pouvez le copier dans une nouvelle 
arborescence de sujets. 

 Cliquez sur l’entourage avec le bouton droit de la souris et utilisez les commandes Couper, Copier et Coller à 
partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers. 

Suppression d’un entourage 

 Cliquez sur l’entourage avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Supprimer l’entourage. 

 Vous pouvez masquer temporairement les entourages de votre map en utilisant la commande 
Afficher/Masquer. 
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Ajout d’informations supplémentaires 

Notes de sujet 

 

Les sujets d’une map doivent rester concis pour une meilleure lisibilité. Lorsque davantage de détails sont 
nécessaires, vous pouvez ajouter des notes de sujet, afin d’y inclure de plus grandes quantités d’informations, sous 
forme de textes et de graphiques. Vous pouvez saisir le texte ou le copier d’un autre document. Cette documentation 
supplémentaire est particulièrement utile pour les maps que vous voulez exporter dans un document Word ou des 
pages Web. 

L’icône Notes  s’affiche automatiquement pour tout sujet auquel une note est jointe, en regard du sujet en mode 
Map et dans la colonne Notes en mode Plan. Vous pouvez choisir d’afficher ou de masquer ces icônes en mode Map 
en utilisant la commande Afficher/Masquer. Pour les masquer en mode Plan, cliquez avec le bouton droit de la souris 
sur l’en-tête de la colonne et décochez l’option Notes. 

Pour plus d’informations sur l’impression de notes, consultez la rubrique Impression. 

 Vous pouvez utiliser les commandes Sélection multicritères et Filtre multicritères pour sélectionner et 
filtrer les sujets auxquels des notes sont jointes. 
 
Si vous souhaitez ajouter des documents complexes à votre map, vous pouvez créer dans le sujet un lien 
hypertexte vers le document ou inclure le document dans le fichier map sous forme de pièce jointe. 

Saisir du texte de notes 

Pour saisir des notes, vous pouvez simplement en taper le contenu ou le coller à partir d’une autre note ou d’un autre 
document. Vous pouvez, avant de commencer, sélectionner une police automatique pour toutes les notes de votre 
map en modifiant le style de la map. 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Notes. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et sélectionnez l’option Ajouter des notes. 

 En mode Plan, cliquez dans la colonne Notes. 

 Appuyez sur CTRL + T ou F11. 

3. La fenêtre Notes de sujet s’ouvre (vous pouvez régler sa taille et son orientation ). 
Notez qu’elle possède sa propre barre d’outils. 

Pour sélectionner le mode d’affichage (vertical ou horizontal) par défaut de cette fenêtre, choisissez l’une des 
méthodes suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la fenêtre, puis cliquez sur Position de la fenêtre. 

 Dans l’onglet Accueil, groupe Éléments du sujet, cliquez sur la flèche située à côté de Notes et 

sélectionnez l’orientation. 

 Définissez la Position de la fenêtre de notes dans les options Notes de MindManager. 

Pour agrandir la fenêtre verticale, cliquez sur le bouton Plus grande   dans la barre d’outils supérieure de 

la fenêtre. Vous pouvez également faire glisser les bords gauche ou supérieur pour afficher une plus grande 
partie de la note et moins de la map. 

4. Entrez votre texte. Le texte utilise automatiquement la police par défaut . 

Pour sélectionner la police par défaut utilisée pour les notes de cette map : 

 À partir de l’onglet Accueil, cliquez sur Style de map, puis sur Format des notes. 

Ce paramètre est enregistré dans le style de map. 
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 Si vous exportez votre map sous forme de pages Web et si vous souhaitez insérer des sauts de 
ligne dans votre texte, appuyez sur les touches MAJ + ENTRÉE à l’endroit où vous souhaitez 
insérer un saut de ligne. 
 
Une manière rapide d’ajouter des notes est de les coller à partir d’une autre application : copiez le 
texte, placez votre curseur dans la fenêtre Notes, puis utilisez la commande Coller, ou appuyez sur 
les touches CTRL + V. 

5. Utilisez les commandes de la barre d’outils Notes de sujet pour mettre le texte en forme. Des notes peuvent 

aussi contenir des tableaux, des liens hypertextes et des images. 

 Vous devez utiliser cette barre d’outils pour mettre en forme le texte des notes. Les options de 
Police dans le ruban servent uniquement à mettre en forme le texte de la map. 

6. Lorsque vous avez terminé de saisir la note, vous pouvez : 

 Fermer la fenêtre Notes de sujet en cliquant sur le bouton X Fermer dans la barre d’outils Notes de sujet. 

 Cliquer sur la map pour laisser la fenêtre Notes de sujet ouverte. Elle affiche le contenu des notes de 
chaque sujet que vous sélectionnez. 

 Cliquer sur le bouton Sujet suivant  (ou appuyez sur les touches MAJ + PG.SUIV) ou Sujet 

précédent  (ou appuyez sur les touches MAJ + PG.PRÉC) dans la barre d’outils de la fenêtre Notes 

de sujet pour naviguer dans la map. 

Une icône Notes  s’affiche dans le sujet pour indiquer qu’il contient une note. Vous pouvez afficher ou masquer 
ces icônes avec la commande Afficher/Masquer. 

Ajouter des images aux notes 

Vous pouvez ajouter à vos notes des images provenant de la bibliothèque d’images de MindManager ou d’un fichier. 
Les images provenant de fichiers peuvent être incorporées dans le document map et enregistrées avec lui, ou être 
référencées via un lien, afin de conserver un fichier map de petite taille. Par défaut, l’image est ajoutée à sa taille 
d’origine, mais vous pouvez la redimensionner et la modifier selon vos besoins. Les images ajoutées à une note 
peuvent être enregistrées sur le disque. 

Ajout d’une image de la bibliothèque à une note 

1. Cliquez dans la note, à l’emplacement de l’image. 

2. Dans la barre d’état, cliquez sur le bouton Volet des tâches , puis cliquez sur Bibliothèque. 

3. Dans la partie inférieure du volet des tâches Bibliothèque, cliquez sur Images puis sélectionnez l’image que 

vous souhaitez ajouter. 

4. Faites glisser l’image dans la note. (Attention : si vous vous contentez de cliquer sur l’image, elle sera ajoutée 
au sujet actif, pas à la note.) 

Ajout d’une image provenant d’un fichier à une note 

1. Cliquez dans la note, à l’emplacement de l’image. 

2. Cliquez sur Image   dans la barre d’outils Notes de sujet. 

3. Sélectionnez l’image que vous souhaitez ajouter. 

4. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Pour incorporer l’image dans la map (inclure l’image dans le fichier map), cliquez sur Insertion. 

 Pour lier une image (inclure qu’une référence au fichier image dans le fichier map), cliquez sur la flèche à 
côté d’Insertion, puis sur Insérer et créer un lien. 

Vous ne savez pas quoi faire ? Reportez-vous à la rubrique Liaison ou incorporation d’images . 
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Liaison ou incorporation d’images 

Il est possible que vous préfériez créer un lien avec les fichiers image plutôt que de les incorporer, parce que : 

 Vous voulez conserver un fichier map de petite taille 

 L’image sera modifiée et vous ne voulez afficher que sa version actuelle. 

Pour lier l’image source, choisissez l’option Insérer et créer un lien lorsque vous insérez une image. Cette dernière 

est actualisée chaque fois que vous affichez les notes. 

Actualisation manuelle de l’image 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image. 

2. Cliquez sur Actualiser l’image. 

Choisir de lier ou d’incorporer une image après l’avoir ajoutée 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image. 

2. Cliquez sur Propriétés de l’image. 

3. Cochez ou décochez la case Lier à l’image selon le cas. 

4. Si vous activez le lien, entrez (naviguez jusqu’à) l’emplacement du fichier. 

 Si le fichier source est déplacé ou supprimé, l’image sera remplacée par un emplacement vide indiquant 
que le lien est rompu. Suivez la procédure ci-dessus pour corriger l’emplacement d’une image qui a été 
déplacée. 

Vous pouvez choisir d’incorporer les images liées lorsque vous exportez la map dans Word en utilisant les 
paramètres des options Notes de MindManager pour les Conversions lors d’exportations ( RTF). De cette 

manière, l’image est incorporée dans les fichiers exportés plutôt que d’être remplacée par une simple référence. 

Chemins d’accès des images liées 

Les chemins d’accès aux images liées enregistrés dans les liens hypertextes sont relatifs ou absolus en fonction des 
options Propriétés - Résumé choisies, mais vous pouvez modifier ce paramètre individuellement pour chaque 

image. 

Définition du chemin d’accès à une image comme relatif ou absolu 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image. 

2. Cliquez sur Propriétés de l’image. La boîte de dialogue qui s’ouvre indique le paramètre par défaut 
(chemin relatif ou absolu). 

3. Sélectionnez l’option Enregistrer le chemin de l’image : de votre choix. 

4. Cliquez sur Valeurs par défaut pour changer le chemin d’accès par défaut pour toutes les images qui 

seront ajoutées par la suite.Reportez-vous à la rubrique Images pour plus d’informations sur les types 
d’image que vous pouvez importer. 

 Vous pouvez ajouter un lien hypertexte vers une image, par exemple une image de bouton sur 
lequel vous pouvez cliquer pour ouvrir une page Web ou commencer un courriel. 
 
Vous pouvez copier dans une note une image que vous avez coupée ou copiée d’une autre 
application. Cliquez dans la note à l’endroit où vous souhaitez coller l’image et appuyez sur 
CTRL + V, ou à partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller. 

Modification d’une image dans une note de sujet 

Redimensionnement d’une image 

1. Cliquez sur l’image dans la note. 

2. Faites glisser les poignées pour modifier la taille de l’image. 

 Maintenez la touche CTRL enfoncée pendant que vous faites glisser les poignées d’angle pour 
conserver les proportions de l’image. 
 
Si vous voulez donner à l’image une taille bien précise (en pixels), cliquez avec le bouton droit de la 
souris sur l’image, puis cliquez sur Propriétés de l’image pour indiquer les dimensions. 
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3. Vous pouvez rendre à l’image sa taille d’origine en cliquant avec le bouton droit de la souris et en cliquant sur 
Redéfinir la taille de l’image. 

Modification directe des images liées 

Vous pouvez modifier directement les images liées. Les images glissées dans la note à partir de la bibliothèque ou 
insérées à partir des fichiers ne sont pas directement éditables : vous devez modifier l’image de la bibliothèque ou 
modifier le fichier d’origine dans une autre application puis ajouter à nouveau l’image modifiée. 

1. Cliquez sur l’image avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Ouvrir la source. 

2. L’image s’ouvre dans l’application associée où vous pouvez la modifier. 

 L’application associée doit pouvoir éditer l’image afin que vous puissiez la modifier. 

3. Lorsque vous avez terminé, enregistrez vos modifications dans l’application d’édition. 

4. Dans MindManager, cliquez sur l’image avec le bouton droit de la souris puis cliquez sur Actualiser l’image 

pour afficher l’image actualisée. L’image est également relue (et actualisée) automatiquement chaque fois que 
vous sélectionnez le sujet. 

Enregistrement d’une image à partir d’une note de sujet 

Vous pouvez enregistrer dans un fichier toute image incluse dans une note, quelle que soit son origine. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’image. 

2. Cliquez sur Enregistrer l’image, choisissez l’emplacement du fichier et entrez un nom de fichier. Vous 
pouvez choisir différents formats de fichiers dans la liste Enregistrer sous en fonction du format d’origine de 
l’image. 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Ajouter des liens hypertextes aux notes 

L’ajout d’un lien hypertexte à une note s’effectue de la même manière que l’ajout d’un lien hypertexte à un sujet. 

1. Dans la fenêtre Notes de sujet, cliquez sur l’endroit où vous voulez ajouter le lien hypertexte (si vous 

sélectionnez du texte ou une image, les objets sélectionnés sont « sensibles » et ouvrent le lien sous l’effet 
d’un clic). 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’outils Notes de sujet, cliquez sur Lien hypertexte. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la note, puis cliquez sur Ajouter un lien hypertexte. 

 Appuyez sur les touches CTRL + K. 

3. Définissez le lien. Pour plus d’informations sur les différents types de liens que vous pouvez ajouter, consultez 
la rubrique Liens hypertextes. 

 Si vous envisagez d’exporter votre map dans des pages Web, vous pouvez choisir la manière dont les 
liens hypertextes dans les notes et leurs fichiers cible sont traités : à partir de l’onglet Accueil, dans le 
groupe Style, cliquez sur Style de map, puis sur Format des notes, et enfin sur Options des liens 
hypertextes. Le paramètre que vous choisissez s’applique à la map active. 

Ajouter des tableaux aux notes 

1. Dans la fenêtre Notes de sujet, cliquez sur l’emplacement du tableau. 

2. Cliquez sur Insérer un tableau  dans la barre d’outils Notes de sujet. 

3. Cliquez sur Insertion, puis sur Tableau. 

4. Entrez le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Cliquez sur Mémoriser dimensions pour nouveaux 
tableaux pour définir la taille par défaut du prochain tableau que vous ajouterez. 

5. Cliquez sur OK. 

6. Un tableau vide s’affiche dans la note. Complétez le tableau, cellule par cellule. 
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Modification d’un tableau 

Affichage de la barre d’outils Tableau 

La barre d’outils Tableau contient des commandes spéciales pour la configuration et la mise en forme du tableau. 

 Dans la barre d’outils de la fenêtre Notes de sujet, cliquez sur la flèche située à côté de Tableau , 
puis sur Afficher la barre d’outils Tableau. 

Sélection de cellules d’un tableau 

Utilisez ces commandes pour sélectionner des éléments du tableau afin de les modifier et de les mettre en forme. 
Vous devez cliquer à l’intérieur du tableau pour rendre ces commandes disponibles. 

Pour sélectionner Menu Tableau ...ou cliquez sur 

Tableau Sélectionner - Tableau Coin supérieur gauche du tableau 

Colonne Sélectionner - Colonne Haut de la colonne 

Ligne Sélectionner - Ligne Extrémité gauche de la ligne 

Cellule Sélectionner - Cellule Cliquez puis faites glisser la souris 
pour sélectionner la cellule. 

Insertion, suppression ou fusion d’éléments de tableau 

Option 
Menu Tableau 

Barre d’outils Tableau 

Insérer des colonnes Insérer - Colonne à gauche 

Insérer - Colonne à droite 
 

 

Insérer des lignes Insérer - Ligne au-dessus 

Insérer - Ligne en dessous 
 

 

Supprimer Supprimer - Tableau 

Supprimer - Colonnes 

Supprimer - Lignes 

Supprimer - Cellules 

- 

 

 

 

Fusionner les cellules Fusionner les cellules s.o. 

Fractionner la cellule Fractionner la cellule s.o. 

Aligner en haut 

Centrer verticalement 

Aligner en bas 

s.o. 
 

 

 

Couleur de remplissage s.o. 
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Mise en forme et présentation des tableaux 
Vous pouvez modifier et mettre en forme le texte d’un tableau comme vous le feriez pour le texte normal d’une note. 
Il y a d’autres manières de sélectionner différentes zones du tableau. Les options de mise en forme et de 
présentation des tableaux sont disponibles dans le menu Tableau et en utilisant la barre d’outils Tableau. 

Mise en forme du texte d’un tableau 

1. Sélectionnez la zone que vous souhaitiez mettre en forme : une cellule, une ligne, une colonne ou tout le 
tableau. 

2. Cliquez sur une commande de mise en forme dans la barre d’outils Notes de sujet. 

Mise en forme des bordures et trames du tableau ; largeur de tableau et largeur de colonne 

Vous pouvez mettre en forme les bordures et l’ombrage de l’intégralité du tableau ou de cellules individuelles. Vous 
pouvez également définir les largeurs de tableau et de colonne pour l’exportation dans des pages Web. 

1. Cliquez dans le tableau. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’outils Notes, cliquez sur la flèche Insérer un tableau , puis sur Mise en forme du 
tableau. 

 Cliquez sur le tableau avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Mise en forme du tableau. 

 Cliquez sur Propriétés du tableau   dans la fenêtre Notes de sujet, dans la barre d’outils Tableau. 

 Utilisez les options de l’onglet Bordures et trames pour modifier l’aspect du tableau. Utilisez les options de 
l’onglet Largeur du tableau et des colonnes pour définir les propriétés des tableaux exportés. 

Déplacer, supprimer ou copier des notes 

Vous pouvez copier des notes entre des sujets qui en comportent déjà. 

Déplacement ou copie d’une note complète 

1. Cliquez sur l’icône des notes d’un sujet   pour ouvrir la fenêtre Notes de sujet. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de notes du sujet source. 

3. Cliquez sur Couper les notes (pour un déplacement) ou Copier les notes (pour une copie). 

4. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet de destination. 

5. Pointez sur Coller et cliquez sur Coller les notes. Si le sujet comportait déjà une note, la note collée est 
ajoutée à la fin de la note existante. 

Suppression d’une seule note 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de notes du sujet et sélectionnez l’option Supprimer les 
notes. 

Suppression des notes de plusieurs sujets 

Sélectionnez les sujets et effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de notes de l’un des sujets, puis cliquez sur Supprimer 
les notes. 

 À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la flèche Effacer, puis sur Notes. 

 Vous pouvez masquer temporairement les icônes de note en mode Map, grâce à la commande 
Afficher/Masquer. 

Autres options 

Ouvrez la fenêtre Notes et utilisez les commandes Couper, Copier et Coller, à partir de l’onglet Accueil, dans le 
groupe Presse-papiers, pour : 

 déplacer ou copier tout ou partie d’une note de sujet ; 

 coller du texte provenant d’autres applications dans la note ; 

 coller du texte provenant de notes dans les sujets. Pour plus de détails, consultez les rubriques 
Modification du texte d’un sujet et Création de sujets par collage de texte. 
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Liens hypertextes 

 

Il est possible d’ajouter aux sujets et notes d’une map des liens hypertextes qui serviront de références à des 
documents externes (y compris à d’autres maps), à des adresses Web ou à des adresses électroniques. Cette 
possibilité permet de ne pas encombrer la map et de garantir que les informations accessibles en cliquant sur le lien 
sont toujours d’actualité. 

C’est aussi une bonne façon de réduire la complexité d’une map en divisant une seule grande map en plusieurs 
maps plus petites liées entre elles. 

 Si vous voulez inclure le document en tant que partie du fichier map même, utilisez la fonction Pièces 
jointes. 

Les liens hypertextes peuvent être ajoutés en mode Map ou en mode Plan. Un simple clic sur le lien hypertexte 
permet d’afficher le document ou la page correspondante. 

Vous pouvez ajouter des liens qui pointent vers : 

 un fichier existant (y compris une autre map), un espace de travail Mindjet Catalyst ou un document de 
l’espace de travail, ou une page Web ; 

 un autre sujet de la map active ; 

 un nouveau document (créé au moment où vous ajoutez le lien) ; ou 

 une adresse électronique. 

Vous ne pouvez ajouter qu’un seul lien par sujet (mais vous pouvez ajouter plusieurs liens dans les notes du sujet). 
Lorsqu’un lien hypertexte est inséré, une icône de lien hypertexte, une icône de type de fichier, une icône de 

navigateur générique ou une icône de favoris (p. ex.,   pour Google) s’affiche dans le sujet. Lorsque vous laissez 
le curseur sur l’icône, la destination du lien s’affiche. 

La commande Afficher/Masquer vous permet de supprimer l’affichage des icônes de liens hypertextes dans les sujets 
(p. ex., si vous souhaitez imprimer la map sans les icônes). En mode Plan, cliquez avec le bouton droit de la souris 

sur l’en-tête de colonne  et décochez la case Liens hypertextes pour masquer la colonne Liens hypertextes. 

 Vous pouvez utiliser les commandes Sélection multicritères et Filtre multicritères pour sélectionner et 
filtrer des sujets contenant des liens hypertextes. 
 
Des liens hypertextes vers d’autres maps sont créés automatiquement lorsque vous exportez des sujets 
dans une nouvelle map liée. 

Créer un lien vers un fichier, un dossier, une page Web ou un élément de Mindjet Catalyst 

Utilisez cette option pour créer un lien vers un fichier existant (y compris une autre map), une page Web ou un 
dossier. Les utilisateurs de Mindjet Catalyst peuvent également créer des liens vers un espace de travail ou un 
document d’espace de travail. Si vous créez un lien vers une autre map, vous pouvez sélectionner un sujet 
spécifique vers lequel créer un lien. 

1. Sélectionnez le sujet ou l’emplacement dans une note de sujet où vous souhaitez insérer le lien. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Lien hypertexte. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et sélectionnez l’option Ajouter un lien hypertexte. 

 Appuyez sur les touches CTRL + K. 

3. Dans la boîte de dialogue Ajouter un lien hypertexte, cliquez sur le bouton Fichier/page Web existant(e). 
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4. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

Créer un lien vers un fichier, un dossier ou une page Web  

Dans la zone Créer un lien vers, saisissez le nom du fichier et son chemin, ainsi que le chemin du 

dossier ou l’URL. 

Si vous n’êtes pas sûr de l’emplacement, cliquez sur les boutons correspondants pour rechercher 

le fichier , le dossier   ou l’URL  de destination. (Pour une page Web, copiez l’URL 
depuis votre navigateur et collez-la dans la zone Créer un lien vers.) 

Vous pouvez indiquer si vous souhaitez enregistrer le chemin du lien hypertexte de manière 
absolue or relative par rapport à l’emplacement de la map. 

Créer un lien vers une autre map  

Recherchez ou saisissez le nom du fichier map MindManager dans la zone Créer un lien vers. 

Facultatif : sélectionnez un sujet spécifique vers lequel créer un lien. 

 Cliquez sur Sélectionner le sujet, puis sur un sujet ou une étiquette. 

Si vous liez des maps, vous pouvez utiliser le mode Maps liées pour visualiser simultanément 
toutes les maps liées, exécuter les commandes permettant de les ouvrir, de les imprimer et de les 
exporter, ou encore de les combiner dans une seule grande map. 

MINDJET CATALYST : Lien vers un espace de travail ou un document d’espace de travail   

Cliquez sur le bouton du navigateur d’espaces de travail  pour sélectionner l’espace de travail 
de destination. Pour sélectionner un document spécifique, cliquez sur Sélectionner un document. 

Une fois le lien ajouté à la map, les utilisateurs doivent être connectés à Mindjet Catalyst et être 
membres de l’espace de travail de destination pour pouvoir suivre le lien. 

5. Cliquez sur le bouton Options pour définir les options spéciales utilisées lorsque vous exportez votre map 

dans un autre format de document ou dans une page Web, ou que vous souhaitez passer des arguments 
avec le lien hypertexte. 

6. Une icône de lien hypertexte s’affiche dans le sujet, indiquant le type de lien que vous avez ajouté ; par 

exemple, si votre lien pointe vers une map, c’est une icône de map qui s’affiche , si votre lien renvoie à un 

document Word, c’est l’icône Word  qui apparaît, etc. Certaines adresses Web peuvent utiliser des icônes 
de favoris (icônes personnalisées) lorsque vous ajoutez un lien hypertexte pointant vers elles. Les liens vers 
des éléments Catalyst affichent des icônes de lien différentes pour les liens pointant vers des espaces de 

travail   et ceux pointant vers des documents .  

 Pointez votre curseur sur le lien pour voir l’emplacement de destination. 

 Si vous créez une map avec des liens hypertextes vers des pages Web, des icônes de favoris s’affichent 
pour ces liens par défaut et MindManager essaie de se connecter à Internet chaque fois que vous ouvrez 
la map. Pour désactiver cette fonction, utilisez les options Effets visuels de MindManager. 

Créer des liens hypertextes automatiquement 

Voici quelques raccourcis pour créer des liens hypertextes : 

 Copier et coller un lien sur une map : 

En mode Map, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de document de map situé en bas de la 
fenêtre, puis cliquez sur Copier en tant que lien hypertexte. Vous pouvez ensuite copier le lien dans une 

map MindManager ou dans un autre document. Dans MindManager, cliquez avec le bouton droit de la 
souris sur un sujet, puis cliquez sur Coller le lien hypertexte. Dans d’autres applications, sélectionnez un 
emplacement dans le document, puis utilisez la commande Coller. 

 Copier et coller un lien vers un sujet : 

En mode Map ou en mode Plan, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet cible et sélectionnez 
Copier en tant que lien hypertexte. Cliquez ensuite avec le bouton droit de la souris sur un sujet et 
sélectionnez Coller (colle le texte source et le lien) ou Coller à l’intérieur (colle uniquement le lien). 
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Vous pouvez également coller le lien dans un autre document, dans un courrier électronique ou dans un 
message de discussion. 

 Coller un lien vers un fichier ou une page Web : 

Copier l’emplacement du texte, par exemple C:\Mes Documents\monfichier.doc ou 

http:\\www.mindjet.com\. 

Dans MindManager, cliquez avec le bouton droit de la souris sur un sujet, puis sélectionnez Coller le lien 
hypertexte. 

 Envoyer un lien à partir du navigateur interne ou externe vers la map active : 

Si vous êtes en train de consulter un fichier ou une page Web dans le navigateur de MindManager, dans la 

barre d’outils du volet des tâches du Navigateur, cliquez sur le bouton Ajouter à la map . 

Pour créer un lien hypertexte vers une page Web à partir de votre navigateur externe, cliquez sur le 

bouton Envoyer vers Mindjet MindManager   dans la barre d’outils du navigateur afin de créer un 

nouveau sujet contenant le lien hypertexte vers la page Web que vous consultez. 

 Glisser-déposer des liens vers des fichiers ou des pages Web : 

o Pour créer un lien hypertexte vers un fichier, faites-le glisser depuis l’Explorateur Windows ou à 
partir d’une autre source externe (telle que le poste de travail ou une boîte de dialogue contenant 
une liste de fichiers), puis déposez-le dans la map. Vous pouvez également l’ajouter en tant que 
pièce jointe. 

o Pour créer un lien hypertexte vers une page Web, faites glisser l’icône de lien dans la barre 
d’adresses du navigateur et déposez-la dans la map. 

Un repère visuel  vous indique la manière dont le lien hypertexte sera ajouté. 

Emplacement Résultat 

Espace vide sur la map (pas de repère) Nouveau sujet flottant avec lien hypertexte ; 
l’adresse du lien hypertexte constitue le texte du 
nouveau sujet. 

Espace vide sur la map (repère rouge) Nouveau sujet principal avec lien hypertexte ; 
l’adresse du lien hypertexte constitue le texte du 
nouveau sujet. 

Centre du sujet (repère vert) Le lien hypertexte est ajouté dans le sujet ; 
le texte du sujet ne change pas. 

Bord du sujet (repère vert) Nouveau sujet secondaire avec lien hypertexte ; 
le texte du sujet est l’adresse du lien hypertexte. 

Après l’ajout du lien, vous pouvez modifier le texte du sujet. Ceci n’a aucune influence sur le lien hypertexte. 

 Pour créer un sujet flottant indépendamment de l’emplacement où vous déposez le lien, appuyez sur la 
touche MAJ au moment de déposer le lien. 

MINDJET CATALYST 
Copier et coller des liens vers des espaces de travail et des documents d’espace de travail : 

1. Dans la fenêtre Espaces de travail Catalyst, sélectionnez un espace de travail ou un document. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Espaces de travail, cliquez sur la flèche Copier, 
puis sur Copier l’espace de travail en tant que lien hypertexte.  

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Documents, cliquez sur la flèche Copier puis sur 
Copier le document en tant que lien hypertexte.  

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un sujet, puis sélectionnez Coller (colle le nom de l’espace de 
travail ou du document et le lien) ou Coller à l’intérieur (colle seulement le lien). 
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Utilisation du navigateur intégré 

Vous pouvez afficher les cibles de liens hypertextes prises en charge dans le volet Navigateur de MindManager. Les 

cibles prises en charge sont tous les fichiers (tels que les fichiers HTML) qui peuvent être ouverts par le navigateur. 

Pour utiliser le navigateur intégré afin d’afficher les liens hypertextes : 

 À partir de l’onglet Insertion, cliquez sur la flèche Lien hypertexte, puis sur Utiliser le navigateur 
intégré pour les liens hypertextes. 

 Le navigateur utilise les paramètres de sécurité de Microsoft Internet Explorer.  
 
Si cette option n’est pas affichée, vérifiez si l’extension correspondante est installée et activée. 

 Si vous naviguez jusqu’à une page différente et que vous souhaitez ajouter le lien à votre map, à 
partir de la barre d’outils du volet des tâches du Navigateur, cliquez sur le bouton Ajouter à la map 

. Le lien est ajouté à la map sur le sujet actuellement sélectionné ou sur le sujet central en 
l’absence de sélection. 

Annuler l’option Utiliser le navigateur intégré pour les liens hypertextes 

Pour ouvrir un lien hypertexte en dehors de MindManager lorsque l’option Utiliser le navigateur intégré pour les 
liens hypertextes est sélectionnée : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du lien hypertexte, puis sur Ouvrir le lien hypertexte 
en dehors de MindManager. 

 Appuyez sur CTRL lorsque vous cliquez sur l’icône du lien hypertexte. 

Ouvrir un lien hypertexte à partir de la fenêtre du navigateur 

Si vous souhaitez ouvrir la cible d’un lien hypertexte qui est affichée dans le navigateur intégré de votre 

système, cliquez sur le bouton Ouvrir en dehors de MindManager dans la barre d’outils du navigateur. 

Affichage des fichiers ou des dossiers de destination dans l’Explorateur ou la fenêtre Espaces de travail 

Lorsqu’un lien hypertexte pointe vers un fichier ou un dossier de votre système local ou vers un document dans un 
espace de travail, vous pouvez afficher la cible du lien dans l’Explorateur Windows ou dans la fenêtre Espaces de 
travail. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du lien hypertexte, puis cliquez sur Afficher dans 
l’explorateur ou sur Afficher dans l’espace de travail. 

Créer un lien vers un sujet de la map active 

Vous pouvez créer un lien d’un sujet de map à un autre ou copier un lien vers un sujet de map dans une autre 
application. 

1. Sélectionnez le sujet ou cliquez sur l’endroit d’une note où vous souhaitez insérer le lien. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Lien hypertexte. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Ajouter un lien hypertexte. 

 Appuyez sur les touches CTRL + K. 

3. Dans la boîte de dialogue Ajouter un lien hypertexte, cliquez sur Sujet dans cette map. La liste des sujets 

de la map s’affiche. 

4. Si vous avez créé des étiquettes dans la map, vous pouvez choisir de n’afficher dans la liste que les sujets 
munis d’une étiquette. (Ceci est particulièrement pratique pour les maps de grande taille.) 

5. Sélectionnez le sujet de la map ou l’étiquette avec lesquels vous souhaitez établir un lien. 

6. Cliquez sur le bouton Options pour définir les options spéciales utilisées lorsque vous exportez votre map 

dans un autre format de document ou dans une page Web, ou que vous souhaitez passer des arguments 
avec le lien hypertexte. 
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Pour créer un lien vers un sujet à partir des menus contextuels, utilisez les commandes Copier et coller les liens 
hypertextes . 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet cible (la destination du lien), puis cliquez sur Copier. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet source (le point de départ du lien), puis cliquez sur Coller 
le lien hypertexte. 

Création d’un lien vers un sujet de la map actuelle à partir d’un autre document 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet avec lequel vous souhaitez établir un lien et sélectionnez 
Copier en tant que lien hypertexte. 

2. Basculez vers l’autre application et cliquez sur l’emplacement destiné au lien hypertexte. 

3. Appuyez sur CTRL + V. 

Le texte du sujet est collé dans le document et comporte un lien vers le sujet de la map. 

Marquage des sujets à l’aide d’étiquettes 

 

Dans MindManager, les étiquettes sont utilisées pour identifier un sujet spécifique dans une 
map. Cela peut être utile si une map a plusieurs sujets avec des noms semblables. Lorsque 
vous créez un lien hypertexte vers une autre map, vous pouvez inclure le nom de l’étiquette 
pour atteindre directement le sujet correspondant. Il est également possible d’utiliser les 
étiquettes dans les liens hypertextes renvoyants à des sujets d’une même map. 

Ajouter une étiquette 

1. Cliquez sur le sujet auquel vous souhaitez affecter une étiquette. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Étiquette. 

 En mode Plan, cliquez sur la colonne des étiquettes   du sujet. 

 Appuyez sur CTRL + MAJ + F5. 

3. Par défaut, le nom de l’étiquette est le texte du sujet, mais vous pouvez entrer un nouveau nom. 
Le nom des étiquettes ne peut pas contenir d’espaces, de chiffres ni de caractères spéciaux ; ceux-ci sont 
convertis en caractères de soulignement. 

4. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

 Vous pouvez utiliser les commandes Sélection multicritères et Filtre multicritères pour sélectionner et 
filtrer les sujets auxquels des étiquettes sont associées. 
 
La commande Afficher/Masquer vous permet d’afficher ou de masquer les étiquettes. 

Modifier ou supprimer une étiquette de sujet 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’icône de l’étiquette . 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Étiquette. 

 Appuyez sur CTRL + MAJ + F5. 

2. Cliquez sur l’étiquette dans la liste des étiquettes. 

3. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Pour supprimer l’étiquette, cliquez sur le bouton Supprimer. 

 Pour modifier l’étiquette, entrez le nouveau texte du nom de l’étiquette et cliquez sur le bouton Modifier. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de l’étiquette, puis sur Modifier l’étiquette ou sur 
Supprimer l’étiquette. 

 Pour supprimer plusieurs (ou toutes les étiquettes), sélectionnez les sujets (appuyez sur les touches 
CTRL + A pour sélectionner tous les sujets). À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez 
sur la flèche Effacer, puis sur Étiquettes. 
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Créer un lien vers un nouveau document 

Vous pouvez créer un lien hypertexte vers un nouveau document créé en même temps que le lien. Vous pouvez 
immédiatement ajouter du contenu au nouveau document ou le modifier ultérieurement. 

1. Sélectionnez le sujet ou cliquez sur l’endroit d’une note où vous souhaitez insérer le lien. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Lien hypertexte. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et sélectionnez l’option Ajouter un lien hypertexte. 

 Appuyez sur les touches CTRL + K. 

3. Dans la boîte de dialogue Ajouter un lien hypertexte, cliquez sur l’option Nouveau document. 

4. Dans le champ Nom du nouveau document, entrez le nom du fichier. Utilisez une extension appropriée telle 
que .doc pour un document Word ou .xls pour une feuille de calcul Excel. 

5. La zone Chemin d’accès complet indique l’emplacement où le document sera enregistré. Cliquez sur le 
bouton Modifier pour choisir un autre emplacement. 

6. Sélectionnez Modifier maintenant pour ouvrir l’application correspondante et ajouter immédiatement le 
contenu dans le fichier, ou Modifier plus tard pour ne créer qu’un document vierge. 

7. Indiquez si vous souhaitez enregistrer le chemin du lien hypertexte de manière absolue ou relative par rapport 
à l’emplacement de la map. 

8. Cliquez sur le bouton Options pour définir les options spéciales utilisées lorsque vous exportez votre map 

dans un autre format de document ou dans une page Web, ou que vous souhaitez passer des arguments 
avec le lien hypertexte. 

Créer un lien vers une adresse électronique 

Vous pouvez utiliser un lien hypertexte d’adresse électronique pour créer automatiquement un message électronique 
chaque fois que vous cliquez sur le lien. 

1. Sélectionnez le sujet ou cliquez sur l’endroit d’une note où vous souhaitez insérer le lien. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Lien hypertexte. 

 Cliquez sur le sujet avec le bouton droit de la souris et sélectionnez l’option Ajouter un lien hypertexte. 

 Appuyez sur les touches CTRL + K. 

3. Dans la boîte de dialogue Ajouter un lien hypertexte, cliquez sur Adresse électronique. 

4. Entrez l’adresse ou sélectionnez-la dans la liste des Dernières adresses électroniques utilisées. 

5. Entrez un Objet pour les messages créés par ce lien. 

6. Cliquez sur le bouton Options pour définir les options spéciales utilisées lorsque vous exportez votre map 

dans un autre format de document ou dans une page Web, ou que vous souhaitez passer des arguments 
avec le lien hypertexte. 

L’icône de lien hypertexte de courrier électronique  apparaît dans le sujet. Cliquez dessus pour rédiger un 
nouveau message électronique. 

Modifier, copier ou supprimer des liens hypertextes 

Modifier un lien hypertexte 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du lien hypertexte  (ou , par exemple) en mode 
Map ou en mode Plan, ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur les images ou les textes liés dans 
une note de sujet, puis cliquez sur Modifier le lien hypertexte. 

 Cliquez sur le sujet de la map ou sur le texte de la note ou l’image avec le lien. Dans l’onglet Insertion, 
dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Lien hypertexte. 
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 Appuyez sur les touches CTRL + K. 

2. Apportez les modifications, puis cliquez sur OK. 

Couper ou copier un lien hypertexte à partir d’un sujet et le coller dans un autre 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du lien hypertexte, puis cliquez sur Couper le lien 
hypertexte ou Copier le lien hypertexte. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet ou l’emplacement où vous voulez ajouter le lien et cliquez 
sur Coller le lien hypertexte. 

Supprimer des liens hypertextes 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du lien hypertexte ou sur les images ou les textes liés puis 
cliquez sur Supprimer le lien hypertexte. 

 Pour supprimer plusieurs (ou tous les liens hypertextes), sélectionnez les sujets (appuyez sur les touches 
CTRL + A pour sélectionner tous les sujets). À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la 
flèche Effacer, puis sur Liens hypertextes. 

 La commande Afficher/Masquer vous permet de supprimer l’affichage des icônes de liens hypertextes 
dans les sujets (par ex., si vous souhaitez imprimer la map sans les icônes) en mode Map. 

Vérifier les liens hypertextes rompus vers des fichiers ou des dossiers 

Si vous déplacez, renommez ou supprimez un document qui fait office de destination pour des liens, tous les liens 
hypertextes correspondants seront « rompus ». Vous pouvez vérifier que la map ne contient pas de liens hypertextes 
rompus vers des fichiers et des dossiers. 

 Cette commande ne permet pas de vérifier les liens vers des sites Web ou d’autres emplacements 
Web, ni vers des documents d’espace de travail Mindjet Catalyst. 

1. Dans l’onglet Insertion , dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur la flèche Lien hypertexte, puis sur 
Vérifier les liens hypertextes vers les fichiers et les dossiers. 

2. Si un lien rompu est découvert, MindManager vous propose deux options : rechercher le fichier pour rétablir le 
lien ou supprimer le lien hypertexte de la map. 

 Si vous cliquez sur un lien hypertexte rompu, un message vous proposant de le réparer immédiatement 
s’affiche. 

Liens hypertextes absolus ou relatifs 

Les liens relatifs utilisent l’emplacement de la map comme base et indiquent le chemin du document à partir de cet 
emplacement. Les liens absolus utilisent le chemin complet. 

Exemple : 

Emplacement de la map C:\Mes Documents\Mes Maps\map1.mmap 

Emplacement de l’image C:\Mes Documents\Mes Images\image1.jpg 

Lien hypertexte relatif de 
l’image 

..\Mes Images\image1.jpg 

Lien hypertexte absolu de 
l’image 

C:\Mes Documents\Mes Images\image1.jpg 

Le paramètre par défaut pour les nouveaux liens hypertextes est déterminé par l’option que vous choisissez dans la 
boîte de dialogue Propriétés de la map, mais vous pouvez le modifier individuellement au moment de la création de 
chaque lien. 

Déplacement de maps contenant des liens hypertextes relatifs 

Si vous déplacez une map contenant des liens hypertextes relatifs à l’aide de l’Explorateur Windows, MindManager 
vous demande, à l’ouverture suivante de la map, si vous voulez actualiser les liens hypertextes. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

100 

Pièces jointes 

 

Lorsque vous joignez un document à votre map, le contenu du document est enregistré comme partie intégrante du 
fichier map. Ceci permet de conserver les documents ensemble, dans un fichier unique associé à la map. De cette 
façon, il est plus facile de faire en sorte que les documents accompagnent la map lorsque vous la déplacez ou 
lorsque vous la diffusez à vos collaborateurs. Vous pouvez rattacher plusieurs pièces jointes à un même sujet. 

Vous avez la possibilité de joindre un fichier existant ou un nouveau document vide créé à la volée. 

 Le rattachement de nombreuses pièces jointes à une map peut accroître sensiblement sa taille de fichier. 
Si c’est un problème, vous pouvez plutôt ajouter des liens hypertextes qui pointent vers certains 
documents ou vers tous les documents. Les liens hypertextes font référence à des documents externes et 
n’ont en conséquence pas d’incidence significative sur la taille de fichier d’une map. Vous gardez par 
ailleurs la possibilité de modifier les documents avec une autre application que MindManager. À l’inverse 
des pièces jointes, vous ne pouvez utiliser qu’un seul lien hypertexte par sujet. 

Joindre un document à un sujet 

1. Cliquez sur le sujet auquel vous souhaitez joindre le ou les documents. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton droit de la souris, puis choisissez Ajouter une pièce jointe. 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur Ajouter une pièce jointe. 

 En mode Plan, cliquez sur la colonne Pièces jointes du sujet. 

 Appuyez sur CTRL + MAJ + H. 

3. Puis : 

 Cliquez sur Ajouter un ou plusieurs fichiers existants en tant que pièce jointe et parcourez pour 

sélectionner le ou les fichiers. 

 Cliquez sur Créer un document vide en tant que pièce jointe. Saisissez le nom du nouveau document à 

enregistrer dans la map (sans extension). Ensuite, choisissez une extension. Le type de document est 
déterminé par l’extension choisie pour le fichier. Par exemple, une extension .doc indique qu’il s’agit d’un 
nouveau document Microsoft Word. 

4. Cliquez sur Modifier la pièce jointe maintenant si vous souhaitez ouvrir immédiatement le ou les documents 
pour les visualiser ou les modifier. 

 Le document joint doit être associé à une application qui en permet la visualisation et la modification. 

5. Cliquez sur OK. Si vous choisissez de modifier immédiatement le document, faites-le dans l’application, puis 
enregistrez-le. Vous reviendrez ensuite dans MindManager. 

Une icône  s’affiche dans la map pour indiquer que des pièces sont jointes au sujet. La commande 
Afficher/Masquer vous permet de masquer ou d’afficher ces icônes. 

 Utilisez les commandes Sélection multicritères et Filtre multicritères pour sélectionner et filtrer les sujets 
auxquels des pièces sont jointes. 
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Ajout d’un fichier existant comme pièce jointe 

Si vous joignez un fichier existant, son contenu est copié et enregistré en tant que partie intégrante du fichier map et 
le document d’origine n’est plus utilisé. Vous pouvez supprimer l’original après l’avoir joint, sans que cela affecte la 
pièce jointe dans la map. Si vous voulez modifier le document joint, vous devez le faire dans MindManager. La 
modification du document d’origine n’affecte aucunement la pièce jointe. Si vous conservez et modifiez l’original, les 
modifications n’apparaissent dans MindManager que si vous supprimez la pièce jointe puis joignez à nouveau le 
document. 

 Création de pièces jointes par glisser-déposer : 

À partir de l’Explorateur Windows ou d’une autre source externe (telle que le poste de travail ou une boîte 
de dialogue contenant une liste de fichiers), faites glisser le fichier tout en maintenant la touche CTRL 
enfoncée, puis déposez le fichier dans la map. Choisissez d’ajouter l’élément en tant que pièce jointe. 

MINDJET CATALYST 

Protection antivirus 
Si vous modifiez une map d’espace de travail et que vous y ajoutez un fichier infecté en pièce jointe, seule la 
pièce sera affectée. La présence du virus vous sera signalée et vous pourrez choisir de détruire la pièce jointe 
pour la supprimer de la map lors de la détection. 
 
Si vous ne supprimez pas immédiatement la pièce jointe, un espace réservé est ajouté à la liste des pièces 
jointes pour le sujet. 
 
Pour supprimer ultérieurement l’espace réservé pour pièce jointe de ce sujet, cliquez avec le bouton droit de la 
souris sur l’icône de pièce jointe, puis cliquez sur Supprimer les pièces jointes infectées. 

Création d’une pièce jointe 

Si vous créez un nouveau document en pièce jointe, vous pouvez le modifier immédiatement, ou plus tard si vous le 
préférez. Ce document n’existe qu’en tant que pièce jointe dans le fichier map, mais vous pouvez l’enregistrer dans 
un fichier distinct sur le disque, de manière à le rendre accessible en dehors de MindManager. 

Exportation de maps avec pièces jointes 

Lorsque vous exportez votre map dans Word, vous pouvez choisir d’exporter ou non les pièces jointes. Les 
documents joints sont enregistrés dans des fichiers distincts dans le dossier d’exportation et un lien vers le fichier 
concerné est inséré à l’emplacement approprié dans le document Word. 

Les pièces jointes sont ignorées lorsque vous exportez votre map ou vos tâches vers Project et PowerPoint. 

Les pièces jointes sont automatiquement incluses lorsque vous utilisez la fonction Enregistrer en tant que pages 
Web. Les pièces jointes sont enregistrées dans des fichiers distincts dans le dossier d’exportation et un lien vers le 
fichier concerné est inséré à l’emplacement approprié dans les pages Web. 

Les pièces jointes sont incluses sans modification (elles restent partie intégrante de la map) lorsque vous envoyez 
une map compressée par courrier électronique ou utilisez la commande Rassembler et archiver pour compresser la 
map dans un fichier d’archive. Les pièces jointes ne sont pas incluses lorsque vous envoyez ou exportez votre map 
en tant que fichier Mindjet Player. 

Ouvrir des pièces jointes 

Pour modifier ou visualiser un document joint, vous devez l’ouvrir à partir de MindManager. Le document s’ouvre 
dans l’application qui lui est associée. Il peut être ouvert dans l’application autonome ou dans le volet Navigateur 
intégré de MindManager. 

MINDJET CATALYST 
Les pièces jointes des maps d’espace de travail Mindjet Catalyst ne s’ouvrent qu’en lecture seule : vous pouvez 
les visualiser sans pouvoir les modifier. 

Ouverture d’une pièce jointe 

Cliquez sur l’icône de pièce jointe du sujet   et sélectionnez Ouvrir : nomdufichier, où nomdufichier représente 

le document à ouvrir. (S’il n’y a qu’une seule pièce jointe, celle-ci s’ouvre automatiquement.) 

 Vous ne pouvez pas ouvrir une pièce jointe à moins qu’elle ne soit associée à une application installée sur 
votre système vous permettant d’ouvrir et de visionner ce type de fichier. 
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Utilisation du navigateur intégré 

Vous pouvez ouvrir les pièces jointes des types de fichiers pris en charge dans le volet Navigateur de MindManager. 

Les types de fichiers pris en charge sont les documents Microsoft Office, les fichiers texte et tous les autres fichiers 
(tels que les fichiers HTML) qui peuvent être ouverts par le navigateur. Vous pouvez modifier les pièces jointes 
Microsoft Office directement dans le navigateur, puis les enregistrer pour inclure les modifications dans la map. 

Pour utiliser le navigateur intégré pour les pièces jointes : 

 À partir de l’onglet Insertion, cliquez sur la flèche Pièce jointe, puis sur Utiliser le navigateur intégré 
pour les pièces jointes. 

 Si cette option n’est pas affichée, vérifiez si l’extension correspondante est installée et activée. 
 
Le navigateur utilise les paramètres de sécurité Microsoft Internet Explorer de votre système. 

Les pièces jointes qui ne peuvent pas être affichées par le navigateur s’ouvrent à l’extérieur de MindManager, dans 
leur application d’origine. 

Annulation de l’option Utiliser le navigateur intégré pour les pièces jointes 

Pour ouvrir une pièce jointe en dehors de MindManager lorsque l’option Utiliser le navigateur intégré pour les 
pièces jointes est sélectionnée : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de pièce jointe, puis cliquez sur Ouvrir en dehors de 
MindManager : nomdufichier, où nomdufichier représente le document à ouvrir. 

 Appuyez sur CTRL lorsque vous cliquez sur l’icône de pièce jointe. 

Si le sujet comporte une seule pièce jointe, elle s’ouvre à l’extérieur de MindManager, dans son application 
d’origine. 

Si le sujet comporte plusieurs pièces jointes, dans le menu contextuel, cliquez sur Ouvrir en dehors de 
MindManager : nomdufichier, où nomdufichier représente le document à ouvrir. 

Ouverture d’une pièce jointe à partir de la fenêtre du navigateur 

 Si vous souhaitez ouvrir une pièce jointe qui est affichée dans le navigateur dans son application d’origine, 

cliquez sur le bouton Ouvrir en dehors de MindManager dans la barre d’outils du navigateur. 

Gérer les pièces jointes 

La commande Gérer les pièces jointes permet d’afficher une liste de tous les documents joints à un sujet et offre des 
options de gestion des pièces jointes. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 En mode Map, cliquez sur l’icône de pièce jointe du sujet , puis sur Gérer les pièces jointes. 

 En mode Plan, cliquez sur la colonne Pièces jointes du sujet. 

2. Dans la boîte de dialogue Gérer les pièces jointes, sélectionnez un ou plusieurs documents dans la liste. Vous 
pouvez ensuite effectuer l’une des opérations suivantes : 

Ouvrir : ouvre la pièce jointe sélectionnée, pour visualisation ou modification. 

Enregistrer sous : enregistre le document joint dans un fichier distinct du disque, de manière à le rendre 

accessible en dehors de MindManager. Ce fichier externe n’a aucune relation avec la pièce jointe ; il peut 
être modifié indépendamment sans que cela ait une influence sur le contenu de la pièce jointe. 

Ajouter : ajoute une nouvelle pièce jointe au sujet. 

Renommer : renomme la pièce jointe sélectionnée. 

Supprimer : supprime le document de la liste des pièces jointes. 
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Infos de tâches 

 

Les tâches de votre map peuvent provenir de différentes sources : vous pouvez les saisir manuellement, les ajouter 
depuis une requête Outlook ou en utilisant une section de map SharePoint, ou les importer à partir de Project. 

Utilisez le volet des tâches Infos de tâches pour définir les informations pour les tâches. Vous pouvez copier ou 
déplacer ces informations dans un autre sujet.  

Les options de Gestion des tâches sont utilisées conjointement aux infos de tâches de la map pour vous permettre 
de calculer et d’actualiser automatiquement les informations de tâches sur la map. Les infos de tâches calculées sont 
affichées avec des marqueurs spéciaux et ne peuvent pas être modifiées.  

Utilisez le mode Gantt pour afficher différemment vos tâches. Vous pouvez également ajouter des tâches et modifier 
certaines infos de tâches dans ce mode.  

Utilisez les options de planification des ressources pour créer et gérer les ressources et analyser leur utilisation. 

Les infos de tâches s’affichent automatiquement sur les tâches que vous importez à partir de Project, dans des sujets 
de tâche Outlook et des sujets de tâche SharePoint. 

 Vous ne pouvez pas modifier les infos de tâche qui sont en lecture seule (affichées en texte grisé). Toutes 
les infos de tâche sont en lecture seule pour les tâches de report, et certaines infos de tâche peuvent être 
en lecture seule pour les tâches liées à des tâches Outlook et SharePoint. 

Définir les infos de tâches 

1. Sélectionnez les sujets pour lesquels vous souhaitez définir des infos de tâches. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, cliquez sur Infos de tâches. 

 Dans la barre d’état, cliquez sur le bouton Volet des tâches , puis cliquez sur Infos de tâches. 

3. Utilisez le volet Infos de tâches pour définir différentes propriétés, ou toutes les propriétés des sujets 
sélectionnés. 

 Sélectionnez une Priorité. L’icône correspondante est automatiquement ajoutée dans les sujets. 

 Sélectionnez la Date de début et l’Échéance à l’aide des calendriers. 

 Vous pouvez affecter uniquement une date de début et une échéance qui soient marquées comme 
jours ouvrés dans le calendrier des infos de tâche ou le calendrier de la map. 

 Définissez l’option Progression. L’icône correspondante est automatiquement ajoutée aux sujets. 

 Entrez la Durée en heures, jours, semaines ou mois (il s’agit de la durée prévue de la tâche). 

 Choisissez des ressources dans la liste déroulante ou entrez de nouvelles ressources. Si vous avez 
plusieurs entrées dans le champ Ressources, séparez les noms par une virgule. 

 Vous pouvez charger des ressources pour des tâches. Pour plus d’informations, consultez la 
rubrique Gestion des tâches. 

 La commande Balise permet d’entrer des informations de catégorie. 

 Les informations de catégorie des maps des versions précédentes de MindManager sont 
automatiquement converties en balises. 

Toutes les informations de tâches qui ne sont pas affichées par des icônes marqueurs s’affichent dans une petite 
fenêtre sous le texte du sujet. Pour afficher ou masquer les infos de tâches en mode Map, cochez ou décochez la 
case Afficher les infos de tâches, et choisissez d’afficher l’année ou non dans les dates. Le format de date est 
déterminé par les Options régionales et linguistiques du Panneau de configuration de votre système. Si vous y 

modifiez le format d’affichage de la date, vous devez redémarrer MindManager. 
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 Utilisez la commande Afficher/Masquer pour afficher ou masquer les infos de tâches en mode Map. 
 
Si vous utilisez la commande Icône pour ajouter des icônes de tâches (priorité, progression) aux sujets, 
les informations de tâches correspondantes sont automatiquement affectées au sujet. 
 
Vous pouvez utiliser les commandes Sélection multicritères et Filtre multicritères pour sélectionner ou 
filtrer des sujets en fonction de leurs paramètres d’informations de tâches. 
 
Vous pouvez modifier les infos de tâches en sélectionnant la tâche et en effectuant vos modifications dans 
le volet Infos de tâches. 

Copier ou déplacer des infos de tâches 

Vous pouvez copier des infos de tâches en format texte (date de début, échéance, durée, ressources) d’un sujet à un 
autre. 

1. Dans un sujet, cliquez sur l’élément d’infos de tâches que vous 
souhaitez copier et faites-le glisser dans le sujet de destination. 

 Maintenez la touche CTRL enfoncée pendant que vous 
procédez au glisser-déposer (plutôt qu’à la copie) de 
l’élément d’infos de tâches. 

2. Relâchez le bouton de la souris pour déposer l’élément d’infos de 
tâches dans le sujet. 

 
Sélection d’un élément d’infos de 

tâches 

Si vous faites glisser une date de début ou une échéance dans un sujet pour lequel ces informations ont déjà été 
complétées, la date sera modifiée. 

Si vous faites glisser une ressource dans un sujet auquel une ou plusieurs ressources sont déjà affectées, la 
nouvelle ressource sera ajoutée à la liste. 

Supprimer des infos de tâches 

Pour supprimer tous les éléments de texte des infos de tâches d’un sujet, cliquez sur le sujet avec le bouton droit de 
la souris, puis cliquez sur Supprimer tous les éléments de texte des informations de tâches (les icônes de 

priorité et de % d’achèvement ne sont pas supprimées). 

Pour supprimer un élément d’infos de tâches particulier, cliquez sur l’élément avec le bouton droit de la souris, puis 
cliquez sur Supprimer {nom de l’élément}. 
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Feuilles de calcul 

 

La fonction feuille de calcul de MindManager permet d’inclure des données numériques spécifiques à chaque sujet. 
Elle utilise une interface standard, semblable aux autres feuilles de calcul que vous connaissez, et propose des 
fonctionnalités de tableur de base ainsi que la possibilité de visualiser les données sous forme de graphique. 

La feuille de calcul peut être dimensionnée et affichée ou masquée. Les données peuvent être présentées sous 
forme de feuille de calcul (tableau de données) ou sous forme de graphiques (représentation graphique). 

 Si vous disposez déjà de données dans une feuille Excel, vous pouvez établir un lien vers les données 
Excel. 

Insérer une feuille de calcul 

1. Sélectionnez le ou les sujets. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur 
Feuille de calcul.  
Une feuille de calcul vierge s’affiche dans les sujets. 

2. Pour entrer des données dans la feuille de calcul, vous devez passer en mode de modification de feuille de 
calcul. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur l’icône de Feuille de calcul du sujet , puis cliquez sur 
Modifier la feuille de calcul. 

 Sélectionnez le sujet et double-cliquez sur la feuille de calcul. 

Dès que le mode de modification est activé, la barre d’outils de la feuille de calcul s’affiche, ainsi que les boutons OK 
et Annuler qui permettent de quitter le mode de modification. En mode de modification, vous pouvez entrer 

directement les données ou les coller à partir d’une autre application. 

 Vous pouvez coller les données d’une autre feuille de calcul, ou de tout document dont les valeurs des 
données sont séparées par des tabulations. 
 
Pour afficher davantage de lignes ou de colonnes, sélectionnez la feuille de calcul et agrandissez-la en 
faisant glisser les bords inférieur ou droit. 

Affichage ou masquage de la feuille de calcul 

 Cliquez sur les boutons Afficher  ou Masquer du sujet. 

Suppression de la feuille de calcul du sujet 

 Cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur l’icône de Feuille de calcul du sujet , puis cliquez sur 
Supprimer la feuille de calcul du sujet. 

Mettre en forme et personnaliser la feuille de calcul 

Après avoir entré les données, vous pouvez les réorganiser et les mettre en forme à votre guise. Les fonctionnalités 
de feuille de calcul sont celles des feuilles de calcul standard que vous connaissez déjà.  

Pour personnaliser davantage la feuille de calcul, vous pouvez en définir les propriétés. Cliquez avec le bouton droit 
de la souris sur l’icône feuille de calcul du sujet et cliquez sur Propriétés de la feuille de calcul.   

Après avoir entré et mis en forme les données de la feuille de calcul, vous pouvez choisir de n’afficher que les 
données ou, si vous préférez une représentation graphique de ces données, vous pouvez créer un graphique. 
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Afficher les feuilles de calcul sous forme de graphique 

1. Facultatif Si vous n’êtes pas déjà en mode de modification de feuille de calcul, effectuez l’une des opérations 
suivantes : 

 Cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur l’icône de Feuille de calcul du sujet , puis cliquez sur 
Modifier la feuille de calcul. 

 Sélectionnez le sujet et double-cliquez sur la feuille de calcul. 

2. Cliquez sur Mode graphique . 

3. Pour sélectionner la plage de données du graphique, saisissez les limites de la plage ou cliquez et glissez 
pour sélectionner les données, puis validez avec OK. 

4. Un graphique par défaut s’affiche. Cliquez sur Propriétés du graphique pour personnaliser le graphique 

comme vous le souhaitez. Certaines options peuvent se définir directement à l’aide des boutons de la barre 
d’outils Graphique. Vous pouvez également cliquer sur le graphique à l’aide du bouton droit de la souris et 
sélectionner Propriétés dans le menu contextuel qui s’affiche 

Affichage alterné des modes graphique et feuille de calcul 

1. Facultatif Si vous n’êtes pas déjà en mode de modification de feuille de calcul, effectuez l’une des opérations 
suivantes : 

 Cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur l’icône de Feuille de calcul du sujet , puis cliquez sur 
Modifier la feuille de calcul. 

 Sélectionnez le sujet et double-cliquez sur la feuille de calcul. 

2. Choisissez le mode d’affichage souhaité : 

 Cliquez sur l’icône Mode graphique  de la barre d’outils pour afficher le graphique. 

 Cliquez sur le bouton Mode feuille de calcul de la barre d’outils pour afficher la feuille de calcul. 
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Planification et gestion de tâches 

Gestion des tâches 

Les tâches de votre map peuvent provenir de différentes sources : vous pouvez les saisir manuellement, les ajouter 
depuis une requête Outlook ou en utilisant une section de map SharePoint, ou les importer à partir de Project. Les 
tâches présentent des Infos de tâches définies, telles que la date de début et l’échéance. 

Les options de Gestion des tâches sont utilisées conjointement aux Infos de tâches de la map pour vous permettre 
de calculer et d’actualiser automatiquement les informations de tâche sur la map.  

 Si ces options ne sont pas affichées, vérifiez si l’extension correspondante est installée et activée. 

Pour indiquer les branches où les informations de tâche sont automatiquement calculées, vous pouvez identifier les 
sujets en tant que sujets reportés. Pour créer des interdépendances entre ces tâches, vous ajoutez des relations et 
pouvez indiquer un type d’interdépendance. Les jours ouvrés utilisés dans les calculs proviennent du Calendrier de 
map. 

Les infos de tâches calculées sont affichées avec des marqueurs spéciaux. Vous pouvez choisir d’afficher les tâches 
à risque et les tâches échues dans les branches de Gestion des tâches avec des couleurs de remplissage 
particulières. 

Marquer des sujets reportés pour la gestion des tâches 

Lorsque vous marquez un sujet en tant que sujet reporté, les infos de tâches pour l’intégralité de la branche du sujet 
sont calculées à partir des informations de tâche saisies. La date de début, l’échéance, la durée (si elle est utilisée) et 
la progression (si elle est utilisée) sont calculées pour tous les sujets parents des tâches jusqu’au sujet reporté 
compris. (Les ressources ne sont pas utilisées, mais elles sont conservées lorsqu’elles sont entrées.) Les infos de 
tâches calculées sont affichées avec des marqueurs spéciaux. 

1. Sélectionnez un sujet qui comporte au moins un sujet secondaire. 

2. Dans les options de Gestion des tâches du volet Infos de tâches, cliquez sur Remonter les infos de 

tâches ici. Les sujets reportés sont indiqués par une icône spéciale . 

3. (Facultatif) Entrez les infos de tâches pour les sujets secondaires du sujet reporté. 

 Vous pouvez identifier un sujet pour le report seulement si tous ses sujets secondaires ont le même 
paramètre de report (activé ou désactivé). Si seulement quelques sujets secondaires sont marqués 
pour le report, vous ne pouvez pas définir leur parent en tant que sujet reporté. Modifiez les 
paramètres de report pour les sujets secondaires afin qu’ils soient cohérents (tous reportés ou tous 
non reportés). 

Infos de tâches calculées 

Les infos de tâches calculées sont affichées avec des marqueurs spéciaux. Vous ne pouvez pas modifier ces infos 
de tâches calculées, mais vous pouvez ajouter ou modifier d’autres infos de tâches qui n’ont pas été calculées (p. 
ex., les ressources). 

 

Infos de tâches initiales 

 

Infos de tâches calculées 
(le sujet parent est identifié en tant que sujet reporté 

et la map a été actualisée) 
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Lorsque les infos de tâches sont calculées : 

 Toutes les durées des tâches sont converties en jours. 

 Les tâches comportant uniquement une date de début se voient attribuer automatiquement une échéance 
égale à la date de début ainsi qu’une durée de 1 jour. 

 L’information de progression n’est pas nécessaire. 

 La progression peut être définie seulement pour les tâches avec une durée > 0. 

 La durée n’est pas nécessaire. (Vous pouvez éliminer la durée d’une tâche en la définissant sur 0.) 

Les informations de tâche sur les sujets masqués par un filtre sont comprises dans le calcul. 

Afficher les tâches à risque et les tâches échues 

Vous pouvez choisir d’utiliser une couleur de remplissage du sujet spécifique pour les tâches à risque et les tâches 
échues à l’aide des options de Gestion des tâches. 

 Sélectionnez les couleurs dans les options Afficher les tâches à risque en et Afficher les tâches 
échues en. 

Les tâches sont considérées à risque si leur progression actuelle indique qu’il se peut qu’elles ne soient pas 
terminées avant leur échéance. Concrètement, si la période entre la date de début et l’échéance est écoulée à plus 
de 75 % et que la progression est inférieure à 75 %, la tâche est marquée comme étant à risque. 

Les tâches sont échues si elles ne sont pas achevées à 100 % et que leur échéance est aujourd’hui ou avant. 

 

Tâche à risque 

 

Tâche échue 

Ajouter une interdépendance entre des tâches 

Vous indiquez une interdépendance entre des tâches en liant les sujets à un type particulier de relation. Vous pouvez 
choisir le type d’interdépendance à l’aide des options de Gestion des tâches. 

L’interdépendance est définie en fonction de l’ordre dans lequel vous cliquez sur les tâches. Lorsque vous créez la 
relation, dites-vous que « Cette tâche (sujet 1) détermine cette tâche (sujet 2) » et cliquez sur les tâches dans cet 
ordre. Le sujet 1 est la tâche déterminante. Le sujet 2 est la tâche dépendante. 

 Les interdépendances peuvent seulement être créées entre des sujets dans des branches reportées. Les 
relations qui comprennent un sujet ne se trouvant pas dans une branche reportée sont traitées comme 
des relations normales et n’influencent pas le calcul des infos de tâches.  
 
Pour plus d’informations, consultez la rubrique Règles de la gestion des tâches ci-après. 

Ajout d’une interdépendance 

1. Sélectionnez la tâche déterminante (la tâche dont dépend une autre tâche) et affectez-lui une date de début, 
une échéance et une durée. 

 Si vous n’affectez pas d’échéance ou de durée, une échéance égale à la date de début ainsi qu’une 
durée de 1 jour seront attribuées à la tâche lors du calcul de l’interdépendance. 

2. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur Relation. 

3. Cliquez sur la tâche déterminante, puis sur la tâche dépendante. 

Sélection du type d’interdépendance 

 Sélectionnez une seule interdépendance ou plusieurs sujets avec des interdépendances, puis choisissez 
le type d’interdépendance. 

 Le type d’interdépendance est indiqué par une icône sur la relation. 
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À des fins d’explication, nous faisons référence au premier sujet sélectionné (la tâche déterminante) comme Tâche 1 
et au second sujet sélectionné (la tâche dépendante) comme Tâche 2. La date de début et l’échéance de la Tâche 2 
sont ajustées en fonction de son interdépendance avec la Tâche 1. 

Type 
d’interdépendance 

Signification Ajustements lors de l’actualisation * 

Fin à début La date de début de la Tâche 2 ne 
peut pas être antérieure à 
l’échéance de la Tâche 1. 

La date de début de la Tâche 2 est ajustée 
pour être ultérieure à l’échéance de la 
Tâche 1. 

Début à fin L’échéance de la Tâche 2 ne peut 
pas être ultérieure à la date de 
début de la Tâche 1. 

L’échéance de la Tâche 2 est ajustée pour 
être antérieure à la date de début de la 
Tâche 1. 

Début à début La date de début de la Tâche 2 ne 
peut pas être ultérieure à la date 
de début de la Tâche 1. 

La date de début de la Tâche 2 est ajustée 
pour être égale ou antérieure à la date de 
début de la Tâche 1. 

Fin à fin L’échéance de la Tâche 2 ne peut 
pas être antérieure à l’échéance 
de la Tâche 1. 

L’échéance de la Tâche 2 est ajustée pour 
être égale ou ultérieure à l’échéance de la 
Tâche 1. 

* Seulement s’il est nécessaire de respecter la condition d’interdépendance. 

Modification d’une interdépendance 

Vous pouvez modifier le type d’interdépendance en sélectionnant la ligne d’interdépendance, puis en choisissant un 
nouveau type d’interdépendance dans le volet Infos de tâches. 

Vous pouvez également déplacer la fin d’une interdépendance vers un autre sujet en 
sélectionnant l’interdépendance et en faisant glisser la poignée rouge vers un nouveau 
sujet.  

 

 Certaines interdépendances ne sont pas autorisées et seront supprimées si vous tentez de les créer. Pour 
plus d’informations, consultez la rubrique Règles de la gestion des tâches ci-après. 

Mise en forme de la ligne d’interdépendance 

Vous pouvez modifier le style de la ligne d’interdépendance de la même façon que vous mettez en forme une 
relation. Double-cliquez sur la ligne pour afficher ses options de mise en forme. 

Définir les jours ouvrés et les jours de congé 

L’ensemble de jours ouvrés par défaut (le Calendrier de map) pour chaque nouvelle map est défini par le calendrier 
des options Infos des tâches. Vous pouvez définir un autre ensemble de jours ouvrés pour la map active en utilisant 
l’option Calendrier de map.  

Le Calendrier de map vous permet de définir les jours qui doivent être considérés comme des jours ouvrés pour cette 
map uniquement. Ces paramètres remplacent les jours ouvrés déjà définis dans les options Infos de tâches. Vous 
sélectionnez les jours de la semaine utilisés comme jours ouvrés et ajoutez ou supprimez les jours de congé du 
calendrier à l’aide des fonctions Ajouter... et Supprimer. 

Vous pouvez affecter uniquement une date de début et une échéance d’infos de tâches qui soient marquées comme 
jours ouvrés dans le Calendrier de map. 

Règles de la gestion des tâches 

Règles de report 

 Les calculs incluent uniquement les jours marqués comme jours ouvrés dans le calendrier. 
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 La date de début et l’échéance d’origine des sujets sur une branche reportée sont perdues lorsque leurs 
infos de tâches sont calculées. 

 La progression est calculée uniquement à partir des sous-tâches auxquelles une progression est attribuée. 
Les sous-tâches qui n’ont pas de valeurs de progression sont ignorées pendant le calcul. 

 Les tâches apparaissant le long de la branche reportée doivent avoir une date de début et une échéance. 
(Si l’une des dates seulement est attribuée, l’autre l’est automatiquement.) 

 Le report n’est pas pris en charge pour les sujets bulles et les entourages. 

Règles d’interdépendance 

 Les interdépendances peuvent seulement être créées entre des sujets dans des branches reportées. Les 
relations qui comprennent un sujet qui n’est pas dans une branche reportée sont traitées comme des 
relations normales et n’influencent pas le calcul des infos de tâches.  

 Les types de tâches suivants peuvent seulement constituer la tâche déterminante (indépendante) dans 
une relation d’interdépendance : 

o les tâches se trouvant dans les branches reportées et dont les infos de tâches sont calculées ; 

o les tâches liées à des tâches SharePoint ; 

o les tâches en lecture seule liées à des tâches Outlook. 

 Les interdépendances non autorisées susceptibles d’engendrer des interdépendances circulaires. Une 
interdépendance circulaire se produit lorsqu’un sujet influe sur la date de début ou l’échéance de l’autre 
sujet de l’interdépendance. 

 Lorsqu’une interdépendance enfreint les règles relatives aux interdépendances autorisées, elle est 
supprimée. 
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Création et gestion des ressources  

Votre map peut contenir les tâches d’un ou de plusieurs projets. Vous pouvez créer et définir un ensemble de 
ressources disponibles pour travailler sur les projets de cette map, puis les attribuer à des tâches. 

Vous pouvez gérer les ressources et leur disponibilité, mais aussi rechercher les ressources sous-utilisées ou 
surutilisées grâce aux options du volet des tâches Ressources. 

Créer et gérer des ressources 

Il y a trois façons de créer des ressources : 

 en entrant des ressources pour les tâches dans le volet Infos de tâches ou dans le mode Gantt ; 

 en ajoutant un nouveau marqueur de ressource à un sujet ; 

 en les définissant dans la boîte de dialogue Gérer les ressources. 

La dernière méthode vous permet d’indiquer la disponibilité de la ressource. Vous pouvez ajouter ou supprimer des 
ressources et modifier leur disponibilité dans la boîte de dialogue Gérer les ressources. 

Créer des ressources 

Entrée de ressources dans le volet Infos de tâches ou dans le mode Gantt 

Vous pouvez entrer une ressource pour une tâche dans le volet Infos de tâches ou dans le mode Gantt. Si la 
ressource n’existe pas encore, une nouvelle ressource est automatiquement créée. La disponibilité de la nouvelle 
ressource est automatiquement définie sur 40 heures par semaine. Vous pouvez modifier la disponibilité de la 
ressource dans la boîte de dialogue Gérer les ressources du volet des tâches Ressources. 

Ajout d’un marqueur de ressource à un sujet 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets. 

2. À partir de l’onglet Insertion du ruban, dans le groupe Tâches, cliquez sur Ressources, puis sur Ajouter 
un nouveau marqueur de ressource. 

3. Saisissez le nom du marqueur et cliquez sur Ajouter. Vous pouvez maintenant ajouter un autre marqueur 
de ressource ou cliquer sur Fermer. 

4. La nouvelle ressource est automatiquement attribuée aux sujets sélectionnés. 

La disponibilité de la nouvelle ressource est automatiquement définie sur 40 heures par semaine. Vous pouvez 
modifier la disponibilité de la ressource dans la boîte de dialogue Gérer les ressources dans le volet Ressource. 

 Définition des ressources dans la boîte de dialogue Gérer les ressources 

1. Dans le volet des tâches Ressources, cliquez sur Gérer les ressources. 

2. Dans la boîte de dialogue Gérer les ressources, saisissez le nom de la ressource et sa disponibilité (le 
nombre d’heures par semaine que cette personne peut passer à travailler sur toutes les tâches de cette 
map). 

Gérer les ressources 

1. Dans le volet des tâches Ressources, cliquez sur Gérer les ressources. 

2. Dans la boîte de dialogue Gérer les ressources, vous pouvez modifier la disponibilité de la ressource et 
ajouter ou supprimer des ressources.  

Pour plus d’informations sur la façon d’utiliser la disponibilité dans les calculs d’utilisation, consultez la rubrique 
Calculs et définitions de l’utilisation. 

Utiliser les ressources 

Les Infos de tâches de votre map et du diagramme de Gantt s’affichent automatiquement avec une trame de fond 
pour vous avertir des conflits d’utilisation de la ressource. L’utilisation de la ressource est calculée en fonction de la 
durée de la tâche, des heures ouvrées par jour, de la disponibilité de la ressource, du chargement de la ressource et 
du calendrier de la map.  
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Définir la longueur d’un jour ouvré 

Il s’agit du nombre d’heures par jour durant lesquelles vous prévoyez que toutes les ressources travaillent, et de la 
longueur d’un jour ouvré pour les tâches.  

 Dans le volet des tâches Ressources, cliquez sur Heures ouvrées par jour. 

Généralement, cette valeur est définie sur 8, mais vous pouvez entrer une valeur comprise entre 1 et 24. Par 
exemple, si vous prévoyez que des personnes travailleront 50 heures par semaine, vous pouvez définir le nombre 
d’heures ouvrées par jour sur 10. 

 Pour plus d’informations sur la façon d’utiliser la disponibilité dans les calculs d’utilisation, consultez la rubrique 
Calculs et définitions de l’utilisation. 

Charger des ressources 

Lorsque vous affectez une ressource à une tâche, le chargement de la ressource est automatiquement configuré sur 
100 %. Cela signifie que vous prévoyez que la personne travaille sur cette tâche durant tout le temps nécessaire à 
l’accomplissement de cette dernière. 

Si vous passez le chargement à 50 %, cela signifie que vous prévoyez que cette personne travaillera sur cette tâche 
la moitié du temps nécessaire à l’accomplissement de cette dernière. 

Pour modifier le chargement de la ressource d’une tâche : 

1. Sur la map, dans le volet Infos de tâches du sujet, cliquez sur le nom de la ressource avec le bouton droit de 
la souris. 

2. Dans le menu des raccourcis, cliquez sur Charge, puis sélectionnez ou saisissez la valeur du chargement. 

 L’information de chargement d’une tâche est affichée uniquement lorsqu’elle est inférieure ou supérieure à 
100 %. 

Pour plus d’informations sur la façon d’utiliser le chargement dans les calculs d’utilisation, consultez la rubrique 
Calculs et définitions de l’utilisation. 

Analyser l’utilisation des ressources 

Analyser l’utilisation d’une ressource vous permet d’organiser les tâches et les ressources afin d’assurer des 
résultats satisfaisants. L’utilisation est analysée sur la période de temps que vous spécifiez, sur une base quotidienne 
et hebdomadaire. Il se peut qu’une ressource soit sous-utilisée sur une période donnée, et surutilisée lors de 
journées particulières, ou inversement. 

1. Dans le volet des tâches Ressources, saisissez les dates de la période que vous souhaitez analyser dans 
les champs De et À. Si vous ne saisissez aucune date, l’analyse portera sur l’ensemble de la période 
couverte par les tâches de la map. 

2. Cochez l’analyse que vous souhaitez exécuter : Rechercher les ressources surutilisées ou Rechercher 
les ressources sous-utilisées, ou les deux. 

3. Cliquez sur Rechercher. 

Les résultats sont affichés en bas du volet et affectés d’une trame de fond spéciale dans la map et sur le diagramme 
de Gantt (s’il est affiché). 

 Pour chaque entrée, cliquez sur  pour voir les détails de l’analyse relative à cette ressource. 
 
La manière la plus simple de résoudre les problèmes d’utilisation des ressources est d’utiliser le 
mode Gantt. Ainsi, vous pouvez visualiser votre tâche de façon globale et chronologique, et faire glisser 
les tâches afin de les organiser pour en accroître l’efficacité. Calculs et définitions de l’utilisation 

L’utilisation est déterminée à la fois sur une base quotidienne et hebdomadaire sur la période de temps choisie pour 
l’analyse. 

Utilisation hebdomadaire 

Pour chaque semaine, nous calculons le nombre d’heures qui devront être travaillées pour chaque tâche attribuée. 
Nous utilisons la durée et le chargement de la ressource (de cette semaine) pour chaque tâche, afin de calculer le 
travail nécessaire.  

travail nécessaire à l’accomplissement d’une tâche = durée de la tâche pour cette 

semaine x chargements de la ressource 
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Nous additionnons le travail nécessaire à toutes les tâches pour connaître le travail nécessaire pour toute la 
semaine. Nous comparons le travail nécessaire de cette semaine à la disponibilité de la ressource pour obtenir un 
pourcentage d’utilisation hebdomadaire de cette ressource : 

utilisation hebdomadaire = [travail nécessaire de cette semaine/disponibilité] x 100 % 

Les ressources surutilisées sont celles dont l’utilisation est supérieure à 100 %. Le travail qu’il devraient accomplir 
cette semaine dépasse leur disponibilité.  

Les ressources sous-utilisées sont celles dont l’utilisation est inférieure à 100 %. Le travail qu’ils devraient accomplir 
cette semaine est inférieur à leur disponibilité. 

Utilisation quotidienne 

Pour chaque jour, nous calculons le nombre d’heures qui devront être travaillées pour chaque tâche attribuée. Nous 
utilisons la durée et le chargement de la ressource (de ce jour) pour chaque tâche, afin de calculer le travail 
nécessaire : 

travail nécessaire à l’accomplissement d’une tâche = durée de la tâche pour ce 

jour x chargements de la ressource 

Nous additionnons le travail nécessaire à toutes les tâches pour connaître le travail nécessaire pour toute la journée. 
Nous comparons le travail nécessaire de cette journée au nombre d’heures ouvrées par jour pour obtenir un 
pourcentage d’utilisation quotidienne de cette ressource : 

utilisation quotidienne = [travail nécessaire de la journée/heures ouvrées par 

jour] x 100 % 

Les ressources surutilisées sont celles dont l’utilisation est supérieure à 100 %. Le travail qu’ils devraient accomplir 
ce jour dépasse le nombre d’heures ouvrées par jour.  

Les ressources sous-utilisées sont celles dont l’utilisation est inférieure à 100 %. Le travail qu’ils devraient accomplir 
ce jour est inférieur au nombre d’heures ouvrées par jour. 
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Utilisation de Microsoft Office 

Utilisation de Microsoft Office 

MindManager offre une multitude de méthodes pour intégrer des données provenant des applications Microsoft 
Office dans vos maps ou pour ajouter du contenu de map à des documents Office (nouveaux ou existants) : 

Excel Créer un lien actif depuis un sujet de map vers une plage de données Excel. 

Outlook Exécuter une requête pour rechercher les éléments correspondants et créer un lien actif à 
partir d’un sujet de map vers un ou plusieurs éléments ; créer de nouveaux éléments 
Outlook dans MindManager pour créer un sujet de map lié au nouvel élément. 

PowerPoint  Exporter vos diapositives en tant que présentation avec des sujets affichés sous la forme 
d’un plan de texte à puces ou en tant qu’objets PowerPoint. 

Project Importer des tâches depuis un fichier Project vers une map, ou exporter des tâches 
depuis une map vers Project. 

Word Importer un document Word (ou une portion de document) vers une map en tant que 
sujets, ou exporter une map (ou des sujets sélectionnés) vers Word. 

Les fonctionnalités d’intégration Microsoft Office sont fournies par les extensions installées en même temps que 
MindManager. 

 Les extensions n’activent leurs fonctionnalités dans MindManager que si le logiciel correspondant est 
installé. Par exemple, vous ne verrez aucune commande de Microsoft Project dans MindManager si 
Project n’est pas installé sur votre système. 

Correction des erreurs des extensions Office 

Commandes manquantes dans MindManager 

Les extensions Microsoft Office ajoutent des entrées dans les menus suivants : 

 onglet Fichier, menu Exporter ; 

 onglet Fichier, commande Enregistrer et envoyer, Modifier le type de fichier, Autres formats, liste 
Type ; 

 ruban MindManager, onglet Insertion, groupe Microsoft Office ; 

 menu de raccourcis de sujet (clic droit), commande Envoyer vers. 

Si la commande que vous souhaitez utiliser n’apparaît pas, il se peut que l’extension ait besoin d’être activée dans 
MindManager. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et Extensions. 

 Vérifiez que les extensions que vous souhaitez utiliser sont cochées. 

Si les extensions que vous souhaitez utiliser ne sont pas répertoriées, c’est peut-être parce qu’elles ne sont pas 
installées correctement : effectuez une réparation de MindManager comme indiqué dans les pages d’assistance en 
ligne. Cette manipulation tentera une réinstallation et un nouvel enregistrement des extensions dans les programmes 
Office. Il est impératif de fermer tous les programmes Office au moment de l’installation ou de la réparation. 

Outre l’installation de l’extension, vous devez également vous assurer que le logiciel correspondant est installé sur 
votre système.  

Commandes manquantes dans les applications Office 

Les extensions Microsoft Office ajoutent les boutons « Exportation vers Mindjet MindManager » aux interfaces des 
applications Office. Ces boutons se trouvent soit sur la barre d’outils principale, soit dans l’onglet Extensions du 
ruban, selon la version des applications installées sur votre système. Si ces commandes sont absentes de 

http://www.mindjet.com/
http://www.mindjet.com/
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l’application Office que vous souhaitez utiliser, il se peut que l’extension ait besoin d’être activée dans l’application en 
question. 

 Ces extensions n’ajoutent pas de boutons aux applications de l’édition 64 bits d’Office. Si vous utilisez la 
version 32 bits d’Office sur un système 32 bits ou 64 bits, vous devez voir apparaître les boutons des 
extensions activées. Pour plus d’informations sur l’utilisation des extensions dans Office, consultez l’aide 
de Microsoft Office. 

Vérifiez les extensions de l’application. 

 Utilisateurs d’Office 2007 : cliquez sur Aide - Éléments désactivés. 

 Utilisateurs d’Office 2010 : cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et Extensions. Dans la liste 
Gérer, sélectionnez Éléments désactivés, puis cliquez sur OK. 

Si l’option Exportation vers Mindjet MindManager est répertoriée, cochez-la pour l’activer, puis redémarrez 

l’application. Le bouton de l’extension devrait apparaître sur le ruban. 

Si l’extension Exportation vers Mindjet MindManager n’est pas répertoriée, effectuez une réparation de MindManager 
comme indiqué dans la rubrique d’assistance en ligne. Cette manipulation tentera un nouvel enregistrement des 
extensions dans les programmes Office. Il est impératif de fermer tous les programmes Office au moment de 
l’installation ou de la réparation. 

Vous pouvez trouver des mesures supplémentaires pour résoudre les problèmes causés par les extensions dans la 
section Support de notre site Web. 

http://www.mindjet.com/support/overview
http://www.mindjet.com/support/overview
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Utilisation de Microsoft Excel 

Microsoft Excel Linker permet de créer des sujets comportant des feuilles de calcul ou des graphiques liés à des 
données de Microsoft Excel. 

 Vous devez avoir installé Excel 2003 ou une version ultérieure pour pouvoir utiliser cette fonction. 

Vous pouvez inclure une plage de données d’une feuille de calcul Excel en tant qu’objet dans un sujet de map. Un 
lien hypertexte est maintenu avec la feuille de calcul Excel : toute modification apportée aux données dans Excel 
sera appliquée dans MindManager. Ces données ne peuvent être modifiées que dans Excel. Dès que vous 
commencez à modifier les données dans MindManager, Excel s’ouvre pour vous permettre d’effectuer les 
modifications. 

Vous pouvez utiliser la fonction graphique des feuilles de calcul MindManager pour créer un graphique à partir des 
données. Vous pouvez également choisir d’afficher ou de masquer les données dans la map. 

Vous pouvez rompre le lien avec les données Excel de manière que la feuille de calcul MindManager devienne 
indépendante d’Excel. Les données deviennent alors des données de feuille de calcul normales, qui peuvent être 
modifiées dans MindManager. 

Lien vers des données Excel 

Votre map peut contenir des sujets qui sont liés à des données Excel et qui les affichent. Le lien peut être créé à 
partir de MindManager ou d’Excel. 

Lier des sujets à des données Excel à partir d’Excel 

1. Sélectionnez une plage de données dans la feuille de calcul Excel. 

2. Cliquez sur le bouton Lier la plage de données à Mindjet MindManager  de la barre d’outils standard 
ou sur l’onglet Extensions du ruban d’Excel. 

Si MindManager est ouvert, un nouveau sujet est ajouté dans la map actuelle, soit comme sujet principal (aucun 
élément n’est sélectionné dans la map), soit comme sujet secondaire du sujet sélectionné. Le nouveau sujet contient 
les données de la feuille de calcul. 

Si MindManager n’est pas ouvert, il s’ouvre et crée une nouvelle map dont le sujet principal contient les données de 
la feuille de calcul. 

 Si le bouton Lier la plage de données à Mindjet MindManager n’apparaît pas dans Excel, consultez la 

rubrique Correction des erreurs des extensions Office. 

Lier des sujets à des données Excel à partir de MindManager 

1. Facultatif Sélectionnez un sujet. Un nouveau sujet secondaire contenant les données sera créé. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Insertion, groupe Microsoft Office, cliquez sur Plage de données Excel. 

 Cliquez sur l’onglet Sections de map du volet des tâches. 
Dans le volet de tâches de Sections de map, sous Sections de map, cliquez sur Microsoft Excel Linker 
puis faites glisser le sujet Plage vers la map. 

 Si le bouton Plage de données Excel n’apparaît pas dans l’onglet Insertion ou si Microsoft Excel 
Linker n’apparaît pas dans le volet Sections de map, consultez la rubrique Correction des erreurs 

des extensions Office. 

3. Si Excel n’est pas encore ouvert, l’application démarrera et vous demandera d’ouvrir une feuille de calcul. 
Dans le cas contraire, elle affichera la feuille de calcul active. 

4. Une boîte de dialogue vous demandera de sélectionner une plage de données dans Excel. Sélectionnez la 
plage de données et cliquez sur OK. 

 Vous pouvez modifier par la suite la plage de données sélectionnée, à votre convenance. 

5. Revenez dans MindManager. Les données Excel sont incluses comme feuille de calcul dans un nouveau 
sujet. 
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 Si vous ne voyez qu’une partie de vos données, vous pouvez redimensionner la feuille de calcul de 
la manière décrite ci-dessous. 

6. Vous pouvez fermer Excel à tout moment. Vous serez invité à enregistrer la feuille de calcul afin de 
sauvegarder les liens MindManager. 

 MindManager ne prend pas en charge les formules d’Excel. 

Visualisation et modification des données 

Redimensionnement de la feuille de calcul 

Il est possible, qu’au début, vous ne voyiez qu’une partie de vos données. Pour afficher toutes les données, vous 
pouvez redimensionner la feuille de calcul. 

1. Sélectionnez le sujet puis cliquez à nouveau pour sélectionner la feuille de calcul. 

2. Utilisez les poignées d’angles pour redimensionner la zone de données. 

 MindManager affiche les données telles qu’elles apparaissent dans la feuille de calcul, à partir de laquelle 
leur mise en forme, la hauteur des lignes et la largeur des colonnes sont définies. 

Modification de la plage sélectionnée 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Excel . 

2. Sélectionnez l’option Actualiser la plage de données Microsoft Excel. 

3. Excel s’ouvre et vous demande de sélectionner la nouvelle plage de données. 

Modification des données de la feuille de calcul 

Lorsque vous établissez un lien vers des données d’une feuille de calcul Excel, vous pouvez modifier les données 
selon l’une des méthodes suivantes. 

Modification de la feuille de calcul dans Excel directement avant actualisation des données dans MindManager. 

1. Ouvrez et modifiez la feuille de calcul dans Excel, comme vous le feriez normalement. 

2. Dans MindManager, cliquez sur le sujet Excel avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Actualiser. 

 Pour actualiser plusieurs sujets contenant des liens Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris sur 
l’arrière-plan de la map, puis cliquez sur Actualiser tous les sujets ou appuyez sur MAJ+F5. 

Démarrage du processus de modification à partir de MindManager 

1. Double-cliquez sur la feuille de calcul. 

2. La feuille de calcul s’ouvre dans Excel. Basculez dans Excel et modifiez les données. 

3. Dans MindManager, cliquez sur le sujet Excel avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Actualiser. 

Affichage des données sous forme de graphique 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de sujet Excel  et sélectionnez l’option Mode 
graphique. 

2. Sélectionnez dans la feuille de calcul du sujet la plage de données sources du graphique. 

Modification de l’aspect du graphique 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de sujet Excel  et sélectionnez l’option Propriétés du 
graphique. 

Certaines options peuvent être définies directement à l’aide des boutons de la barre d’outils Graphique. Vous pouvez 
également cliquer sur le graphique à l’aide du bouton droit de la souris et sélectionner l’option Propriétés pour obtenir 
toute la série d’options.   
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Déconnexion d’un sujet à partir d’Excel 

Vous pouvez déconnecter la feuille de calcul de la map d’Excel ; le lien est rompu mais les données restent dans la 
map en tant que feuille de calcul MindManager. Les modifications apportées dans MindManager ne seront plus 
actualisées dans la feuille de calcul Excel, et vice versa. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Excel   du sujet. 

2. Sélectionnez l’option Se déconnecter de Microsoft Excel. 

Les données sont conservées dans la map en tant que feuille de calcul MindManager. 
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Utilisation de Microsoft Outlook 

Les maps peuvent contenir des sujets Outlook liés à des éléments Outlook. Ils restent liés et synchronisés avec leurs 
équivalents Outlook. Vous pouvez ensuite modifier ces éléments Outlook directement dans Outlook ou à partir de 
MindManager. 

Les sujets Outlook sont marqués d’icônes spéciales qui indiquent le type d’élément auquel ils sont liés : 

 

Tâche 
 

Contact 
 

Note 

 

Courrier électronique 
 

Rendez-vous     

Il existe plusieurs méthodes pour ajouter des sujets Outlook à vos maps : 

 Exécutez une requête Outlook pour rechercher les éléments Outlook qui correspondent à vos critères 
puis : 

o ajoutez la requête et ses résultats à votre map ; 

o ajoutez les éléments de votre choix, à partir des résultats de la requête, à votre map. 

 Envoyez un sujet en tant que tâche ou rendez-vous à partir de votre map vers Outlook. 

 Envoyez des éléments ou dossiers à partir d’Outlook vers votre map en tant que sujets Outlook. 

Outlook 2003 ou une version ultérieure doit être installé sur votre ordinateur pour que vous puissiez utiliser ces 
fonctions. 

Ajouter une requête Outlook à votre map 

MindManager propose un ensemble de requêtes Outlook prédéfinies que vous pouvez utiliser. Vous pouvez choisir 
de les utiliser telles quelles, de les modifier pour répondre à vos besoins ou de créer vos propres requêtes. 

Lorsque vous ajoutez une requête Outlook à votre map, elle renvoie tous les éléments Outlook correspondants en 
tant que sujets secondaires. Vous pouvez synchroniser la requête à tout instant pour voir les résultats mis à jour. 

1. Facultatif : sélectionnez un sujet (la requête sera ajoutée en tant que sujet secondaire à ce sujet). 

2. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Microsoft Office, cliquez sur Éléments Outlook. 

 Si ces commandes n’apparaissent pas, consultez la rubrique Correction des erreurs des extensions 
Office. 

3. Sélectionnez la requête souhaitée.  

Vous pouvez également ajouter la requête à partir du volet des tâches Outlook. L’utilisation de cette méthode vous 
permet de tester la requête avant son ajout : 

1. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Microsoft Office, cliquez sur Éléments Outlook. 

2. Activez Organiser les requêtes Outlook. 

Dans le volet des tâches Outlook, sélectionnez la requête à utiliser et faites-la glisser sur votre map, ou cliquez avec 
le bouton droit de la souris et sélectionnez Ajouter à la map. 

Ajouter des éléments sélectionnés à votre map à partir des résultats de la requête  

Vous pouvez ajouter des éléments sélectionnés à votre map à partir des résultats de la requête : 

1. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Microsoft Office, cliquez sur Éléments Outlook. 

2. Activez Organiser les requêtes Outlook. 

3. Dans le volet des tâches Outlook, sélectionnez la requête et cliquez sur Exécuter la requête . 

4. Les résultats de la requête apparaissent dans la section inférieure du volet. 

5. Faites glisser un élément à partir des résultats sur votre map. 

 Vous pouvez trier les éléments dans la liste des résultats en cliquant sur les en-têtes des colonnes. 
Pour ouvrir un élément dans Outlook, double-cliquez sur son nom. 
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Créer, modifier et gérer des requêtes 
Utilisez le volet des tâches des requêtes Outlook pour travailler avec les requêtes Outlook. Pour voir ce volet, 
effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Microsoft Office, cliquez sur Éléments Outlook. Activez 
Organiser les requêtes Outlook. 

 Cliquez sur le bouton Volet des tâches  dans la barre d’état inférieure, puis cliquez sur Outlook. 

Changer l’ordre des requêtes dans la liste 

 Dans le volet des tâches des requêtes Outlook, faites glisser les noms des requêtes vers le haut ou le bas 
afin de réorganiser la liste. 

Créer une requête 

1. Dans le volet des tâches des requêtes Outlook, cliquez sur Ajouter une requête   ou cliquez avec le 
bouton droit de la souris sur un espace vide de la liste des requêtes et sélectionnez Ajouter une requête. 

2. Saisissez les informations pour ces champs. 

3. Cliquez sur OK. 

MindManager exécute automatiquement la requête et affiche les éléments correspondants dans la liste Résultats de 

la section inférieure du volet. Vous pouvez ainsi voir si la requête fonctionne comme prévu.  

 Vous pouvez trier les éléments dans la liste Résultats en cliquant sur les en-têtes des colonnes.  

Pour ouvrir un élément dans Outlook, double-cliquez sur son nom. 

Modifier une requête existante 

1. Facultatif : si vous souhaitez créer une requête à partir d’une requête existante sans modifier la requête 

d’origine, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la requête de votre choix dans le volet des tâches 
des requêtes Outlook, puis dans le menu des raccourcis, sélectionnez Dupliquer. 

2. Dans le volet des tâches des requêtes Outlook, sélectionnez la requête que vous souhaitez modifier puis 

cliquez sur Modifier la requête  ou cliquez avec le bouton droit sur la requête à modifier et 
sélectionnez Modifier. 

3. Modifiez les informations de ces champs. 

4. Cliquez sur OK. 

MindManager exécute automatiquement la requête et affiche les éléments correspondants dans la liste Résultats de 

la section inférieure du volet. Vous pouvez ainsi voir si la requête fonctionne comme prévu. 

Vous pouvez également modifier des requêtes déjà ajoutées à votre map. 

Lancement d’une recherche 

 Dans le volet des tâches des requêtes Outlook, sélectionnez la requête que vous souhaitez exécuter, puis 

cliquez sur Exécuter la requête  ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur la requête à modifier et 
sélectionnez Tester. 

Les éléments trouvés par la requête sont affichés dans la liste Résultats. 

Supprimer une requête 

 Dans le volet des tâches des requêtes Outlook, sélectionnez la requête à supprimer (appuyez sur CTRL 
pour sélectionner des requêtes supplémentaires ou sur MAJ pour sélectionner une plage de requêtes) puis 

cliquez sur Supprimer la requête , ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur la requête et 
sélectionnez Supprimer. 

 La suppression d’une requête n’affecte pas les requêtes déjà ajoutées à votre map. Pour supprimer une 
requête sur la map, sélectionnez-la et appuyez sur SUPPR. 
 
Si vous supprimez accidentellement l’une des requêtes par défaut, vous pouvez la récupérer : cliquez à 
l’aide du bouton droit sur l’arrière-plan de la liste des requêtes, puis cliquez sur Restaurer les requêtes 
par défaut. 
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Envoyer un sujet en tant que tâche ou rendez-vous à partir de votre map vers Outlook 

Lorsque vous envoyez un sujet à Outlook, une nouvelle tâche ou un nouveau rendez-vous est créé dans Outlook. Le 
sujet de la map devient un sujet Outlook lié à l’élément correspondant. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un sujet, cliquez sur Envoyer vers, puis sur Microsoft Outlook 
comme tâche ou Microsoft Outlook comme rendez-vous. 

 Si ces commandes n’apparaissent pas, consultez la rubrique Correction des erreurs des extensions 
Office. 

2. Un nouvel élément Outlook est créé et le formulaire Outlook correspondant s’affiche pour vous permettre 
d’entrer les données nécessaires. 

3. Puis : 

 Cliquez sur le bouton Enregistrer et fermer pour enregistrer le nouvel élément dans Outlook. Un nouveau 
sujet Outlook contenant les données de l’élément apparaît dans la map. 

 Cliquez sur le bouton Annuler pour annuler la création de l’élément Outlook et supprimer le sujet Outlook 

de votre map. 

Envoyer des éléments ou dossiers Outlook vers une map 

Lorsque vous envoyez des éléments vers votre map à partir d’Outlook, de nouveaux sujets Outlook sont créés sur la 
map. Ces sujets sont liés aux éléments Outlook correspondants. 

1. Ouvrez la map cible dans MindManager ou, s’il s’agit d’une nouvelle map, enregistrez-la. Sélectionnez un 
sujet si vous souhaitez que les nouveaux sujets d’élément Outlook deviennent ses sujets secondaires. 

2. Dans Outlook, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez un ou plusieurs éléments puis cliquez sur le bouton Exporter les éléments sélectionnés 

vers Mindjet MindManager   dans l’onglet du ruban des extensions ou dans la barre d’outils 
standard. 

 Cliquez sur un dossier puis sur le bouton Exporter le dossier vers Mindjet MindManager   dans 

l’onglet du ruban des extensions ou dans la barre d’outils standard. 

 Si ces commandes ou si la section de map n’apparaît pas, consultez la rubrique Corrections des 
erreurs des extensions Office. 

Les éléments Outlook sont ajoutés en tant que sujets Outlook (en tant que sujets secondaires du sujet sélectionné ou 
en tant que sujets principaux si aucune sélection n’a été effectuée). 

Modifier les requêtes et éléments Outlook sur votre map 

Modifier une requête sur la map 

Après avoir ajouté une requête à votre map, vous pouvez la modifier.  

 Cette opération ne modifie que la requête de la map ; elle n’affecte pas la requête d’origine du volet des 
tâches des requêtes Outlook. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de Requête Outlook du sujet , puis cliquez sur 
Modifier la requête. 

2. Modifiez les informations de ces champs. 

3. Cliquez sur OK. 

MindManager exécute automatiquement la requête modifiée et affiche les nouveaux résultats en tant que sujets 
secondaires Outlook. 

 Vous pouvez ajouter vos propres sujets secondaires aux sujets de résultats des requêtes Outlook. Ils 
seront retenus à la synchronisation, à moins que le parent ne soit plus inclus aux résultats. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

122 

Modifier des éléments Outlook 

Vous pouvez modifier dans Outlook un élément lié à un sujet de map. Vous verrez les modifications apparaître à la 
prochaine synchronisation de l’élément ou de son sujet de requête parent. 

Vous pouvez aussi modifier les éléments Outlook directement à partir de la map en effectuant l’une des opérations 
suivantes : 

 Modifiez les attributs et propriétés de l’élément sur le sujet de la map. Vos modifications sont envoyées à 
Outlook à la prochaine synchronisation du sujet. Certaines informations sont en lecture seule dans 
MindManager. 

 Ouvrez l’élément Outlook à partir de MindManager et modifiez-le. Vos modifications sont enregistrées 
dans Outlook immédiatement. Elles seront affichées sur votre map à la prochaine synchronisation du sujet. 

Modifiez les attributs et propriétés de l’élément sur le sujet de la map. 

Vous pouvez modifier les sujets Outlook de la même façon que vous modifiez les sujets de map normaux. Par 
exemple, vous pouvez modifier le texte du sujet ou les infos de tâches puis synchroniser le sujet afin de modifier les 
propriétés de l’élément Outlook. 

Certaines propriétés de l’élément sont incluses au sujet en tant que propriétés personnalisées. Pour modifier ces 
informations : 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de l’élément Outlook dans le sujet. 

2. Cliquez sur Modifier les propriétés personnalisées. 

 Certains attributs et propriétés des sujets Outlook sont en lecture seule : toutes les informations en lecture 
seule dans Outlook sont aussi en lecture seule dans le sujet. Par exemple, un rendez-vous est en lecture 
seule pour tous les utilisateurs autres que son propriétaire. Certaines autres informations sur les sujets de 
la map peuvent aussi être en lecture seule, mais elles sont modifiables en ouvrant l’élément dans Outlook. 
Les attributs en lecture seule sont affichés en gris dans votre map et pour les tâches affichées en mode 
Gantt. 

Vos modifications sont envoyées à Outlook à la prochaine synchronisation du sujet.  

Ouvrez l’élément Outlook. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de l’élément Outlook dans le sujet. 

2. Cliquez sur Ouvrir l’élément Microsoft Outlook. 

L’élément s’ouvre dans Outlook, où vous pouvez le modifier. Vos modifications apparaissent sur la map à la 
prochaine synchronisation du sujet. 

Déconnecter un sujet à partir d’Outlook 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de l’élément Outlook. 

2. Sélectionnez l’option Se déconnecter de Microsoft Outlook. 

Synchroniser des requêtes et éléments avec Outlook 

Vous pouvez synchroniser une requête que vous avez ajoutée à votre map pour obtenir des résultats mis à jour, ou 
synchroniser des sujets de résultats individuels dans une requête, ou des éléments Outlook individuels ajoutés à la 
map. 

Synchroniser une requête 

 Sur votre map, cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur l’icône de requête Outlook  du sujet sur 
le sujet parent, puis cliquez sur Synchroniser les sujets de recherche avec Outlook. 

MindManager exécute à nouveau la requête pour vous proposer les résultats actualisés. 

Synchroniser tous les éléments Outlook 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Microsoft Office, cliquez sur Éléments Outlook, puis sur 
Synchroniser tous les éléments Outlook de la map. 
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Synchroniser des éléments individuels 

 Sélectionnez les sujets que vous souhaitez synchroniser. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe 
Microsoft Office, cliquez sur Éléments Outlook, puis sur Synchroniser les éléments Outlook 
sélectionnés. 

 Sur le sujet, cliquez à l’aide du bouton droit de la souris sur l’icône de l’élément Outlook, puis cliquez sur 
Synchroniser avec Outlook.  

 Appuyez sur la touche F5. 

Si vous avez modifié l’élément dans MindManager, vos modifications seront envoyées à Outlook, et inversement.  

Règles de synchronisation 

Dans certains cas, si un élément a été modifié à la fois dans Outlook et MindManager depuis la dernière 
synchronisation, il vous sera demandé de résoudre le conflit. La synchronisation applique ces règles. 

Règles de synchronisation Outlook 

Lorsque vous synchronisez un sujet ou une requête Outlook, les sujets d’élément Outlook sont synchronisés en 
fonction des manipulations que vous avez effectuées dans Outlook et MindManager, selon les règles suivantes : 

Action 
Outlook 

Action de map Comportement de synchronisation 

Élément 
supprimé 

Aucune 
Les sujets liés à l’élément Outlook supprimé sont 
supprimés de la map 

Élément 
supprimé 

Un sujet lié à un même élément Outlook 
est supprimé 

Tout autre sujet lié à l’élément Outlook supprimé est 
également supprimé de la map 

Élément 
supprimé 

Les sujets liés à l’élément Outlook 
supprimé ont été actualisés/annotés 

Les sujets liés à l’élément Outlook supprimé sont 
supprimés de la map 

   

Élément 
ajouté 

Une requête utilisée sur la map 
correspond au nouvel élément Outlook 

Les sujets sont ajoutés à la map qui est liée au nouvel 
élément Outlook 

Élément 
ajouté 

Aucune requête utilisée sur la map ne 
correspond au nouvel élément Outlook 

Aucune modification 

   

Élément 
actualisé 

Aucune 
Les sujets liés à l’élément Outlook actualisé sont 
actualisés dans la map 

Aucune 
Un sujet lié à un élément Outlook est 
actualisé 

L’élément Outlook correspondant et tout autre sujet lié au 
même élément Outlook sont actualisés 

Aucune 
Plusieurs sujets liés au même élément 
Outlook sont actualisés avec des 
informations différentes 

Demande de résolution 

Élément 
actualisé 

Les sujets liés au même élément Outlook 
sont actualisés 

Les sujets liés à l’élément Outlook actualisé sont 
actualisés dans la map (les modifications Outlook sont 
prioritaires) 

Élément 
actualisé 

Les sujets liés à l’élément sont supprimés Aucune modification 

   

Exception  Exception Demande de résolution 
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Utilisation de Microsoft PowerPoint 

Vous pouvez ébaucher votre présentation de base dans MindManager, créer des diapositives pour afficher les sujets 
de votre choix, puis exporter vos diapositives dans PowerPoint pour ajouter des animations et des graphiques 
accrocheurs afin d’éveiller l’intérêt de votre public. Vous pouvez exporter toutes vos diapositives ou quelques 
diapositives sélectionnées sous forme de présentation, ou encore les ajouter à une présentation existante. Les sujets 
présents dans vos diapositives peuvent être exportés sous forme de texte à puces ou en tant qu’objets PowerPoint. 

Lorsque vous commencez l’exportation PowerPoint, MindManager vous invite à choisir quelques Options 
d’exportation et communique directement avec PowerPoint pour lui demander de créer la présentation. Vous pouvez 
ensuite modifier la présentation dans PowerPoint, le cas échéant. 

 Microsoft PowerPoint 2003 ou une version ultérieure doit être installé sur votre ordinateur pour que vous 
puissiez utiliser ces fonctions.   

Exporter toutes les diapositives vers PowerPoint 

1. Créez les diapositives que vous souhaitez utiliser dans votre présentation. 

 Seuls les sujets visibles sont exportés. Cela signifie que vous pouvez appliquer un filtre pour 
masquer des sujets que vous ne souhaitez pas inclure à la présentation. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Affichage, cliquez sur le bouton déroulant Diapositives, puis sur Exporter les diapositives 
vers Microsoft PowerPoint. 

 Dans le volet Diapositives, cliquez sur le bouton déroulant Diapositives, puis sur Exporter les 
diapositives vers Microsoft PowerPoint. 

  Si l’option Exporter les diapositives vers Microsoft PowerPoint ne s’affiche pas dans ces 

menus, consultez la rubrique Correction des erreurs des extensions Office. 

3. Dans la boîte de dialogue Exporter la map, le nom par défaut de la présentation est le nom de la map, mais 

vous pouvez le modifier, tout comme l’emplacement de destination du fichier. Cliquez sur le bouton 
Enregistrer. 

MINDJET CATALYST  
Vous pouvez enregistrer la présentation dans un espace de travail en utilisant la commande Enregistrer 
sous de l’onglet Fichier : 
     Sélectionnez Présentations Microsoft PowerPoint dans la liste des types de fichiers. 
     Cliquez sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, puis sélectionnez un espace de travail. 

4. Une boîte de dialogue affiche les paramètres généraux d’exportation. Cochez les options souhaitées. 

5. Cliquez sur Exporter. 

Modification des diapositives exportées 

Vous pouvez afficher ces modifications apportées à vos diapositives exportées : 

Éléments de map qui ne sont pas exportés en tant qu’objets PowerPoint  

 Images 

 Icônes 

 Format RTF 

 Feuilles de calcul, propriétés personnalisées 

 Informations de tâches 

 Notes de sujet 

 Pièces jointes 

 Liens hypertextes 

 Balises 

 Commentaires de sujet 
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Éléments de map qui sont exportés, mais qui doivent être remis en forme  

 Relations 

 Entourages 

 Bulles 

 Forme de sujet (chaque sujet devient rectangulaire) 

 Lignes de connexion entre les sujets 

Changement du sens de développement du sujet  

Changement du sens de développement du sujet vers le sens du développement des sujets secondaires : 

 Un organigramme de map devient un organigramme pour toutes les maps 

 Une arborescence de map devient une arborescence pour toutes les maps 

 Une map d’organigramme devient une map pour tous les organigrammes 

Envoyer les diapositives sélectionnées vers PowerPoint 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets dans votre map. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de diapositive  dans un sujet, puis cliquez sur Envoyer 
les diapositives vers Microsoft PowerPoint. 

  Si l’option Envoyer les diapositives vers Microsoft PowerPoint ne s’affiche pas dans ces menus, 

consultez la rubrique Correction des erreurs des extensions Office. 

 Si une présentation PowerPoint est déjà ouverte, les diapositives sont ajoutées à la présentation 
existante ; autrement, une nouvelle présentation est créée. 

3. Une boîte de dialogue affiche les paramètres généraux d’exportation. Cochez les options souhaitées. 

4. Cliquez sur Exporter. 
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Utilisation de Microsoft Project 

MindManager peut exporter des tâches à partir d’une map vers Microsoft Project, et importer des tâches à partir de 
Project dans une map.  

 Microsoft Project 2003 ou une version ultérieure doit être installée sur votre ordinateur pour que vous 
puissiez utiliser ces fonctions.   

L’exportation et l’importation avec Project sont des opérations ponctuelles, ce qui signifie qu’aucun lien n’est 
maintenu entre les tâches de Project et les sujets de MindManager.  

Lorsque vous commencez l’exportation Project, MindManager vous demande de choisir certains paramètres de 
format d’exportation. 

Lorsque MindManager importe un ensemble de tâches de Project, il traduit les informations de tâches de Project 
dans les Infos de tâches MindManager correspondantes et crée une nouvelle map, avec un sujet par tâche. 

Préparer une map pour l’exportation 

Project utilise les Infos de tâches de MindManager pour compléter les détails des tâches, mais vous ne devez pas 
nécessairement définir des infos de tâches pour vos sujets. C’est-à-dire que vous pouvez exporter un jeu de base de 
tâches à partir de MindManager et en compléter les informations dans Project. 

 L’exportation Project de MindManager n’utilise pas les échéances des tâches lorsqu’elle crée les tâches 
dans Project. Vous devez affecter une Date de début et une Durée à la tâche dans MindManager. Les 
tâches qui ne contiennent que des dates de début et des échéances seront traduites en tâches de « durée 
0 h » dans Project. 

Exporter une map entière dans un fichier Microsoft Project 

1. Ouvrez la map dans MindManager. 

 Seuls les sujets visibles sont exportés. Cela signifie que vous pouvez appliquer un filtre pour 
masquer des sujets que vous ne souhaitez pas inclure dans le projet. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporter et Exporter les infos de tâches vers Microsoft Project. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous et dans la liste Type, sélectionnez Fichiers 
Microsoft Project. 

MINDJET CATALYST  
Vous pouvez enregistrer le fichier Project dans un espace de travail en utilisant la commande 
Enregistrer sous : cliquez sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, puis sélectionnez un espace de 

travail. 

3. Le nom par défaut du projet est le nom de la map, mais vous pouvez changer ce nom, tout comme 
l’emplacement de destination du fichier. 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

5. Une boîte de dialogue affiche les paramètres d’exportation. Cochez les options souhaitées. 

Un fichier Project est créé. Vous pouvez Ouvrir le projet pour le contrôler, Ouvrir le dossier où le fichier a été 
enregistré ou Fermer la boîte de dialogue pour revenir à MindManager. 



Mapping avec MindManager 

127 

Exporter des sujets sélectionnés vers un fichier Microsoft Project 

1. Dans Project, ouvrez le fichier dans lequel vous souhaitez ajouter les tâches. Si aucun projet n’est ouvert, un 
nouveau projet sera créé. 

2. Dans MindManager, sélectionnez dans la map les sujets à exporter. 

3. Cliquez sur le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Envoyer vers et sélectionnez Microsoft Project. 

  Si l’option Microsoft Project n’apparaît pas dans le menu Exporter de l’onglet Fichier, ni dans la liste des 
types de fichiers, ni dans le menu des raccourcis sous le bouton Envoyer vers, consultez la rubrique 
Correction des erreurs des extensions Office. 

Les sujets sont exportés et ajoutés à la fin du projet actuel. 

L’exportation vers Project est une opération ponctuelle, ce qui signifie qu’aucun lien n’est maintenu entre les tâches 
de Project et les sujets de MindManager. Si vous exportez des tâches à partir de Project puis y apportez des 
modifications dans MindManager, vous ne pouvez pas réexporter les tâches dans Project pour les y actualiser. En 
revanche, vous avez la possibilité de supprimer les tâches anciennes et de les exporter à nouveau. Les tâches 
exportées seront ajoutées à la fin du projet en tant que nouvelles tâches. 

Importer un fichier Project entier 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Ouvrir et, dans la liste des types de fichiers, cliquez sur Fichier 
Microsoft Project. 

  Si vous ne voyez pas Microsoft Project dans la liste, consultez la rubrique Correction des erreurs 

d’extensions Office. 

2. Sélectionnez le fichier que vous voulez importer et cliquez sur Ouvrir. 

MINDJET CATALYST  
Vous pouvez ouvrir un fichier Project à partir d’un espace de travail : cliquez sur Ouvrir à partir de 
Mindjet Catalyst, puis sélectionnez un espace de travail et un fichier. 

3. Une boîte de dialogue s’affiche, dans laquelle vous pouvez personnaliser les Paramètres d’importation. Après 
avoir modifié ces paramètres à votre convenance, cliquez sur le bouton Importer. 

4. Un message d’état s’affiche pendant le traitement du fichier, puis la nouvelle map s’ouvre. 

Importer des tâches Project sélectionnées 

1. Pour ajouter les tâches à une map existante, ouvrez cette dernière dans MindManager et sélectionnez un 
sujet cible, le cas échéant. 

2. Sélectionnez les tâches dans Project. 

3. Cliquez sur le bouton Envoyer à Mindjet MindManager  dans le ruban Project, ou cliquez sur Fichier, 
puis sur Envoyer vers et sur MindManager. MindManager démarre et ouvre une nouvelle map si aucune 

map n’est active. 

 Si vous ne voyez pas le bouton Envoyer à Mindjet MindManager dans le ruban de Project, 

consultez la rubrique Correction des erreurs d’extensions Office. 

4. Une boîte de dialogue s’affiche, dans laquelle vous pouvez personnaliser les Paramètres d’importation. Après 
avoir modifié ces paramètres à votre convenance, cliquez sur le bouton Importer. 

L’importation à partir de Project est une opération ponctuelle, ce qui signifie qu’aucun lien n’est maintenu entre les 
tâches de Project et les sujets de MindManager. Si vous importez des tâches à partir de Project puis y apportez des 
modifications dans MindManager, vous ne pouvez pas réexporter les tâches dans Project pour actualiser les tâches 
Project existantes. En fait, les tâches existantes seront conservées et les tâches exportées seront ajoutées à la fin du 
projet en tant que nouvelles tâches. 
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Utilisation de Microsoft Word 

La fonction d’exportation Word exporte la map sous forme de plan dans Word. Vous pouvez exporter toute la map ou 
des éléments sélectionnés uniquement. 

 Microsoft Word 2003 ou une version ultérieure doit être installée sur votre ordinateur pour que vous 
puissiez utiliser ces fonctions. 

Vous pouvez inclure une représentation graphique de votre map dans le document Word en créant un fichier d’image 
de votre map et en l’insérant ensuite dans Word. 

MindManager peut importer un document Word et transformer son texte en map. Une condition essentielle de ce 
processus est que le document Word doit être correctement structuré. 

Le document est traité en fonction des styles qu’il contient. MindManager utilise les styles Titre pour déterminer la 
hiérarchie des sujets de la map : le texte de style Titre 1 devient un sujet principal, le texte de style Titre 2 et plus 
devient des sujets secondaires. Le texte de style Normal (ou tout autre style qui ne soit pas un Titre) est inclus sous 
forme de note associée au sujet qui le précède directement. 

Exporter une map entière dans un document Word 

1. Ouvrez la map. 

 Seuls les sujets visibles sont exportés. Cela signifie que vous pouvez appliquer un filtre pour 
masquer des sujets que vous ne souhaitez pas inclure dans le document. 
 
Consultez d’abord la map en mode Plan pour obtenir une idée générale de l’apparence du fichier 
Word exporté. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporter et sur Exporter vers Microsoft Word. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous et dans la liste Type, sélectionnez Documents 
Microsoft Word. 

MINDJET CATALYST  
Vous pouvez enregistrer le document dans un espace de travail en utilisant la commande Enregistrer 
sous : cliquez sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, puis sélectionnez un espace de travail. 

3. Le nom par défaut du document est le nom de la map, mais vous pouvez changer ce nom, tout comme 
l’emplacement de destination du fichier. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

4. La boîte de dialogue Paramètres d’exportation Microsoft Word s’affiche pour vous permettre de 
personnaliser l’exportation à votre gré. 

 Dans l’onglet Général, choisissez la structure de numérotation du plan, les informations à inclure et les 

options d’exportation des autres éléments de map. 

 Dans l’onglet Modèle Word, sélectionnez le modèle Word que vous souhaitez utiliser pour le document et 

la correspondance entre les différents niveaux de sujets et les styles de Word 

 Dans l’onglet Avancé, sélectionnez la manière dont les relations, les liens hypertextes, les pièces jointes 
et les graphiques de map doivent être traités. 

 Par défaut, les images bitmaps sont converties en métafichiers lors de l’exportation pour une meilleure 
compatibilité avec certains lecteurs de fichiers RTF. Désactivez cette fonctionnalité en décochant l’option 
Convertir les bitmaps en métafichiers dans les Options MindManager relatives aux Notes. 

5. Cliquez sur le bouton Exporter lorsque vous avez terminé le paramétrage. 

6. Un message indique l’achèvement de l’exportation. Vous pouvez Ouvrir le document pour le contrôler, Ouvrir 
le dossier où le fichier a été enregistré ou Fermer la boîte de dialogue pour revenir à MindManager. 
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Exporter des sujets sélectionnés dans un document Word 

1. L’ajout d’un contenu exporté à la fin d’un document Word s’effectue sur un document ouvert. 

2. Ouvrez la map dans MindManager et sélectionnez les sujets que vous voulez exporter. 

3. Cliquez sur l’un des sujets avec le bouton droit de la souris, sélectionnez Envoyer vers, puis cliquez sur 
Microsoft Word. 

(Seuls les sujets sélectionnés sont exportés. Si un document Word est ouvert, les sujets sont ajoutés à la fin 
de ce document.) 

4. Sélectionnez les options d’exportation dans la boîte de dialogue Paramètres d’exportation Microsoft Word 

(voir ci-dessus). 

5. Basculez dans Word pour visualiser le contenu exporté. N’oubliez pas d’enregistrer le document avant de 
quitter Word. 
  

 La méthode suivante permet de créer rapidement un plan simple de votre map dans Word : 

1. Sélectionnez un ou plusieurs sujets (la map entière sera copiée en sélectionnant le sujet central). 

2. Appuyez sur les touches CTRL + C pour copier. 

3. Basculez dans Word et appuyez sur les touches CTRL + V pour coller. 

  Si l’option Exporter vers Microsoft Word n’apparaît pas dans le menu Exporter de l’onglet Fichier, ni 
dans la liste des types de fichiers, ni dans le menu des raccourcis des sujets, consultez la rubrique 

Correction des erreurs des extensions Office. 

Importer un document Word entier 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Ouvrir et, dans la liste des types de fichiers, sélectionnez Documents 
Microsoft Word. 

  Si l’option Document Microsoft Word n’apparaît pas dans la liste, consultez la rubrique Correction 

des erreurs d’extensions Office. 

2. Sélectionnez le fichier que vous voulez importer et cliquez sur Ouvrir. 

MINDJET CATALYST  
Vous pouvez ouvrir un fichier Word à partir d’un espace de travail : cliquez sur Ouvrir à partir de 
Mindjet Catalyst, puis sélectionnez un espace de travail et un fichier. 

Un message d’état s’affiche pendant le traitement du fichier, puis la nouvelle map s’ouvre dans la fenêtre 
MindManager, en mode Map. 

 Vous pouvez aussi coller du texte provenant de Word (et d’autres applications) dans votre map active 
pour créer un sujet. 

Importer des paragraphes Word sélectionnés 

1. Facultatif : pour ajouter le texte Word à une map existante, ouvrez cette dernière dans MindManager et 

sélectionnez un sujet cible, le cas échéant. 
Si aucune map n’est ouverte dans MindManager, le contenu Word sera utilisé pour créer une nouvelle map. 

2. Sélectionnez le ou les paragraphes dans Word. 

3. Cliquez sur Envoyer les paragraphes sélectionnés à Mindjet MindManager  dans la barre d’outils 
principale, ou dans l’onglet Extensions du ruban Word. 

  Si vous ne voyez pas le bouton Envoyer les paragraphes sélectionnés à Mindjet MindManager, 
consultez la rubrique Correction des erreurs d’extensions Office. 

Basculez vers MindManager pour voir le nouveau contenu dans la map. 
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Utilisation d’un Tablet PC ou d’un écran tactile 
Premiers pas en mode Crayon 

MindManager propose un mode Crayon à utiliser sur le Tablet PC. En mode Crayon, vous pouvez utiliser les gestes 
du crayon pour créer et modifier vos maps. Lorsque vous avez terminé, vous pouvez repasser en mode Souris et 
convertir le texte encre de vos maps en texte normal. 

Commandes du mode Crayon 

Le mode Crayon de MindManager propose des commandes spéciales pour travailler avec un crayon.  

 Les commandes Croquis, Couleur d’encre, Mise en surbrillance de l’encre, Épaisseur de l’encre, 
Gomme à encre et Sélection de l’encre à partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Encre. 

 Les commandes Encre en texte et Aide sur Tablet dans l’onglet Extras. 

 Les commandes du mode Crayon et du mode Souris  dans la barre d’état, en bas à gauche. 

Limitations 

En mode Crayon, certains modes et actions sont désactivés : 

 Mode Plan 

 Mode Maps liées 

 Mode Visite virtuelle 

 Brainstorming 

 Mode Modifier le style 

 Redimensionnement de sujets 

Basculement entre le mode Crayon et le mode Souris 

 En bas à gauche, dans la barre d’état, cliquez sur mode Crayon   ou appuyez à l’aide du stylet sur 

mode Souris . 

 Vous pouvez configurer MindManager pour qu’il démarre automatiquement en mode Crayon en activant 
l’option Utiliser le mode Crayon au démarrage dans les options MindManager relatives au Tablet PC. 

Obtenir de l’aide sur l’utilisation de MindManager en mode Crayon  

À partir de l’onglet Extras , dans le groupe Tablet, cliquez à l’aide du stylet sur la commande Aide sur Tablet, afin 

d’afficher le volet Aide sur Tablet contenant une référence rapide aux gestes et des liens vers l’aide spécifique à 
l’utilisation du Tablet. 

Options spécifiques du Tablet 

Il existe diverses options qui contrôlent le fonctionnement de MindManager en mode Crayon. Pour voir ces options, 
cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Tablet PC. 

Gestes du mode Crayon 

Les gestes suivants vous permettent d’exécuter des commandes pour créer ou modifier des sujets et des croquis 
dans votre map. 

 Conseils 

Vous devez d’abord sélectionner les objets sur lesquels le geste doit porter. 

Les gestes peuvent être tracés à n’importe quel emplacement de la map. 

Les gestes doivent partir d’un emplacement vierge (c’est-à-dire à l’extérieur d’un objet), mais peuvent être 

tracés sur les objets. 

Tracez des gestes d’au moins 2,5 cm de manière qu’ils puissent être correctement interprétés. 

L’interface du mode Crayon de MindManager est en « mode geste permanent ». Il n’est pas nécessaire 

de cliquer sur le bouton Crayon pour indiquer que vous tracez un geste. 
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La plupart de ces gestes sont des gestes standard définis par Microsoft et utilisés par d’autres applications sur 
tablette, et quelques-uns sont spécifiques à MindManager. 

 

Insérer un croquis Tracez le triangle d’un seul trait, sans lever la main. Veillez à ce que 
le sommet du triangle soit orienté vers le haut. 

 

Supprimer/effacer Tracez les traits le plus horizontalement possible, et tracez-en au 
moins trois. Si la hauteur du geste augmente, le nombre de traits 
aller-retour doit augmenter lui aussi. 

 

 

Examen du sujet (gauche)  
 
 
Examen du sujet (droit) 

Les deux côtés du chevron doivent être d’égale longueur. Veillez à ce 
que l’angle soit aigu et que la pointe ne soit pas arrondie. Tracez un 
grand chevron, d’environ 2 cm. Les droitiers peuvent alterner le sens 
des chevrons. 

 

Centrer la map Tracez le cercle d’un seul trait, sans lever la main. Partez du sommet 
et revenez au même point. 

 

Couper Tracez la fioriture en oblique, en partant du point inférieur gauche 
vers le point supérieur droit. 

 

Couper Faites ce geste d’un seul trait, en commençant par le trait vers la 
gauche. Tracez les deux traits le plus près possible l’un de l’autre, 
presque sur une ligne. 

 

Copier Tracez la double fioriture en oblique, en partant du point inférieur 
gauche vers le point supérieur droit. 

 

Copier Faites ce geste d’un seul trait, en commençant par le trait vers la 
droite. Tracez les deux traits le plus près possible l’un de l’autre, 
presque sur une ligne. 

 

Coller Les deux côtés du signe d’insertion doivent être d’égale longueur. 
Veillez à ce que l’angle soit aigu et que la pointe ne soit pas arrondie. 

 

Coller Tracez les cercles d’un seul trait, sans lever la main. Commencez à 
dessiner le cercle depuis le sommet. 

 

 

  

Insérer un sujet (à droite)Insérer 
un sujet (à gauche) 

Ce geste est un simple trait rapide vers la droite.Ce geste est un 
simple trait rapide vers la gauche. 

 

 

Insérer un sujet secondaire (à 
droite)Insérer un sujet secondaire 
(à gauche) 

Faites ce geste d’un seul trait, en partant vers le bas, puis vers la 
droite.Faites ce geste d’un seul trait, en partant vers le bas, puis vers 
la gauche.  

 

Annuler Veillez à tracer le demi-cercle de droite à gauche. Les deux 
extrémités de l’arc doivent se trouver sur la même ligne horizontale. 

 

Répéter Veillez à tracer le demi-cercle de gauche à droite. Les deux 
extrémités de l’arc doivent se trouver sur la même ligne horizontale. 

 

Zoom avant Il s’agit d’un petit mouvement rapide unique vers le haut. 

 

Zoom arrière Il s’agit d’un petit mouvement rapide unique vers le bas. 

 Si vous avez un Tablet PC ou un ordinateur à écran tactile fonctionnant sous Windows 7, vous pouvez 
utiliser d’autres gestes tactiles lorsque vous travaillez avec des maps MindManager. 
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Création d’une map en mode Crayon 

En mode Crayon, vous pouvez créer une map en saisissant les sujets et les notes de sujet en tant que texte ou 
encre, ainsi que les croquis flottants ou les croquis inclus dans les sujets. 

Saisir des sujets 

Lorsque vous commencez une nouvelle map en mode Crayon, le sujet central est vierge. Vous pouvez cliquer sur ce 
sujet à l’aide du stylet pour entrer le texte. Si MindManager peut reconnaître le texte, ce dernier est utilisé comme 
nom par défaut de la map lorsque vous l’enregistrez. Dans le cas contraire, vous devrez entrer un nom pour la map. 

Vous pouvez entrer d’autres sujets à l’aide des gestes, ou cliquer sur les commandes à l’aide du stylet, à partir de 
l’onglet Accueil, dans le groupe Insertion pour ajouter des sujets, des relations et des entourages de manière 

normale. 

Insertion d’un nouveau sujet 
principal 

Sélectionnez le sujet central et tracez le geste d’insertion de sujet droit ou 

gauche -  ou . 

Insertion d’un sujet de même 
niveau  Sélectionnez un sujet et tracez le geste d’insertion de sujet droit   ou 

gauche  à proximité. 

Insertion d’un sujet secondaire 
(sujet de niveau suivant) 

Sélectionnez un sujet et tracez le geste d’insertion de sujet secondaire droit 

 ou gauche   à proximité. 

Insertion d’un sujet flottant 
Sans rien sélectionner, tracez le geste d’insertion de sujet droit  ou 

gauche . 

Insertion d’un sujet bulle Sélectionnez un sujet, puis à partir de l’onglet Accueil dans le groupe 
Insertion, cliquez à l’aide du stylet sur Bulle. 

Saisie de sujets encre 

Lorsque vous insérez un sujet ou un sujet secondaire, la boîte de dialogue de saisie de l’encre s’affiche pour vous 
permettre d’écrire votre texte à l’aide du stylet. 

Les commandes de l’onglet Insertion du groupe Encre vous permettent de sélectionner l’épaisseur de l’encre 

 et la couleur de l’encre. Cela peut se faire en cours d’écriture, ce qui vous permet de changer l’épaisseur 

du trait et la couleur de l’encre dans le sujet. 

Si vous faites une erreur lors de la saisie du texte, dans l’onglet Insertion du groupe Encre, cliquez à l’aide du stylet 

sur l’outil Gomme  pour effacer l’encre. Ensuite, cliquez à l’aide du stylet sur Épaisseur de l’encre pour ajouter 

de l’encre au sujet. 

Si vous souhaitez déplacer ou redimensionner un texte durant la saisie, sélectionnez l’outil Lasso  et tracez un 
contour autour du texte concerné. Le texte sélectionné s’affiche en caractères détourés et est encadré. Faites glisser 
le texte vers son nouvel emplacement ou utilisez les poignées pour le redimensionner. Cliquez à l’aide du stylet sur 
Épaisseur de l’encre pour ajouter de l’encre au sujet. 

Insérer et modifier des notes de sujet 

La fonction Encre des notes vous permet d’ajouter rapidement des commentaires encre à un sujet. Ce sujet peut 
déjà contenir des notes texte, ou non. 

Ouverture de la fenêtre Notes du sujet 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Si le sujet contient déjà une note, cliquez à l’aide du stylet sur l’icône Notes du sujet . 
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 Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Éléments de sujet, cliquez à l’aide du stylet sur Notes. 

 Appuyez sur CTRL + T ou F11. 

Les notes encre et texte sont affichées séparément dans la fenêtre Notes du sujet et il est possible de basculer entre 

les différents affichages Texte seul , Encre seule , ou Texte et encre   simultanément. 

Saisie d’encre 

La fenêtre Encre des notes se présente de la même manière que le volet de croquis encre, mais elle a son propre 
ensemble de contrôles. La taille de la fenêtre Encre des notes s’ajuste automatiquement au contenu et peut 
s’agrandir vers le bas. 

Dessinez l’encre avec l’outil Encre ou l’outil Mise en évidence. 

 Fermez la fenêtre des notes texte pour agrandir au maximum l’espace disponible pour les notes 
encre. 

 Si vous entrez l’encre au bas de la fenêtre (à plus ou moins 2,5 cm), la page s’étend automatiquement 

vers le bas. Sinon, vous pouvez utiliser le bouton Étendre la page  de la barre d’outils Encre pour 

procéder. 

 Si vous faites une erreur, utilisez la Gomme  pour supprimer l’encre. 

 Pour modifier l’encre, utilisez l’outil Sélection  pour sélectionner l’encre. Vous pouvez ensuite la 

redimensionner ou la faire glisser dans un autre emplacement à l’intérieur de la note. 

 L’arrière-plan de la fenêtre des notes peut être défini en mode Modifier le style, en utilisant la 
commande Format des notes. (Vous devez basculer en mode Souris pour utiliser la commande 

Modifier le style.) 

Insertion de notes encre dans les notes texte 

Vous pouvez ajouter des éléments depuis des notes encre vers des notes texte en tant que texte (l’encre est 
convertie en texte grâce à la reconnaissance de l’écriture manuscrite) ou en tant qu’image. 

Conversion de l’encre en notes pour texte 

Les objets encre glissés dans la fenêtre Texte sont automatiquement convertis en texte et insérés à l’emplacement 
du déplacement. 

1. Dans la fenêtre des Notes encre, sélectionnez les objets encre (à l’aide de l’outil de sélection  de la 
barre d’outils Encre des notes). 

2. Faites un glisser-déposer dans la fenêtre Texte (les deux fenêtres doivent être affichées simultanément). 

L’encre est automatiquement convertie en texte normal (grâce à la reconnaissance de l’écriture manuscrite) et 
insérée à l’emplacement du déplacement. 

Vous pouvez également sélectionner l’encre et cliquer à l’aide du stylet sur Ajouter aux notes texte comme texte 

converti  dans la barre d’outils Encre des notes. L’encre est automatiquement convertie en texte normal 

(reconnaissance de l’écriture manuscrite) et insérée à la fin de la note texte. 

 Vous pouvez convertir tous les sujets encre dans votre map en sujets texte à l’aide du convertisseur 
Encre en texte. 

Ajout d’une note encre à une note texte en tant qu’image 

Vous pouvez inclure une note encre à une note texte en tant qu’image. 

Sélectionnez l’encre et cliquez à l’aide du stylet sur Ajouter aux notes texte comme image  dans la barre 

d’outils Encre des notes. Cette commande convertit l’objet encre sélectionné en une image PNG et l’ajoute à la fin de 
la note texte. Un espace est ajouté après l’image. Vous pouvez ensuite déplacer l’image à un autre emplacement 
dans la note. 
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Exportation de l’encre des notes 

Les exportations qui comprennent des notes présenteront le contenu Notes encre sous forme d’image sous les notes 
texte normales. Si vous exportez votre map dans des pages Web ou dans un fichier Word, vous pouvez choisir 
d’exclure ou d’inclure les notes encre dans l’exportation. Dans Word, cette option figure dans l’onglet Général des 

Paramètres d’exportation Word. 

Suppression de tous les objets encre des notes 

 Cliquez à l’aide du stylet sur le bouton Effacer dans la barre d’outils Encre des notes. 

Insérer des croquis 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Pour ajouter un croquis flottant, tracez le geste d’insertion de croquis . 

 Pour ajouter un croquis dans un sujet, sélectionnez le sujet et, à partir de l’onglet Insertion, dans le 
groupe Encre, cliquez à l’aide du stylet sur Croquis. 

2. La tablette de croquis s’affiche. Dans l’onglet Insertion, dans le groupe Encre, vous pouvez choisir de tracer 

avec le stylet  ou avec l’outil de mise en évidence à pointe biseautée . La couleur d’encre actuelle 
s’affiche sous le stylet. 

 À l’aide du stylet, cliquez sur le stylet ou sur l’outil de mise en évidence pour sélectionner un outil de 
dessin. 

 À l’aide du stylet, cliquez sur la flèche Couleur de l’encre afin de choisir une nouvelle couleur pour le 

stylet ou l’outil de mise en évidence actuel. 

 Dans l’onglet Accueil, dans le groupe Format, cliquez à l’aide du stylet sur la flèche Couleur de 
remplissage afin de choisir une autre couleur d’arrière-plan pour le croquis. (La couleur par défaut est 

définie dans les options Tablet PC de MindManager.) 

 Vous disposez également d’une option permettant d’utiliser un crayon sensible à la pression dans votre 
croquis. 

Si vous faites une erreur en dessinant le croquis, vous pouvez cliquer à l’aide du stylet sur l’outil Gomme  à partir 
de l’onglet Insertion, dans le groupe Encre, pour passer en mode Gomme. Cliquez avec le stylet sur Épaisseur de 
l’encre pour reprendre le dessin. 

Si vous souhaitez déplacer ou redimensionner un élément du croquis, sélectionnez l’outil Lasso  à partir de 
l’onglet Insertion, dans le groupe Encre, puis tracez un contour autour de lui. L’élément sélectionné s’affiche en 

silhouette et est encadré. Faites glisser l’élément vers son nouvel emplacement ou utilisez les poignées pour le 
redimensionner. Cliquez avec le stylet sur Épaisseur de l’encre pour reprendre le dessin. 

 Vous pouvez glisser-déposer le croquis sur un sujet pour le lui joindre. Un repère vert de sujet indique la 
position du croquis à l’intérieur du sujet. 
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Modification d’une map en mode Crayon 

La plupart des gestes effectués à l’aide du crayon fonctionnent sur l’objet ou les objets sélectionnés. Vous devez 
également sélectionner des sujets et des objets pour les mettre en forme ou y appliquer d’autres commandes de 
modification. 

Le mode Crayon offre des commandes de modification spéciales pour les sujets et croquis encre. Ces commandes 
s’affichent dans une mini barre d’outils sur le sujet ou l’objet, et sur le ruban. 

Vous pouvez faire glisser tout objet vers un nouvel emplacement et utiliser des gestes pour couper, copier, coller et 
supprimer des sujets. 

Sélectionner des sujets et des objets 

Pour sélectionner un seul sujet ou objet : 

 Cliquez sur l’objet à l’aide du stylet. 

Pour sélectionner plusieurs sujets ou objets : 

1. À partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez à l’aide du stylet sur la flèche Sélectionner, puis 
sur Mode Multisélection. 

2. Cliquez à l’aide du stylet et tracez un rectangle entourant tous les objets à sélectionner. Pour sélectionner ou 
désélectionner d’autres objets, cliquez sur l’objet à l’aide du stylet. 

3. Pour désactiver le mode Multisélection, à partir de l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez à l’aide du 
stylet sur la flèche Sélectionner, puis sur Mode Multisélection. 

Pour désélectionner tous les objets : 

 Cliquez sur un emplacement vide de la map. 

 Vous pouvez également utiliser la commande Sélection multicritères pour sélectionner un ensemble de sujets 
sur la base de leurs propriétés. 

Modifier des sujets encre ou texte 

En mode Crayon, vous pouvez modifier tant les sujets encre que les sujets texte normaux. 

Modification de sujets encre 

1. Cliquez deux fois avec le stylet pour activer le mode de modification. Si vous avez sélectionnez un sujet encre, 
la boîte de saisie de l’encre s’affiche pour vous permettre d’ajouter ou de modifier l’encre. 

2. Utilisez les commandes à partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Encre, pour modifier le sujet encre. 

 Sélectionnez-la à l’aide du Sélecteur d’encre , puis choisissez une nouvelle épaisseur ou couleur de 

ligne, redimensionnez ou déplacez-la. 

 Utilisez la Gomme  pour supprimer l’encre. 

 Utilisez les gestes Annuler  ou Répéter   pour annuler ou répéter vos modifications. 

 Vous pouvez utiliser la commande Rechercher pour rechercher un texte encre, mais la commande 
Remplacer n’est pas disponible pour l’encre. 

Modification de sujets texte, de relations et d’entourages 

Vous pouvez également modifier des sujets texte normaux, des relations et des entourages de la façon ordinaire. 
Cliquez avec le stylet pour sélectionner un objet (p. ex., pour modifier la forme d’une relation) ou double-cliquez avec 
le stylet pour commencer la modification d’un sujet texte ou afficher les options de mise en forme pour les autres 
objets. 
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Modifier un croquis 

1. Cliquez deux fois avec le stylet sur le croquis pour activer le mode de modification. 

 Vous pouvez également modifier un croquis en mode Souris. Cliquez deux fois sur le croquis pour le 
modifier. 

2. Ajoutez de l’encre ou modifiez le croquis existant : sélectionnez l’encre à l’aide du Sélecteur d’encre , puis 

choisissez une nouvelle épaisseur ou couleur de ligne, redimensionnez ou déplacez-la. 

3. Utilisez la Gomme   pour supprimer l’encre. 

4. Pour redimensionner le croquis complet, sélectionnez-le et faites glisser ses poignées d’angles. 

5. Cliquez avec le stylet sur l’onglet Accueil, dans le groupe Format, puis sur la flèche Couleur de 
remplissage, pour choisir une autre couleur d’arrière-plan pour le croquis. (La couleur par défaut est définie 

dans les options Tablet PC de MindManager.) 

6. Utilisez les gestes Annuler   ou Répéter  pour annuler ou répéter vos modifications. 

Déplacer, copier et coller ou supprimer des sujets et des objets 

La procédure de base pour déplacer un objet sur la map consiste à le sélectionner (en cliquant à l’aide du stylet) et à 
le faire glisser vers son nouvel emplacement. Pour plus d’informations sur le déplacement des sujets, consultez la 
rubrique Réorganisation de sujets. 

Vous pouvez également utiliser les gestes Couper , Copier  et Coller   pour réorganiser ou dupliquer des 
sujets. 

Pour supprimer un ou plusieurs objets, sélectionnez-les, puis tracez le geste de suppression à proximité - . 

Convertir des sujets encre en texte 

Il peut être utile de convertir en texte les sujets manuscrits ajoutés en mode Crayon. Les sujets encre prennent plus 
d’espace que les sujets texte, ce qui justifie la conversion. La conversion en texte réduit la taille de la map. 

Vous pouvez utiliser le convertisseur de l’encre en texte en mode Crayon ou en mode Souris pour convertir les 

sujets encre en texte à l’aide de la reconnaissance de l’écriture manuscrite. 

 Le convertisseur de l’encre en texte n’agit pas sur les notes de sujet. Vous pouvez les convertir 

individuellement de note encre en note texte. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris, ou appuyez et maintenez-le enfoncé sur un sujet pour afficher le 
menu contextuel, puis cliquez ou appuyez sur Convertir l’encre en texte puis sur Convertisseur de 
l’encre en texte. 

 À partir de l’onglet Extras, dans le groupe Tablet, cliquez sur Encre en texte. 

Le convertisseur traite successivement chaque sujet encre de la map. Pour chaque sujet, vous disposez des choix 
suivants : 

Remplacer par Le menu vous propose cinq choix de textes. Vous pouvez sélectionner l’un d’entre eux ou entrer 
votre propre texte. Ce texte remplace l’encre lorsque vous sélectionnez Accepter. 

Accepter tout Accepte la première suggestion pour tous les sujets encre de la map et remplace le texte 
manuscrit par le nouveau texte. 

Accepter Convertit l’encre dans la suggestion actuelle et passe au sujet encre suivant. 

Suivant Passe au sujet encre suivant sans convertir le sujet actuel. 

Fermer Met fin au processus de conversion. 

 Si la conversion de l’encre en texte ne fonctionne pas sur votre Tablet PC, vérifiez que la langue d’entrée 
par défaut est bien le français dans le Panneau de configuration de votre système d’exploitation. 
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Utilisation des gestes tactiles Windows 

Si vous avez un Tablet PC ou un ordinateur à écran tactile fonctionnant sous Windows 7, vous pouvez utiliser des 
gestes lorsque vous travaillez avec des maps MindManager.  
Vous pouvez choisir les gestes que vous souhaitez que MindManager reconnaisse pour des fonctions spécifiques en 
configurant ces Options MindManager. Consultez l’aide de Microsoft Windows 7 pour en savoir plus sur les gestes 
pris en charge sur votre système. 

Gestes standard  

Souris Geste Action 

Clic Tapoter Tapoter avec un doigt 

Double-cliquer Tapoter deux fois Tapoter deux fois avec un doigt 

Cliquer avec le bouton 
droit de la souris 

Appuyer et tapoter 

  

Appuyer sur la cible et tapoter avec l’autre doigt 

  Appuyer et maintenir 
enfoncé 

Appuyer jusqu’à ce que le cercle bleu s’affiche 
entièrement puis relâcher 

Déplacer la sélection Glisser Faire glisser l’objet avec un doigt 

Faire défiler Panoramique avec inertie Faire glisser avec un ou deux doigts 

Zoom  
(CTRL+molette) 

Pincer 

Étirer 

Rapprocher les 2 doigts 

Écarter les 2 doigts 

Panoramique Mouvement rapide Effectuer un geste rapide dans la direction dans 
laquelle vous souhaitez effectuer un panoramique 

- - - Pivoter Faire pivoter avec 2 doigts 

Gestes pour les fonctions particulières suivantes dans MindManager 

Fonction Geste 

Sélectionner le sujet ou l’objet* Cliquer sur le sujet ou l’objet 

Sélectionner plusieurs sujets Dans l’arrière-plan de la map, tracer un rectangle touchant tous les sujets 

Afficher le menu des raccourcis* Appuyer et tapoter, ou appuyer et maintenir enfoncé 

Parcourir la map Faire glisser sur l’arrière-plan de la map 

Déplacer un sujet Tapoter sur le sujet pour le sélectionner 

Faire glisser le sujet dans un autre emplacement 

Relâcher 

Développer/Réduire le sujet Tapoter sur le sujet pour le sélectionner 

Faire pivoter à droite/gauche 

Redimensionner l’image
1
 Tapoter sur l’image pour la sélectionner 

Réduire ou étirer 

Zoom avant/arrière Sur l’arrière-plan de la map, pincer/étirer pour faire un zoom 

Faire un zoom ou ajuster la map 
2
 Sur l’arrière-plan de la map, tapoter avec 2 doigts 

Passer à la map ouverte 
suivante/précédente* 

Mouvement rapide vers la droite/gauche 

* Les gestes Tapoter, Appuyer et maintenir et Mouvement rapide sont disponibles sur tous les écrans tactiles et 

Tablet PC. 

1 Cette fonction est désactivée par défaut. Vous pouvez l’activer à l’aide des Options MindManager. 

2 Vous pouvez choisir la fonction qui s’applique à un geste à l’aide des Options MindManager. 
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Vérification, révision et enregistrement 

Vérification et préparation d’une map 

Pour finaliser une map, il peut être utile d’ajouter dans la boîte de dialogue Propriétés de la map quelques 
commentaires indiquant pourquoi la map a été créée et dans quel but, de rechercher les éventuelles fautes de frappe 
à l’aide de la fonction Correction orthographique et de contrôler les liens vers d’autres fichiers à l’aide de la 

commande Réparation des liens hypertextes. Pour rechercher et modifier des éléments de texte spécifiques dans les 
sujets, utilisez la commande Rechercher et remplacer. 

Définir les propriétés de la map 

Chaque map contient un ensemble de propriétés qui fournissent des informations la concernant. Vous pouvez 
actualiser les propriétés de la map à tout moment lorsque la map est ouverte. En outre, vous pouvez configurer 
MindManager pour qu’il affiche automatiquement la boîte de dialogue Propriétés - Résumé la première fois que vous 
enregistrez une map ou un modèle de map : utilisez l’option Enregistrer de MindManager et cochez Demander les 
propriétés de la map lors du premier enregistrement. 

Modification des propriétés de map 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et sélectionnez l’option 
Propriétés. 

 À partir de l’onglet Fichier, cliquez sur Infos, puis sur Propriétés. 

2. Modifiez les propriétés à votre convenance. 

3. Cliquez sur Enregistrer pour utiliser les nouvelles propriétés. Ces nouvelles propriétés seront sauvegardées 

avec la map la prochaine fois que vous l’enregistrerez. 
Cliquez sur Annuler pour rétablir les précédentes valeurs des propriétés. 

Vous pouvez également entrer les propriétés lorsque vous modifiez des modèles de map et des modèles de style. 

Effectuer une vérification orthographique de la map 

La fonction de correction orthographique de MindManager ressemble à la plupart des vérificateurs orthographiques 
standard et devrait donc vous paraître familière. La correction orthographique vous permet de vérifier l’orthographe 
du texte de tous les sujets et notes d’une map. Vous pouvez également utiliser la fonction de vérification automatique 
pour vérifier l’orthographe au cours de la frappe, ainsi que la fonction Correction automatique pour remplacer 
automatiquement les mots les plus couramment mal orthographiés par les mots corrects. 

Lancement de la vérification orthographique 

 À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur Correction orthographique. 

 Appuyez sur la touche F7. 

La vérification s’effectue dans tous les sujets de la map (sujets ordinaires, bulles et sujets flottants) et les notes qui 
leur sont associées, même s’ils sont réduits. Les sujets réduits ne sont développés que si des mots mal 
orthographiés ou répétés y sont découverts. 

Si le vérificateur orthographique découvre une faute d’orthographe  

La boîte de dialogue Correction orthographique s’ouvre et le mot s’affiche dans la zone Absent du dictionnaire. 

 Si le mot est mal orthographié, vous pouvez : 

o Le remplacer par l’une des Suggestions affichées (cliquez sur le mot proposé). 

o Taper le mot correct dans la zone Remplacer par. 

o Cliquez ensuite sur : 

o Remplacer pour le remplacer. 

o Remplacer tout pour corriger toutes les occurrences du mot dans l’ensemble de la map. 

o Correction automatique pour corriger le mot et ajouter le mot mal orthographié et sa version corrigée 
dans la liste Correction automatique. 
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o Vous pouvez également corriger le mot directement en modifiant le texte du sujet. Cliquez ensuite sur 
Reprendre dans la boîte de dialogue Correction orthographique pour poursuivre la vérification de 

l’orthographe. 

o Si le mot « Absent du dictionnaire » est correct, vous pouvez : 

o L’ajouter au dictionnaire. Sélectionnez le fichier du dictionnaire dans la liste Ajouter les mots dans, puis 
cliquez sur Ajouter au dictionnaire. 

 Si vous ajoutez des mots au dictionnaire CUSTOM.DIC (un fichier Microsoft Office), tout mot ajouté dans 
MindManager sera également utilisé par vos applications Office. 

Cliquez sur le bouton Ignorer cette fois pour laisser le mot tel quel et poursuivre, ou sur le bouton Ignorer tout pour 

laisser inchangées toutes les occurrences du mot pendant la correction orthographique en cours. (Pour que le mot 
soit toujours ignoré, vous devez l’ajouter au dictionnaire.)Si le vérificateur orthographique découvre un mot répété  

La boîte de dialogue Correction orthographique s’ouvre et le mot s’affiche dans la zone Mot répété. 

 Sélectionnez Ignorer cette fois pour ignorer cette occurrence. 

Sélectionnez Supprimer pour supprimer le mot répété.Un message s’affiche qui indique que la correction 

orthographique de la map est terminée. 

 Pour arrêter à tout moment la correction orthographique, cliquez sur le bouton Fermer dans la boîte de 
dialogue Correction orthographique. 

Vérification de l’orthographe au cours de la frappe 

Lorsque la fonction de vérification automatique est activée, le texte entré est vérifié au cours de la frappe. Les fautes 
d’orthographe et les mots répétés sont soulignés en rouge. Pour corriger le mot, cliquez dessus avec le bouton droit 
de la souris. Un menu contextuel s’affiche, dont le volet supérieur présente une liste de suggestions. 

 Pour activer ou désactiver cette fonction pour toutes les maps, utilisez l’option Vérifier l’orthographe au 
cours de la frappe de l’option de correction orthographique de MindManager. 

 Pour désactiver cette fonction uniquement pour la map active, cliquez sur Correction orthographique, puis 
décochez l’option Vérifier l’orthographe au cours de la frappe dans la boîte de dialogue Correction 
orthographique. 

Corriger une faute de frappe  

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot mal orthographié. 

2. Dans le menu contextuel qui s’affiche, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la liste de mots proposés en tête du menu, sélectionnez le mot qui remplacera le mot mal 
orthographié. 

 Sélectionnez Ignorer cette fois ou Ignorer une fois pour ignorer cette occurrence du mot. 

 Sélectionnez Ignorer tout pour ignorer ce mot dans l’ensemble de la map. 

 Cliquez sur Ajouter au dictionnaire pour ajouter le mot au dictionnaire par défaut (pour l’ajouter 

à un autre dictionnaire, cliquez sur Correction orthographique pour ouvrir la boîte de dialogue 
correspondante contenant davantage d’options). Dans les maps que vous ouvrirez par la suite, le 
mot ne sera plus considéré comme étant mal orthographié. 

 Pour entrer vous-même le mot corrigé, cliquez sur l’option Correction orthographique. 

3. Cliquez sur l’option Correction automatique et sélectionnez l’un des mots proposés. Le mot mal 

orthographié et la version corrigée seront ajoutés dans la liste Correction automatique. (Sélectionnez 
Options de correction automatique si vous voulez ajouter manuellement cette entrée ou d’autres 

entrées.) 
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Corriger un mot répété  

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot répété. 

2. Dans le menu contextuel qui s’affiche, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton Supprimer le mot répété pour supprimer le mot répété. 

 Sélectionnez Ignorer pour conserver les deux mots. 

Cliquez sur l’option Correction orthographique pour afficher la boîte de dialogue correspondante contenant 
davantage d’options.Personnaliser les entrées de la liste Correction automatique 

Vous pouvez ajouter des entrées à la liste Correction automatique pendant que vous effectuez une correction 
orthographique, sur la base des mots mal orthographiés et des remplacements correspondants que vous choisissez. 
Vous pouvez également actualiser cette liste manuellement à tout moment. 

1. À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur Options de correction automatique.   

2. Modifiez la liste de la façon souhaitée : 

 Pour ajouter un nouvel élément, entrez un mot mal orthographié et sa version corrigée, puis cliquez sur le 
bouton Ajouter. 

 Pour modifier une entrée, sélectionnez-la, modifiez-la, puis cliquez sur le bouton Remplacer. 

 Pour supprimer une entrée, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Supprimer. 

 Langues et dictionnaires  

La langue du dictionnaire de correction orthographique est déterminée par la langue du document. Pour changer la 
langue de la map active, à partir de l’onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur Définir la langue. 

 Pour que cette langue soit la langue par défaut de tous les nouveaux documents, cliquez sur le bouton 
Par défaut. Vous pouvez également changer la langue par défaut des nouvelles maps (mais pas de la 
map active) dans la boîte de dialogue d’options Correction orthographique de MindManager. 

Dictionnaires personnels 

MindManager est fourni avec des dictionnaires spécifiques pour toutes les langues prises en charge. Pour étendre la 
liste de mots connus, vous pouvez ajouter des dictionnaires personnels qui seront utilisés pendant la correction 
orthographique. 

MindManager utilise le dictionnaire CUSTOM.DIC standard de MS Office et vous pouvez définir des options 
permettant d’utiliser des dictionnaires personnels supplémentaires dans la boîte de dialogue Correction 
orthographique. Un dictionnaire personnel est un simple fichier texte (l’extension du fichier est *. DIC) qui contient 
une liste de mots corrects (chaque mot doit se trouver sur une ligne), suivie d’une ligne vide à la fin. Le moteur du 
vérificateur orthographique reconnaît ces mots comme correctement orthographiés. 

Lors de la correction orthographique, le vérificateur utilise simultanément tous les dictionnaires personnels. Lorsque 
l’utilisateur ajoute de nouveaux mots au dictionnaire personnel, ces mots ne sont ajoutés qu’au dictionnaire 
sélectionné dans la zone Ajouter les mots dans de la boîte de dialogue Correction orthographique. 

Réparer les liens hypertextes de la map 

Si vous déplacez, renommez ou supprimez un document qui fait office de destination pour des liens, tous les liens 
hypertextes correspondants seront « rompus ». Vous pouvez vérifier que la map ne contient pas de liens hypertextes 
rompus vers des fichiers et des dossiers. 

1. Dans l’onglet Insertion , dans le groupe Éléments de sujet, cliquez sur la flèche Lien hypertexte, puis sur 
Vérifier les liens hypertextes vers les fichiers et les dossiers. 

2. Si un lien rompu est découvert, MindManager vous propose deux options : rechercher le fichier pour rétablir le 
lien ou supprimer le lien hypertexte de la map. 

 Cette commande ne permet pas de vérifier les liens vers des sites Web ou d’autres emplacements Web, 
ni vers des documents d’espace de travail Mindjet Catalyst. 

 Si vous cliquez sur un lien hypertexte rompu, un message vous proposant de le réparer immédiatement 
s’affiche. 
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Ajouter des commentaires à la map 

 

Vous pouvez ajouter de courtes remarques à une map, sous forme de commentaires. Ces derniers peuvent servir, à 
la manière de « pense-bêtes adhésifs », de brèves remarques ou de rappels temporaires. Pour des textes plus 
importants et/ou détaillés, vous pouvez utiliser un sujet Note. 

Les commentaires sont principalement utilisés durant le processus de révision, mais vous pouvez les ajouter 
simplement, sans procéder à une révision formelle. 

Les commentaires successifs sont rajoutés aux sujets sous forme de liste. Chaque commentaire inclut le nom 
d’utilisateur de son auteur (tel que défini dans les options d’informations sur l’utilisateur de MindManager) et la date 
et l’heure auxquelles il a été ajouté, pour vous permettre d’en connaître l’origine. 

Ajout d’un commentaire dans un sujet 

1. Sélectionnez le sujet. 

2. À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Nouveau commentaire. 

 Vous serez invité à entrer votre nom et votre adresse électronique si vous ne l’avez pas encore fait. 
Ces informations servent uniquement à identifier vos commentaires sur la map. Elles sont très 
pratiques pour les maps commentées par plusieurs utilisateurs. 

3. Entrez le texte de votre commentaire dans la fenêtre Commentaires de sujet. 

Vous pouvez afficher les commentaires d’un sujet lorsque vous maintenez le pointeur de votre souris sur l’icône 

Commentaires . La liste des commentaires s’affiche. 

Modification de la liste de commentaires d’un sujet 

Après avoir ajouté un commentaire, la fenêtre Commentaires reste ouverte. Si vous la fermez, vous pouvez la rouvrir 
en cliquant sur l’icône de commentaire du sujet. 

Utilisez les boutons dans la partie supérieure de la fenêtre ou les commandes du groupe Commentaires de l’onglet 
Révision pour : 

ajouter un nouveau commentaire à la liste ; 

supprimer le commentaire sélectionné de la liste ; 

passer au commentaire suivant ; 

revenir au commentaire précédent. 

Suppression de la liste des commentaires 

 Pour un sujet unique, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Commentaires du sujet, puis cliquez 
sur Supprimer les commentaires. 

 Pour plusieurs sujets, sélectionnez-les. Puis, à partir l’onglet Accueil, dans le groupe Édition, cliquez sur la 
flèche de la commande Effacer, puis cliquez sur Commentaires. 

 La commande Afficher/Masquer vous permet de faire disparaître les icônes des commentaires de sujet en 
mode Map (p. ex., si vous souhaitez imprimer votre map sans icône). 
 
Vous pouvez utiliser la commande Filtre multicritères pour n’afficher que les sujets avec ou sans 
commentaires, ou la commande Sélection multicritères pour sélectionner tous les sujets pourvus de 
commentaires.Révision d’une map 

La fonction de révision de MindManager vous permet de travailler avec des collègues sur les mêmes maps. Le 
processus est le suivant : le responsable crée une map puis la transmet au collaborateur suivant qui y ajoute des 
sujets et des commentaires, puis la transmet au collaborateur suivant. Le processus se poursuit jusqu’au moment où 
tous les collaborateurs ont examiné la map. Celle-ci revient alors au responsable qui évalue les sujets et 
commentaires résultant de la révision collective, et modifie la map en conséquence. 
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Les sujets ajoutés pendant la révision sont indiqués visuellement par des couleurs de texte et de remplissage 
affectés automatiquement à chaque réviseur. Vous pouvez adapter les paramètres de révision de manière à affecter 
des couleurs spécifiques aux sujets et notes de révision que vous ajoutez et, si vous le souhaitez, identifier vos sujets 
à l’aide d’une icône ou d’un préfixe. Vous pouvez également activer l’option de suivi automatique des modifications 
de la map à l’aide de commentaires pour chaque modification ou suppression d’un sujet. 

Lorsque le responsable récupère la map après la révision, les modifications sont mises en évidence par rapport au 
contenu original de la map. Il peut alors décider d’accepter ou de supprimer les modifications. 

 Vous pouvez également ajouter des commentaires. 

Démarrer la session de révision 

 À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Lancer la révision. 

Vous serez invité à entrer votre nom et votre adresse électronique lorsque vous démarrez la session de révision si 
vous n’avez pas encore entré vos informations personnelles dans les champs Informations sur l’utilisateur des 
options MindManager. Ces informations servent à identifier vos commentaires et permettent au réviseur suivant de 
vous répondre, le cas échéant. 

La barre d’action du mode Révision s’affiche en haut de la fenêtre de la map pour indiquer que vous êtes en mode 
Révision. 

Visualisation des sujets et commentaires de révision 

La première chose que vous ferez probablement sera d’examiner les sujets et commentaires qui ont été ajoutés à la 
map. Les sujets en révision (ajoutés au cours d’une session de révision) sont faciles a repérer : ils sont colorés et 
peuvent contenir un préfixe ou une icône qui les identifie. Pour afficher les commentaires, il suffit de faire passer le 

pointeur sur l’icône de commentaires . Certains commentaires sont ajoutés automatiquement au cours du 
processus de révision. D’autres peuvent avoir été ajoutés spécifiquement par le groupe. 

 Vous pouvez utiliser la commande Filtre multi-critères pour n’afficher que les sujets auxquels des 
commentaires sont associés et/ou les sujets en révision (utile pour les maps de grande taille). Après avoir 
terminé l’examen des commentaires et des sujets en révision, supprimer le filtre de manière à afficher à 
nouveau la totalité de la map. 

Feuilletage des commentaires 

 Cliquez sur n’importe quelle icône Commentaires  pour ouvrir la fenêtre Commentaires. 

 Dans la fenêtre Commentaires, ou à partir de l’onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur 

Suivant   ou Précédent   pour passer d’un commentaire à l’autre. 

Ajouter des sujets et commentaires de révision 

Pendant votre session de révision, vous pouvez modifier la map de façon habituelle. Les nouveaux sujets sont 
marqués visuellement comme Sujets en révision, de manière à être facilement identifiables par les autres réviseurs. 
De même, les paragraphes ajoutés dans les Notes s’affichent en couleur, comme Notes de révision. 

Vous pouvez ajouter votre propre commentaire à tout moment. 

Des couleurs sont automatiquement affectées à chaque réviseur pour les sujets et notes de révision. Les Paramètres 
de révision vous permettent de choisir vos propres couleurs et d’inclure éventuellement un préfixe ou une icône. De 
plus, vous pouvez activer une option de révision qui ajoute automatiquement des commentaires pour chaque sujet 
que vous ajoutez, modifiez ou supprimez. 

Modification des paramètres de révision 

 À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Paramètres. 

Ajout ou modification d’un commentaire 

1. Sélectionnez un sujet avec ou sans commentaires. 

2. À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur Nouveau commentaire. 

3. Entrez votre commentaire. Il sera identifié par vos informations d’utilisateur. 
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Pour modifier un commentaire que vous avez déjà ajouté, cliquez sur l’icône Commentaire du sujet , puis 
modifiez le commentaire dans la fenêtre Commentaire. 

Suppression d’un commentaire 

1. Sélectionnez le sujet, et si la fenêtre Commentaires n’est pas encore ouverte, cliquez sur l’icône 

Commentaires. 

2. Sélectionnez le commentaire dans la liste. 

3. Dans la fenêtre Commentaires, cliquez sur Supprimer le commentaire . 

 Si vous pouvez supprimer les commentaires des autres réviseurs, l’étiquette veut toutefois que seul le 
responsable le fasse après que tous les collaborateurs concernés ont révisé la map. 

Terminer la session de révision 

La session de révision reste active jusqu’à ce que vous y mettiez un terme : 

 À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Terminer la révision. 

Envoi de la map au réviseur suivant 

1. À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Renvoie la map. 

2. Effectuez ensuite l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur Répondre à l’expéditeur pour renvoyer la map au réviseur qui vous l’a envoyée. 

 Cliquez sur Transférer à puis sur le nom du réviseur pour renvoyer la map à un autre collègue qui a déjà 

révisé la map. 

 Cliquez sur Transférer pour envoyer la map à un nouveau réviseur (vous saisissez son adresse 

électronique sur le message créé). 

 À partir de l’onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur Envoyer en tant que pièce 
jointe pour révision. 

 MINDJET CATALYST : vous pouvez envoyer un lien hypertexte vers une map se trouvant dans un espace de 
travail. À partir de l’onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur Envoyer en tant que lien 
hypertexte pour révision. Notez que le destinataire doit être membre de l’espace de travail dans lequel 
se trouve la map. 

3. L’Assistant d’envoi crée un courrier électronique auquel la map est attachée en pièce jointe (ou qui contient un 
lien hypertexte vers la map) pour révision. Lorsque le destinataire ouvre la map, une session de révision 
démarre automatiquement. 

 Il peut être utile d’indiquer au réviseur suivant comment identifier les sujets que vous avez ajoutés (p. ex., 
« Mes ajouts sont en vert ») si vous n’avez pas activé l’option Enregistrer toutes les modifications dans 
les commentaires, dans les Paramètres de révision.  

 
Vous pouvez ajouter ces informations dans le courrier électronique que vous envoyez. 
 
Vous devez interrompre la révision ? Enregistrez la map avant de fermer la session de révision (c’est-à-
dire avant de cliquer sur Terminer la révision). À la prochaine ouverture de la map, une session de 
révision démarrera automatiquement. 

Finir la révision 

Une fois la map examinée par tous les intéressés, une personne (généralement le responsable) peut y apporter les 
modifications finales : accepter ou rejeter les sujets en révision, apporter d’autres modifications en fonction des 
commentaires, supprimer tous les commentaires puis envoyer la map finalisée à tous les relecteurs. 

Acceptation ou rejet de sujets en révision 

1. À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Lancer la révision. 

2. Utilisez les commandes du groupe Modifications pour atteindre le sujet Suivant  ou Précédent  à 

réviser. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

144 

3. Pour chaque sujet, vous disposez des options suivantes : 

Accepter le sujet en révision : transforme le sujet en sujet « normal » et supprime les couleurs, les 
préfixes et les icônes de révision. Cliquez sur la flèche de la commande pour Accepter tous les sujets en 
révision. 

Supprimer le sujet en révision : supprime le sujet de la map. Cliquez sur la flèche de la commande 
pour Supprimer tous les sujets en révision dans le document. 

Vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton Terminer la révision et commencer à analyser les commentaires et à 

modifier la map en conséquence. Pointez votre curseur sur n’importe quelle icône de commentaire   pour en 
afficher le contenu, et modifiez la map à votre convenance. Lorsque vous avez terminé, vous pouvez, si vous le 
souhaitez, supprimer tous les commentaires de la map. (C’est ce que vous ferez probablement si les réviseurs ont 
inséré des commentaires automatiquement pour enregistrer leurs modifications.) 

Suppression de tous les commentaires 

 À partir de l’onglet Révision, dans le groupe Commentaires, cliquez sur la flèche Supprimer et sélectionnez 
Supprimer les commentaires de tous les sujets. 

Enregistrement de maps, de modèles et de styles 

Vous pouvez enregistrer une map que vous avez créée ou modifiée comme vous enregistrez tout autre document, à 
l’aide des commandes Enregistrer et Enregistrer sous. 

En outre, pour enregistrer la map active dans son format natif (fichier .mmap), vous pouvez utiliser les commandes 

sous Enregistrer et envoyer pour enregistrer : 

 toutes les maps ; 

 une copie de la map active ; 

 une copie filtrée de la map active ; 

 la map active au format XML ; 

 un modèle (.mmat) qui peut être utilisé comme base pour la création de maps ; 

 un fichier de style (.mmas) qui ne contient que les informations de mise en forme de la map ; 

 les maps au format Mindjet MindManager 2002 (*.mmp) qui peuvent être lues par la version 2002. 

Pour enregistrer une section de map, vous pouvez exporter des sujets dans une nouvelle map (p. ex., si votre map 
devient trop grande ou si vous désirez simplement dupliquer les sujets). Vous pouvez également sélectionner un 
sujet à enregistrer comme élément de map, de façon à pouvoir le réutiliser facilement dans cette même map ou dans 
d’autres. 

Pour plus d’informations sur l’exportation de maps partielles ou complètes dans de nombreux formats, consultez la 
rubrique Exportation de maps. 

MINDJET CATALYST  
les maps d’espace de travail sont enregistrées automatiquement ; les modifications que vous apportez à la map 
sont enregistrées en temps réel. Vous pouvez utiliser la commande Enregistrer sous pour enregistrer une map 
d’espace de travail en tant que map, modèle de map ou style de map, localement ou dans un autre espace de 
travail. 

Enregistrer la map active 

Vous pouvez enregistrer la map actuellement ouverte de plusieurs façons : 

 La commande Enregistrer enregistre la map avec le même nom et au même emplacement, et la map 

active reste ouverte. 

 La commande Enregistrer sous enregistre la map avec un autre nom ou dans un autre emplacement, la 
map active se ferme et la dernière map enregistrée s’ouvre. 
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Enregistrement de la map avec le même nom 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton Enregistrer  dans la barre d’outils Accès rapide. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer.  

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’onglet de classeur de la map et cliquez sur Enregistrer. 

 Appuyez sur CTRL + S. 

2. S’il s’agit d’une nouvelle map : 

 Si vous avez activé l’option de demande, la page Propriétés - Résumé s’affiche pour vous permettre 
d’entrer des informations concernant la map. 

 Choisissez l’emplacement du fichier et entrez un nom de fichier dans la boîte de dialogue Enregistrer 
sous, puis cliquez sur Enregistrer. 

 Utiliser les options d’enregistrement de MindManager pour définir le dossier par défaut des maps 

enregistrées. 

La map reste ouverte dans la fenêtre de mapping de MindManager. 

Enregistrement de la map avec un autre nom ou à un autre emplacement 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous. 

2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, choisissez un dossier, entrez le Nom du fichier, puis cliquez sur 
Enregistrer. 

La nouvelle map s’ouvre dans la fenêtre de mapping de MindManager. 

 Pour exporter votre map dans un autre format, vous pouvez choisir un autre format à partir de la boîte de 
dialogue Enregistrer sous, dans la liste Type. 

Enregistrement de toutes les maps ouvertes 

Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer et sur Enregistrer tout. 

Enregistrement d’une copie de la map 

Lorsque vous enregistrez une copie d’une map, la map active reste ouverte. Toute modification apportée à la map 
par la suite n’affectera pas la copie enregistrée. 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer et sur Enregistrer une copie. 

2. Choisissez l’emplacement du fichier, entrez un nom de fichier dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, 
puis cliquez sur Enregistrer. 

Enregistrement de la map au format XML 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer et sur Modifier le type de fichier. 

2. Dans la liste des types de fichiers, cliquez sur Maps Mindjet MindManager (*.xmmap, *.xml). 

3. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, choisissez un dossier, entrez le Nom du fichier, puis cliquez sur 
Enregistrer. 

La map est enregistrée en tant que fichier « .xmmap ». Si vous continuez à modifier la map, utilisez la commande 
Enregistrer et vos modifications seront enregistrées dans ce fichier au format XML. Vous pouvez enregistrer cette 
map. 

Enregistrement de la map en tant que copie filtrée 

Si vous avez filtré la map, vous pouvez enregistrer uniquement les sujets visibles dans une nouvelle map. 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer et sur Enregistrer une copie de la map filtrée. 

2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, choisissez un dossier, entrez le Nom du fichier, puis cliquez sur 
Enregistrer. 
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Chiffrement d’une map à l’aide de mots de passe 

Vous pouvez protéger votre map par un mot de passe de façon à ce que les utilisateurs ne disposant pas de ce mot 
de passe ne soient pas en mesure de l’ouvrir. 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et sur Chiffrer le document. 

2. Entrez le ou les mots de passe de la map et cliquez sur OK. 

3. Enregistrez la map. 

 Dès lors, vous ne pouvez ni ouvrir ni modifier la map sans entrer le ou les mots de passe. 

MINDJET CATALYST  
vous ne pouvez pas chiffrer les maps d’espace de travail à l’aide de mots de passe, mais vous pouvez les 
verrouiller. 

MINDJET CATALYST 
Enregistrer des maps d’espace de travail 

Les modifications apportées aux maps d’espace de travail sont automatiquement enregistrées lorsque vous les 
effectuez. Lorsque vous avez fini de modifier la map, vous pouvez simplement fermer la map ; vous n’avez pas 
besoin de l’enregistrer. 

Vous pouvez enregistrer une map locale dans un espace de travail, enregistrer une map d’espace de travail dans un 
autre espace de travail ou enregistrer une map d’espace de travail en tant que copie locale à l’aide des commandes 
Enregistrer sous ou Enregistrer une copie décrites plus haut. 

Enregistrement d’une map locale dans un espace de travail 
Enregistrement d’une map d’espace de travail dans un autre espace de travail 

Cliquez sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, puis sélectionnez un espace de travail. 

Le nom de la map change dans la barre de titre de l’application pour indiquer que vous travaillez désormais sur la 
nouvelle map d’espace de travail (p. ex., Espace de travail Gamma : Plan de projet). Toutes les 

modifications que vous apportez affectent seulement la nouvelle map et non pas l’original. 

Si vous utilisez la commande Enregistrer une copie pour enregistrer la map dans un espace de travail, vous 

continuez à travailler sur la map d’origine. 

 Pour envoyer une copie de la map locale à un espace de travail instantanément, cliquez avec le bouton 
droit de la souris sur l’arrière-plan de la map, cliquez sur Envoyer vers l’espace de travail, puis sur le 
nom de l’espace de travail. La map locale reste ouverte en tant que map active. 

Enregistrement d’une copie locale d’une map d’espace de travail 

Choisissez un dossier sur votre système local dans la liste des dossiers. 

Le nom de la map change dans la barre de titre de l’application pour indiquer que vous travaillez désormais sur la 
nouvelle map locale. Toutes les modifications que vous apportez affectent seulement la nouvelle map locale et non la 
map d’espace de travail d’origine. 

 Pour plus d’informations sur l’enregistrement des maps d’espace de travail, consultez la rubrique 
Enregistrement de copies de documents d’espace de travail. 

Enregistrer la map en tant que modèle 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer, Modifier le type de fichier et Modèle de map 
MindManager. 

2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, choisissez un dossier, entrez le Nom du fichier, puis cliquez sur 
Enregistrer. 

3. S’il s’agit d’un nouveau modèle, vous pouvez consulter la page Propriétés - Résumé, dans laquelle vous avez 
la possibilité de saisir des commentaires et autres informations concernant le modèle. Pour enregistrer le 
modèle, cliquez sur OK. 

Faites une note pour retenir cet emplacement, au cas où vous souhaiteriez ajouter le modèle à la boîte de dialogue 
Nouvelle map (il sera affiché chaque fois que vous créerez une nouvelle map), ajouter ce modèle à l’Organiseur ou 
l’envoyer à un autre utilisateur. 
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MINDJET CATALYST 
 vous pouvez enregistrer un modèle dans un espace de travail en cliquant sur Enregistrer dans 
Mindjet Catalyst, puis en sélectionnant un espace de travail. Si vous enregistrez le modèle dans un espace de 

travail, vous continuerez à travailler sur la map d’origine après l’enregistrement. Toutes les modifications que 
vous apportez affecteront uniquement la map d’origine et non le nouveau modèle. 
 
Vous ne pouvez pas créer une map à l’aide d’un modèle à partir d’un espace de travail. Vous devez créer une 
copie locale du modèle afin de l’utiliser. 

 Pour envoyer une copie du modèle local à un espace de travail instantanément, commencez par ouvrir le 
modèle et cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan du modèle. Ensuite, cliquez sur 
Envoyer vers l’espace de travail, puis sur le nom de l’espace de travail. Le modèle local reste ouvert. 

Enregistrer les informations de style de la map 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer, Modifier le type de fichier et Style de map 
MindManager. 

2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, choisissez un dossier, entrez le Nom du fichier, puis cliquez sur 
Enregistrer. 

3. S’il s’agit d’un nouveau style, vous pouvez consulter la page Propriétés - Résumé, dans laquelle vous avez la 
possibilité de saisir des commentaires et autres informations concernant le style. Pour enregistrer le style, 
cliquez sur OK. 

Faites une note pour retenir cet emplacement, au cas où vous souhaiteriez ajouter le style à la boîte de dialogue 
Nouvelle map (il sera affiché chaque fois que vous créerez une nouvelle map), appliquer ce style à une autre map à 
partir du fichier, ajouter ce style à l’Organiseur ou l’envoyer à un autre utilisateur. 

MINDJET CATALYST  
vous pouvez enregistrer un style dans un espace de travail en cliquant sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, 

puis en sélectionnant un espace de travail. Si vous enregistrez le style dans un espace de travail, vous 
continuez à travailler sur le document d’origine après l’enregistrement. Toutes les modifications que vous 
apportez affectent uniquement la map d’origine et non le nouveau style. 

 Les modèles de styles ne peuvent pas être appliqués directement à partir des fichiers d’espace de travail. 
Vous devez créer une copie locale du style afin de l’appliquer. 

 Les modèles de style dans les espaces de travail peuvent être modifiés comme les autres fichiers 
d’espace de travail. 

Enregistrer la map au format MindManager 2002 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous. 

2. À partir de la boîte de dialogue Enregistrer sous, dans la liste Type, sélectionnez Maps Mindjet 
MindManager 2002 (*.mmp). 

3. Choisissez un dossier, saisissez le Nom du fichier, puis cliquez sur Enregistrer. 

Lorsque vous cliquez sur le bouton Enregistrer, une nouvelle map est créée au format MindManager 2002. Cette 

map peut être ouverte dans MindManager 2002 et les versions ultérieures. 

MINDJET CATALYST 

Vous ne pouvez pas ajouter de map au format MindManager 2002 dans les espaces de travail Mindjet Catalyst. 

Différences entre les maps 

En règle générale, votre map 2002 aura un aspect semblable à la map d’origine ; toutefois, les éléments de map qui 
ne sont pas pris en charge par MindManager 2002 ne sont pas enregistrés dans la nouvelle map.  Éléments non 
enregistrés  

 La couleur de ligne de sujet (la couleur de ligne n’est pas utilisée) ; 

 les formes de sujet (la forme du sujet central est préservée) ; 

 certains styles de relation et d’entourage ; 

 certaines icônes (remplacées par le code Information) ; 
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 les sujets secondaires de sujets flottants ; 

 les sujets flottants contenant à la fois du texte et des images (seul le texte est utilisé) ; 

 les liens hypertextes du sujet central ; 

 certaines options des Notes (couleur de bordure des tableaux, largeur de tableau et largeur de colonne) ; 

 les balises ; 

 les propriétés personnalisées ; 

 les sujets feuille de calcul ; 

 les pièces jointes ; 

 les éléments Outlook ; 

 les éléments Excel.  

Enregistrer les informations de récupération automatique pour les maps 

MindManager assure une protection contre les arrêts anormaux (p. ex., coupure de courant ou panne du système) en 
sauvegardant automatiquement des informations de Récupération automatique à intervalles réguliers. Si votre 
système s’arrête avant que vous n’ayez enregistré la map, MindManager proposera de la restaurer lorsque vous 
redémarrerez le système et relancerez MindManager. 
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Envoi et partage de maps 

Envoi de maps et de liens Catalyst 

Vous pouvez déterminer la meilleure méthode pour envoyer vos maps en vérifiant si les destinataires sont des 
utilisateurs MindManager. 

Tous les utilisateurs : 

Vous pouvez envoyer la map en tant que map autonome Mindjet Player au format PDF ou SWF pour l’affichage. Les 
fichiers MindManager Player comprennent une map interactive : les destinataires peuvent orienter, développer et 
réduire les sujets, lire les notes de sujet, rechercher un texte et imprimer les sujets sélectionnés ou la map entière. 
Les maps Player peuvent être visualisées dans un navigateur standard ; aucun logiciel supplémentaire n’est 
nécessaire.  

 Vous pouvez également partager une map Mindjet Player avec une autre personne. Les utilisateurs 
MindManager et Mindjet Catalyst peuvent télécharger une copie de la map dans un système local ou dans 
un espace de travail Mindjet Catalyst. 

Utilisateurs MindManager uniquement : 

Vous pouvez envoyer une map compressée (et, éventuellement, ses documents liés) dans une archive ZIP pour 
l’affichage et la modification. Les destinataires peuvent décompresser la map et les documents liés, puis les afficher 
et les modifier avec MindManager. 

MINDJET CATALYST  
Si les destinataires sont des utilisateurs Catalyst membres de l’espace de travail dans lequel se trouve la map, 
vous pouvez simplement leur envoyer un lien vers la map. 

Envoyer la map active 

Vous pouvez envoyer la map active, le modèle de map ou le style de map à d’autres destinataires utilisateurs de 
MindManager. Si vous effectuez une révision, vous pouvez utiliser l’option « pour révision » lors de l’envoi de la map.  

Lorsque vous envoyez une map, la map active, le modèle ou le style (et, éventuellement, ses documents liés) sont 
utilisés pour créer une archive ZIP. 

Dans le mode Maps liées, la commande Envoyer en tant que courrier électronique assemble plusieurs fichiers de 

maps liées en un seul fichier ZIP. 

Envoi de map, de modèle ou de style 

1. Ouvrez la map, le modèle ou le style. 

2. À partir de l’onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur Envoyer par courrier électronique, 
et enfin cliquez sur Pièce jointe ou sur Pièce jointe pour révision.   

Les deux commandes « Envoyer » sont similaires. La commande « pour révision » ajoute un drapeau de suivi de 
révision dans le courrier électronique Outlook et change l’objet du message en « Révision... » . De plus, en mode 
Révision, la map s’ouvre automatiquement sur les systèmes des destinataires. 

Envoi de maps à partir du mode Maps liées 

 Dans le mode Maps liées, sélectionnez une ou plusieurs maps. Dans le groupe Maps liées, cliquez sur 
Envoyer en tant que courrier électronique. 

 Si vous sélectionnez une map parent, seules les maps de niveau 1 seront envoyées avec elle. Pour envoyer 
des maps de niveau 2 ou plus, vous devez les sélectionner. 

Création de l’archive ZIP 

Vous êtes alors invité à choisir les options à appliquer à l’archive ZIP. La procédure est la même que celle utilisée 
dans la fonction Rassembler et archiver pour créer une archive. 

 Étant donné que les pièces jointes sont enregistrées dans le fichier map même et non dans des 
fichiers distincts, elles sont toujours incluses automatiquement. 

La ou les maps et les documents sont compressés dans une archive ZIP et un courrier électronique est créé, qui 
contient l’archive en pièce jointe. 
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 Votre programme de messagerie électronique doit être configuré comme serveur MAPI pour permettre 
l’utilisation de cette fonction. La plupart des clients de messagerie électronique disposent de cette option. 
Ces commandes ne fonctionnent pas avec des webmails tels que MS Hotmail ou AOL. Dans ce cas, vous 
pouvez utiliser la commande Rassembler et archiver pour créer l’archive et l’envoyer en pièce jointe aux 
destinataires de votre choix. 

Envoyer une map Mindjet Player 

Vous pouvez envoyer votre map en tant que map autonome Mindjet Player au format PDF ou SWF pour l’affichage. 
Les fichiers Mindjet Player comprennent une map interactive : les destinataires peuvent orienter, développer et 
réduire les sujets, lire les notes de sujet, rechercher un texte et imprimer les sujets sélectionnés ou la map entière. 

1. Ouvrez la map. 

2. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer, Envoyer par courrier électronique et 
Mindjet Player. 

3. Choisissez le format PDF ou SWF.  

Adobe Reader doit être installé sur votre ordinateur pour pouvoir afficher le fichier au format PDF.  
Votre navigateur doit avoir un module Flash ou une autre application pouvant afficher les fichiers Flash pour 
pouvoir visualiser le fichier au format SWF. 

Un courrier électronique s’affiche automatiquement avec la pièce jointe Mindjet Player et les instructions pour les 
destinataires dans le message. Il vous suffit d’ajouter les destinataires et de l’envoyer. 

 Notes : 

 
Votre programme de messagerie électronique doit être configuré comme serveur MAPI pour permettre 
l’utilisation de cette fonction. La plupart des clients de messagerie électronique disposent de cette option. 
Ces commandes ne fonctionnent pas avec des webmails tels que MS Hotmail ou AOL. Dans ce cas, vous 
pouvez créer le fichier Mindjet Player, puis l’envoyer en pièce jointe aux destinataires de votre choix. 
 
Adobe Reader doit être installé sur votre ordinateur pour pouvoir afficher le fichier au format PDF. Si vous 
utilisez une autre visionneuse PDF, elle devra prendre en charge les PDF dotés de contenu Flash intégré. 
 
Vous devez être connecté à Internet pour créer des fichiers Mindjet Player.  
Les maps Mindjet Player ne peuvent pas être modifiées. 
 
Mindjet Player ne prend pas en charge certains éléments de map. 

Envoyer un lien Mindjet Catalyst 
S’applique à la version de MindManager compatible avec Mindjet Catalyst. 

Vous pouvez envoyer un lien vers un espace de travail, vers un document d’espace de travail ou vers un sujet sur 
une map d’espace de travail. Pour pouvoir ouvrir l’espace de travail ou le document cible vers lequel mène le lien, le 
destinataire doit être membre de l’espace de travail. 

Envoi d’un lien vers un espace de travail 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Espaces de travail, cliquez sur la flèche Courrier 
électronique. 

 Dans la liste des espaces de travail, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom de l’espace de 
travail, puis pointez sur Courrier électronique. 

2. Cliquez sur : 

 Envoyer le lien de l’espace de travail. Un nouveau message électronique contenant le lien vers l’espace 

de travail s’affiche. Pour pouvoir ouvrir le lien, le destinataire doit être membre de l’espace de travail. Si 
vous envoyez le lien à un destinataire qui n’est pas encore membre de l’espace de travail cible, vous 
devez l’ajouter à cet espace de travail. 

 Envoyer le lien de l’espace de travail aux membres de l’espace de travail. Dans la boîte de dialogue 
Sélectionner les destinataires du courrier électronique, sélectionnez les destinataires et cliquez sur 
OK. Un nouveau message électronique contenant le lien et adressé aux destinataires sélectionnés 
apparaît. 
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Envoi d’un lien vers un document d’un espace de travail 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Documents, cliquez sur la flèche Courrier 
électronique. 

 Dans la liste des documents, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document, puis 
pointez sur Courrier électronique. 

2. Cliquez sur : 

 Envoyer le lien du document. Un nouveau message électronique contenant le lien vers le document 

s’affiche. Pour pouvoir ouvrir le lien, le destinataire doit être membre de l’espace de travail. Si vous 
envoyez le lien à un destinataire qui n’est pas encore membre de l’espace de travail qui contient le 
document, vous devez l’ajouter à cet espace de travail. 

 Envoyer le lien du document aux membres de l’espace de travail. Dans la boîte de dialogue 
Sélectionner les destinataires du courrier électronique, sélectionnez les destinataires et cliquez sur 
OK. Un nouveau message électronique contenant le lien et adressé aux destinataires sélectionnés 
apparaît. 

Envoi d’un lien vers un sujet dans une map d’espace de travail 

1. Dans la map d’espace de travail, cliquez sur le sujet cible avec le bouton droit de la souris. 

2. Pointez sur Envoyer vers, puis cliquez sur : 

 Envoyer le lien du sujet par courrier électronique. Un nouveau message électronique contenant le lien 

vers le sujet s’affiche. Pour pouvoir ouvrir le lien, le destinataire doit être membre de l’espace de travail. Si 
vous envoyez le lien à un destinataire qui n’est pas encore membre de l’espace de travail qui contient la 
map, vous devez l’ajouter à cet espace de travail. 

 Envoyer le lien du sujet aux membres de l’espace de travail. Dans la boîte de dialogue Sélectionner 
les destinataires du courrier électronique, sélectionnez les destinataires et cliquez sur OK. Un nouveau 

message électronique contenant le lien et adressé aux destinataires sélectionnés apparaît. 
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Partage de maps 

Lorsque vous partagez une map, elle est copiée comme une map autonome et interactive de Mindjet Player dans la 
zone en ligne Mon contenu partagé. Vous êtes alors guidé dans la procédure de distribution ou de publication du lien 
vers une map partagée. 

MINDJET CATALYST 

Vous devez être Propriétaire ou Auteur d’un espace de travail pour partager les maps des espaces de travail. 

Lorsqu’une personne clique sur le lien, la carte s’affiche dans son navigateur. Il n’est pas nécessaire d’utiliser 
MindManager pour visualiser et interagir avec les maps partagées. Tous ceux qui visualisent la map peuvent la 
partager à leur tour en utilisant les commandes de la barre d’outils des maps partagées. 

Si vous le souhaitez (en activant l’option Copies autorisées), la map partagée peut être copiée par toutes les 
personnes qui la visionnent à l’aide des commandes dans le menu de la map : 

 Les utilisateurs peuvent télécharger une copie locale de la map pour l’utiliser indépendamment avec 
MindManager pour Windows. 

 Les utilisateurs peuvent copier la map dans un espace de travail Mindjet Catalyst et la modifier en utilisant 
les fonctions de mapping par navigateur de Mindjet Catalyst ou à l’aide de MindManager pour Windows 
avec Mindjet Catalyst (un compte Mindjet Catalyst est nécessaire pour copier la map dans un espace de 
travail).   

 Les maps partagées Mindjet Player ne comprennent pas certains éléments de map. 

 MindManager vous permet également de distribuer des maps Mindjet Player autonomes et 
interactives (ainsi que des maps dans d’autres formats) en tant que pièces jointes de courrier 
électronique, ou simplement de les exporter. 

Partager une map 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer, Partager et Partager un 
document. 

 Dans l’onglet Extras, cliquez sur Partager. 

 Sur le ruban de la fenêtre Espaces de travail Catalyst, cliquez sur Partager, puis sur Partager un 
document. 

 Vous devrez fournir votre Identifiant Mindjet pour utiliser la fonction Partager si vous n’êtes pas 
encore connecté à Share ou Mindjet Catalyst. Si vous avez acheté votre version de MindManager 
dans la boutique en ligne Mindjet ou si vous êtes propriétaire ou membre d’un compte Mindjet 
Catalyst, vous avez déjà un identifiant Mindjet. Si vous n’en avez pas, vous devrez en créer un. 

2. Suivez alors les étapes pour partager votre map en utilisant un courrier électronique, une messagerie 
instantanée ou en publiant un lien vers la map sur un site en réseau. 

 Si vous souhaitez autoriser les autres utilisateurs à faire des copies d’une map partagée, vous 
pouvez activer le paramètre Copies autorisées dans la page Mon contenu partagé. 

Toutes les personnes ayant accès à ce lien peuvent cliquer dessus pour afficher et interagir avec la map partagée 
dans leur navigateur ; aucun autre logiciel n’est nécessaire. La map s’affiche dans Mindjet Player, qui comporte des 
commandes pour un partage plus avancé de la map et, si l’autorisation de copier est activée, pour copier ou 
télécharger la map. 

Vous pouvez gérer votre contenu partagé pour visualiser les maps que vous avez partagées, changer l’autorisation 
de copier pour une map, partager la map avec un plus grand nombre d’utilisateurs, télécharger une copie de la map, 
ou supprimer une map de la liste pour qu’elle ne puisse plus être partagée. 

 Si vous n’êtes pas le seul utilisateur de l’ordinateur, lorsque vous avez fini d’utiliser la fonctionnalité 
Partager, vous pouvez vous déconnecter. Lorsque vous êtes connecté à Mindjet Catalyst, le fait de vous 
déconnecter de Share vous déconnecte également de Catalyst. 
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Gérer les maps partagées 

L’espace Mon contenu partagé contient des copies de toutes les maps que vous partagez. Pour afficher et gérer vos 
maps partagées : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer, Partager et Mon contenu partagé. 

 Sur le ruban de la fenêtre Espaces de travail Catalyst, cliquez sur Partager, puis sur Mon contenu 
partagé. 

Sur la page Mon contenu partagé, vous apercevez ce qui suit : 

Nom de publication Cliquez sur le nom de la map pour afficher un aperçu de la map dans Mindjet Player 
(comme les autres la verront). 

Date de publication Affiche la date à laquelle la map a été partagée pour la première fois. 

 Cette date ne change pas si vous partagez de nouveau la map. 

Copies autorisées Cochez cette option pour autoriser les utilisateurs qui visualisent la map à la copier 
dans leur propre espace de travail Mindjet Catalyst ou à en télécharger une copie 
locale. 

Partager une map 
Cliquez sur  pour partager à nouveau une map qui a déjà été partagée (pour 
afficher le lien dans un nouvel emplacement ou l’envoyer à d’autres personnes). 

Télécharger Cliquez sur  pour télécharger une copie de la map (dans le format .mmap 
d’origine) sur votre système local. Vous pouvez utiliser cette map dans MindManager 
pour Windows ou Mac. 

Supprimer Cliquez sur  pour supprimer la map de la liste du contenu partagé. La map ne 
sera plus disponible. Si vous avez déjà partagé la map, un message « Fichier 
introuvable » apparaît lorsqu’une personne clique sur le lien pour voir la map. 

 Vous pouvez trier votre liste de maps partagées en cliquant sur les en-têtes des colonnes. 
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Impression et exportation 

Impression 

L’impression d’une map dans MindManager est analogue à l’impression de documents dans la plupart des autres 
applications.  

Vous pouvez imprimer : 

 la totalité de la map ou les sujets sélectionnés ; 

 une ou plusieurs diapositives ;  

 la map (ou les sujets sélectionnés) sous la forme d’un plan ; 

 les notes des sujets sélectionnés ou de tous les sujets ; 

 le diagramme de Gantt de la map. 

Les sujets sont imprimés tel qu’ils sont affichés (développés ou réduits). Les sujets masqués par un filtre ne 
s’impriment pas. 

 Utilisez la commande Afficher/Masquer pour afficher ou masquer temporairement les éléments de map 
que vous ne voulez pas imprimer. 

Utilisez les options d’impression pour sélectionner l’imprimante, l’étendue d’impression, le nombre de copies et la 

mise à l’échelle (pages multiples). Il existe des options spéciales pour l’impression des grandes maps.  

Les options de mise en page permettent de définir l’orientation de la map, les marges des pages, les en-têtes et les 

pieds de page, les bordures et autres paramètres. 

L’aperçu avant impression permet de contrôler la présentation de la map imprimée en fonction des options 

d’impression et de mise en page que vous avez choisies. 

Dans chacune de ces boîtes de dialogue, des boutons vous permettent de naviguer entre les différents écrans 
d’options. 

Imprimer la map 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Pour imprimer la map directement sur l’imprimante par défaut, cliquez sur Impression rapide   dans la 
barre d’outils Accès rapide, ou cliquez sur Fichier, Imprimer, Impression rapide. 

 Pour régler les options d’impression avant d’imprimer, cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer pour afficher la 
boîte de dialogue Imprimer. Vous pouvez sélectionner l’imprimante, définir l’étendue d’impression, le nombre 
de copies et la mise à l’échelle. Cliquez sur Mise en page pour afficher des options supplémentaires, ou sur 
Aperçu pour afficher l’aperçu avant impression. 

Imprimer une map de grande taille 

Si une map est grande, elle peut devenir difficile à lire si elle est imprimée sur une simple page A4. Si vous n’avez 
pas accès à une imprimante grand format, vous pouvez créer une version « postérisée » de votre map en l’imprimant 
sur plusieurs pages, « style panneau d’affichage ». 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer et enfin sur Imprimer pour afficher la boîte de dialogue 
Imprimer. 

2. Dans la section Mise à l’échelle, sélectionnez le nombre de pages et la disposition que vous souhaitez 
utiliser pour l’impression de la map. 

 Pour contrôler le résultat, cliquez sur Aperçu pour afficher l’aperçu avant impression. Vous pouvez 

afficher deux pages à la fois ou feuilleter les pages. 
 
Utilisez les options Mise en page pour ajouter des séparateurs de page et une numérotation des pages, 
le cas échéant. 
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Imprimer les sujets sélectionnés 

Vous pouvez choisir de n’imprimer qu’un sujet sélectionné et ses sujets secondaires. C’est la manière la plus simple 
d’imprimer l’arborescence d’un sujet unique. Si vous désirez imprimer plusieurs sujets, mais pas la totalité de la map, 
vous pouvez filtrer les autres sujets avant d’imprimer la map. 

1. Sélectionnez le sujet que vous voulez imprimer. 

2. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer, et à nouveau sur Imprimer. 

3. Dans la boîte de dialogue Imprimer, sous Étendue d’impression, sélectionnez Sujet principal sélectionné. 

4. Cliquez sur le bouton Aperçu si vous voulez voir ce qui sera imprimé. 

5. Cliquez sur OK pour imprimer la map. 

 Vous pouvez n’imprimer que les notes d’un sujet donné. 

Imprimer des diapositives 

Vous pouvez imprimer une seule diapositive, une série de diapositives ou toutes les diapositives. Chaque diapositive 
est imprimée sur une page différente. La boîte grise sur chaque diapositive indique la zone qui sera imprimée.  

1. Utilisez le mode Diapositives pour afficher la diapositive que vous souhaitez imprimer (si vous imprimez une 
seule diapositive) ou toute autre diapositive (si vous imprimez une série de diapositives ou toutes les 
diapositives). 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans le volet Diapositives, dans le menu déroulant Diapositives, cliquez sur Imprimer les diapositives. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer et à nouveau sur Imprimer. 

3. Dans la boîte de dialogue Imprimer, sous Étendue d’impression, sélectionnez Toutes les diapositives, 
Plage ou La diapositive sélectionnée. 

4. Cliquez sur le bouton Aperçu si vous voulez voir ce qui sera imprimé. 

5. Cliquez sur OK pour imprimer la/les diapositive(s). 

Imprimer un plan 

Vous pouvez imprimer un plan en mode Plan.  

L’impression à partir du mode Plan offre l’avantage d’imprimer les sujets avec différents niveaux de détail et (comme 
l’exportation Word) permet de n’imprimer que les sujets que vous sélectionnez. 

Lorsque MindManager imprime une map affichée en mode Plan, il imprime exactement ce que vous voyez. Cela 
signifie que si un sujet est réduit, ses sujets secondaires ne sont pas imprimés. Cela vous permet d’imprimer le plan 
avec des niveaux de détail variés pour les différents sujets. Vous pouvez aussi choisir de n’imprimer que les sujets 
que vous avez sélectionnés ou choisir de n’imprimer que les sujets avec du contenu spécifique. 

 Vous pouvez également créer un plan simple ou exporter la map vers Word pour créer un plan plus 
détaillé. 

Impression d’une map en tant que plan 

1. Si vous souhaitez n’imprimer que certains sujets, sélectionnez-les. Développez ou réduisez les sujets (utilisez 

les icônes   ) pour obtenir le niveau de détail souhaité à l’impression. 

2. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer et à nouveau sur Imprimer pour afficher la boîte de dialogue 
Impression de texte.  

3. Facultatif : cliquez sur Mise en page pour sélectionner les marges et autres paramètres d’impression du plan. 
Ces paramètres sont enregistrés avec la map et sont donc réutilisés pour chaque impression. 

4. Sélectionnez vos options d’impression dans la boîte de dialogue et cliquez sur le bouton Imprimer. 
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Imprimer les notes 

Vous pouvez imprimer rapidement les notes d’un seul sujet ou imprimer toutes les notes sur la map. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Notes du sujet . 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer. 

2. Cliquez sur :  

 Impression rapide des notes (envoie les notes du sujet actuel directement vers l’imprimante par défaut). 

 Impression des notes pour imprimer les notes du sujet sélectionné ou de tous les sujets (affiche la boîte 

de dialogue vous permettant d’ajuster les options d’impression). 

 MindManager utilise Microsoft Word pour cette fonction. 

Imprimer les tâches sous la forme d’un diagramme de Gantt 

Si votre map contient des tâches, vous pouvez les imprimer sous la forme d’un diagramme de Gantt. Vous devez 
afficher le diagramme de Gantt pour l’imprimer. Si vous souhaitez imprimer uniquement certaines tâches, 
sélectionnez-les dans le diagramme de Gantt. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer et sur Imprimer le diagramme de Gantt. 

 Vous pouvez imprimer les tâches sélectionnées dans le diagramme de Gantt, ou imprimer toutes les tâches. 

Modifier les options de mise en page 

Vous pouvez configurer les options de mise en page avant d’imprimer ou accéder à ces options à partir des boîtes de 
dialogue Imprimer ou Aperçu avant impression. 

Les options de mise en page disponibles sont les suivantes :  

 le format de papier ; 

 l’orientation (portrait, paysage ou automatique) ; 

 les marges de la page (les unités sont déterminées par vos paramètres système) ; 

 la possibilité d’imprimer... 

l’image d’arrière-plan (désactivez cette option pour réduire la durée d’impression ou pour imprimer 
dans un fichier PDF), 

les séparateurs de pages (repères de surimpression pour les maps multipages), 

les numéros de page (p. ex., « Page 2 de 4 » pour les maps multipages), 

ou une bordure ; 

 les en-têtes ou les pieds de page, avec un choix de polices et de justifications. Entrez le texte de votre 
choix ou cliquez sur la flèche de la liste déroulante pour choisir l’une des options standard proposées (date 
et heure, nom du fichier, etc.). Les informations sur l’auteur proviennent des paramètres des propriétés de 
la section Général de la map. 

D’autres options, telles que l’étendue d’impression, le nombre de copies et la mise à l’échelle (pages multiples) se 
définissent dans la boîte de dialogue Imprimer. 

Modification de la mise en page 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer et sur Mise en page. 

 Cliquez sur Mise en page à partir de la boîte de dialogue Imprimer ou Aperçu avant impression. 

2. Cochez les options d’impression souhaitées. Ces paramètres sont enregistrés avec la map. 

 L’option d’orientation automatique permet à MindManager de choisir la meilleure présentation de 

votre map sur la page. 
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3. Cliquez sur Imprimer pour imprimer la map ou sur Aperçu pour vérifier la mise en page. 

4. Ces paramètres sont enregistrés avec la map et sont donc réutilisés pour chaque impression. 

Afficher l’aperçu avant impression 

L’aperçu avant impression vous présente la map telle qu’elle sera imprimée en fonction des paramètres d’impression 
et des options de mise en page que vous avez sélectionnés. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer et sur Aperçu avant impression.  

 Cliquez sur Aperçu à partir de la boîte de dialogue Imprimer ou Mise en page. 

2. Si vous avez choisi d’imprimer la map sur plusieurs pages (pour les maps de grande taille ou les diapositives 
multiples), vous pouvez visualiser les différentes pages dans l’aperçu en les feuilletant à l’aide des 
commandes Page suivante et Page précédente, ou cliquer sur Deux pages pour afficher deux pages 

simultanément.  
Utilisez les commandes Zoom pour voir plus ou moins de détails. 

3. Lorsque vous êtes prêt à imprimer, cliquez sur Imprimer, ou sur Mise en page si vous souhaitez revenir en 

arrière et modifier les options de mise en page. 

4. La map s’affiche dans la fenêtre Aperçu avant impression jusqu’à ce que vous la fermiez ou imprimiez la map. 
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Exportation de maps 

Vous pouvez exporter votre map (ou, dans certains cas, uniquement les sujets sélectionnés) dans de nombreux 
autres formats. Vous pouvez également créer des maps intéractives autonomes Mindjet Player. 

Vous pouvez exporter votre map en utilisant les commandes de la boîte de dialogue Exporter de l’onglet Fichier ou 
en choisissant un format dans la liste Type de la boîte de dialogue Enregistrer sous. 

 Si l’exportation que vous souhaitez utiliser n’apparaît à aucun endroit, vous devez activer le module 
d’extension de l’exportation correspondante à l’aide des Options d’extension. Les plans simples 
(uniquement dans la liste Type pour Enregistrer sous) sont activés depuis les options de transformation. 

Options d’exportation   

Exporter comme fichier PDF 
 
  

Image statique ou plan texte dans le format des documents Adobe 
Acrobat PDF. Les sujets sont affichés comme tels (développés ou 
réduits) et les sujets masqués par un filtre ne sont pas inclus. 

Exporter comme fichier Mindjet Player 
(PDF ou SWF) 

Fichier Mindjet Player interactif au format PDF ou SWF. Les sujets 
peuvent être développés ou réduits par la personne qui consulte le 
fichier, mais les sujets masqués par un filtre ne sont pas inclus. 

Exporter comme image 

Image bitmap au format BMP, GIF, JPEG, PNG avec choix de la 
profondeur des couleurs, de la taille et de la résolution 
Image vectorielle au format EMF ou WMF 

Rassembler et archiver 

Fichier ZIP ou .mmap, permettant d’inclure des maps et documents 
liés, ainsi que la protection par mot de passe 

Exporter comme pages Web 

Collection de pages Web à partir d’un modèle ou de paramètres 
personnalisés 

Exporter vers Microsoft Word 
Reportez-vous à la rubrique Utilisation 
de Microsoft Word 

Document Microsoft Word avec un choix d’options pour les 
paramètres de plan, les éléments de map, les modèles Word, les 
liens, les graphiques et les en-têtes et pieds de page 

Exporter les diapositives vers 
Microsoft PowerPoint 
Consultez la rubrique Utilisation de 
Microsoft PowerPoint 

Diapositive unique ou présentation complète avec des sujets en tant 
que plan à puces ou en tant qu’objets PowerPoint 

Exporter les infos de tâches vers 
Microsoft Project 
Reportez-vous à la rubrique Utilisation 
de Microsoft Project 

Fichier Microsoft Project avec un choix de tâches et de paramètres 
de priorité 

Exporter un fichier PDF (image de map statique ou plan texte) 

Vous pouvez créer un PDF à partir du menu Exporter, ou en imprimant avec le pilote d’impression PDF-XChange. 
L’impression vous donne accès à des options PDF plus avancées via la fonction Propriétés de l’imprimante et vous 

permet de choisir d’exporter uniquement le sujet sélectionné. 

Exporter un fichier PDF 

1. Réglez l’affichage de votre map afin qu’il corresponde à la façon dont vous souhaitez qu’elle apparaisse dans 
le PDF, en effectuant l’une des opérations suivantes : 

 Développez ou réduisez les sujets. 

 Masquez les sujets que vous ne souhaitez pas inclure à l’aide d’un filtre. 

 Affichez ou masquez les éléments de la map. 

 Visualisez la map en mode Plan. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 
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 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporter et sur Exporter en tant que fichier PDF. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous, et dans la liste Type, choisissez Fichiers PDF 
(*.pdf). 

3. Choisissez un emplacement dans le champ Enregistrer dans, saisissez le Nom du fichier, puis cliquez sur 
Enregistrer. 

MINDJET CATALYST 
vous pouvez enregistrer le fichier sur un espace de travail en cliquant sur Enregistrer dans 
Mindjet Catalyst, puis en sélectionnant un espace de travail. 

4. Dans la boîte de dialogue des Paramètres d’exportation PDF, entrez les informations PDF et sélectionnez 
les options que vous souhaitez utiliser pour le fichier. 

5. Cliquez sur OK. 

La map ou le plan est exporté(e) dans un document au format PDF. Vous pouvez ouvrir ce fichier dans 
Adobe Acrobat Reader. 

 PDF-XChange Writer 

 
MindManager installe et utilise le pilote d’impression PDF-XChange pour créer et imprimer les fichiers 
PDF. Il est disponible en tant qu’imprimante dans toutes les applications de votre système. Cependant, il 
affichera des marques « Click to buy NOW! » sur le haut des pages PDF imprimées à partir d’applications 
autres que MindManager. 
 
Si vous créez ou imprimez un PDF à partir du mode Plan, MaindManager utilise Microsoft Word pour 
créer le plan. Le PDF final contient un plan, mais également les marques « Click to buy NOW! ».  
 
Cliquez sur ces marques pour savoir comment obtenir une licence de ce pilote pour toutes les 
applications. 
 
La désinstallation de MindManager ne supprimera pas le pilote d’impression PDF-XChange de votre 
système. Il faudra le désinstaller séparément. 

Impression dans un fichier PDF 

Vous pouvez également créer un fichier PDF de votre map ou plan en utilisant la commande Imprimer. Cette 
méthode vous donne accès à des options PDF plus avancées via la fonction Propriétés de l’imprimante et vous 

permet de choisir d’exporter uniquement le sujet sélectionné. 

1. Réglez l’affichage de votre map afin qu’il corresponde à la façon dont vous souhaitez qu’elle apparaisse dans 
le PDF, en effectuant l’une des opérations suivantes : 

 Développez ou réduisez les sujets. 

 Masquez les sujets que vous ne souhaitez pas inclure à l’aide d’un filtre. 

 Affichez ou masquez les éléments de la map. 

 Visualisez la map en mode Plan. 

2. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Imprimer, et à nouveau sur Imprimer. 

3. Dans la boîte de dialogue Imprimer, sous Imprimante, choisissez PDF-XChange 3.0. 

4. Facultatif : cliquez sur Mise en page. Sélectionnez les paramètres de mise en page souhaités, puis cliquez 
sur Imprimer pour revenir à la boîte de dialogue Imprimer. 

 Supprimez l’arrière-plan de la map pour accélérer l’exportation. (Utilisez l’option Arrière-plan pour 

désactiver l’impression de l’arrière-plan.) 

5. Cliquez sur le bouton Propriétés pour modifier les options PDF avancées. L’onglet Paramètres propose une 
vaste gamme d’options. Pour obtenir de l’aide à propos de ces options, cliquez sur l’onglet À propos, puis sur 
Aide. 

 Si vous imprimez à partir de l’affichage en mode Map, la map est imprimée. Lorsque vous imprimez à 
partir du mode Plan, un plan est imprimé, mais affiche les marques « Click to buy NOW! ». Consultez la 
note sur PDF-XChange ci-dessus. 
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Exporter un fichier Mindjet Player 

Lorsque vous créez un fichier Mindjet Player, MindManager exporte la map active dans un fichier au format PDF ou 
SWF, qui peut être consulté indépendamment de MindManager. La map exportée est autonome et interactive : les 
destinataires peuvent orienter, développer et réduire les sujets, lire les notes de sujet, rechercher un texte et 
imprimer les sujets sélectionnés ou la map entière. 

Mindjet Player ne prend pas en charge certains éléments de map. Vous pouvez exclure des sujets du fichier 
Mindjet Player en les masquant à l’aide d’un filtre, mais tous les éléments de la map pris en charge sont inclus, 
même s’ils sont masqués. 

 Vous pouvez utiliser la commande Envoyer par courrier électronique pour créer automatiquement un 
message électronique comportant le fichier Mindjet Player en pièce jointe. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporter et sur Créer un fichier Player (PDF) ou sur Créer un 
fichier Player (SWF). 

 Cliquez sur Fichier, Enregistrer sous, puis dans la liste Type, choisissez Maps Mindjet Player - PDF 

(*.pdf) ou Maps Mindjet Player - SWF (*.swf). 
 
Le fichier au format PDF nécessite l’installation d’Adobe Reader pour être consulté. Si vous utilisez une 
autre visionneuse PDF, elle devra prendre en charge les PDF dotés de contenu Flash intégré. 
Votre navigateur doit avoir un module Flash ou une autre application pouvant afficher les fichiers Flash 
pour pouvoir visualiser le fichier au format SWF. 

 Si ces options ne sont pas affichées, vérifiez si l’extension correspondante est installée et activée. 

2. Choisissez l’emplacement pour le fichier exporté et saisissez son nom. 

 Notes : 

Adobe Reader doit être installé sur votre ordinateur pour pouvoir afficher le fichier au format PDF. Si vous 
utilisez une autre visionneuse PDF, elle devra prendre en charge les PDF dotés de contenu Flash intégré. 
 
Vous devez être connecté à Internet pour créer des fichiers Mindjet Player. 
 
Les maps Mindjet Player ne peuvent pas être modifiées. 

Exporter la map dans un fichier d’image 

MindManager peut exporter des maps dans un grand nombre de formats graphiques : 

BMP       GIF       JPEG       PNG       WMF       EMF 

Cette commande exporte la map entière. Si vous ne voulez qu’une image d’une portion de la map, vous avez la 
possibilité de copier les sujets, puis de les coller dans l’application cible en tant qu’image bitmap. 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporter et sur Exporter en tant qu’image. 

2. Dans la liste Type, cliquez sur le format d’image que vous souhaitez exporter. 

3. Choisissez un dossier, entrez le nom du fichier, puis cliquez sur Enregistrer. 

MINDJET CATALYST 
Vous pouvez enregistrer l’image sur un espace de travail en cliquant sur Enregistrer dans 
Mindjet Catalyst, puis en sélectionnant un espace de travail. 

4. Une boîte de dialogue d’options, dans laquelle vous pouvez définir la résolution de la couleur, la transparence 
et la taille pour les fichiers bitmap, s’affiche. 

Copie de maps ou de sujets en tant qu’image bitmap 

Dans nombre d’applications, vous pouvez coller votre map, ou des sujets sélectionnés, en tant qu’image bitmap : 

1. Dans MindManager, sélectionnez le sujet central (la map entière sera copiée) ou les sujets que vous 
souhaitez copier et appuyez sur les touches CTRL + C. 

2. Basculez sur l’application cible et utilisez la commande Collage spécial pour coller la map ou les sujets en 
tant qu’image bitmap. 
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Rassembler et archiver 

La commande Rassembler et archiver permet d’ajouter des maps et les documents qui leur sont éventuellement 

liés dans un fichier ZIP. Un Assistant vous guide dans la procédure de compression des maps. Cette commande 
vous permet de compresser une map unique et ses documents liés en mode Map, ou plusieurs maps en mode Maps 
liées. Cela facilite le transfert de la map à un emplacement différent (p. ex., dans un emplacement central sur votre 
intranet, ou sur un autre ordinateur pour faire une présentation). 

La même procédure est utilisée afin de créer un fichier d’archive lors de l’utilisation de la fonction Envoyer pour 
l’envoi d’une ou de plusieurs maps par courrier électronique. 

Compression de maps et de documents 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporteret enfin sur Rassembler et archiver. 

 Dans le mode Maps liées, cliquez sur la commande Rassembler et archiver. 

2. L’Assistant Rassembler et archiver démarre. 

 Le premier écran vous demande de choisir le ou les fichiers à ajouter dans l’archive ZIP.  

 Si vous n’incluez pas les documents liés, les liens hypertextes resteront dans la map, mais ne 
fonctionneront pas. Seul le premier niveau de maps liées est inclus : en d’autres termes, si la map 
principale renvoie à une map enfant, cette dernière est incluse, mais toute map à laquelle renvoie la map 
enfant ne l’est pas. 

 Dans le second écran, entrez le chemin et le nom du fichier ZIP. Vous pouvez également ajouter un 
commentaire à afficher au moment de la décompression de l’archive.  

 Le troisième écran vous propose d’activer la protection par mot de passe de l’archive et d’entrer un mot de 
passe. Cliquez sur le bouton Terminer pour lancer le processus de compression.  

3. Lorsque la compression est terminée, un message s’affiche. Vous pouvez alors ouvrir l’archive, ouvrir le 
dossier cible ou fermer l’Assistant. 

 Si la map compressée contient des liens hypertextes vers des maps ou des documents et que vous 
incluez ces derniers dans l’archive, les liens ne fonctionneront pas tant que vous n’aurez pas extrait les 
fichiers de l’archive. 

Exporter en tant que pages Web 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Exporter et sur Exporter en tant que pages Web. La boîte de dialogue 
Enregistrer en tant que pages Web contenant un aperçu de la page générique dans le style actuel s’affiche. 

 Si l’option Exporter en tant que pages Web n’apparaît pas dans l’onglet Exporter, vous devez 

activer l’extension Enregistrer en tant que pages Web dans MindManager. 

2. Facultatif : cliquez sur Sélectionner un modèle pour une apparence et une touche différenciées de vos 
pages. 

3. Facultatif : cliquez sur Personnaliser pour modifier les options d’exportation. 

4. Facultatif : choisissez un Dossier d’exportation pour vos fichiers HTML. Cliquez sur le bouton Supprimer le 
dossier si vous souhaitez supprimer une version antérieure de ce dossier (créée, par exemple, lors d’une 
exportation précédente). 

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Les pages sont exportées et vous pouvez les visualiser directement dans votre navigateur en cliquant sur le bouton 
Ouvrir. 

 En mode Maps liées, vous pouvez rapidement appliquer un nouveau modèle Web à la sélection active de 
maps. Sélectionnez simplement les maps, puis dans le groupe Affecter, cliquez sur Modèle Web, 
sélectionnez le modèle et cliquez sur OK. Par la suite, lorsque vous enregistrez les maps en tant que 
pages Web, le nouveau modèle est automatiquement appliqué. 

Si vous voulez personnaliser les pages obtenues, MindManager offre une interface avec la plupart des paramètres 
de conception utilisés dans chaque modèle. Vous pouvez, par exemple, saisir vos coordonnées (adresse 
électronique, site Web, etc.), ajouter des en-têtes et des pieds de page, modifier les libellés de navigation, et bien 
plus encore. 
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Pour une personnalisation plus avancée, vous pouvez modifier directement les fichiers qui constituent le modèle. 
Selon le type de modification que vous souhaitez apporter, ce procédé peut demander une connaissance préalable 
de l’utilisation des feuilles de style en cascade (CCS), du langage HTML et des fichiers de macros MindManager. 

Les informations d’exportation de la page Web sont enregistrées avec la map lors de l’enregistrement de cette 
dernière. Vous pouvez aussi enregistrer le modèle Web personnalisé en vue d’une réutilisation sur d’autres maps. 

 Utilisez la commande Enregistrer sous pour créer un plan simple au format HTML. 

Personnalisation de l’exportation en pages Web  

La commande Personnaliser de la boîte de dialogue Enregistrer en tant que pages Web vous donne la possibilité de 

modifier les paramètres de conception qui sont associés au modèle.  

Vous pouvez personnaliser la profondeur de navigation, la pagination (profondeur des sujets sur les pages) et le 
contenu standard des pages exportées à la volée. Le jeu de paramètres que vous pouvez modifier est déterminé par 
la mise en page et le contenu du modèle Web. Les modèles Mindjet proposent environ 30 paramètres qui permettent 
d’adapter l’apparence générale des pages Web. Il suffit généralement de modifier ces paramètres pour obtenir le 
résultat souhaité. 

Les paramètres de Pagination et navigation vous permettent de définir la profondeur de navigation et la pagination 

à utiliser dans le modèle actuel. Ces options dépendent de la mise en page du modèle. Pour certains modèles, ces 
options ne sont pas disponibles ou peuvent dépendre l’une de l’autre. 

 La pagination indique comment la map est subdivisée, par niveaux de sujets, en pages Web individuelles. 
Les possibilités sont multiples : tout le contenu sur une seule page, une page par sujet jusqu’à un certain 
niveau, une page différente pour chaque sujet de la map. 

 La profondeur de navigation détermine le niveau de détail de la structure de navigation. 

L’onglet Paramètres avancés donne accès aux paramètres de conception utilisés par le modèle. Ces derniers 

diffèrent en fonction du modèle choisi. Les informations relatives à chaque paramètre (objet et utilisation) s’affichent 
en bas de la boîte de dialogue lorsque vous sélectionnez le paramètre. 

 Si vous souhaitez enregistrer ces modifications dans un nouveau fichier de modèle de manière à pouvoir 
réutiliser ce dernier dans d’autres maps, utilisez l’option Ajouter un nouveau modèle Web de 

l’organiseur de modèles. 

L’onglet Modification des modèles vous permet d’aller plus loin dans la personnalisation du modèle en modifiant 

directement les fichiers qui constituent le modèle Web. L’exportation en pages Web est presque entièrement définie 
par des macros et des fichiers de modèles externes, ce qui permet à d’autres éditeurs et aux utilisateurs avancés de 
les modifier et d’en étendre la fonctionnalité. Chaque modèle est composé d’un jeu de feuilles de style CSS, de 
modèles HTML et de macros MindManager. Si vous êtes familiarisé avec la modification de ces types de fichiers, 
vous pouvez les modifier selon vos besoins. Cliquez sur le bouton Ouvrir le dossier des modèles Web pour afficher 

le dossier contenant les fichiers. 

Puisque les modèles d’exportation utilisent tous la technologie CSS (Cascading Style Sheet), un grand nombre des 
fonctionnalités d’exportation peuvent être « bricolées » par les utilisateurs CSS avisés, simplement en modifiant le ou 
les fichiers CSS dans le modèle (ou le résultat final de l’exportation). Il est également possible d’apporter des 
modifications mineures dans les fichiers de modèles HTML, sans devoir modifier les macros. 
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Création d’un plan simple 

MindManager peut exporter votre map dans un plan simple, au format HTML ou texte. 

Exporter une map en tant que plan simple 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous. 

2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, sélectionnez le format d’exportation souhaité dans la liste Type : 
Plans - Texte brut ou Plans - Page Web. 

3. Choisissez le dossier, tapez le Nom du fichier, puis cliquez sur Enregistrer. 

MINDJET CATALYST 
Vous pouvez enregistrer le fichier dans un espace de travail en cliquant sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, 

puis en sélectionnant un espace de travail. 

 Pour une exportation de plan plus élaborée, vous pouvez utiliser la fonction Exportation Microsoft Word ou 
exporter votre map en tant que pages Web. 
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Fonctions pour développeurs 

Utilisation de l’organiseur de modèles de maps 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

Un modèle de map est, essentiellement, une map contenant certains éléments prédéfinis. Les modèles de maps 
peuvent vous aider à créer rapidement des maps d’utilisation fréquente tout en garantissant une homogénéité des 
contenus et de la structure.  

MindManager fournit un ensemble de modèles de maps pour vous aider à créer des maps rapidement. Un modèle 
spécial, appelé Nouvelle map vierge, est utilisé par défaut à chaque création d’une nouvelle map vierge. Vous 
pouvez aussi choisir de commencer une map avec un autre modèle. Pour en savoir plus sur la création d’une map à 
partir d’un modèle, consultez la rubrique Création d’une map. 

Un sous-ensemble de modèles apparaît dans la boîte de dialogue Nouvelle map. Pour consulter la collection 

complète de modèles, utilisez l’organiseur de modèles. 

Utiliser l’organiseur 

Vous pouvez visualiser et gérer l’ensemble de votre collection de modèles de maps dans l’organiseur de modèles : 

 À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles de map. 

Collections et dossiers 

La liste des modèles présente toutes les collections disponibles et les modèles qu’elles contiennent. Pour une 
meilleure organisation de vos modèles, vous pouvez créer des dossiers dans les collections et déplacer les modèles 
entre les dossiers. 

Pour créer un dossier : 

1. Dans l’onglet Modèles de map de l’organiseur de modèles, cliquez sur la collection pour laquelle vous 

souhaitez ajouter un dossier. 

2. Dans la section Commandes de dossier, cliquez sur Nouveau. 

3. Entrez le nom du nouveau dossier. 

 Les boutons Supprimer et Renommer de la section Commandes de dossier s’appliquent aux dossiers 

complets. Si vous supprimez un dossier, tous les modèles qu’il contient le seront également. 

Pour réorganiser les modèles : 

 Déplacez les modèles en les faisant glisser dans un nouveau dossier ou une nouvelle collection. 

 Pour modifier, dupliquer, supprimer ou renommer un modèle, sélectionnez-le dans la liste puis utilisez les 
boutons de la section Commandes de modèles. 

 La commande de modèle Supprimer efface le modèle de l’organiseur et le supprime du disque. 

Modifier un modèle existant à partir de l’organiseur 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles de maps pour ouvrir 

l’organiseur de modèles. 

2. Dans l’onglet Modèles de map de l’organiseur de modèles, cliquez sur le fichier que vous souhaitez modifier 
(le modèle par défaut utilisé pour les nouvelles maps est appelé Nouvelle map vierge). 

 Pour modifier une copie du modèle tout en conservant le modèle original, dans Commandes de 
modèles, cliquez sur Dupliquer pour créer une copie et sélectionnez cette copie. 

3. Cliquez sur le bouton Modifier. 

4. Apportez les modifications de votre choix au modèle de map à l’aide des commandes d’édition de map 
normales. 

5. Les modèles de maps contiennent eux aussi des informations de style spécifiques. Lorsque vous créez une 
map à l’aide d’un modèle de map, c’est ce dernier qui détermine le style du nouveau modèle. Vous pouvez 
modifier ces paramètres de style comme pour toute autre map. 



Mapping avec MindManager 

165 

6. Pour modifier la description du modèle, cliquez sur le Bouton MindManager, puis pointez sur Préparer et 
cliquez sur Propriétés. Entrez une description dans le champ Commentaires de l’onglet Résumé. 

7. Pour enregistrer le modèle modifié, cliquez sur Enregistrer dans la barre d’outils Accès rapide . 

 Appuyez sur les touches CTRL + S. 

 Consultez la rubrique Création et modification de modèles de map pour savoir comment modifier un modèle 
de map qui ne s’affiche pas dans l’organiseur. 

MINDJET CATALYST  
les modèles de maps stockés dans les espaces de travail peuvent être modifiés de la même manière que les 
autres fichiers de l’espace de travail. 

Créer et enregistrer un nouveau modèle de map dans l’organiseur 

 Créez d’abord une map avec le contenu que vous voulez inclure dans le modèle. 

 Pour inclure une description au modèle, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et Propriétés. À partir de 
l’onglet Résumé, entrez une descritpion dans le champ Commentaires. 

Enregistrer le modèle dans l’organiseur 

Vous pouvez enregistrer un nouveau modèle de façon à le faire apparaître automatiquement dans l’organiseur en 
utilisant les commandes suivantes : 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles de map. 

2. Dans l’onglet Modèles de map de l’organiseur, cliquez sur Ajouter un nouveau modèle de map, puis sur À 
partir de la map active.  

3. Le modèle est automatiquement enregistré sous le nom de la map active. Si vous souhaitez changer cela, 
cliquez sur le bouton Renommer qui se trouve sous Commandes de modèle et entrez un nouveau nom. 

 Pour enregistrer un modèle dans un autre emplacement, à partir de l’onglet Fichier, cliquez sur 
Enregistrer et envoyer, puis sur Modifier le type de fichier. Si vous utilisez l’organiseur, le modèle est 

automatiquement enregistré à l’emplacement par défaut des modèles et il est de nouveau accessible à 
partir de l’organiseur de modèles. Les commandes de l’onglet Fichier vous permettent d’enregistrer le 
fichier du modèle à un autre endroit mais ne l’intègre pas dans l’organiseur. 

Ajouter un modèle de map dans l’organiseur à partir d’un fichier (*.mmat) 

Vous pouvez aussi ajouter un modèle dans l’organiseur à partir d’un fichier modèle (*.mmat). Il peut s’agir d’un fichier 
que vous transmet un collègue, d’un modèle standard conçu pour s’appliquer à toutes les maps de la société, ou d’un 
modèle destiné à un projet particulier. Son intégration dans l’organiseur le rend plus facile à situer et à utiliser. 

MINDJET CATALYST  

pour ajouter un modèle dans l’organiseur à partir d’un espace de travail, vous devez enregistrer une copie du 
modèle localement. 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles de map. 

2. Dans la liste de modèles, cliquez sur le dossier dans lequel vous souhaitez ajouter votre nouveau modèle. 

3. Cliquez sur Ajouter un nouveau modèle de map, puis sur À partir d’un modèle existant. Naviguez 
jusqu’au fichier modèle dans la boîte de dialogue et cliquez sur Ouvrir. 

4. Après avoir ajouté le modèle dans la liste, vous pouvez le renommer en cliquant sur le bouton Renommer, 
sous Commandes de modèle. 

 Vous pouvez utiliser l’organiseur de modèles pour mieux organiser vos modèles en les regroupant en 
collections. 
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Utilisation de l’organiseur de styles de maps 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

Les fichiers de style de map (fichiers *.mmas) contiennent les styles de map que vous pouvez réutiliser en les 

appliquant à d’autres maps. Ceci facilite la standardisation de la mise en forme des maps pour votre projet, section 
ou société. MindManager propose une riche variété de styles. Vous pouvez également créer un nouveau style de 
map en enregistrant les paramètres de style automatique de la map active dans un fichier. Vous pouvez modifier 
directement un style de map existant. 

 Afin d’uniformiser la mise en forme des maps, vous pouvez créer des styles de map standard et les 
transmettre aux autres utilisateurs. Les utilisateurs peuvent ajouter ces styles à la boîte de dialogue 
Nouvelle map de leur propre version de MindManager puis les appliquer à leurs propres maps. 

L’onglet Style de la map de l’organiseur de modèles permet de gérer les styles de map. 

Utiliser l’organiseur 

 Dans l’onglet Développeur, groupe Modèles, cliquez sur Styles de map. 

Collections et dossiers 

La liste présente toutes les collections disponibles et les styles de map qu’elles contiennent. Vous pouvez ajouter ou 
supprimer des collections entières de l’organiseur à l’aide de l’option Dossiers de composition. Pour une organisation 
poussée de vos styles, vous pouvez créer des dossiers dans les collections. 

 Utilisez les commandes de la section Commandes de dossier pour créer, renommer ou supprimer un 

dossier. 

 Les commandes Supprimer et Renommer s’appliquent à des dossiers complets. Si vous supprimez 

un dossier, tous les modèles qu’il contient le seront également. 

Réorganiser les styles de map 

 Déplacez les styles en les faisant glisser dans un nouveau dossier ou collection. 

 Pour modifier, dupliquer, supprimer ou renommer un style, sélectionnez-le dans la liste puis utilisez les 
boutons de la section Commandes de modèles. 

Gérer les styles de map 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’aperçu du style ou du modèle, puis cliquez sur Renommer, 
Modifier ou Supprimer.  

 La commande de modèle Supprimer efface le style de l’organiseur et le supprime du disque. 

 Il est impossible de renommer, modifier ou supprimer le style de map par défaut. 

Créer ou ajouter de nouveaux styles de map à partir de l’organisateur 

Vous pouvez ajouter des styles de map dans l’organiseur afin de les réutiliser dans d’autres maps. Vous pouvez 
ajouter : 

 Un style de map « vide » qui utilise les valeurs par défaut du système et ne contient aucune nouvelle mise 
en forme. C’est une bonne manière de partir de zéro pour créer un nouveau style. Vous pouvez ensuite 
modifier ce style et le sauvegarder pour utilisation ultérieure. 

 Un nouveau style de map qui utilise les paramètres de style automatique de la map actuelle. Choisissez 
cette option si vous avez modifié le style de la map actuelle et souhaitez l’enregistrer dans un style de map 
distinct pour pouvoir le réutiliser dans d’autres maps. 

 Un style à partir d’un fichier de style. Il peut s’agir d’un fichier que vous transmet un collègue, d’un style 
standard conçu pour s’appliquer à toutes les maps de la société, ou d’un style destiné à un projet 
particulier. Son intégration dans l’organiseur le rend plus facile à situer et à utiliser. 

Ajouter un nouveau style dans l’organiseur 

1. Dans l’onglet Développeur, groupe Modèles, cliquez sur Styles de map. 
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2. Sélectionnez un dossier dans lequel ajouter le nouveau style. (Vous pourrez toujours le déplacer dans un 
autre dossier ultérieurement.) 

3. Cliquez sur le bouton Ajouter un nouveau style de map. 

4. Cliquez ensuite sur : 

 Nouveau style vierge pour ajouter un style qui utilise toutes les valeurs de mise en forme par défaut du 

système. 

 À partir du style de la map active pour enregistrer les paramètres de style de la map actuelle dans un 

style distinct et l’ajouter dans la liste de l’organiseur. 

 À partir d’un style existant pour ajouter dans l’organiseur un style à partir d’un fichier. Sélectionnez le 

fichier de style dans la boîte de dialogue qui s’affiche. 

5. Après avoir ajouté le style dans la liste, vous pouvez le renommer en cliquant sur le bouton Renommer sous 
Commandes de modèle. 

 Vous pouvez aussi créer un style à partir de la map active sans utiliser l’organiseur. 

Modifier un style de map à partir de l’organisateur 

1. Dans l’onglet Développeur, groupe Modèles, cliquez sur Styles de map. 

2. Dans l’onglet Styles de map de l’organiseur de modèles, sélectionnez le style à modifier.  

3. Si vous voulez conserver le style original, vous pouvez en modifier une copie : Cliquez sur le bouton 
Dupliquer et donnez un nouveau nom au style. 

4. Cliquez sur le bouton Modifier. 

5. Utilisez le mode Modifier le style pour définir les nouvelles options de mise en forme automatique. 

 Reportez-vous à la rubrique Modifier un modèle de style existant pour en savoir plus sur la modification 
d’un style qui n’apparaît pas dans l’organiseur. 

MINDJET CATALYST :  
les styles stockés dans un espace de travail peuvent être modifiés de la même manière que tout autre fichier de 
l’espace de travail. Toutefois, pour appliquer ce style, il faut l’enregistrer localement. 

Utilisation de l’organiseur de listes de marqueurs 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

L’onglet Listes de marqueurs affiche une sélection de listes de marqueurs de map existantes. Parcourez-la et 

choisissez la liste à appliquer à la map active. Si vous travaillez sur une map et souhaitez utiliser le même ensemble 
de marqueurs sur une autre map, vous pouvez enregistrer la liste de marqueurs active pour la réutiliser. Vous pouvez 
aussi dupliquer, supprimer ou renommer les listes, ajouter des commentaires et organiser les listes en dossiers pour 
en faciliter l’utilisation.  

Chaque map contient une liste de marqueurs qui commence par la liste par défaut provenant du modèle utilisé pour 
créer la map. 

Choisir une liste de marqueurs pour la map active 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Listes de marqueurs. 
La section gauche de l’onglet Listes de marqueurs de l’organiseur de modèles fournit le nom des listes de 

marqueurs de map et leurs dossiers. La partie droite affiche un aperçu du contenu de la liste sélectionnée. 

2. Cliquez sur le nom de la liste de votre choix puis sur Appliquer. Si aucune liste ne contient tous les 

marqueurs qui vous conviennent, sélectionnez celle qui correspond le mieux à vos besoins. Vous pouvez la 
personnaliser (ajouter et supprimer des marqueurs, réorganiser des groupes) à partir du volet Marqueurs et 
l’enregistrer pour une utilisation ultérieure. 

 En mode Maps liées, vous pouvez appliquer une nouvelle liste de marqueurs à certaines maps ou à 
toutes les maps. Sélectionnez les maps puis, dans l’onglet Maps liées, groupe Affecter, cliquez sur 
Marqueurs. Sélectionnez ensuite la liste de marqueurs dans la boîte de dialogue et cliquez sur 
Appliquer. 
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Enregistrer la liste de marqueurs actifs pour réutilisation 

Vous pouvez enregistrer l’ensemble des marqueurs de map actifs dans un fichier de liste de marqueurs .mmms 

pouvant être appliqué à d’autres maps. 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Listes de marqueurs.  
La section gauche de l’onglet Listes de marqueurs de l’organiseur de modèles fournit le nom des listes de 
marqueurs de map et leurs dossiers. Le côté droit présente un aperçu de son contenu. 

2. Si vous souhaitez ajouter la nouvelle liste de marqueurs à un dossier spécifique, sélectionnez-la dans la liste 
du dossier ou utilisez les Commandes de dossier pour créer un nouveau dossier. 

3. En haut de l’arborescence, cliquez sur Ajouter une nouvelle liste de marqueurs, puis sur À partir de la 
map active. 

 Vous pouvez enregistrer la liste de marqueurs de map dans plusieurs dossiers si vous le souhaitez. 

Gérer les listes 

Modification du nom d’une liste de marqueurs 

Vous pouvez renommer ou ajouter un commentaire à la liste de marqueurs existante. 

1. Dans l’organiseur, cliquez sur le nom de la liste. 

2. Dans la section Commandes de liste, cliquez sur Renommer. 

3. Entrez le nouveau nom de la liste. 

Ajout ou modification du commentaire d’une liste 

1. Dans l’organiseur, cliquez sur le nom de la liste. 

2. Cliquez sur le bouton Modifier. 

3. Entrez le commentaire associé à la liste (p. ex. sa destination, un projet spécifique, sa date de création). 

Organisation des listes 

 Les Commandes de dossiers vous permettent de créer un nouveau dossier, de supprimer ou de 
renommer un dossier. 

 Si vous supprimez un dossier, vous supprimez également du disque toutes les listes de marqueurs 
qu’il contient. 

 Glissez-déposez les listes d’un dossier à l’autre pour les réorganiser. 

 La commande de modèle Dupliquer permet de créer une copie de la liste (Copie de...) si vous souhaitez 

l’ajouter dans plusieurs dossiers ou de la modifier sans toucher à l’original. 

 La commande de modèle Supprimer efface la liste de marqueurs de l’organiseur et la supprime du disque. 

Utilisation de l’organiseur de modèles Web 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

L’onglet Modèles Web de l’organiseur de modèles vous permet d’organiser vos modèles dans des dossiers et 

d’ajouter de nouveaux modèles à la liste. Il vous permet également de renommer, supprimer ou modifier des 
modèles existants. Notez que les modèles mêmes sont des dossiers qui contiennent tous les fichiers nécessaires à 
la mise en forme des pages Web. Chaque dossier de modèle Web se présente comme une simple entrée dans la 
liste des modèles et est associé à une icône de modèle spéciale qui l’identifie. 

Si vous avez modifié les paramètres d’exportation de la map active, vous pouvez enregistrer ces modifications dans 
un nouveau fichier de modèle Web pour pouvoir le réutiliser ultérieurement. 

Enregistrer les paramètres d’exportation Web actifs dans un nouveau modèle 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles Web. 

2. Cliquez sur le bouton Ajouter un nouveau modèle Web, puis sur À partir du format Web de la map active. 

3. Le modèle ainsi créé porte le nom de la map active. Vous pouvez le renommer si vous le souhaitez. 
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Ajouter un modèle Web dans l’organiseur 

Si vous recevez un modèle Web MindManager personnalisé d’autres concepteurs ou d’un autre utilisateur (p. ex., un 
modèle standard pour les pages Web de votre société), vous pouvez l’ajouter dans l’organiseur de modèles. 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles Web. 

2. Cliquez sur Ajouter un nouveau modèle Web, puis sur À partir d’un modèle Web existant. 

3. Naviguez jusqu’au dossier contenant le fichier et cliquez sur OK. 

Le modèle est ajouté à la liste des modèles de l’organiseur.Organiser la liste des modèles 

Si votre collection de modèles s’étend, il peut être utile d’organiser ces derniers dans différents dossiers. 

 Utilisez les Commandes de dossiers pour créer des dossiers, renommer des dossiers existants ou supprimer 

un dossier. 

 Si vous supprimez un dossier, ce dernier, ainsi que tous les modèles qu’il contient, sont supprimés 
du disque. 

 Glissez-déposez les modèles d’un dossier à l’autre pour les réorganiser. 

Modifier des modèles Web 

Chaque modèle est constitué d’un jeu de feuilles de style CSS, de modèles HTML et de macros MindManager qui 
peuvent être modifiés par les utilisateurs avancés ou des fournisseurs tiers. Si vous êtes familiarisé avec la 
modification de ces types de fichiers, vous pouvez les modifier selon vos besoins. 

Si vous souhaitez modifier un modèle existant, il est conseillé d’en faire une copie d’abord et de personnaliser cette 
dernière. 

Modification d’un modèle de map existant 

1. À partir de l’onglet Développeur, dans le groupe Modèles, cliquez sur Modèles Web. 

2. Sélectionnez un modèle dans la liste et cliquez sur le bouton Dupliquer. 

3. Le modèle prend le nom « Copie de.... », mais vous pouvez le renommer. 

4. Cliquez sur le bouton Modifier, puis sur Ouvrir le dossier des modèles Web pour afficher le dossier 

contenant les fichiers utilisés par le modèle. (Cet écran contient également des liens vers les Outils 
supplémentaires de modification des fichiers de modèles, ainsi que vers le Manuel technique d’exportation 
en pages Web de MindManager.) 

Étant donné que les modèles d’exportation utilisent tous la technologie CSS (Cascading Style Sheet), un grand 
nombre des fonctionnalités d’exportation peuvent être adaptées par les utilisateurs CSS avisés, simplement en 
modifiant le ou les fichiers CSS dans le modèle (ou le résultat final de l’exportation). Il est également possible 
d’apporter des modifications mineures dans les fichiers de modèles HTML sans devoir modifier les macros. 

Création et organisation de macros 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

D’autres fonctions peuvent être ajoutées à MindManager par le biais des macros de MindManager. Les macros 
diffèrent des extensions en ce qu’elles ne sont pas des applications distinctes : il s’agit d’un jeu de commandes qui 
indiquent à MindManager d’effectuer certaines actions. Les macros, comme les extensions, peuvent être fournies par 
Mindjet ou d’autres éditeurs de logiciels, mais il est également possible de les créer à l’aide de l’éditeur de macros 
fourni avec MindManager.  

Pour créer, supprimer et modifier des macros, dans l’onglet Développeur, cliquez sur la flèche Macro, puis sur 
Organiser les macros. 

Utilisation de l’éditeur de macros 

 Dans l’onglet Développeur, cliquez sur Macro, puis sur Éditeur de macros. 

L’éditeur possède son propre fichier d’aide SBE6_000.chm, installé dans le niveau supérieur du dossier d’installation 

de MindManager. Double-cliquez sur ce fichier pour consulter l’Aide. 
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Création de propriétés personnalisées 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

 

Une façon d’inclure des données dans une map consiste à créer des jeux de propriétés personnalisées pour vos 
sujets. Un jeu de propriétés personnalisées est un objet inclus dans un sujet et contenant une liste de noms de 
propriétés et leurs valeurs. Vous pouvez créer et réutiliser ces jeux de propriétés personnalisées pour standardiser la 
saisie des données pour des sujets d’un type particulier. Par exemple, vous pouvez créer un jeu de propriétés 
personnalisées contenant des zones pour la saisie des données standard, relatives aux employés : service, 
responsable, titre, numéro de l’employé, etc. 

Au sein de ce jeu, vous pouvez classer certaines des propriétés, ou leur totalité, comme propriétés de base. Vous 
pouvez choisir de n’afficher que les propriétés de base, ou toutes les propriétés. 

Créer un jeu de propriétés personnalisées 

La création d’un jeu de propriétés personnalisées se fait en deux étapes : 

A. Commencez par définir une liste de propriétés de différents types de données. 
À ce stade, vous disposez d’une liste de propriétés ne contenant aucune valeur et prête à recevoir des 
données. Si vous souhaitez utiliser cette liste de propriétés pour d’autres sujets, vous pouvez la dupliquer 
en copiant le sujet ou en créant une section de map. 

B. La deuxième étape consiste à éditer les propriétés personnalisées, en complétant les zones spécifiques 
au sujet donné. 

Une fois le jeu de propriétés personnalisées créé, vous pouvez décider de l’afficher, de le masquer, ou de le 
supprimer du sujet, si vous n’en avez plus besoin. 

Définition de la liste de propriétés 

1. Sélectionnez un sujet. 

2. Dans l’onglet Développeur, dans le groupe Outils, cliquez sur Propriétés personnalisées. 

3. Dans la boîte de dialogue Définir les propriétés personnalisées, cliquez sur Nouveau. Le nom provisoire 

« Propriété » s’affiche dans la liste des propriétés. 

4. Entrez le Nom de la propriété. 

5. Choisissez son type de données et ses options. Le type de données et les options que vous choisissez 

déterminent la manière dont les données de la propriété sont affichées et le type de zone de saisie de 

données utilisé.  

 La case à cocher Propriété de base détermine si cette propriété est affichée dans la vue Propriétés 

de base des propriétés personnalisées. Si elle n’est pas cochée, la propriété ne s’affiche que 
lorsque vous sélectionnez la commande Afficher toutes les propriétés. 

6. Répétez les étapes 3 à 5 pour ajouter d’autres propriétés. 

7. Lorsque vous avez terminé la création de propriétés, cliquez sur OK pour fermer la boîte de dialogue. 

 Si vous souhaitez réutiliser ce jeu de propriétés pour d’autres sujets, vous pouvez dupliquer ce sujet avant 
de saisir les données. Vous pouvez copier le sujet, ou si vous prévoyez de l’utiliser fréquemment, utilisez-
le pour créer une section de map. 
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Entrer des données de propriétés personnalisées 

1. Sélectionnez le sujet puis effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Propriétés personnalisées , puis cliquez sur 
Modifier les propriétés personnalisées. 

 Double-cliquez sur le jeu de propriétés personnalisées. 

 Appuyez sur la touche F2. 

2. Entrez les données des propriétés. La saisie des données est conditionnée par le format et les options des 
données. 

 Pour afficher davantage de propriétés, vous pouvez agrandir la fenêtre Propriétés personnalisées en 
faisant glisser ses bords droit et inférieur. 

3. Une fois la saisie des données terminée, cliquez sur OK. 

Visualiser et modifier les propriétés personnalisées 

Affichage ou masquage des propriétés personnalisées 

 Cliquez sur le bouton Afficher ou Masquer du sujet. 

Affichage des propriétés de base ou de toutes les propriétés 

 Cliquez sur l’icône Propriétés personnalisées du sujet avec le bouton droit de la souris , puis cliquez sur 
Afficher les propriétés de base ou Afficher toutes les propriétés. 

Modification de la liste des propriétés personnalisées 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Propriétés personnalisées du sujet , puis cliquez sur 
Définir les propriétés personnalisées. 

Suppression des propriétés personnalisées d’un sujet 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône Propriétés personnalisées du sujet , puis sélectionnez 
Supprimer les propriétés personnalisées du sujet. 

Utilisation des données de base de données 
Vous devez activer l’option Affichage - Onglet développeur du ruban pour utiliser cette fonction. 

MindManager vous permet de créer des connexions à des bases de données afin de pouvoir inclure leurs données 
dans des maps MindManager. Il s’agit d’une connexion « en direct » qui combine une capacité de mise à jour 
bidirectionnelle ; les données peuvent être modifiées dans leur application d’origine ou à partir de MindManager. 
L’utilisation du contenu de la base de données dans votre map se déroule en trois étapes : 

Étape 1 : création d’une connexion à une base de données 

Vous pouvez vous connecter à plusieurs types de base de données et enregistrer les informations relatives à la 
connexion dans un fichier spécial pour une réutilisation sur un autre ordinateur. 

Étape 2 (facultatif) : configuration de la connexion à la base de données 

Si vous utilisez une map de configuration de connexion spéciale, vous pouvez indiquer les données visibles, les 
données à utiliser pour le texte du sujet et les relations entre les différentes tables. 

Étape 3 : lancement d’une recherche et ajout des résultats à la map 

Pour ajouter des informations à votre map, vous pouvez lancer une recherche dans une base de données pour 
trouver les correspondances. À l’aide du volet des tâches Bases de données, vous pouvez préciser la base de 
données, la table dans laquelle effectuer la recherche et pouvez également choisir de filtrer ou non les résultats. 
Vous pouvez ajouter les résultats qui s’affichent dans le volet à la map (tous les résultats ou seulement les résultats 
sélectionnés). 

Dans votre map, les résultats s’affichent comme un sujet spécial de la base de données. Les résultats de la 
recherche sont dynamiques ; vous pouvez actualiser le sujet de la base de données pour afficher les dernières 
informations disponibles dans la base de données. 

 Si le bouton Bases de données ne figure pas dans l’onglet Développeur, vérifiez que l’extension 

correspondante est installée et activée. 
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Ajout ou importation d’une connexion à une base de données 

Une connexion à une base de données lie MindManager à une source de données (base de données ou dossier de 
fichiers CSV). Elle vous permet de parcourir la source de données et d’ajouter du contenu à vos maps. 

Vous pouvez connecter les types de base de données suivants : 

 Microsoft Access 

 Microsoft Excel 

 Microsoft SQL server 

 MySQL server 

 CSV (un dossier de fichiers CSV dans lequel chaque fichier est traité comme une table) 

Vous pouvez créer des connexions vers plusieurs bases de données. 

Ajout d’une connexion à une base de données 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Développeur, cliquez sur la flèche Bases de données, puis sur Ajouter une 
connexion à une base de données. 

 Dans le volet des tâches Bases de données, cliquez sur  Ajouter une connexion. 

2. Saisissez le nom de la connexion et choisissez le Type de base de données vers laquelle vous établissez 
une connexion. 

3. Cliquez sur Sélectionner pour rechercher l’emplacement de la base de données (nom du dossier, 
fichier ou serveur). 

4. Pour les bases de données Microsoft SQL ou MySQL, vous devez également saisir votre Nom 
d’utilisateur et votre Mot de passe, ainsi qu’un nom de base de données. 

5. Cliquez sur Tester la connexion pour vérifier que MindManager peut se connecter à la base de données. 

Si vous êtes averti que MindManager ne peut pas se connecter à la base de données, consultez la rubrique 
Dépannage des problèmes de connexion. 

Les connexions peuvent être configurées davantage pour préciser la visibilité des tables et des champs de la source 
de données, ainsi que les relations qui existent entre eux. 

Les informations relatives à la connexion sont enregistrées sur votre ordinateur et peuvent être exportées et 
importées pour une réutilisation ultérieure. Vous pouvez gérer vos connexions en les modifiant, en les dupliquant ou 
en les supprimant. 

Importation de connexions 

Vous pouvez importer les informations pour les connexions de base de données à partir d’un fichier exporté par 
MindManager : 

 Pour utiliser les connexions avec MindManager sur un autre système. 

 Si vous avez reçu une map contenant des sujets de base de données d’un autre utilisateur et que vous 
souhaitez actualiser ou modifier les données. 

 Pour utiliser une map d’espace de travail Mindjet Catalyst contenant des sujets de base de données dont 
vous souhaitez actualiser ou modifier les données. 

Pour importer des connexions à partir d’un fichier : 

1. À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

2. Cliquez sur Importer la connexion à la base de données. 

3. Sélectionnez le fichier à partir duquel vous souhaitez importer les connexions et cliquez sur le bouton 
Ouvrir. 

4. Les connexions importées s’affichent dans votre liste. 
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5. Pour vérifier une connexion, sélectionnez-la dans la liste, cliquez sur Modifier, puis sur Tester. Reportez-
vous à la rubrique Dépannage des problèmes de connexion si la connexion a échoué. 

 Le nom d’utilisateur et le mot de passe ne sont pas inclus dans les fichiers de connexion SQL exportés. 
Vous devez modifier la connexion importée pour entrer ces informations avant de pouvoir utiliser la 
connexion. 

Configuration d’une connexion à une base de données 

La configuration d’une connexion à une base de données MindManager est une étape facultative qui vous permet de 
paramétrer la visibilité des champs et des tables de la base de données et de créer des relations entre les tables de 
la base de données pour la connexion. Si vous ne configurez pas la connexion, vous serez invité à saisir les 
informations nécessaires lorsque vous ajoutez un sujet de la base de données à la map qui utilise cette connexion. 

Lorsque vous choisissez une connexion à configurer, le mode Configuration de la base de données s’affiche, avec la 
structure de la base de données de la connexion sélectionnée présentée dans une map et une barre de document 
qui propose des commandes vous permettant de configurer la visibilité des champs et des tables et de créer des 
relations entre les données. Elle affiche également toutes les informations de configuration enregistrées pour cette 
connexion. 

Mode Configuration de la base de données 

Pour afficher le mode Configuration : 

 Dans l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Configurer la connexion à la base 
de données. 

 Dans le volet des tâches Bases de données, cliquez sur Configurer la connexion. 

Le mode Configuration affiche la structure de la base de données en tant que map : 

 

Le sujet central est le nom de la connexion. 

Les sujets principaux représentent les tables de 
la base de données. 

Les sujets secondaires représentent les champs 
de chaque table. 
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Commandes de configuration 

La barre de document située en haut de ce mode vous permet de préciser la visibilité des tables, des champs et des 
relations dans la base de données. 

Options de visibilité 

Les options de visibilité déterminent les tables que vous pouvez sélectionner lorsque vous lancez une recherche et 
les champs qui seront visibles dans les sujets de la base de données que vous ajoutez à votre map à partir des 
résultats de la recherche. Sur la map de configuration, les sujets affichent des marqueurs pour indiquer leur état. 

 Sélectionnez un champ (sujet secondaire) ou un sujet de la table (sujet principal) dans la map et 
choisissez l’une des options suivantes : 

Type de sujet Option Résultat lorsque l’option est activée Tâches 

champ 
(sujet secondaire) 

Afficher le champ dans 
le texte du sujet 

Le champ s’affiche dans le texte de sujet par 
défaut, dans les sujets de la base de données, 
sur la map. 

 

champ 
(sujet secondaire) 

Afficher le champ dans 
les propriétés 
personnalisées 

Le champ est visible en tant que propriété de 
base dans les sujets de la base de données. 

 

table  
(sujet principal) 

Masquer la table Masque la table pour qu’elle n’apparaisse pas 
dans la liste des tables du volet des tâches 
Base de données pour cette connexion. 

 

Création de relations 

Dans ce mode, vous pouvez créer des relations qui pointent depuis les données d’une table vers des données liées 
d’une seconde table. Lorsque vous ajoutez un sujet de base de données à votre map à partir d’une recherche dans 
la première table, vous pouvez choisir d’afficher ses données liées en tant que sujets secondaires depuis la seconde 
table en sélectionnant la relation. 

Par exemple, vous pouvez configurer une relation depuis le champ Identifiant client de la table Clients vers le champ 
Identifiant client de la table Commandes. 
Ensuite, lorsque vous ajoutez les données pour un client depuis la table Clients vers votre map, vous pouvez choisir 
d’afficher les données liées, dans ce cas-là, les Commandes pour ce client. MindManager trouve tous les 
enregistrements dans la table Commandes avec un Identifiant de client correspondant et les affiche en tant que 
sujets secondaires. 

Vous créez une relation entre deux champs dans différentes tables de la map de configuration. Vous pouvez définir 
plusieurs relations dans cette connexion. 

1. Sélectionnez deux sujets (CTRL + clic pour sélectionner le second sujet) puis cliquez sur Insérer une 
relation dans la barre de document du mode Configuration. 

2. Un nom par défaut est affecté à la relation. Pour modifier le nom, cliquez sur la bulle et saisissez le 
nouveau nom. 

 Le sens de la relation est défini par l’ordre dans lequel vous sélectionnez les sujets : il va du premier sujet 
au second. Pour créer une relation dans les deux sens, vous devez créer des relations distinctes. 

Enregistrement des options de configuration 

Une fois les options de configuration définies, cliquez sur Appliquer dans la barre de document pour enregistrer les 

paramètres de la connexion. Vous pouvez désormais utiliser ces paramètres lorsque vous lancez une recherche. 

Dépannage d’une connexion 

Si vous recevez un message vous indiquant que MindManager n’a pas pu se connecter à la base de données, vous 
devez vérifier les informations relatives à la connexion. 
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Lors de l’ajout d’une nouvelle connexion à la base de données : 

Vérifiez que vous avez indiqué les bonnes informations de la manière suivante : 

Type 

Pour les bases de données Access et Excel, assurez-vous de choisir la version d’Access ou d’Excel qui a été utilisée 
pour créer la base de données. 

Emplacement 

Pour les bases de données Access, Excel et CSV, vous devez être en mesure de rechercher l’emplacement en 
cliquant sur le bouton de sélection. 

Pour les bases de données SQL, MindManager tente de vérifier si l’URL que vous avez saisie est correcte. 

Nom d’utilisateur, Mot de passe (pour les bases de données SQL) 

Vérifiez que votre nom d’utilisateur et votre mot de passe sont correctement orthographiés et qu’il n’y a aucun espace 
en trop au sein du texte ni à la fin de celui-ci. Utilisez une mise en majuscules correcte si votre système respecte la 
casse. 

Base de données (pour les bases de données SQL)  

MindManager affiche la liste des bases de données trouvées sur le serveur. Vous devez choisir une base de 
données dans la liste affichée. 

Lors de l’utilisation d’une connexion importée : 

Si vous importez un fichier de connexion mais que vous ne pouvez pas vous connecter à la base de données, vous 
devez corriger les informations relatives à la connexion. 

 Le nom d’utilisateur et le mot de passe ne sont pas inclus dans les fichiers de connexion SQL exportés. 
Vous devez modifier la connexion pour entrer ces informations avant de pouvoir utiliser la connexion. 

1. Dans l’onglet Développeur, cliquez sur la flèche Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

2. Sélectionnez le problème de connexion dans la liste et cliquez sur le bouton Modifier. 

3. Modifiez les informations à votre convenance (reportez-vous aux conseils ci-dessus pour les nouvelles 
connexions). 

4. Cliquez sur Tester la connexion pour vérifier la connexion. 

Si vous ne pouvez toujours pas vous connecter à la base de données, consultez la Base de connaissances dans la 
section Support du site Mindjet.com, pour plus d’informations. 

Lancement d’une recherche dans une base de données 

Le volet des tâches Base de données vous permet de parcourir une base de données ou de faire une recherche 
dans une base de données (lancer une recherche), de sélectionner un ensemble d’enregistrements à partir des 
résultats et d’ajouter les données sélectionnées à votre map en tant que sujets de base de données. 

1. À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Rechercher dans les bases 
de données connectées. 

2. Dans le volet des tâches Base de données, cliquez sur une connexion dans la liste Sélectionner une 
connexion à une base de données. 

 Si vous n’avez pas configuré de connexion ou si vous souhaitez vous connecter à une autre base 

de données, cliquez sur  pour ajouter une connexion. 

 Si vous souhaitez configurer la connexion que vous avez sélectionnée, cliquez sur . 

3. Choisissez la table dans laquelle effectuer la recherche ou rechercher dans la liste Sélectionner une 
table de la base de données. Vous pouvez masquer les tables de la liste dans la configuration. 

4. Tous les enregistrements de la table s’affichent désormais dans le volet Résultats. 

 Pour choisir les colonnes à afficher dans le volet Résultats, cliquez sur . 

 Pour rechercher les enregistrements contenant la chaîne de texte recherchée, saisissez-la dans 
le champ Entrer le texte à rechercher. Les enregistrements contenant la chaîne de texte 
recherchée s’affichent dans le panneau Résultats. 
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 Pour affiner davantage les Résultats, entrez du texte dans le champ Filtrer. Vous pouvez entrer 

plusieurs termes dans ce champ, séparés par des espaces. Les résultats se limiteront désormais 
aux enregistrements qui contiennent au moins un des termes du filtre dans l’un des champs. Pour 

enlever le filtre, cliquez sur . 

Ajout de données à votre map 

Vous pouvez choisir d’ajouter toutes les données du volet Résultats à votre map ou seulement les enregistrements 
sélectionnés. 

1. Si vous souhaitez seulement ajouter les enregistrements sélectionnés, sélectionnez-les dans le volet 
Résultats (CTRL + clic pour sélectionner des enregistrements supplémentaires). 

2. Effectuez ensuite l’une des opérations suivantes : 

 Faites glisser les enregistrements du volet des tâches jusqu’à la map. 

 Cliquez sur Ajouter à la map en bas du volet et choisissez les enregistrements à ajouter ainsi 

que leur emplacement. 

Si vous avez configuré la connexion afin de préciser les champs à inclure dans le texte des sujets et les champs à 
afficher en tant que propriétés de base, ces paramètres sont utilisés pour afficher les données du sujet. Dans le cas 
contraire, les sujets affichent les champs que vous avez choisis comme visibles dans le volet Base de données. 

Vous pouvez modifier les champs utilisés pour le texte des sujets et les propriétés de base. 

Affichage et modification de sujets de base de données 

Vous créez un sujet de base de données sur votre map en lançant une recherche, puis en choisissant les données à 
ajouter à la map à partir des enregistrements répertoriés comme résultats dans le volet des tâches Bases de 
données. 

 

Un sujet de base de données affiche un texte 
de sujet et en dessous, les données 
comprises dans l’enregistrement en tant que 
liste de propriétés du sujet. 

Si vous avez configuré la connexion afin de préciser les champs à inclure dans le texte des sujets et les champs à 
afficher en tant que propriétés, ces paramètres sont utilisés pour afficher les données du sujet. Dans le cas contraire, 
les sujets affichent les champs que vous avez choisis comme visibles dans le volet des tâches Base de données. 

 Vous pouvez modifier le texte du sujet sans affecter les données, mais vos modifications seront perdues 
si vous actualisez le sujet. 

Le sujet contient toutes les données comprises dans l’enregistrement en tant que propriétés propres. Par défaut, 
seules les propriétés que vous sélectionnez sont affichées, mais vous pouvez choisir d’afficher toutes les propriétés. 

Texte de sujet par défaut et propriétés visibles 

Vous pouvez modifier les champs de données du tableau à afficher en tant que texte de sujet et propriétés de base : 
pour le sujet actuel seulement, pour la map entière ou pour toutes les maps créées à l’aide de cette connexion. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du sujet de base de données du sujet . 

2. Cliquez sur Configurer les champs visibles. 

3. Indiquez les champs visibles : 

 Dans le champ Texte de sujet, entrez le nom des champs que vous souhaitez afficher en tant 

que texte de sujet de la base de données. Mettez les noms de champ entre [ ]. 

 Dans la liste Propriétés, cochez les champs que vous souhaitez afficher en tant que Propriétés 

de base sur le sujet de la base de données. 

4. Puis : 
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 Pour enregistrer ces paramètres afin qu’ils soient toujours utilisés par cette connexion, 
sélectionnez Enregistrer dans la configuration. 

 Pour utiliser ces paramètres pour tous les sujets de la map active, sélectionnez Modifier pour 
toutes les occurrences. 

 Ne sélectionnez pas l’une de ces options si vous souhaitez appliquer ces paramètres seulement 
au sujet actuel. 

5. Cliquez sur OK. 

Pour afficher tous les champs de données pour le sujet actuel : 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du sujet de base de données du sujet . 

2. Cliquez sur Afficher toutes les propriétés. 

 Il est possible que vous deviez redimensionner la zone de données pour afficher toutes les données. 

Affichage, masquage et actualisation des données 

 Pour masquer ou afficher les données, dans le sujet de la base de données, cliquez sur   (masquer) ou 

 (afficher). 

 Pour actualiser les données, dans le sujet de la base de données, cliquez sur . 

Ajout de données liées 

Vous pouvez créer des relations entre les champs dans les tables en mode Configuration. Si un sujet a des données 

liées, une icône de relation s’affiche  en bas à droite. 

Pour ajouter les données liées à la map : 

1. Cliquez sur l’icône   et choisissez la table que vous souhaitez utiliser. 

2. Les données liées s’affichent en tant que sujet secondaire du sujet actuel. Le premier sujet représente la 
Recherche de relation et ses sujets secondaires représentent les résultats de la recherche. 

3. Pour modifier le nombre de résultats affichés dans la relation, cliquez avec le bouton droit de la souris sur 

l’icône du sujet de base de données du sujet de la Recherche de relation  et cliquez sur Modifier la 
recherche de relation. Vous pouvez préciser l’enregistrement de départ et le nombre de résultats à 
afficher. (Le nombre de résultats par défaut est défini dans les Options de la base de données.) 

Modification des données 

Chaque sujet de base de données possède un lien bidirectionnel dynamique vers la base de données. Si vous 
modifiez les données du sujet, les modifications sont renvoyées à la base de données. 

 Pour modifier les données, vous devez avoir l’autorisation de modifier la base de données. 

 Double-cliquez sur la zone de données du sujet de la base de données et modifiez les données. Les 
modifications effectuées sont automatiquement enregistrées dans la base de données. 

 Si vous modifiez des données utilisées en tant que texte de sujet par défaut, vous devez actualiser 

  le sujet. 

Déconnexion d’un sujet de la base de données 

Si vous souhaitez conserver les données d’un sujet de la base de données, vous pouvez le déconnecter de la base 
de données pour éviter que les données ne soient actualisées et l’afficher en tant que sujet de données statique. 
Vous pouvez également le convertir en sujet normal, avec les données affichées en tant que sujets secondaires. 
Dans les deux cas, le sujet n’est plus connecté à la base de données. 

Pour créer un sujet de données statique : 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du sujet de base de données du sujet . 
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2. Cliquez sur Se déconnecter de la source de données. 

3. Les données sont conservées et le sujet devient statique. 

Si vous le souhaitez, vous pouvez afficher les données du sujet en tant que sujets secondaires : 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône du sujet de base de données du sujet . 

2. Cliquez sur Convertir en sujet normal. 

Chaque champ de données devient un sujet secondaire du sujet actuel. 

Gestion des connexions à la base de données 

Vous gérez les connexions à la base de données à partir de la boîte de dialogue Options de la base de données. 

 À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

Vous pouvez modifier une connexion existante pour modifier ou corriger ses informations, dupliquer une connexion 
pour réutiliser ses informations pour une nouvelle connexion ou supprimer une connexion dont vous n’avez plus 
besoin. 

Vous pouvez également exporter les informations relatives à la connexion vers un fichier .xml pour les réutiliser plus 
tard et importer les informations relatives à la connexion à partir d’un fichier exporté par vous-même ou par un autre 
utilisateur. 

Modification d’une connexion 

1. À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

2. Sélectionnez la connexion à modifier dans la liste et cliquez sur le bouton Modifier. 

3. Modifiez les informations relatives à la connexion, puis cliquez sur Tester la connexion pour la vérifier. 
Reportez-vous à la rubrique Dépannage des problèmes de connexion si la connexion a échoué. 

4. Cliquez sur OK. 

Duplication d’une connexion 

1. À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

2. Sélectionnez la connexion à dupliquer dans la liste et cliquez sur le bouton Dupliquer. 

Une connexion dupliquée est créée dans la liste. Vous pouvez la modifier pour changer son nom et ses informations. 

Suppression d’une connexion 

1. À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

2. Sélectionnez la connexion à supprimer de la liste et cliquez sur le bouton Supprimer. 

Exportation de connexions 

Vous pouvez exporter les informations pour les connexions de base de données créées vers un fichier pour les 
réutiliser plus tard afin de rendre les connexions disponibles : 

 Lorsque vous utilisez MindManager sur un autre système. 

 Si vous envoyez une map qui contient des sujets de base de données à d’autres utilisateurs, afin de leur 
permettre d’actualiser et de modifier les données. 

 Si vous ajoutez une map qui contient des sujets de base de données dans un espace de travail 
Mindjet Catalyst, afin de permettre aux autres membres d’actualiser et de modifier les données. 

Pour exporter des connexions : 

1. À partir de l’onglet Développeur, cliquez sur Bases de données, puis sur Gérer les connexions à la 
base de données. 

2. Cliquez sur Exporter la connexion à la base de données. 



Mapping avec MindManager 

179 

3. Sélectionnez les connexions que vous souhaitez exporter dans les listes (CTRL + clic pour sélectionner 
plusieurs connexions). 

 La fenêtre Connexions sur cet ordinateur affiche toutes les connexions à la base de données 

disponibles sur votre système. 

 La fenêtre Connexions dans les maps ouvertes affiche seulement les connexions utilisées. 

Les informations relatives aux connexions sélectionnées sont enregistrées dans un fichier unique. 

4. Cliquez sur Sélectionner et choisissez l’emplacement où enregistrer le fichier ou naviguez jusqu’à un 

fichier existant pour l’écraser. 

5. Cliquez sur OK. 
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Gestion des ressources créatives 
Gestion des marqueurs 

Vous pouvez gérer les marqueurs dans le volet Marqueurs qui affiche la liste des marqueurs que vous pouvez utiliser 
dans la map active.  

La liste des marqueurs contient déjà un certain nombre de groupes de marqueurs de types distincts (Infos de tâches, 
icônes, balises, couleur de police, couleur de remplissage). Certains groupes sont des groupes par défaut (ils figurent 
dans toutes les listes de marqueurs) et peuvent être vides dans certaines listes. Les marqueurs du groupe peuvent 
être mutuellement exclusifs (il n’est possible d’utiliser qu’un seul marqueur de ce groupe dans un sujet) ou non (il est 
possible d’utiliser plusieurs marqueurs de ce groupe dans un sujet). Vous pouvez modifier cet attribut pour les 
groupes d’icônes définis par l’utilisateur et pour les groupes de balises. 

Les icônes marqueurs sans nom du groupe Icônes générales et d’autres groupes affichent « Nom de marqueur » en 
gris. Ces icônes marqueurs disparaissent de la liste lorsqu’elles ne sont plus utilisées dans la map et elles ne figurent 
pas dans la légende. Vous pouvez les nommer pour les conserver dans la liste. Dès lors qu’elles sont nommées, les 
icônes générales sont transférées dans le groupe Icônes simples. 

Les marqueurs identifiés restent dans la liste des marqueurs, qu’ils soient utilisés ou non dans la map. Vous pouvez 
modifier leur signification et leur contenu, ou les supprimer de la liste (et de la légende) s’ils ne sont pas utilisés.  

Nom du groupe 
Groupe 
par 
défaut ? 

Contenu 

Priorités de tâches oui Le jeu complet, ou un sous-ensemble, des icônes de priorité 
standard (1-9). 
Mutuellement exclusif. 

Progression de tâche oui Le jeu complet, ou un sous-ensemble, des icônes de progression de 
tâche standard (0 % à 100 %)  
Mutuellement exclusif. 

Ressources oui Toutes les ressources utilisées dans la map : vous devez renommer 
les ressources dynamiques (dont les noms sont grisés) pour les 
conserver dans le groupe si elles ne sont pas utilisées dans la map. 
Pas mutuellement exclusif. 

{divers groupes de balises} 

  

non Balises 
Peuvent être définies comme mutuellement exclusives ou non. 

{divers groupes d’icônes} non Icônes nommées (par l’utilisateur)  
Peuvent être définies comme mutuellement exclusives ou non. 

Icônes simples 
Balises simples 

oui Icônes et balises nommées n’appartenant à aucun groupe. 
Pas mutuellement exclusif. 

Icônes générales 

  

oui Icônes utilisées dans la map mais auxquelles aucune signification 
n’a été affectée (les noms sont grisés). Si vous supprimez l’icône de 
la map, elle est supprimée de la liste. Vous devez déplacer ces 
marqueurs vers un autre groupe pour les conserver dans la liste. Ils 
ne sont pas inclus dans la légende. 
Pas mutuellement exclusif. 

Couleurs de remplissage oui Une sélection de couleurs de remplissage, qui peuvent être 
nommées ou non (les couleurs sans nom disparaissent de la liste si 
elles ne sont pas utilisées dans la map et elles ne figurent pas dans 
la légende). 
Mutuellement exclusif (une couleur par sujet). 

Couleurs de police oui Une sélection de couleurs de police, qui peuvent être nommées ou 
non (les couleurs sans nom disparaissent de la liste si elles ne sont 
pas utilisées dans la map et elles ne figurent pas dans la légende). 
Mutuellement exclusif (une couleur par sujet). 
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 Les groupes Priorité, Progression et Ressources sont des groupes par défaut qui sont associés aux 

fonctions Infos de tâches et Gestion des ressources de MindManager. Lorsque vous ajoutez dans un sujet 
un marqueur de l’un de ces groupes, les infos de tâches correspondantes sont également ajoutées dans 
le sujet. 

Cette liste peut être personnalisée dans le volet des tâches Marqueurs en fonction de vos besoins. Vous pouvez 
donc : 

 ajouter de nouveaux marqueurs à la liste ; 

 créer des groupes d’icônes marqueurs et de balises ; 

 déplacer les icônes et les balises d’un groupe à l’autre par glisser-déposer ; 

 modifier le nom des groupes, le nom des marqueurs et les couleurs utilisées pour les marqueurs 
de couleur de remplissage et de police. 

 copier un groupe de marqueurs dans une autre map 

 Vous pouvez enregistrer, appliquer et gérer des listes entières de marqueurs dans l’organiseur de listes 
de marqueurs. 

Ouvrir le volet des tâches Marqueurs 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Insertion, cliquez sur Icônes ou sur Balises, puis sur Organiser les marqueurs. 

 À partir de la barre d’état, cliquez sur le bouton Volets des tâches puis sur Marqueurs. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le marqueur d’un sujet puis cliquez sur Organiser les 
marqueurs. 

Vous pouvez ajouter de nouveaux marqueurs de façon dynamique et progressive directement sur votre map, ou en 
les définissant dans le volet des tâches Marqueurs. 

Ajouter progressivement des marqueurs 

Ajouter une nouvelle icône, couleur de remplissage et couleur de police de façon dynamique 

Les marqueurs sont automatiquement ajoutés à la liste lorsque vous utilisez un nouveau marqueur dans votre map 
(application d’une nouvelle icône, balise, couleur de police ou couleur de remplissage). 
Les nouveaux marqueurs sont ajoutés à la liste des marqueurs de la manière suivante : 

Type de marqueur Groupe de marqueurs 

Icônes de priorité Priorité 

Icônes de progression Progression 

Couleur de remplissage Couleurs de remplissage 

Couleur de police Couleurs de police 

Icônes  
(sauf priorité et % achevé) 

Icônes générales 

Balises Balises simples 

Les marqueurs d’icône, de couleur de remplissage et de couleur de police sont ajoutés à la liste en mode 
dynamique (indiqué par l’étiquette grisée « Nom de marqueur ») et restent dynamiques jusqu’à ce que vous les 
nommiez. Si vous supprimez de la map toutes les occurrences d’un marqueur sans nom, ce dernier disparaît 
également de la liste des marqueurs. Les marqueurs sans nom ne figurent pas non plus dans la légende. 

 Pour rendre permanentes des icônes générales, faites-les glisser dans un groupe de marqueurs (nouveau ou 

existant). Le programme vous demandera de nommer les icônes (de leur affecter une signification) lorsque 
vous les déplacez. 
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 Pour rendre permanents les marqueurs sans nom d’autres groupes, vous devez les nommer (cliquez sur le 
bouton droit de la souris, puis cliquez sur Renommer). 

 Pour ajouter des marqueurs à un nouveau groupe, créez d’abord le groupe dans le volet des tâches 
Marqueurs de map, puis faites glisser les marqueurs dans le nouveau groupe. 

Ajouter de nouvelles balises et de nouveaux groupes de façon dynamique 

Vous pouvez ajouter aussi bien des groupes de balises que des balises individuelles de façon dynamique. 

1. Sélectionnez un sujet. 

2. À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Marqueurs, cliquez sur la flèche Balises. 

3. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur Ajouter une nouvelle balise et sélectionnez un groupe de marqueurs existant ou 
entrez un nouveau nom pour créer un groupe. (p. ex., Taille des échantillons). 

 Cliquez sur Balises simples puis sur Ajouter une nouvelle balise. 

4. Entrez le nom du marqueur (p. ex., < 15 grammes). 

5. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

6. Une nouvelle balise vient s’ajouter au sujet et dans le volet Marqueurs. 

7. Répétez ces étapes pour ajouter d’autres marqueurs. 

8. Cliquez sur Fermer une fois que vous avez terminé. 

 Vous pouvez également ajouter de nouveaux marqueurs de ressources en utilisant la commande 
Ressources du groupe Tâches. 

Ajouter un marqueur dans le volet des tâches Marqueurs 

Ajouter une nouvelle icône ou balise 

1. Dans le volet Marqueurs, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe, puis cliquez sur 
Nouveau marqueur (où marqueur est le nom du type de marqueur que vous ajoutez). 

2. Entrez le nom du nouveau marqueur. Pour les icônes marqueurs, choisissez le marqueur dans la sélection 
affichée. (Ne sont affichés que les marqueurs du type approprié pour le groupe sélectionné.) 

3. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

4. Répétez ces étapes pour ajouter d’autres marqueurs si vous le souhaitez. Lorsque vous avez terminé, 
cliquez sur Fermer. 

 Il n’est pas nécessaire que vous utilisiez le marqueur dans votre map pour pouvoir l’ajouter dans la liste. 

Créer un nouveau groupe de marqueurs 

1. Dans le volet Marqueurs, cliquez sur Ajouter un nouveau groupe d’icônes ou sur Ajouter un nouveau 
groupe de balises*. 

2. Entrez le nom du nouveau groupe. 

3. Constituez le groupe par l’une des méthodes suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe et ajoutez un nouveau marqueur 
au groupe. 

 Faites glisser les marqueurs de l’autre groupe dans le nouveau groupe. (Vous devrez nommer les 
icônes générales au moment de leur déplacement.) 

 Vous ne pouvez pas utiliser la même icône dans différents groupes. 

4. Facultatif : cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Mutuellement exclusif ; cette option 
signifie que vous ne pouvez ajouter qu’un seul marqueur de ce groupe à un sujet. 
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Modifier un marqueur 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le marqueur. 

2. Cliquez sur Modifier, Renommer ou Supprimer. 

3. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Entrez le nouveau nom du marqueur. 

 Sélectionnez une nouvelle icône, couleur de remplissage ou couleur de police pour le marqueur. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une icône dans la map, puis cliquez sur Modifier le 
nom du marqueur. Entrez la nouvelle signification de l’icône dans le volet des tâches Marqueurs. 

4. Pour déplacer un marqueur dans un autre groupe, faites-le glisser dans le nouveau groupe. Vous ne 
pouvez pas faire glisser des marqueurs dans les groupes obligatoires (Priorités de tâches, Progression de 
tâche, Icônes simples, Icônes générales, Balises simples, Couleurs de police, Couleurs de remplissage). 

Modifier un groupe de marqueurs 

Vous pouvez modifier la liste actuelle des marqueurs dans le volet des tâches Marqueurs. Vous pouvez donc : 

Renommer les groupes  

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe. 

2. Cliquez sur le bouton Renommer. 

3. Entrez le nouveau nom du groupe. 

 Vous ne pouvez pas modifier les noms du groupe Icônes générales, mais vous pouvez changer le 
nom des marqueurs qu’il contient. Une fois nommées, ces icônes marqueurs sont automatiquement 
déplacées dans le groupe Icônes simples. 

Rendre des marqueurs mutuellement exclusifs dans les groupes  

Les marqueurs de chaque groupe peuvent être mutuellement exclusifs (il n’est possible d’utiliser qu’un seul marqueur 
de ce groupe dans un sujet) ou non (il est possible d’utiliser plusieurs marqueurs de ce groupe dans un sujet). Vous 
ne pouvez modifier cet attribut que pour les groupes d’icônes marqueurs définis par l’utilisateur. 

1. Dans le volet de tâches Marqueurs, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe de 

marqueurs. 

2. Cliquez sur l’option Mutuellement exclusif. 

Trier les groupes de balises  

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe. 

2. Cliquez sur l’option Trier les marqueurs. 

Le groupe est trié dans l’ordre alphanumérique ascendant. 

Supprimer des marqueurs ou groupes de marqueurs de la liste  

Vous pouvez supprimer des groupes de marqueurs entiers de la liste ou des marqueurs individuels de n’importe quel 
groupe. Tout marqueur supprimé et non utilisé dans la map est supprimé de la liste. S’il est utilisé dans la map, il 
devient un marqueur sans nom (général). 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du groupe ou le nom du marqueur. 

2. Cliquez sur le bouton Supprimer. 

 Vous ne pouvez supprimer aucun des groupes de marqueurs obligatoires (Priorités des tâches, 
Progression de tâche, Ressources, Icônes simples, Icônes générales, Balises simples, Couleurs de 
remplissage, Couleurs de police). 

Si vous supprimez un groupe d’icônes ou de balises auquel appartiennent certains marqueurs de la map, les 
marqueurs « orphelins » seront ajoutés aux groupes Icônes générales ou Étiquettes simples. 
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Gestion des éléments de la Bibliothèque 

Vous pouvez utiliser le volet des tâches Bibliothèque de MindManager pour organiser un certain nombre d’éléments 
que vous pouvez ajouter à vos maps, tels que des images, des formes, etc., généralement appelés éléments.  

Le but premier de ce volet est de vous aider à organiser ces éléments. Vous pouvez, pour plus de facilité, ajouter 
chacun de ces éléments dans votre map directement à partir du volet des tâches, mais il existe aussi d’autres 
manières de procéder. 

Vous pouvez gérer le contenu de la Bibliothèque en ajoutant ou en renommant des dossiers ou des éléments, en 
déplaçant et en modifiant ces derniers. Certains éléments ont des commandes qui leur sont spécifiques. 

Affichage du volet Bibliothèque 

 Dans la barre d’état, cliquez sur Volets des tâches , puis sur Bibliothèque. 

La Bibliothèque propose les catégories d’éléments suivants : 

 Icônes 

 Images 

 Images d’arrière-plan 

 Formes 

Ces catégories sont présentées dans la partie inférieure du volet Bibliothèque. Les éléments sont enregistrés dans 
des dossiers, par thème (p. ex. Boutons). Lorsque vous cliquez sur un dossier dans la section supérieure, les 
aperçus des éléments qu’il contient s’affichent dans la moitié inférieure du volet. 

 Le champ Rechercher s’affiche dans le haut du volet Images de la Bibliothèque, pour vous permettre de 
rechercher des images par mots-clés. Pour plus d’informations sur l’utilisation de la fonction de recherche, 
consultez la rubrique Images. Vous trouverez ci-dessous des informations concernant la modification des 
mots-clés. 

Ajout, suppression d’un dossier ou attribution d’un nouveau nom à un dossier 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un dossier. 

2. Effectuez ensuite l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez l’option Nouveau dossier et entrez le nom du nouveau dossier. 

 Vous pouvez ajouter du contenu au dossier en déplaçant ou en copiant des éléments à partir 
d’autres dossiers, ou en ajoutant un élément à partir du disque. 

 Sélectionnez l’option Supprimer pour supprimer le dossier.  

 Le dossier et son contenu sont supprimés du volet Bibliothèque et du disque. 

 Sélectionnez l’option Renommer, puis entrez le nouveau nom du dossier.Ajout de nouveaux éléments à 
partir du disque 

Vous pouvez ajouter des éléments à tout dossier de la Bibliothèque à partir des fichiers du disque : 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier dans le volet des tâches de la Bibliothèque. 

2. Cliquez sur Ajouter un élément (où élément est le type d’élément que vous ajoutez). 

 Cliquez sur Ajouter une image, Ajouter une icône ou Ajouter une forme au-dessus du volet de 

prévisualisation de la Bibliothèque. 

3. Naviguez jusqu’au fichier que vous souhaitez ajouter et cliquez sur le bouton Ouvrir. 

Le nouvel élément s’affiche au bas de la liste de la fenêtre d’aperçu (il est possible que vous deviez parcourir la liste 
vers le bas pour le voir). 

Utilisation, modification et organisation des éléments 

Vous pouvez réorganiser les éléments existants par glisser-déposer et à l’aide des commandes du menu déroulant 
associé à chaque élément. 



Mapping avec MindManager 

185 

Lorsque vous maintenez le pointeur de votre souris sur un aperçu dans le volet inférieur, une flèche s’affiche pour 
indiquer l’existence d’un menu contextuel. Les commandes sont subdivisées en groupes : 

Commandes d’ajout d’éléments 

Le premier groupe de commandes vous permet d’ajouter l’élément à la map de plusieurs façons et de le supprimer 
du sujet sélectionné. Vous devez sélectionner un sujet pour activer ces commandes. 

Commandes de modification d’éléments 

La commande Ouvrir dans vous permet d’ouvrir l’élément dans l’application qui lui est associée sur votre système, 

afin de le modifier et de l’enregistrer (p. ex., dans un éditeur d’images). 

 Un élément doit être associé à une application de votre système pour pouvoir être modifié. Si l’application 
peut modifier le fichier, vous pouvez la modifier. Si l’application peut seulement afficher le fichier, vous ne 
pouvez pas la modifier. 

1. Facultatif : si vous souhaitez garder l’élément d’origine intact, cliquez sur le bouton droit de la souris, puis 
cliquez sur Dupliquer. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’élément et cliquez sur Ouvrir dans. 

3. L’application associée au type d’élément démarre. 

4. Modifiez l’élément et enregistrez-le. (Notez que certaines applications ne permettent que la visualisation. Si 
l’application associée ne permet pas de modifier l’élément, vous pouvez faire glisser celui-ci depuis la 
Bibliothèque vers une autre application qui le permet.) 

5. L’élément modifié s’affiche dans la Bibliothèque après avoir cliqué sur le dossier qui le contient, ou après avoir 
cliqué avec le bouton droit de la souris sur l’arrière-plan de la Bibliothèque puis cliqué sur Actualiser. (Cette 
opération actualise l’aperçu de l’élément.) 

Commandes d’organisation d’éléments 

Copier : copie l’élément. Vous pouvez coller l’élément dans un autre dossier contenant le même type d’élément 
(cliquez sur le dossier cible avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Coller) ou dans une autre application. 

Dupliquer : crée une copie de l’élément dans le même dossier pour vous permettre de le modifier sans altérer 

l’original. La copie s’affiche comme dernier élément dans le dossier. 

Supprimer : supprime l’élément du volet des tâches et du disque. 

Renommer : vous permet de modifier le nom de fichier de l’élément. 

Commandes spécifiques au type d’élément 

Type d’élément Commande Actions 

Icônes Touche de raccourci Affecter une touche de raccourci à l’icône (vous 
pouvez choisir parmi les touches CTRL + 1-9) 

Images Ajouter aux Favoris Ajouter l’image au dossier Favoris pour en faciliter 
l’accès 

  Modifier les mots-clés Modifier les mots-clés utilisés par la fonction de 
recherche du volet Bibliothèque 

Formes Modifier les marges du 
contenu 

Ajuster la zone utilisable par le texte dans les formes 

Gestion des sections de map 

Le volet Sections de map affiche la sélection de sections de map actuellement disponible. Il comprend les sections 
de map statiques (modèles de sujet) et les sections de Smart Map ayant un contenu dynamique lié à une source 
externe. 

Le but premier de ce volet est de vous aider à organiser ces éléments. Vous pouvez gérer le contenu du volet 
Sections de map en ajoutant ou en renommant des dossiers et des sections de map, en déplaçant les sections et en 
les modifiant.  
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Vous pouvez également créer des sections de map à partir des sujets de la map, ou les modifier en fonction de vos 
besoins. 

Affichage du volet Sections de map 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de la barre d’état, cliquez sur Volets des tâches , puis sur Sections de map. 

 À partir de l’onglet Insertion, dans le groupe Insérer branche, cliquez sur Sections de map. 

Ajout, suppression d’un dossier ou attribution d’un nouveau nom à un dossier 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un dossier. 

2. Effectuez ensuite l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez l’option Nouveau dossier et entrez le nom du nouveau dossier. 

 Vous pouvez ajouter du contenu au dossier en déplaçant ou en copiant des éléments à partir 
d’autres dossiers, ou en ajoutant un élément à partir du disque. 

 Sélectionnez l’option Supprimer pour supprimer le dossier. Le dossier et son contenu sont supprimés du 
volet Sections de map et du disque. 

 Sélectionnez l’option Renommer, puis entrez le nouveau nom du dossier.Ajout d’une nouvelle section de 
map à partir du disque 

Vous pouvez ajouter une section de map à n’importe quel dossier de sections de map à partir d’un fichier du disque : 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier dans le volet des tâches Sections de map. 

2. Cliquez sur Ajouter une section de map.  

3. Naviguez jusqu’au fichier que vous souhaitez ajouter et cliquez sur le bouton Ouvrir. 

La nouvelle section de map s’affiche au bas de la liste de la fenêtre d’aperçu (il est possible que vous deviez 
parcourir la liste vers le bas pour la voir). 

 Pour plus d’informations sur la création de sections de map statiques, consultez la rubrique Création ou 
modification d’une section de map. 
 
Pour plus d’informations sur la création de sections de Smart Map, consultez la rubrique Mindjet DevZone 
en ligne. 

Utilisation, modification et organisation des sections de map 

Vous pouvez réorganiser les sections de map existantes par glisser-déposer et à l’aide des commandes du menu 
déroulant associé à chaque section. 

Lorsque vous maintenez le pointeur de votre souris sur un aperçu dans le volet inférieur, une flèche s’affiche pour 
indiquer l’existence d’un menu contextuel. Les commandes sont subdivisées en groupes : 

Commande d’ajout de sections de map 

La première commande vous permet d’ajouter la section de map à la map en tant que nouveau sujet. Vous devez 
sélectionner un sujet pour activer cette commande. 

Commande de modification de sections de map 

La commande Modifier vous permet de modifier la mise en forme et le contenu de la section de map dans 

MindManager. Vous ne pouvez pas changer le code des sections de Smart Map de cette façon. Pour plus 
d’informations sur la création et la personnalisation des sections de Smart Map, consultez la rubrique Mindjet 
DevZone en ligne. 

Vous pouvez modifier les sections de map à l’aide des mêmes commandes que celles qui sont utilisées pour modifier 
une map. (Vous pouvez même utiliser cette méthode pour combiner plusieurs sections de map statiques en une 
seule section.) 

Lorsque vous avez terminé, enregistrez la section de map à l’aide de la commande Enregistrer de la barre d’outils 
Accès rapide ou du menu de l’onglet Fichier. Vous pouvez utiliser la commande Enregistrer sous pour modifier le 

http://www.mindjet.com/
http://www.mindjet.com/
http://www.mindjet.com/
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nom de la section afin d’en créer une nouvelle version. Assurez-vous alors d’enregistrer la section dans le même 
emplacement que celui de la section initiale pour qu’elle s’affiche automatiquement dans le volet Sections de map. 

Pour visualiser l’aperçu de la section de map après modification, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le 
dossier dans lequel elle se trouve, puis cliquez sur Actualiser. 

Commandes d’organisation des sections de map 

Copier : copie la section de map. Vous pouvez coller la section de map dans un autre dossier contenant le même 
type de section de map (cliquez sur le dossier cible avec le bouton droit de la souris et cliquez sur Coller) ou dans 

une autre application. 

Dupliquer : crée une copie de la section de map dans le même dossier pour vous permettre de la modifier sans 

altérer l’original. La copie s’affiche comme dernière section de map dans le dossier. 

Supprimer : supprime la section de map du volet des tâches et du disque. 

Renommer : vous permet de modifier le nom de fichier de la section de map. 

Ajouter aux favoris : copie la section dans le dossier Favoris pour un accès facile. 

Création et modification de modèles de map 

Les modèles de map vous aident à créer de nouvelles maps et à standardiser le contenu des maps que vous créez 
fréquemment. MindManager est fourni avec un ensemble de modèles courants qui s’affichent automatiquement 
lorsque vous commencez une nouvelle map à partir du menu de l’onglet Fichier. Vous pouvez modifier chacun de 

ces modèles de façon qu’ils répondent au mieux à vos besoins, ou créer vos propres modèles. 

Créer un modèle de map 

Vous pouvez enregistrer chaque map que vous créez en tant que modèle. 

1. Créez une map avec le contenu et la mise en forme que vous souhaitez utiliser pour le modèle. 

2. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer et envoyer, Modifier le type de fichier et Modèle de 
map MindManager. 

3. Accédez à l’emplacement dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier, saisissez le Nom du fichier, 
puis cliquez sur Enregistrer.  

4. S’il s’agit d’un nouveau modèle, vous pouvez consulter la page Propriétés - Résumé, dans laquelle vous 

avez la possibilité de saisir des commentaires et autres informations concernant le modèle. Pour 
enregistrer le modèle, cliquez sur OK. 

Faites une note pour retenir cet emplacement, au cas où vous souhaiteriez ajouter le modèle à la boîte de dialogue 
Nouvelle map (il sera affiché chaque fois que vous créerez une nouvelle map), ajouter ce modèle à l’Organiseur ou 
l’envoyer à un autre utilisateur. 

MINDJET CATALYST  
vous pouvez enregistrer un modèle dans un espace de travail en cliquant sur Enregistrer dans 
Mindjet Catalyst, puis en sélectionnant un espace de travail. Si vous enregistrez le modèle dans un espace de 

travail, vous continuerez à travailler sur la map d’origine après l’enregistrement. Toutes les modifications que 
vous apportez affecteront uniquement la map d’origine et non le nouveau modèle. 

 Vous pouvez également créer des modèles de map et les gérer à partir de l’Organiseur. 

Modifier un modèle de map existant 

Lorsque vous ouvrez un modèle de map existant, il s’affiche en mode Map. Vous pouvez alors en modifier le contenu 
comme vous le feriez pour n’importe quelle map. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Nouveau, et recherchez le modèle dans les Modèles de map. 

o Si le modèle y figure, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Modifier. 

o Si le modèle n’y figure pas : 
Cliquez sur Ouvrir, puis dans la liste des types de fichiers, sélectionnez Modèles 
Mindjet MindManager. 
Accédez au modèle que vous souhaitez modifier, puis cliquez sur Ouvrir. 
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Le modèle s’ouvre en mode Map, à partir duquel vous pouvez modifier le modèle telle une map. Lorsque vous avez 
terminé les modifications, enregitrez le modèle en suivant les étapes décrites précédemment. 

 Vous pouvez également modifier des modèles de map et les gérer à partir de l’Organiseur.  

Création et modification de styles de map 

Vous pouvez enregistrer les paramètres de style de la map active dans un fichier de style (.mmas) que vous pouvez 
réutiliser. Le fichier de style contient les paramètres de mise en forme par défaut pour tous les objets situés dans la 
map. Il ne renferme aucun contenu. Vous pouvez modifier les paramètres de style par défaut lors de la mise en 
forme de la map. 

Le style de la map contient les paramètres relatifs à/aux : 

 Sujet central, sujets principaux et sujets secondaires (par niveau) 

 Sujets d’organigramme et leurs sujets secondaires 

 Sujets bulles et leurs sujets secondaires 

 Sujets flottants et leurs sujets secondaires 

 Sujets flottants d’organigramme et leurs sujets secondaires 

 Entourages 

 Relations 

 Arrière-plan d’une map 

 Notes (la police par défaut) 

Vous pouvez appliquer un style à la map active à tout moment. 

Créer un style de map à partir des paramètres de style par défaut de la map active 

Vous pouvez enregistrer le style de la map active dans le dossier utilisé par l’organiseur, ou dans un autre 
emplacement. 

1. Réglez les paramètres de style par défaut de la map selon vos préférences. 

2. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche Style de map, puis sur Ajouter un style de map. 

3. L’emplacement par défaut du fichier de style est le dossier utilisé par l’organiseur de styles, mais vous 
pouvez l’enregistrer dans un autre emplacement. 

 Le style que vous enregistrez n’apparaîtra pas dans l’organiseur, à moins que vous ne l’enregistriez dans 
l’emplacement par défaut. 
Faites une note pour retenir cet emplacement, au cas où vous souhaiteriez ajouter le style à la boîte de 
dialogue Nouvelle map (il sera affiché chaque fois que vous créerez une nouvelle map), appliquer ce style 
à une autre map à partir du fichier, ajouter ce style à l’organiseur ou l’envoyer à un autre utilisateur. 

 Il existe deux autres méthodes pour enregistrer un fichier de style : 
 
Utilisez la commande Enregistrer et envoyer de l’onglet Fichier : cliquez sur Modifier le type de fichier, 
puis sur Style de map MindManager ; choisissez ensuite un emplacement pour le fichier de style et 
cliquez sur Enregistrer. 

 
Créez et gérez des styles de map à partir de l’organiseur. 

MINDJET CATALYST 
Vous pouvez utiliser la méthode Enregistrer et envoyer pour enregistrer un style dans un espace de travail. 

Modifier un style de map existant 

Lorsque vous ouvrez un style de map existant, il s’affiche automatiquement en mode Modifier le style, grâce auquel 
vous pouvez apporter des modifications aux paramètres de mise en forme du style. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Nouveau, et recherchez le style dans les Styles de map. 
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o Si le style y figure, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Modifier. 

o Si le style n’y figure pas : 
Cliquez sur Ouvrir, puis dans la liste des types de fichiers, sélectionnez Styles 
Mindjet MindManager. 
Accédez au style que vous souhaitez modifier, puis cliquez sur Ouvrir. 

Le style s’ouvre dans un affichage spécial qui vous permet d’en modifier les paramètres de mise en forme. Pour plus 
d’informations sur l’utilisation de ce mode, consultez la rubrique Utilisation du mode Modifier le style. 

 Vous pouvez également modifier des styles de map et les gérer à partir de l’organiseur. 
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Personnalisation de MindManager 

Personnalisation de l’interface 

Barre d’outils Accès rapide 

Vous pouvez personnaliser la barre d’outils Accès rapide en ajoutant/supprimant des commandes et en changeant 
sa position. L’ajout de commandes vous permet d’accéder aux commandes les plus utilisées en un seul clic. 

MINDJET CATALYST :  

la fenêtre Espaces de travail Catalyst possède sa propre barre d’outils Accès rapide, que vous pouvez 
personnaliser séparément. 

Ajouter ou supprimer des commandes 

 

Cliquez sur la flèche qui se trouve à l’extrémité de la barre 
d’outils Accès rapide, puis sélectionnez les commandes que 
vous voulez ajouter ou supprimer. 

Si vous ne trouvez pas la commande que vous souhaitez ajouter, cliquez sur Autres commandes pour voir la boîte 
de dialogue Personnaliser la barre d’outils Accès rapide. 

1. Sous Choisir des commandes à partir de, sélectionnez Toutes les commandes ou le nom de l’onglet pour 
n’afficher que les commandes qui s’y trouvent. 

2. Sous Commandes, sélectionnez la commande que vous souhaitez ajouter, puis cliquez sur Ajouter. 

3. Pour supprimer une commande, sélectionnez-la dans la liste de droite, puis cliquez sur Supprimer. 

4. Pour rétablir la configuration initiale de la barre d’outils, cliquez sur Réinitialiser. 

Modifier l’ordre des commandes 

Les commandes apparaissent sur la barre d’outils Accès rapide dans l’ordre affiché dans la liste. Utilisez les flèches 
à droite de la liste pour modifier l’ordre des commandes. 

Modifier la position de la barre d’outils Accès rapide 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur la flèche à l’extrémité de la barre d’outils Accès rapide, puis cliquez sur Afficher sous le 
ruban. 

 Dans la boîte de dialogue Personnaliser la barre d’outils Accès rapide, cochez l’option Afficher sous 
le ruban pour changer la barre d’outils de position. 

Ruban 

Vous avez la possibilité de minimiser le ruban pour agrandir votre surface de travail. Dans cette configuration, le 
ruban apparaît lorsque l’on clique sur un onglet et disparaît dès que l’on clique sur la map. Effectuez l’une des 
opérations suivantes pour réduire le ruban : 

 Cliquez sur la flèche Réduire le ruban au-dessus du ruban.  

 Cliquez sur la flèche à l’extrémité de la barre d’outils Accès rapide, puis cliquez sur Réduire le ruban. 

 Double-cliquez sur un onglet du ruban. 

 Appuyez sur les touches CTRL + F1. 
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Barre d’état 

Vous pouvez choisir les commandes visibles sur la barre d’état du bas. 

 Pour cela, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre d’état et cochez ou décochez les 
commandes à votre convenance. 

Onglets du classeur 

Vous pouvez afficher les onglets du classeur en haut ou en bas de la fenêtre et les activer ou les désactiver. 
Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un onglet du classeur, puis cliquez sur Position des onglets 
du classeur et choisissez l’option d’affichage. 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options, Affichage, et choisissez les options d’affichage. 

Plus d’options 

Explorez les Options pour trouver d’autres façons de personnaliser MindManager. 

Extensions et transformations 

Extensions 

MindManager est fourni avec un jeu d’extensions préinstallées qui en étendent les fonctionnalités de base. Ces 
modules logiciels ajoutent des commandes dans le ruban MindManager et dans les rubans des applications (ou 
menus) de Microsoft Office. Des extensions supplémentaires peuvent être fournies par Mindjet ou d’autres éditeurs 
de logiciels. 

Les commandes MindManager assurées par des extensions comprennent : 

Fonctions   

 Tri des sujets  

 Navigateur incorporé 

Importations et exportations 

 Enregistrer en tant que pages Web  

 Importation d’un fichier MPX 

 Exportation Microsoft PowerPoint  

 Importation et exportation Microsoft Project  

 Importation et exportation Microsoft Word  

 Exportation Mindjet Player  

Sections de map et sujets Microsoft Office   

 Explorateur de fichiers  

 Services Web  

 Microsoft Excel Linker et plage de données Excel 

 Sujets Microsoft Outlook 

 Flux RSS 

Fonctions pour développeurs 

 Database Linker  

Fonctions SharePoint * 

 Toutes les fonctions disponibles sur l’onglet du ruban SharePoint 

* Nécessite l’installation de l’extension MindManager Explorer pour SharePoint séparée. 

Dans MindManager, ces fonctions sont automatiquement activées lors de l’installation de MindManager. Vous 
pouvez afficher la liste des extensions installées, les désactiver ou les activer, dans la boîte de dialogue d’options 
Extensions de MindManager. 
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Boutons ajoutés aux applications Microsoft par les extensions 

Dans les applications Microsoft Office, les commandes Envoyer à Mindjet MindManager sont assurées par des 

extensions et sont automatiquement activées lorsque vous installez MindManager. 

Si vous avez des difficultés pour utiliser les extensions Microsoft Office, consultez la rubrique Correction des erreurs 
des extensions Office. 

Transformations 

Les transformations permettent la conversion d’une map en format texte, et vice versa. Comme les extensions, les 
transformations ajoutent des commandes dans l’interface MindManager et se présentent comme partie intégrante de 
l’application. 

MindManager propose deux transformations (accessibles à partir de la liste des types de fichiers dans la boîte de 
dialogue Enregistrer) qui convertissent un document MindManager en une structure texte. Vous pouvez choisir 
l’option Plans - Texte brut pour créer un plan au format texte de votre map, ou l’option Plans - Page Web pour créer 

une structure HTML. D’autres transformations peuvent également être fournies par Mindjet et d’autres éditeurs de 
logiciels.  

Vous pouvez activer ou désactiver des transformations dans la boîte de dialogue d’options Transformations de 
MindManager. 
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MindManager Explorer pour SharePoint 

MindManager Explorer pour SharePoint est un nouveau moyen d’organiser et d’utiliser des données SharePoint. 

SharePoint à lui seul se distingue dans le stockage de données, de tâches, de documents et d’autres informations en 
fonctionnant d’une manière hautement structurée et qui est adaptée à la structure, aux projets et aux fonctions de 
votre entreprise. Cependant, l’utilisation de la seule structure imposée par SharePoint n’est pas toujours le moyen le 
plus efficace pour recueillir et traiter les informations dont vous avez besoin pour avoir une « vue d’ensemble ». 

MindManager Explorer pour SharePoint est un module MindManager qui vous permet d’optimiser vos 

données SharePoint. Il vous permet de regrouper des éléments provenant de plusieurs sites SharePoint dans une 
seule vue personnalisée, à l’aide des sections de map SharePoint pour afficher des ensembles 
d’éléments SharePoint dans une map conceptuelle. 

 

Lorsque vous ajoutez une section de map SharePoint à votre map, vous choisissez les sites que vous souhaitez 
utiliser et les types d’éléments que vous souhaitez afficher et vous indiquez les critères de filtre pour les éléments 
correspondants. Ensuite, la section de map SharePoint recherche les éléments correspondants dans le ou les sites 
SharePoint et affiche les résultats sous forme d’ensemble de sujets secondaires, en conservant un lien actif vers la 
source associée à chaque élément. Le tableau de bord SharePoint comporte un ensemble de sections de map 
prédéfinies qui permettent d’afficher vos éléments de calendrier, problèmes et tâches, à partir d’un ou plusieurs sites 
à l’aide d’un simple clic. 

Vous pouvez ainsi innover dans les projets et voir les relations, ainsi que d’autres informations non disponibles à 
l’intérieur des seules limites imposées par SharePoint. 

En utilisant les liens dans les sujets secondaires des résultats affichés, vous pouvez modifier les 
éléments SharePoint associés sans quitter MindManager, à l’aide du navigateur intégré. 

Vos résultats sont automatiquement mis à jour chaque fois que vous ouvrez la map ou que vous modifiez les 
critères de filtre et par l’intermédiaire d’une actualisation périodique automatique pendant que vous travaillez. 
Vous pouvez également afficher des résultats mis à jour à tout moment en actualisant manuellement les sujets. 

MindManager pour SharePoint fonctionne avec MindManager pour vous offrir toutes les fonctionnalités d’une 
application de schématisation conceptuelle afin d’organiser et de visualiser toutes vos données et vos idées, à partir 
d’un grand nombre de sources. Des documents Office aux sessions de brainstorming, en passant par les 
recherches Web, MindManager vous permet de donner un sens à tous ces éléments. 

Pour plus d’informations sur l’utilisation des maps et fichiers enregistrés sur les serveurs SharePoint, consultez la 
rubrique Utilisation de maps et de fichiers à partir d’emplacements SharePoint ou Web. 
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Présentation des sections de map SharePoint 

Les sections de map SharePoint sont des sections de Smart Map qui servent à regrouper des informations provenant 
d’un ou de plusieurs sites SharePoint. Elles permettent d’afficher un sujet pour chaque élément de votre map. Vous 
pouvez ajouter ces sections à votre map à partir de l’onglet SharePoint du ruban ou à partir du groupe SharePoint 
Services Web du volet des tâches Sections de map. La commande de map Tableau de bord SharePoint (dans 
l’onglet SharePoint du ruban) crée une map à l’aide de sections de map prédéfinies qui vous permettent de voir en 
même temps les tâches, les problèmes et les éléments de calendrier d’un ou de plusieurs sites. 

Lorsque vous ajoutez la section de map à votre map, un assistant vous demande de préciser le ou les sites sources, 
ainsi que les critères que vous souhaitez utiliser pour filtrer les éléments. Une fois que l’assistant a terminé, 
MindManager effectue une recherche dans le ou les sites pour trouver des éléments correspondants. Ces derniers 
sont affichés en tant que sujets secondaires des résultats et contiennent un lien connectant chaque sujet des 
résultats à un élément SharePoint associé. 
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Les sections de map SharePoint peuvent afficher les éléments SharePoint suivants : 

Section de map Source Filtrer par Regroupement de 
résultats 

 
Explorateur de site 

    
Sites et sites 
secondaires 

Type de liste (un ou plus) 
Éléments de calendrier 
Tâches 
Problèmes 
etc. 

 Type de liste > 
   Nom de la liste 

 
Éléments de listes 

Sites et sites 
secondaires 

Type de liste (unique) 
 
Noms de liste 

{critères appropriés au type de 
liste sélectionné} 

{non regroupés} 

 
Éléments de listes 

personnalisés 

Sites et sites 
secondaires 

Noms de liste 

Valeurs de champ 
personnalisées 

{non regroupés} 

 
Documents 

Sites et sites 
secondaires 

Nom du document 
Date ou période de création 
Créé par 
Date ou période de modification 
Modifié par 
Extrait par 

{non regroupés} 

 
Images  

Sites et sites 
secondaires 

Nom 
Date ou période de prise de vue 
Titre 
Description 
Mots-clés 
Type de fichier 

{non regroupés} 

 
Éléments de 
calendriers 

Sites et sites 
secondaires 

Créé par 
Date de début 
Date de fin 
Mots-clés 

{non regroupés} 

 
Tâches 

Sites et sites 
secondaires 

Affecté à 
Échéance 
Priorité 
Mots-clés 
Pourcentage d’achèvement 

{non regroupés} 

 
Problèmes 

Sites et sites 
secondaires 

Affecté à 
Échéance 
Priorité 
Mots-clés 
État 
Catégorie 

{non regroupés} 

 
Recherche de contenu 

Sites ou sites 
secondaires, tous les 
autres sites sur les 
serveurs (facultatif) 

Titre 
Texte (mot ou phrase) 

{non regroupés} 

 
Map Tableau de bord 

Sites et sites 
secondaires 

{filtrés automatiquement} Mes tâches 
Mes problèmes 
Calendrier - Cette 
semaine 
Calendrier - Ce mois-
ci 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

196 

Création de sujets de map SharePoint 

Vous pouvez ajouter des sections de map SharePoint à votre map à partir de l’onglet SharePoint du ruban ou de 
l’onglet Sections de map du volet des tâches.   

Lorsque vous ajoutez une section de map SharePoint à votre map, un assistant s’affiche automatiquement pour vous 
aider à choisir un ou plusieurs sites SharePoint et à définir un filtre. Vous pouvez créer une map Tableau de bord 
contenant des sections de map prédéfinies pour vos problèmes, vos tâches et les éléments de votre calendrier à 
partir du ou des sites de votre choix.  

MindManager contacte les sites SharePoint que vous avez précisés et utilise le filtre pour trouver des éléments 
correspondants. Un sujet secondaire est créé pour chaque élément SharePoint trouvé. Ces sujets sont liés aux 
éléments SharePoint et sont resynchronisés lors de leur actualisation. 

Ajouter une section de map SharePoint à votre map 

Vous pouvez choisir entre les types de sections de maps suivants : Tâches, Documents, Éléments de calendrier, 
Explorateur de site, Recherche de contenu, Éléments de liste et Éléments de liste personnalisés. Obtenir des 
descriptions de ces types de sujet. 

1. Dans le ruban, cliquez sur l’onglet SharePoint. 

2. Dans votre map, sélectionnez un sujet. (La section de map SharePoint devient alors un sujet secondaire 
de ce sujet.) 

3. Dans le ruban, cliquez sur la section de map SharePoint à ajouter. 

 Vous pouvez également faire glisser les sections de map SharePoint vers votre map à partir du volet 
des tâches Sections de map (sous Services Web - SharePoint). 

4. Suivez la procédure de l’assistant pour préciser la source et les critères de recherche des résultats. (Au 
besoin, vous pouvez modifier les critères et les informations de connexion au site après avoir ajouté le 
sujet à votre map.) 

Une fois que vous avez terminé d’utiliser l’assistant, le sujet s’affiche dans votre map et indique les sujets 

secondaires de résultat correspondant aux propriétés de filtre définies. (Une icône de chargement   s’affiche 
pendant que MindManager effectue une recherche sur le serveur.) 

 Si votre système ne peut pas se connecter au serveur SharePoint (suite à une erreur de l’URL ou à une 

interruption de connexion), une icône s’affiche dans le sujet parent  et indique que la map est 
déconnectée. 

Les sujets des résultats sont synchronisés avec les éléments SharePoint associés et sont mis à jour à chaque 
actualisation du sujet. 

Chaque sujet des résultats dispose de deux icônes qui le relie à l’élément SharePoint qui lui est associé : un lien 

hypertexte (affiché en tant qu’icône de navigateur, par exemple ) et une icône de connexion SharePoint . Vous 
pouvez cliquer sur l’icône du lien hypertexte pour afficher et modifier l’élément. 

Vous pouvez également modifier et déplacer ou copier des sujets SharePoint dans la map active ou dans une autre 
map. 

Assistants de sections de map SharePoint 

Lorsque vous ajoutez une section de map SharePoint à votre map, un assistant vous guide dans la procédure de 
définition des propriétés de filtre du sujet, notamment en ce qui concerne les sources et les critères de filtre (au 
besoin). Ces propriétés contrôlent les éléments SharePoint qui s’affichent en tant que résultats. 

Vous utilisez également les assistants lorsque vous modifiez les propriétés de filtre de la section de map SharePoint. 

Première étape : sélection de sites 

La première étape de chaque assistant vous invite à choisir une ou plusieurs connexions au site SharePoint. 

 Sélectionnez le ou les sites (ou sous-sites) dans la liste des sites disponibles. 
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Si vous souhaitez utiliser une connexion qui n’est pas répertoriée : 

1. Entrez l’URL de la connexion. (p. ex. : http://project_site/alpha_project/ ) 

2. Cliquez sur le bouton Ajouter. 

3. MindManager vérifie la connexion au site. Si vous n’êtes pas déjà connecté au site SharePoint, vous serez 
invité à vous connecter à l’aide de vos informations d’identification SharePoint. 

 Vous pouvez définir et gérer une liste de connexions au site à l’aide des options SharePoint. 

Étapes suivantes 

La plupart des invites d’assistant sont explicites, mais voici toutefois quelques particularités pour chaque assistant : 

Explorateur de site  

 Sélectionnez tous les types d’élément que vous souhaitez inclure dans les résultats. 

Si vos sites présentent un volume important de contenu, la sélection de plusieurs types d’élément risque de ralentir la 
recherche. 

Éléments de liste  

Vous ne pouvez sélectionner qu’un seul type de liste. 

MindManager vérifie ensuite le ou les sites et affiche toutes les listes de ce type. Sélectionnez les listes que vous 
souhaitez rechercher. 

Les sélections des critères de filtre sont basées sur le type de liste que vous avez sélectionné. 

Éléments de liste personnalisés  

MindManager vérifie le ou les sites sélectionnés et affiche toutes les listes personnalisées sur les sites en question.  

Sélectionnez les listes que vous souhaitez rechercher. Vous pouvez sélectionner plusieurs listes. 

Vous pouvez choisir jusqu’à 4 champs de filtre. Choisissez un nom de champ, un opérateur et une valeur pour 
chaque champ. 

Les éléments correspondants sont les éléments qui répondent à tous les critères de filtre. En d’autres termes, les 
critères de filtre sont liés par « et ».  

Documents  

Entrez une combinaison de critères de filtre. 

 Le champ Titre permet de rechercher uniquement des titres. Entrez un ou plusieurs termes associés aux 

titres que vous souhaitez rechercher. Séparez ces termes par des virgules.  

 Vous pouvez indiquer des dates lorsque des documents ont été créés ou modifiés. 

 Vous pouvez également choisir d’afficher uniquement les documents créés ou extraits par une personne 
en particulier. 

Images  

Choisissez une combinaison de critères. 

 Pour rechercher des images par mot-clé, saisissez les termes dans le champ de mot-clé en les séparant par 
des espaces. 

Éléments de calendrier  

Indiquez une combinaison de critères de filtre : 

L’identité du créateur de l’élément (le nom ou l’adresse électronique doit correspondre exactement). 

 Créé par : cette personne peut être vous-même, tout le monde ou un nom d’utilisateur que vous indiquez. 

Si vous indiquez un nom d’utilisateur, assurez-vous que celui-ci est au format Prénom Nom (Jean Durant) 
pour pouvoir le retrouver dans SharePoint. Vous pouvez également utiliser une adresse électronique pour 
ce champ, qui correspondra au membre SharePoint associé à cette adresse électronique. 
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 Date de début : début de l’événement. Sélectionnez le champ de date et choisissez une date dans le 

calendrier ou sélectionnez une période prédéfinie dans la liste déroulante. 

 Date de fin : identique à la Date de début. 

 Filtre de mot-clé : entrez un ou plusieurs termes à rechercher dans les champs de texte des éléments de 

calendrier. Séparez ces termes par des virgules. 

Tâches  

Entrez une combinaison de critères de filtre. 

 Choisissez de renvoyer des tâches attribuées à vous-même (Moi), tous les utilisateurs (Tout le monde) 

ou un autre utilisateur identifié par son nom (Prénom et Nom) ou par son adresse électronique.   

 Notez que la sélection de l’option Tout le monde peut ralentir les performances en raison de la 

possibilité d’un ensemble de résultats très important. 

 Filtrer les tâches en fonction de la date d’échéance de la tâche SharePoint 

 Filtrer les tâches en fonction de la priorité SharePoint (SharePoint comporte trois priorités seulement) 

 Filtrer les tâches en fonction d’un terme ou de plusieurs termes contenus dans le titre, la description ou un 
champ de texte de la tâche. Séparez ces mots-clés par des virgules. 

 Filtrez les tâches en fonction du champ indiquant l’état de la tâche SharePoint (Quelconque, Non 
commencé ou Terminé) ou sélectionnez Plage entre et entrez la plage dans le champ indiquant le % 

d’achèvement SharePoint. 

Problèmes  

La section de map Problèmes présente des critères de filtre identiques à la section de map Tâches, sauf qu’elle 
utilise le champ « État » comme dernier critère. 

Recherche de contenu  

Entrez une combinaison de critères de filtre : 

 Entrez un terme de recherche pour le titre de l’élément et choisissez un type de recherche : Est égal à, 
Commence par, Comme ou Est différent de. 

 Définissez des mots-clés à inclure ou à exclure pour affiner la recherche. Séparez les mots-clés par des 
virgules et mettez les phrases entre guillemets. 

 La recherche par mot-clé fonctionne comme la recherche par mot-clé de SharePoint, à une exception 
près : les liens directs vers des documents ne sont pas inclus dans les résultats.  

Vous pouvez entrer des termes dans le champ d’exclusion uniquement si le champ d’inclusion n’est pas vide. 

Les résultats associés à cette section comporteront les éléments correspondants, ainsi que les listes qui les 
contiennent.   

Par exemple, si vous avez recherché le terme « Création » à l’aide d’une recherche de type « Commence par » : 

 La tâche « Création d’un plan de projet » est incluse dans les résultats. 

 La liste contenant cette tâche, « Tâches du projet Bêta », est également incluse dans les résultats. 

Cette map prend en charge la recherche en texte intégral des contenus des documents uniquement si cette fonction 
est activée sur votre serveur SharePoint. Vérifiez auprès de votre administrateur SharePoint quels types de 
documents sont disponibles pour la recherche de contenu.  
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Créer une map Tableau de bord 

Le tableau de bord SharePoint permet de créer une map contenant les problèmes, les tâches et les éléments de 
calendrier du ou des sites choisis. Vous pouvez créer un tableau de bord à tout moment ou enregistrer la map 
Tableau de bord qui s’ouvrira automatiquement à chaque démarrage de MindManager. 

Vous pouvez également créer plusieurs tableaux de bord. Par exemple, vous pouvez créer des tableaux de bord 
pour chaque projet sur lequel vous travaillez en précisant un site SharePoint différent pour chaque tableau de bord 
de projet. 

1. Dans l’onglet SharePoint du ruban, cliquez sur Créer un tableau de bord. 

2. Dans l’assistant de tableaux de bord, choisissez le ou les sites dans lesquels vous souhaitez que les 
sections de map effectuent une recherche. 

Une nouvelle map s’ouvre ; elle contient les sections de map indiquant les tâches et les problèmes qui vous sont 
attribués, ainsi que les éléments de calendrier de la semaine ou du mois en cours. 

Vous pouvez modifier la connexion au site et les critères de filtre de ces sections de map, comme vous le feriez pour 
d’autres sections de map SharePoint. Vous pouvez personnaliser davantage votre tableau de bord en ajoutant 
d’autres sujets à la map. Il peut s’agir de sujets de map « normaux », ainsi que d’autres sections de Smart Map 
provenant de l’onglet SharePoint ou du volet des tâches Sections de map. Par exemple, vous pouvez inclure une 
section de map de recherche Google pour afficher les dernières informations sur un sujet ou un produit. 

Les sujets du tableau de bord sont automatiquement actualisés lorsque vous ouvrez la map, et le sont également à 
des intervalles réguliers (si l’option Actualisation périodique est activée), de sorte que vous obteniez toujours des 

informations mises à jour. 

 Si vous souhaitez que votre map Tableau de bord s’ouvre à chaque démarrage de MindManager, vous 
pouvez définir une option vous permettant d’en faire la map par défaut. 
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Affichage et modification de sujets de map SharePoint 

Vous pouvez modifier le texte de sujet parent des sujets de map SharePoint, ajouter des sujets secondaires aux 
sujets de résultats et modifier les infos de tâches des sujets de tâche. Les sujets de tâche sont les seuls à présenter 
une communication à double sens avec SharePoint : si vous modifiez les marqueurs Priorité ou Progression dans un 
sujet de tâche SharePoint dans MindManager, la tâche associée est mise à jour dans SharePoint lorsque le sujet 
parent est actualisé. 

Vous pouvez modifier les critères de l’assistant pour les sujets SharePoint déjà sur votre map et afficher les 
nouveaux résultats lorsque vous actualisez le sujet. 

Les sujets SharePoint peuvent être déplacés ou copiés exactement comme tous les autres sujets de map. Si vous 
déplacez ou copiez le sujet parent, il reste opérationnel : ses sujets de résultats restent liés aux éléments SharePoint 
auxquels ils sont associés, et ils sont actualisés lorsque vous actualisez leur sujet parent. Si vous déplacez ou copiez 
un sujet de résultats, il conserve son lien vers l’élément SharePoint auquel il est associé, mais il n’est pas actualisé. 

Afficher et modifier des sujets de map SharePoint 

Sujet parent de la section de map 

Les sujets parents de la section de map SharePoint affichent le nom de la section de map en tant que texte du sujet. 
Vous pouvez modifier ce texte pour appliquer le filtre que vous utilisez, par exemple pour modifier « Tâches » en 
« Tâches à niveau de priorité élevé ». 

Le site source utilisé pour ce sujet s’affiche en tant que propriétés personnalisées. Vous pouvez l’afficher ou le 

masquer à l’aide de l’icône Afficher /Masquer  dans le sujet. 

Vous pouvez ajouter des sujets supplémentaires au sujet SharePoint ou à ses sujets de résultats. 

Sujets des résultats 

Les sujets des résultats de la section de map SharePoint affichent le nom de l’élément SharePoint associé en tant 
que texte du sujet. Ce texte est en lecture seule. 

Les informations supplémentaires pour cet élément s’affichent en tant que propriétés personnalisées. Vous pouvez 

afficher ou masquer ces propriétés à l’aide de l’icône Afficher /Masquer  dans le sujet. Vous ne pouvez pas 

modifier ces informations. 

Vous pouvez ajouter des sujets secondaires au sujet des résultats SharePoint. Ces sujets secondaires ne sont 
supprimés lors d’une actualisation que lorsque leur sujet de résultats parent ne s’affiche plus en tant que résultat. 
Cela peut se produire lorsque : 

 l’élément ne répond plus aux critères de filtre ; 

 l’élément a été supprimé dans SharePoint. 

Sujets de tâche 

Outre les propriétés d’éléments et les notes, les éléments de tâche affichent des informations relatives à la Priorité 
et à la Progression en tant que marqueurs de map. Les sujets de tâche sont les seuls à présenter une 

communication à double sens avec SharePoint pour ces attributs. 

Lorsque vous modifiez l’un de ces marqueurs dans un sujet de tâche SharePoint dans MindManager, la tâche 
associée est mise à jour dans SharePoint lorsque le sujet Parent est actualisé. 

 Les priorités 4 et 5 des tâches MindManager sont mises en correspondance avec la priorité 3 de 
SharePoint. 
 
Vous ne pouvez pas modifier d’autres infos de tâche sur les sujets de tâche SharePoint. 
 
Si vous avez utilisé les options de gestion des tâches de MindManager (dans le volet Infos de tâches) 
pour signaler certaines de vos tâches SharePoint comme tâches de report, elles ne seront pas 
synchronisées avec SharePoint lorsque la section de map sera actualisée.Modifier les critères de 
l’assistant SharePoint 
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Vous pouvez modifier la connexion au site et les critères de filtre utilisés pour une section de map SharePoint à tout 
moment. Par exemple, si vous souhaitez afficher moins de résultats, plus de résultats ou des résultats provenant 
d’un autre site, vous pouvez ajuster en conséquence la connexion au site et les critères de filtre. 

Modification des propriétés de filtre 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’icône de la section de map SharePoint . 

2. Cliquez sur Modifier dans l’assistant. 

3. Utilisez l’assistant pour modifier les critères de filtre, tels que le site source, le type des éléments, les 
dates, etc. 

Vous pouvez passer directement aux informations que vous souhaitez modifier à l’aide des boutons situés à 
gauche de l’assistant ou suivre la procédure indiquée dans les pages de l’assistant en cliquant sur Suivant. 

4. Cliquez sur Terminer à tout moment. 

Le sujet s’actualise automatiquement et indique le nouvel ensemble d’éléments correspondant aux critères de filtre. 

 Si votre système ne peut pas se connecter au serveur SharePoint (suite à une erreur de l’URL ou à une 

interruption de connexion), une icône s’affiche dans le sujet parent  et indique que la map est 
déconnectée. 

Actualiser des sujets de map SharePoint 

Les sujets de map SharePoint s’actualisent automatiquement lorsque vous ouvrez la map qui les contient (si cette 
option est activée) ou lorsque vous modifiez un élément SharePoint lié à l’un des sujets des résultats. 

Vous pouvez actualiser les sections de map SharePoint à tout moment en cliquant sur l’icône Actualiser  dans 
le sujet parent de la section de map. 

 Appuyez sur la touche F5. 

Si vous avez modifié le contenu des sujets de résultats, vos modifications seront perdues. Les autres sujets 
secondaires que vous avez ajoutés seront conservés, à moins qu’ils ne correspondent à des résultats qui ne 
s’affichent plus. 

Lorsque les résultats sont actualisés, l’icône de chargement s’affiche dans le sujet . 

 Si votre système ne peut se connecter au serveur SharePoint (suite à une erreur de l’URL ou à une 

interruption de connexion), une icône s’affiche dans le sujet parent  et indique que la map est 
déconnectée. 

Déplacer ou copier des sujets SharePoint 

Vous pouvez déplacer ou copier un sujet de section de map ou un sujet des résultats SharePoint vers un nouvel 
emplacement de cette map ou d’une autre map. 

Vous pouvez déplacer librement le sujet parent de la section de map sans affecter ses fonctionnalités. 

Si vous déplacez un sujet de résultats, celui-ci devient indépendant de la section de map SharePoint : il conserve son 
lien vers l’élément SharePoint, mais il ne peut pas être actualisé. Lorsque vous actualisez la section de map 
d’origine, un nouveau sujet des résultats est ajouté pour remplacer celui que vous avez déplacé. Cela peut créer des 
doublons dans votre map. 
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Création, affichage et modification d’éléments SharePoint 

Vous pouvez ajouter de nouveaux éléments et dossiers à votre site SharePoint à partir de MindManager en utilisant 
les commandes sur l’onglet SharePoint du ruban. 

En outre, chaque sujet de résultat a une icône qui le relie à l’élément SharePoint auquel il est associé : un lien 

hypertexte (affiché en tant qu’icône de navigateur,   par exemple). Vous pouvez cliquer sur cette icône pour 
modifier l’élément. Ces liens connectent également des sujets à des dossiers SharePoint (si les résultats sont 
regroupés par dossier). 

 Les sujets de résultats de tâches présentent une communication à double sens pour leurs attributs Priorité 
et Progression, que vous pouvez modifier directement dans MindManager. 

Créer des éléments et des dossiers SharePoint 

1. Dans l’onglet SharePoint, cliquez sur Nouvel élément ou Nouveau dossier. 

2. Sélectionnez une connexion au site. 

3. Sélectionnez la liste dans laquelle vous souhaitez ajouter l’élément ou le dossier. 

 Vous ne verrez que les listes dans lesquelles vous pouvez ajouter des éléments ou des dossiers. 
Par exemple, vous pouvez ajouter des éléments dans un calendrier, des tâches, des problèmes et 
d’autres types de liste. Vous pouvez ajouter des dossiers dans Document, dans Image et dans 
d’autres bibliothèques. 

Le navigateur MindManager ouvre la page permettant de créer un élément ou un dossier dans la liste SharePoint 
que vous avez indiquée. 

Lorsque vous avez fini de créer l’élément, votre map est actualisée. Si le nouvel élément répond aux critères des 
sections de map SharePoint que vous avez ajoutées, il sera ajouté à votre map. 

Afficher et modifier des éléments SharePoint 

Modification des tâches  

Les sujets de tâche présentent une communication à double sens avec SharePoint pour les attributs suivants : 
Priorité et Progression (% d’achèvement SharePoint). Lorsque vous modifiez l’un de ces attributs dans un sujet de 

tâche de MindManager, la tâche SharePoint associée est mise à jour lorsque le sujet est actualisé. 

Affichage ou modification d’éléments  

1. Cliquez sur l’icône de lien hypertexte   du sujet. 

2. Les étapes suivantes dépendent du type d’élément que vous ouvrez et de vos paramètres d’options : 

 Éléments de calendrier, Tâches, Problèmes et Éléments de liste  
S’ouvrent dans SharePoint dans le mode (affichage ou édition) spécifié par l’option Ouvrir un élément 
SharePoint dans : ces éléments s’affichent dans le navigateur intégré de MindManager ou dans votre 

navigateur externe en fonction du paramètre que vous avez choisi pour l’ouverture des liens hypertextes 
dans le menu déroulant Lien hypertexte de l’onglet Insertion. 

 Maps 

S’ouvrent dans MindManager pour modification. La map est verrouillée sur le serveur de façon qu’aucun 
utilisateur ne puisse la modifier. Vous pouvez extraire la map (à partir de l’onglet Fichier, dans le menu 
Infos) pour permettre aux autres utilisateurs de voir que vous travaillez dessus. Pour plus d’informations, 
consultez la rubrique Modification d’une map à partir de SharePoint ou d’un emplacement Web. 

 Documents Microsoft Office  

S’ouvrent dans leurs applications respectives. Le document est ouvert à partir du serveur en lecture seule. 
Cliquez sur Modifier le document pour y apporter des modifications. Lorsque vous avez terminé vos 
modifications, enregistrez le document pour renvoyer vos modifications au serveur. 

 Autres fichiers pouvant s’afficher dans un navigateur  

S’affichent dans le navigateur intégré de MindManager ou dans votre navigateur externe en fonction du 
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paramètre que vous avez choisi pour l’ouverture des liens hypertextes dans le menu déroulant Lien 
hypertexte de l’onglet Insertion. Vous ne pouvez pas modifier ces fichiers. 

 Fichiers ne pouvant pas s’afficher dans un navigateur  

Ils peuvent être téléchargés et ouverts dans leurs applications natives. Le fait de modifier le fichier ne 
modifie pas le fichier source sur le serveur, mais vous pouvez charger la version modifiée sur SharePoint 
pour remplacer la version précédente. 

Distribution de maps avec des sujets SharePoint 

Le moyen le plus simple de mettre vos maps à la disposition d’autres utilisateurs SharePoint consiste à les 
enregistrer dans un site SharePoint. 

Vous pouvez également distribuer des maps contenant des sections de map SharePoint à d’autres utilisateurs en les 
envoyant en tant que pièces jointes de courrier électronique ou en les copiant dans un lecteur réseau partagé. Si les 
autres utilisateurs sont connectés aux sites SharePoint utilisés par les sujets de map, ils verront les résultats actuels. 

Si les utilisateurs n’ont pas de connexion aux sites utilisés par les sections de map SharePoint, ils verront des sujets 

de résultats statiques. Les sujets SharePoint parent s’affichent comme déconnectés  et il n’est pas possible de les 
actualiser tant qu’une connexion au site n’est pas établie. 

 Vous pouvez partager votre liste de connexions au site avec d’autres utilisateurs en exportant celle-ci vers 
un fichier et en leur envoyant ce dernier. Ce fichier contient uniquement les URL de connexions au site et 
les noms que vous avez attribués aux connexions. Il ne contient pas vos informations d’identification de 
connexion SharePoint. Les utilisateurs qui reçoivent le fichier de connexions au site peuvent importer 
celui-ci et ajouter les sites à leurs propres listes de connexions au site SharePoint. 
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Connexions au site SharePoint et options 
 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur SharePoint. 

  

Vous n’avez pas besoin de définir un site à l’avance pour l’utiliser : chaque assistant vous permet de définir de 
nouveaux sites lorsque vous en avez besoin et de les ajouter automatiquement à la liste. 

Ajout et gestion de sites 

La liste Sites SharePoint affiche tous les sites disponibles. 

 MindManager Explorer pour SharePoint permet la détection automatique de sites dans un environnement 
MOSS. (Si vous utilisez ce type d’environnement, votre ordinateur contient l’emplacement « Mes Sites ».) 
MindManager va remplir à l’avance votre liste de sites SharePoint avec les sites disponibles. 

Création d’une connexion au site 

1. Pour créer une entrée dans la liste de sites, cliquez sur Ajouter. 

2. Entrez un nom pour la nouvelle connexion, (par exemple Alpha Project SharePoint Site). 

3. Entrez l’URL de connexion (par exemple :  http://project_sites/alpha_project/ ). 

 Si vous vous connectez généralement au site à l’aide de votre navigateur, il peut être plus facile de 
copier et de coller l’URL figurant dans le champ d’adresse du navigateur. 

Si vous n’êtes pas encore connecté au site SharePoint, le programme vous demande de fournir vos 
informations d’identification de connexion. 

 Une fois que vous avez défini ces sites, tous les utilisateurs ayant accès à votre système peuvent 
les utiliser tant qu’ils sont connectés à SharePoint. 

Gestion de sites 

 Pour gérer votre liste de sites, sélectionnez un site dans la liste, puis cliquez sur Modifier (pour modifier le 
nom ou l’URL du site) ou sur Supprimer pour supprimer un site de la liste. 

Exportation et importation de listes de sites 

 Sites de partage permet de créer un fichier .xml contenant les noms et les URL de vos sites SharePoint 

actuels. Vous pouvez envoyer cette liste à un collègue ou l’utiliser sur un autre système comme raccourci 
pour recréer votre liste de sites. Ce fichier n’inclut pas vos informations d’identification de connexion 
SharePoint pour les sites. 

 Importer des sites permet de lire une liste de sites à partir d’un fichier créé à l’aide de l’option Sites de 
partage. Les sites importés sont ajoutés à votre liste de sites existants. Votre liste Sites SharePoint peut 

ainsi contenir des sites en double, mais vous pouvez supprimer les doublons à l’aide de la commande 
Supprimer. 

Options 

Ouvrir un élément SharePoint dans : permet de déterminer l’affichage des éléments SharePoint dans le navigateur 

lorsque vous cliquez sur le lien pour ouvrir l’élément de votre map dans SharePoint. Choisissez le mode qui 
correspond le mieux à vos besoins. 

 Le Mode affichage permet d’afficher un élément dans le navigateur dans le mode affichage SharePoint. 

Utilisez ce mode si vous souhaitez essentiellement afficher et non de modifier les éléments. Vous pouvez 
toujours modifier l’élément en cliquant sur le bouton SharePoint Modifier l’élément. 

 Le Mode de modification permet d’afficher l’élément dans le mode de modification SharePoint. Utilisez ce 

mode si vous modifiez fréquemment des éléments. 

Afficher une section de map SharePoint en tant que : permet de déterminer si les sections de map sont 

initialement affichées en tant que sujets développés ou réduits. 
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 Sujet développé : permet d’afficher les sujets secondaires des résultats lorsqu’ils sont ajoutés ou mis à 

jour. Les résultats s’affichent immédiatement, mais vous pouvez ajuster le mode Map lorsque de nouveaux 
sujets sont créés. 

 Sujet réduit : permet de masquer les sujets des résultats jusqu’au développement du sujet de la section 

de map. Les résultats ne s’affichent pas immédiatement, mais vous pouvez continuer à travailler sans 
distraction. 

Activer l’intervalle d’actualisation périodique : permet de déterminer la fréquence d’actualisation automatique des 

sections de map. L’actualisation fréquente d’une map contenant plusieurs sujets SharePoint peut ralentir les 
performances de votre système. Si vous utilisez des maps de grande taille, vous pouvez désactiver cette fonction et 
actualiser manuellement votre map. 

Actualiser lors de l’ouverture de la map : permet d’actualiser automatiquement les sujets SharePoint lorsque vous 

ouvrez la map. Vous pouvez, si vous le souhaitez, désactiver cette option lorsque vous utilisez des maps de grande 
taille. 
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Collaboration avec Mindjet Catalyst 

Qu’est-ce que Mindjet® Catalyst™ ? 

Solution de productivité visuelle et de collaboration 
Mindjet propose des solutions collaboratives et de productivité personnelle qui permettent de faire visuellement le lien 
entre idées, informations et collaborateurs pour gagner du temps, améliorer les processus métiers et favoriser 
l’innovation. Grâce à l’alliance d’une application de productivité visuelle (schématisation conceptuelle) à une 
plateforme complète de collaboration, vous pouvez travailler en temps réel pour organiser, gérer et communiquer des 
idées et des informations tout en résolvant de véritables problèmes au sein de votre entreprise. 

Les logiciels et les solutions Web de Mindjet incluent la meilleure application au monde en matière de productivité 
visuelle, de partage de documents et de fichiers, ainsi que d’espaces de travail sécurisés. 

Utilisation de Mindjet Catalyst avec MindManager pour Windows 

Les fonctions de collaboration avec Mindjet Catalyst sont automatiquement activées sur MindManager pour Windows 
lors de la connexion au service Mindjet Catalyst. Vous pouvez enregistrer des maps et des documents sur un serveur 
Mindjet Catalyst dans des espaces de travail discrets comportant des membres spécifiques. Le mapping sur serveur 
permet le partage et la coédition de maps en temps réel, ainsi que l’enregistrement de révisions de maps et de 
documents. 

Accédez à vos espaces de travail Mindjet Catalyst où que vous soyez et quand vous le souhaitez, grâce au mapping 
par navigateur et aux fonctionnalités de collaboration Mindjet Catalyst, qui assurent un service complet sans 
nécessité de téléchargement ni d’installation. Avec un simple navigateur Web, les membres de l’équipe disposent 
d’un accès sécurisé aux espaces de travail pour partager des fonctionnalités. 
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FAQ sur les principes de base de Mindjet Catalyst 

Les questions et réponses qui suivent vous aideront à comprendre les composants de base de Mindjet Catalyst, ainsi 
que la façon dont ils fonctionnent ensemble. 

Qu’est-ce qu’un compte Mindjet Catalyst ? 

Un compte Mindjet Catalyst vous donne accès au service Mindjet Catalyst. Il vous offre un espace pour stocker vos 
espaces de travail et vos documents sur le serveur Mindjet Catalyst, et la possibilité d’ajouter d’autres utilisateurs de 
compte. Le titulaire d’un compte Mindjet Connect peut accorder à ses invités des droits pour la création d’espaces de 
travail, l’ajout de contenu à ces espaces de travail et la collaboration avec les autres utilisateurs du compte. Les 
utilisateurs peuvent accéder à leurs comptes Mindjet Catalyst au moyen de MindManager pour Windows ou du 
service en ligne Mindjet Catalyst. 

Vous pouvez être propriétaire ou utilisateur de plusieurs comptes. 

Que dois-je faire pour créer un compte ? 

Pour vous inscrire afin d’obtenir un compte, à partir de l’onglet Fichier, dans le menu Mindjet Catalyst, cliquez sur 
Créer un compte. 

Qu’est-ce qu’un propriétaire de compte ? 

L’utilisateur qui crée le compte Mindjet Catalyst en est le propriétaire.  

 

Qu’est-ce qu’un utilisateur de compte ? 

Un utilisateur de compte est une personne invitée par le propriétaire à se joindre au compte Mindjet Catalyst. 

 

Comment un propriétaire de compte invite-t-il d’autres utilisateurs ? 

Pour inviter des utilisateurs à rejoindre votre compte, à partir de l’onglet Fichier, dans le menu Mindjet Catalyst, 
cliquez sur Inviter des utilisateurs dans le compte. 
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Qu’est-ce qu’un espace de travail ? 

Les espaces de travail sont des zones discrètes et sécurisées au sein d’un compte dans lesquelles les utilisateurs 
peuvent stocker des documents, y compris des maps MindManager et d’autres fichiers. Les utilisateurs de compte 
peuvent créer et accéder aux espaces de travail au moyen de MindManager pour Windows ou de Mindjet Catalyst en 
ligne. Des équipes d’utilisateurs peuvent utiliser les espaces de travail pour partager des informations, collaborer et 
interagir en temps réel. Plusieurs espaces de travail peuvent être mis en place pour chaque compte. 

Quelle est la procédure à suivre pour créer des espaces de travail ? 

Si vous n’êtes pas le propriétaire du compte Mindjet Catalyst, ce dernier doit vous accorder le droit de créer des 
espaces de travail dans le compte. En utilisant MindManager pour Windows ou Mindjet Catalyst, vous devez vous 
connecter à Mindjet Catalyst avec vos références. Puis, vous devez utiliser la fenêtre Espaces de travail Catalyst 
dans MindManager pour Windows ou la fenêtre Espaces de travail dans Catalyst en ligne pour créer de nouveaux 
espaces de travail, ajouter des membres à un espace de travail et leur ajouter du contenu. 

Qu’est-ce qu’un propriétaire d’espace de travail ? 

Un utilisateur qui crée un espace de travail à l’intérieur d’un compte est le propriétaire de l’espace de travail. Un 
espace de travail peut avoir plusieurs propriétaires. Les propriétaires peuvent ajouter d’autres membres aux espaces 
de travail et leur attribuer des niveaux d’accès à l’espace de travail. 

Qu’est-ce qu’un membre d’espace de travail ? 

Les membres sont les autres utilisateurs du compte Catalyst qui ont été invités par le propriétaire à utiliser l’espace 
de travail. Les propriétaires d’espace de travail peuvent attribuer à chaque membre un niveau d’accès : Propriétaire, 
Auteur ou Lecteur. Le Niveau d’accès définit les droits d’un membre au sein d’un espace de travail. 

Comment ajouter du contenu à un espace de travail ? 

Vous pouvez ajouter des documents à un espace de travail en créant progressivement de nouvelles maps et de 
nouveaux fichiers, en important des documents existants ou en utilisant MindManager pour enregistrer des 
documents dans l’espace de travail. 
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4 étapes de base de la collaboration avec Catalyst 

 Premiers pas 

 Créez un compte et invitez d’autres utilisateurs à le rejoindre, ou rejoignez le compte d’une tierce 
personne. 

 Ouvrez une session pour vous connecter à vos espaces de travail Mindjet Catalyst et activez les fonctions 
de collaboration de MindManager. 

 Création et utilisation d’espaces de travail 

 Créez ou ouvrez un espace de travail. 

 Ajoutez des membres à l’espace de travail et contrôlez leurs niveaux d’accès à l’espace de travail. 

 Ajout de contenu à un espace de travail 

 Ajoutez des documents à l’espace de travail en créant de nouvelles maps et de nouveaux fichiesr à la 
volée. 

 Importez des documents existants dans les espaces de travail en les chargeant depuis votre système 
local. 

 Utilisez MindManager pour enregistrer des maps dans l’espace de travail. Ces documents sont enregistrés 
dans des espaces de travail sur le serveur MindManager et sont disponibles pour tous les membres de 
l’espace de travail. 

 Collaboration 

 Affichez ou modifiez des maps partagées en toute autonomie, ou collaborez avec d’autres utilisateurs en 
temps réel (co-mapping). 

 Affichez et modifiez des fichiers d’espace de travail à l’aide des fonctions de gestion des documents 
Catalyst. Lorsque vous modifiez une map, vous voyez vos propres modifications, ainsi que celles de tous 
les autres membres. 

 Créez des révisions de documents. 
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Premiers pas avec Catalyst 

Création et gestion de comptes et participation à ces comptes 

Avant de pouvoir utiliser MindManager avec Mindjet Catalyst, vous devez vous abonner au service Mindjet Catalyst 
pour créer un compte ou accepter une invitation du propriétaire du compte Catalyst pour rejoindre le compte. 

Vous pouvez être propriétaire ou utilisateur de plusieurs comptes. Vous pouvez accéder à tous vos comptes Catalyst 
en utilisant vos identifiant et mot de passe Mindjet, créés lors de l’achat d’un logiciel ou de services Mindjet. 
Reportez-vous à la rubrique fonctionnement de votre identifiant Mindjet. 

Créer un compte - propriétaires de compte 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Mindjet Catalyst, puis sur Créer un compte. 

 À partir de la barre d’état inférieure, cliquez sur , puis sur Créer un compte Mindjet 
Catalyst. 

2. MindManager ouvre la page Mindjet sur laquelle vous pouvez vous connecter avec votre identifiant Mindjet et 
créer un compte Mindjet Catalyst. Vous êtes automatiquement désigné comme étant le propriétaire du 
compte. 

3. Saisissez les informations pour votre abonnement. 

4. Vous recevrez un courrier électronique avec un lien pour activer le compte. 

5. Cliquez sur le lien dans le courrier électronique pour vous connecter au compte et confirmer votre 
abonnement. Vous pouvez inviter des utilisateurs à rejoindre le compte (ou les ajouter ultérieurement) et 
modifier les paramètres du compte. 

Une fois que vous avez terminé cette procédure, vous pouvez vous connecter au service Mindjet Catalyst et 
commencer la création et l’utilisation d’espaces de travail et de documents partagés. 

Inviter des utilisateurs à rejoindre le compte - propriétaires de compte 

Lorsque vous êtes connecté à un compte Mindjet Catalyst et que vous en êtes le propriétaire, vous pouvez inviter 
d’autres utilisateurs à rejoindre votre compte à tout moment. 

Pour inviter d’autres utilisateurs, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Mindjet Catalyst, puis sur Inviter des utilisateurs dans le compte. 

 À partir de la barre d’état inférieure, cliquez sur , puis sur Ajouter des utilisateurs au 
compte actuel. 

MindManager s’ouvre sur la page vous permettant d’ajouter plus d’utilisateurs au compte actuel. Le nombre 
d’utilisateurs que vous pouvez ajouter dépend du type de compte auquel vous êtes abonné. 

Rejoindre un compte - utilisateurs de compte 

Si un propriétaire de compte vous invite à rejoindre un compte, vous recevez un courrier électronique avec un lien 
pour rejoindre le compte. 

Cliquez sur le lien contenu dans le courrier électronique pour accepter l’invitation. Si vous possédez déjà un 
identifiant Mindjet, connectez-vous (sinon, vous devez saisir vos informations pour en créer un). 

Modifier les paramètres d’un compte - propriétaires de compte 

Les propriétaires de compte peuvent modifier le nom et la description du compte. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de la barre d’état inférieure, cliquez sur , puis sur Gérer le compte. 

 Dans l’onglet Fichier, cliquez sur Mindjet Catalyst, puis sur Gérer le compte. 
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Sur la page Gérer le compte, cliquez sur Modifier les données du compte. MindManager s’ouvre sur la page Web 

afin de vous permettre de modifier les paramètres du compte actuel. 

Basculer vers un autre compte 

Lorsque vous vous connectez à Mindjet Catalyst, vous serez automatiquement reconnecté au dernier compte utilisé. 

Pour changer de compte, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’état inférieure, cliquez sur , puis sur le compte que vous souhaitez 
utiliser. 

 Dans l’onglet Extras, cliquez sur Connexion au compte. 

Actualiser la liste des comptes 

La liste des comptes Mindjet Catalyst est automatiquement mise à jour chaque fois que vous vous connectez à 
Mindjet Catalyst. 

Si vous vous êtes déjà connecté à Mindjet Catalyst et que vous êtes ajouté par la suite en tant qu’utilisateur d’un 
autre compte, le nouveau compte n’apparaît pas automatiquement dans la liste des comptes Mindjet Catalyst dans le 
menu Connecté. Pour afficher une liste des comptes mise à jour : 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de la barre d’état inférieure, cliquez sur . 

 Dans l’onglet Extras, cliquez sur Connexion au compte. 

2. Cliquez sur Actualiser la liste de comptes. 

3. Dans la liste des comptes, cliquez sur n’importe quel nom de compte pour passer à ce compte. 

Messages système 

Le bouton Messages système  s’affiche dans la barre des tâches lorsque vous avez reçu un message à propos 
de votre compte Mindjet Catalyst de votre administrateur système. Cliquez sur ce bouton pour afficher le message. 

Comptes suspendus ou désactivés 

La suspension d’un compte peut intervenir en cas de non-règlement des frais correspondants, lorsque la capacité de 
stockage allouée est épuisée, ou en cas d’utilisation inappropriée du compte. Avant la suspension, les utilisateurs du 
compte reçoivent plusieurs avertissements par courrier électronique pour leur donner largement le temps de 
résoudre le problème et éviter la suspension. 

Lorsqu’un compte est suspendu, les utilisateurs du compte peuvent toujours utiliser Mindjet Catalyst pour contacter 
les serveurs Mindjet Catalyst, mais tout le contenu de l’espace de travail est en lecture seule. La suspension d’un 
compte n’entraîne en aucun cas la suppression du contenu correspondant sur le serveur. 

Les comptes suspendus sont sujets à une « période de grâce » et les utilisateurs du compte reçoivent régulièrement 
des rappels par courrier électronique pendant cette période. Si le compte n’est pas réactivé lorsque cette période est 
expirée, il est désactivé. 

Lorsqu’un compte est désactivé, les utilisateurs du compte ne peuvent pas utiliser Mindjet Catalyst pour contacter les 
serveurs Mindjet Catalyst. Ils reçoivent un message indiquant que le compte est désactivé. Les utilisateurs du 
compte reçoivent régulièrement des rappels par courrier électronique pour les comptes désactivés pendant une 
deuxième « période de grâce » leur permettant d’avoir largement le temps de réactiver le compte. Si le compte 
désactivé n’est pas réactivé lorsque cette période est expirée, il est supprimé du serveur et son contenu n’est plus 
accessible. 

Pour plus de détails, consultez la FAQ consacrée à la gestion de comptes Mindjet Catalyst sur le site Web de 
Mindjet.Consultez également :FAQ sur les principes de base de Mindjet Catalyst 

http://www.mindjet.com/
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Ouverture de session et connexion à Catalyst 

Les maps et les fichiers que vous créez avec Mindjet Catalyst sont stockés sur un serveur central. Pour vous 
connecter à ce serveur, vous devez d’abord vous identifier. Une fois authentifié, vous aurez accès à un ou plusieurs 
comptes Mindjet Catalyst. 

Vous pouvez utiliser le menu Connexion de la barre d’état pour : 

 vous connecter à un autre compte Mindjet Catalyst ou vous reconnecter après avoir travaillé hors ligne ; 

 vous déconnecter pour travailler hors ligne ; ou 

 afficher votre statut de connexion. 

Authentification 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Extras du ruban, cliquez sur Connexion. 

 Dans la barre d’état inférieure, cliquez sur . 

2. Entrez l’identifiant et le mot de passe que vous avez utilisés pour créer votre compte Mindjet Catalyst. 

 Cochez la case Se souvenir de mon mot de passe si vous ne voulez pas taper votre mot de passe à 

chacune de vos connexions. 

MindManager procède à l’extraction de la liste des comptes Mindjet Catalyst dont vous êtes membre et vous 
connecte automatiquement au premier compte (classement par ordre alphabétique). 

 Pour afficher la liste des comptes Mindjet Catalyst dont vous êtes membre, cliquez sur Connexion au 

compte dans l’onglet Extras du ruban ou cliquez sur   dans la barre d’état inférieure. 

 Pour vous connecter avec un autre compte, cliquez sur le compte auquel vous voulez vous connecter 
dans la liste des comptes. 

Lors de votre prochaine authentification, Mindjet Catalyst vous reconnectera automatiquement au dernier compte 
utilisé. 

Une fois authentifié, vous pouvez vous déconnecter et vous reconnecter au serveur à votre guise. 

 Vous pouvez changer votre mot de passe, votre pseudonyme et l’adresse électronique que les autres 
membres utilisent pour vous contacter, en modifiant vos paramètres de compte. 

Mémorisation du mot de passe/Connexion automatique 

Vous pouvez opter pour la mémorisation de votre mot de passe Mindjet Catalyst dans MindManager et pour le 
lancement automatique de la connexion au démarrage de MindManager. (Pensez à désactiver ces options si vous 
partagez un ordinateur avec d’autres personnes.) 

Pour afficher ces options : 

À partir de la barre d’état inférieure, cliquez sur  ou , puis sur Options 
Mindjet Catalyst. 

Déconnexion 

Vous devez vous déconnecter de Mindjet Catalyst : 

 sur un système partagé ; ou 

 lorsque vous ne voulez plus utiliser votre compte. 

Lorsque vous souhaitez vous déconnecter : 

À partir de la barre d’état inférieure, cliquez sur  ou , puis sur Déconnexion. 



Collaboration avec Mindjet Catalyst 

213 

Connexion à un autre compte 

 Pour afficher la liste des comptes Mindjet Catalyst dont vous êtes membre, cliquez sur Connexion au 

compte dans l’onglet Extras du ruban ou cliquez sur   dans la barre d’état inférieure. 

 Pour vous connecter avec un autre compte, cliquez sur le compte auquel vous voulez vous connecter 
dans la liste. 

Travail hors ligne 

Si vous voulez travailler sur des maps locales (maps enregistrées sur votre ordinateur et non sur le serveur 
Mindjet Catalyst), vous pouvez toujours le faire tout en étant connecté au serveur. Néanmoins, vous souhaitez peut-
être vous déconnecter pour optimiser les performances de votre système. 

Pour travailler hors ligne, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Extras du ruban, cliquez sur Travailler hors ligne. 

 Dans la barre d’état inférieure, cliquez sur , puis sur Travailler hors ligne. 

Pour vous reconnecter, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Extras du ruban, cliquez sur Connexion pour utiliser le même compte ou cliquez sur 
Connexion au compte et choisissez le compte auquel vous voulez vous connecter. 

 Dans la barre d’état, cliquez sur , puis sur Connexion pour réutiliser le même compte, 

ou cliquez sur un autre compte dans la liste. 

Si vous voulez ajouter des maps que vous avez créées hors ligne à un espace de travail, vous pouvez les importer 
lors de votre connexion suivante. 

 Vous pouvez également afficher et modifier des versions mises en mémoire cache de documents 
d’espace de travail lorsque vous êtes hors ligne. 

Affichage du statut de connexion 

 Pour afficher la qualité de la connexion au serveur Mindjet Catalyst, pointez vers le bouton 
. Vous verrez les informations relatives à la connexion et les éventuelles modifications en attente d’être 
envoyées au serveur (cela peut arriver si la connexion est lente). 

Si vous arrêtez MindManager alors que vous êtes toujours connecté, vous êtes automatiquement déconnecté du 
serveur, puis reconnecté lorsque vous démarrez une nouvelle fois MindManager. 

Dépannage des problèmes de connexion 

MindManager ne se connecte pas 

Si vous avez des problèmes lors de la connexion au serveur : 

 Vérifiez que vous avez une connexion Internet active. 

 Déconnectez-vous de Mindjet Catalyst puis reconnectez-vous. 

 Vérifiez l’état de votre compte sur le site Web de Mindjet 

Si cette procédure ne résout pas le problème, contactez Mindjet pour obtenir de l’aide. 

 Si le réseau de votre société utilise un serveur proxy, vous devez configurer les paramètres du serveur 
dans les options Internet de votre système pour accéder à Internet et travailler avec Mindjet Catalyst. Des 
informations sur la configuration des paramètres de votre système sont disponibles dans la base de 
connaissances MindManager sur Mindjet.com. Votre administrateur réseau peut vous fournir les 
informations nécessaires afin d’activer cette configuration. 

Le serveur ne répond plus 

L’animation du bouton Connecté  indique la communication avec le serveur : lorsque vous modifiez des maps et 
réintégrez des fichiers, les modifications sont envoyées au serveur pendant que vous les faites. Si le serveur ne 

http://www.mindjet.com/
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répond plus, vous recevez une notification de Mindjet Catalyst. Ce problème est généralement résolu après quelques 
minutes. 

Si vous voulez continuer à modifier une map d’espace de travail que vous avez déjà ouverte, vous pouvez 
enregistrer une copie de la map localement et continuer à travailler dessus en enregistrant des copies à intervalles 
réguliers pour sauvegarder vos modifications. Lorsque la connexion est rétablie, vos modifications sont 
automatiquement envoyées au serveur sans qu’aucune autre action ne soit nécessaire. 

Si la connexion n’est pas rétablie, vous devrez peut-être vous déconnecter puis vous reconnecter au serveur. Si vous 
avez continué à modifier une ou plusieurs maps d’espace de travail, vous pouvez importer à nouveau les copies 
locales des maps enregistrées vers l’espace de travail en tant que nouveaux documents. 
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Utilisation d’espaces de travail 

Fenêtre Espaces de travail Catalyst 

Basculement vers la fenêtre Espaces de travail Catalyst 

Vous pouvez basculer entre la fenêtre MindManager et la fenêtre Espaces de travail Catalyst en utilisant les boutons 
de la barre d’état inférieure dans les deux fenêtres : 

 

pour créer et modifier des maps ; 

 

pour gérer des espaces de travail ainsi que les 
documents et les membres qui y sont attachés. 

Zones de la fenêtre Espaces de travail Catalyst 

 

Bouton Espaces de travail Catalyst  

Donne accès aux commandes permettant de : 

 créer des espaces de travail Mindjet Catalyst ; 

 créer des documents d’espace de travail ; 

 importer des documents d’espace de travail ; 

 enregistrement de copies locales de documents d’espace de travail : 

 envoyer des liens vers des espaces de travail et des documents par courrier électronique. 

Ces commandes sont également accessibles dans le ruban des commandes de la fenêtre Espaces de travail 
Catalyst. 
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Liste des espaces de travail 

Cette liste affiche tous les espaces de travail dont vous faites partie. Lorsque vous sélectionnez l’un des espaces de 
travail répertoriés, son contenu apparaît dans la liste des documents. Vous pouvez également gérer vos espaces de 
travail à partir de cet endroit. 

Les icônes pour chaque espace de travail en indiquent le type : 

Espace de travail 

Espace de travail avec notes 

Espace de travail personnel (vous êtes le seul membre) 

Le nom des espaces de travail que vous n’avez pas encore visités est affiché en gras. 

Les espaces de travail peuvent être marqués à l’aide des balises suivantes : 

Favori 

Masqué 

Supprimé 

Utilisez la commande Affichage en haut de la liste pour contrôler le type d’espaces de travail qui s’y trouvent. 

Liste des documents 

En haut de la liste, vous verrez l’espace de travail actif avec le nombre de documents qu’il contient, votre niveau 
d’accès dans cet espace de travail et un bouton pour gérer les paramètres d’affichage de la liste. Cette liste montre 
les maps et fichiers stockés dans l’espace de travail actif, ainsi que leurs propriétés : 

Nom : nom et type du document 

 : documents que vous avez marqués comme Favori ou Important 

 : statut du document (verrouillé ou extrait) 

Copie locale : indique si le statut de la copie locale du document est Actuel, Modifié (éditée par vos soins 
mais non réenregistrée sur le serveur) ou Obsolète (éditée et réenregistrée par un autre utilisateur, mais 

pas encore visualisée par vous). 

Utilisateurs des maps : identité des personnes qui consultent ou éditent actuellement la map 

   : indique si le document est marqué comme Masqué 

Modifié : horodatage montrant la date de la dernière modification du document 

Mis en mémoire cache : horodatage montrant la date de la dernière sauvegarde locale du document sur 
votre système 

Vous pouvez trier la liste en cliquant sur l’en-tête des colonnes ou la filtrer par le biais des paramètres d’affichage. 

Pointez votre curseur sur un document de la liste pour faire apparaître un résumé de ses propriétés. Cliquez avec le 
bouton droit de la souris sur un nom de document pour qu’une liste de commandes (ou utilisez les commandes du 
ruban) exécute une action sur le document (Ouvrir, Copier, Supprimer, Verrouiller, Extraire, et plus encore). 

Liste des membres d’un espace de travail 

Cette liste affiche tous les membres de l’espace de travail sélectionné : 

Membres inactifs (actuellement non connectés au serveur) 

Membres actifs (actuellement connectés) 

Vous-même 

Des niveaux d’accès, définissant leurs droits au sein de l’espace de travail, sont attribués aux membres d’un espace 
de travail. Les niveaux d’accès sont signalés par une des icônes dans la liste : 
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Propriétaire : le plus haut niveau, pour la gestion des accès. Le niveau d’accès Propriétaire est 

automatiquement attribué au créateur de l’espace de travail. Plusieurs utilisateurs peuvent être propriétaires 
d’un même espace de travail. 

  Auteur : le niveau moyen ; il permet la création de contenu. 

  Lecteur : le niveau le plus bas, pour les consommateurs de contenu. 

Les propriétaires peuvent ajouter des membres par le biais de la commande Ajouter des membres de l’onglet 
Espaces de travail. 

Volet des propriétés et révisions d’un document 

Lorsque vous sélectionnez une map ou un fichier, l’onglet Propriétés affiche : 

 Le nom et le type du document 

 L’horodatage relatif à la création et à la dernière modification du document 

 Les informations concernant le verrouillage (horodatage de verrouillage et personne ayant effectué le 
verrouillage) 

L’onglet Révisions précédentes offre une liste des révisions faites sur ce document, dont : 

 Le nom de la révision 

 La date et l’heure de création 

 L’identité du créateur 

 Les commentaires sur la révision 

 Les commandes pour ajouter, afficher et supprimer une révision, ou revenir à cette dernière 

Barre d’état 

Utilisez les commandes de la barre d’état pour : 

 créer un compte Mindjet Catalyst ; 

 créer de nouvelles connexions ; 

 gérer les connexions ; 

 vérifier si vous êtes connecté et connaître la qualité de la connexion ; 

 passer de la fenêtre MindManager à la fenêtre Espaces de travail Catalyst et inversement. 

 Certaines de ces fonctions sont également accessibles à partir du ruban MindManager, dans l’onglet 
Extras ou, dans l’onglet Fichier, dans le menu Mindjet Catalyst. 
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Création et gestion d’espaces de travail 

La fenêtre Espaces de travail Catalyst énumère tous les espaces de travail desquels vous êtes actuellement membre 
dans la liste des espaces de travail. 

 Si vous avez des droits de création d’espace de travail et que vous n’êtes pas membre d’un espace de 
travail, lorsque vous vous connectez à Mindjet Catalyst pour la première fois, un nouvel espace de travail 
appelé Mon espace de travail est automatiquement créé pour vous. 

Créer un nouvel espace de travail 

1. Dans la fenêtre Espaces de travail Catalyst, effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans l’onglet Espaces de travail, cliquez sur Nouvel espace de travail. 

 Cliquez sur le bouton Espaces de travail Catalyst , puis sur Nouvel espace de travail. 
Le nouvel espace de travail apparaît dans la liste. 

 Vous pouvez créer de nouveaux espaces de travail seulement si le propriétaire de votre compte 
vous a accordé des droits de création d’espace de travail. Si vous n’avez pas ces droits, les 
commandes Nouvel espace de travail seront désactivées. 

2. Dans la liste des espaces de travail, cliquez sur le nouvel espace de travail et saisissez son nom. 

Les prochaines étapes consistent à ajouter des documents à l’espace de travail et à ajouter les membres de l’espace 
de travail. 

Lorsque vous créez un nouvel espace de travail, vous êtes le Propriétaire de l’espace de travail. Si vous êtes le seul 

membre de l’espace de travail, l’icône Espace de travail personnel   s’affiche dans la liste des espaces de travail. 

Le nom actuel de l’espace de travail, le nombre de documents qu’il contient et votre niveau d’accès à l’espace de 
travail apparaissent en haut de la fenêtre Documents. 

 Vous ne pouvez pas créer de nouvel espace de travail si votre compte a été suspendu. 

Ouvrir un espace de travail 

 Cliquez sur le nom de l’espace de travail dans la liste des espaces de travail. 

Le contenu de l’espace de travail apparaît automatiquement dans la liste des documents. 

Ajouter des notes à un espace de travail 

Vous souhaitez peut-être ajouter des notes à l’espace de travail pour le décrire. Seul le propriétaire de l’espace de 
travail peut ajouter, modifier ou supprimer ces notes. Les notes s’affichent, avec les informations sur la création de 
l’espace de travail, lorsque les membres placent le pointeur sur le nom de l’espace de travail dans la liste des 
espaces de travail. 

1. Dans l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options de l’espace de travail, cliquez sur Notes. 

2. Saisissez les notes, puis cliquez sur OK. 

L’icône Espace de travail indique que l’espace de travail a une note.   Vous pouvez modifier ou supprimer les 
notes en répétant cette action. 

La liste des espaces de travail fait état de tous les espaces de travail dont vous faites partie. Vous pouvez voir 
l’identité du créateur, la date de la création, ainsi que toutes les notes concernant un espace de travail en pointant 
votre souris sur son nom. 

En ajoutant des balises spéciales aux espaces de travail, vous utiliserez la liste de manière plus efficace. Certaines 
sont ajoutées automatiquement. Les balises ne sont affichées que dans votre liste et n’affectent pas les autres 
membres. 

Vous pouvez filtrer la liste par le biais des balises pour n’afficher que certains espaces de travail. 
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Marquer un espace de travail 

Balises automatiques 

Mon espace de travail (nom de l’espace en caractères gras) - Nouvel espace de travail 

Tout espace dans lequel vous avez été ajouté en tant que membre, mais que vous n’avez pas encore ouvert. 

- Espace de travail personnel 
Un espace de travail dans lequel vous êtes le seul membre est automatiquement marqué « Personnel ». 

Balises personnalisées 

- Espace de travail favori 
Vous pouvez marquer des espaces de travail d’une balise Favori pour votre propre usage. Les autres membres de 
l’espace de travail ne la verront pas. 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options de l’espace de travail, cliquez sur 
Favori. 

- Espace de travail masqué 
Vous pouvez masquer des espaces de travail pour les enlever temporairement de votre liste d’espaces de travail 
sans en affecter l’affichage chez les autres membres. Vous pouvez les remettre sur votre liste à tout moment. 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options de l’espace de travail, cliquez sur 
Masquer. Le nom de l’espace de travail disparaît de la liste, mais en utilisant les paramètres d’affichage 

des espaces de travail, vous obtiendrez une liste des espaces de travail masqués. 

 Pour les afficher de nouveau, utiliser les paramètres d’affichage. À partir de l’onglet Espaces de travail, 
dans le groupe Options de l’espace de travail, cliquez sur Afficher. L’espace de travail réapparaîtra 
dans la liste contenant Tous les espaces de travail. 

La liste des espaces de travail montre le nombre total d’espaces ainsi que le nombre de ceux qui sont affichés (géré 
par le paramètre d’affichage). 

Filtrer la liste des espaces de travail 

1. En haut de la liste des espaces de travail, cliquez sur la flèche des paramètres d’affichage . 

2. Sélectionnez le type d’espaces de travail que vous souhaitez voir. 

 Pour voir les espaces de travail masqués, cliquez sur Inclure les éléments masqués. 

Vous pouvez également voir une liste des espaces de travail que vous avez marqués comme supprimés, mais que 
vous n’avez pas encore détruits (suppression définitive). 

Lorsqu’on applique un filtre à la liste des espaces de travail, son titre change de couleur et le bouton Afficher tous les 

espaces de travail  apparaît. 

Pour revenir à l’affichage non filtré, cliquez sur . 

Trier la liste 

1. Cliquez sur la flèche des paramètres d’affichage de la liste des espaces de travail  et pointez la souris 
sur Trier par. 

2. Sélectionnez l’attribut de tri et cliquez sur Croissant ou Décroissant.Quitter un espace de travail 

Vous avez la possibilité de quitter un espace de travail que vous ne souhaitez plus utiliser. Le fait de quitter un 
espace de travail vous élimine de la liste des membres et vous enlève l’accès à l’espace et à ses documents. Les 
autres membres peuvent continuer à utiliser l’espace de travail après votre départ. 

 Dans la liste des espaces de travail, cliquez sur le nom de l’espace avec le bouton droit de la souris, puis 
cliquez sur Quitter l’espace de travail. 

Pour y adhérer de nouveau, un propriétaire peut vous rajouter. 

 Si vous voulez enlever l’espace de travail de votre liste de façon temporaire uniquement, vous pouvez le 
masquer. 
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 Si vous êtes l’unique Propriétaire d’un espace de travail comportant d’autres membres, vous ne pouvez 
pas le quitter avant d’avoir attribué un accès Propriétaire à un autre membre. 
 
Si vous êtes le seul membre de l’espace de travail, vous ne pouvez pas le quitter. En revanche, vous 
pouvez le supprimer ou le détruire pour le retirer de la liste des espaces de travail. 

Supprimer/détruire un espace de travail 

Pour enlever un espace de travail des listes d’espaces de travail de tous ses membres, vous pouvez le supprimer. 
Un espace de travail supprimé peut être restauré ou détruit (supprimé définitivement). 

 Vous devez être le Propriétaire pour supprimer, restaurer ou détruire un espace de travail. 

 Pour détruire un espace de travail immédiatement, en une seule étape, sélectionnez-le, puis appuyez sur 
les touches CTRL + MAJ + SUPPR. 

Suppression d’un espace de travail 

1. Sélectionnez un espace de travail dans la liste des espaces de travail. 

2. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options de l’espace de travail, cliquez sur 
Supprimer. 

L’espace de travail est toujours sur le serveur, mais ne peut être affiché que dans la liste des espaces de travail 
supprimés. 

Affichage de la liste des espaces de travail supprimés 

 Cliquez sur la flèche des paramètres d’affichage de la liste des espaces de travail , puis cliquez sur 
Supprimé. 

Annulation de la suppression ou destruction (suppression permanente) d’un espace de travail supprimé 

1. Affichez la liste des espaces de travail supprimés. 

2. Sélectionnez un espace de travail dans la liste des espaces de travail. 

3. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options de l’espace de travail, cliquez sur Restaurer 
l’espace de travail ou sur Détruire l’espace de travail. 

Un espace de travail restauré réapparaît dans la liste des espaces de travail de tous les membres. Un espace de 
travail détruit est définitivement supprimé pour tous les membres et ne peut pas être récupéré.   

Gestion des membres d’un espace de travail 

Vous pouvez ajouter des membres à un espace de travail à partir de la liste des utilisateurs de Mindjet Catalyst. Il 
n’est pas nécessaire que les utilisateurs soient connectés au serveur Mindjet Catalyst pour les ajouter aux membres 
d’un espace de travail. Lorsqu’on ajoute des membres à un espace de travail, l’espace apparaît dans leur liste 
d’espaces de travail en caractères gras. 

Un niveau d’accès Propriétaire est automatiquement attribué au membre qui crée un espace de travail. Le 
propriétaire peut ajouter d’autres membres et leur attribuer les niveaux d’accès Propriétaire, Auteur ou Lecteur. Le 
niveau d’accès d’un membre dans un espace de travail détermine les actions qu’il peut effectuer. Un propriétaire 
d’espace de travail peut modifier le niveau d’accès des autres membres à tout moment dans la liste des membres de 
l’espace de travail. 

 Seuls les membres munis d’un accès Propriétaire peuvent ajouter ou supprimer des membres de l’espace 
de travail et modifier les niveaux d’accès. 

Ajouter des membres à un espace de travail (propriétaires uniquement) 

1. Dans la fenêtre Espaces de travail Catalyst, sélectionnez l’espace de travail de la liste des espaces de travail. 

2. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Espaces de travail, cliquez sur Ajouter des 
membres. Une boîte de dialogue contenant le nom de tous les utilisateurs de votre compte qui font déjà partie 

de l’espace de travail s’affiche. 

3. Sélectionnez le ou les utilisateurs que vous souhaitez ajouter. 
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 Entrer une partie du nom d’un utilisateur dans la fenêtre Rechercher pour trouver un utilisateur en 

particulier. 

4. Sélectionnez le Niveau d’accès de ces membres. (Vous pouvez modifier ultérieurement cette option pour 
chaque membre.) 

5. Si vous voulez que les nouveaux membres reçoivent un courrier électronique de notification contenant un lien 
vers l’espace de travail, cochez l’option Notifier les nouveaux membres par courrier électronique. 

6. Cliquez sur OK. 

Le nom des nouveaux membres s’affiche dans la liste des membres de l’espace de travail. De leur côté, ces derniers 
voient ce nouvel espace de travail (en caractères gras) s’afficher dans leur liste d’espaces de travail. Les membres 

d’un espace de travail ont accès à tous les documents présents dans la liste des documents de l’espace de travail. 

Modifier le niveau d’accès d’un membre (propriétaires d’espaces de travail uniquement) 

Le niveau d’accès définit les droits d’un membre au sein d’un espace de travail. 

1. Dans la fenêtre Espaces de travail Catalyst, sélectionnez l’espace de travail dans la liste des espaces de 
travail. 

2. Dans la liste des membres d’un espace de travail, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du 
membre, cliquez sur Niveau d’accès, puis sélectionnez l’option Propriétaire, Auteur ou Lecteur. 

Reportez-vous à la rubrique Niveaux d’accès des membres de l’espace de travail pour obtenir une description des 
droits relatifs au niveau d’accès. 

Supprimer un membre d’un espace de travail (propriétaires d’espaces de travail uniquement) 

De la fenêtre Espaces de travail Catalyst, dans la liste des Membres d’un espace de travail, effectuez l’une des 
opérations suivantes : 

 Sélectionnez le membre et appuyez la touche SUPPR. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du membre, puis cliquez sur Supprimer le membre. 

Un membre supprimé de la liste ne verra plus cet espace de travail dans sa liste d’espaces de travail. 

Si vous souhaitez ne plus faire partie d’un espace de travail, vous pouvez quitter l’espace de travail. 

Trier la liste des membres d’un espace de travail 

Vous pouvez classer la liste des membres d’un espace de travail par nom, par statut (en ligne ou hors ligne) ou par 
niveau d’accès. 

Cliquez sur le bouton de tri  situé en haut de la liste des membres d’un espace de travail et indiquez les 
critères de sélection et l’ordre.  

Niveaux d’accès des membres de l’espace de travail 

Un niveau d’accès Propriétaire est automatiquement attribué au membre qui crée un espace de travail. Le 
propriétaire peut ajouter d’autres membres et leur attribuer les niveaux d’accès Propriétaire, Auteur ou Lecteur. Un 
propriétaire d’espace de travail peut modifier le niveau d’accès des autres membres à tout moment dans la liste des 
membres de l’espace de travail. 

Le niveau d’accès d’un membre dans un espace de travail détermine les actions qu’il peut effectuer. Les niveaux 
d’accès sont attribués aux membres pour chaque espace de travail. Un membre peut avoir différents niveaux d’accès 
dans différents espaces de travail. 
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  Action  
Propriétaire 

 
Auteur 

 
Lecteur 

Membres Ajouter ou supprimer des membres 
 

  

  Modifier les niveaux d’accès des membres 
 

  

Documents Ajouter le document 
  

 

  Supprimer le document 
  

 

  Copier le document 
  

 

  Déplacer le document 
 

  

  Renommer le document 
  

 

  Détruire le document 
  

 

  Verrouiller/déverrouiller le document 
  

 

  Forcer les verrous des autres 
 

  

  Partager les documents 
 

  

  Modifier le document 
  

 

  Afficher le document 
   

  Créer une révision 
  

 

  Revenir à la révision 
  

 

  Afficher la révision 
   

  Marquer un document comme Important 
  

 

  Marquer un document comme Favori 
   

  Masquer le document 
   

Espaces de 
travail 

Supprimer l’espace de travail 
 

  

  Renommer l’espace de travail 
 

  

  Quitter l’espace de travail * 
   

  
Ajouter ou modifier les notes de l’espace de 
travail  

  

  Marquer un espace de travail comme Favori 
   

  Masquer l’espace de travail 
   

= Autorisé      = Interdit     L’action affecte uniquement le propre espace de travail du membre. 

 * Un propriétaire peut quitter un espace de travail qui comporte d’autres membres seulement s’il existe un 
autre Propriétaire. Si vous êtes le Propriétaire et que vous voulez quitter l’espace de travail, vous devez 
affecter un autre Propriétaire. S’il n’y a aucun autre membre, vous ne pouvez pas quitter l’espace de 
travail, mais vous pouvez le détruire pour le supprimer de votre liste d’espaces de travail. Une fois détruit, 
l’espace de travail n’est plus accessible. 
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Communication avec d’autres utilisateurs Catalyst 

Vous pouvez discuter avec d’autres utilisateurs de votre compte qui sont actuellement connectés à Mindjet Catalyst 
ou envoyer un courrier  

Discuter avec d’autres utilisateurs 

Vous pouvez discuter avec toute personne de votre compte connectée à Mindjet Catalyst. 

Choisir parmi la liste de tous les utilisateurs 

1. Dans la fenêtre Espaces de travail Catalyst, à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Réunions, 
cliquez sur Discussion. 

2. Sélectionnez un utilisateur avec qui discuter. La liste comprend tous les utilisateurs de votre compte Mindjet 
Catalyst qui sont actuellement en ligne. 

Discuter avec un membre particulier de l’espace de travail 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom d’un membre dans l’un des emplacements suivants : 

liste des membres de l’espace de travail de la fenêtre Espaces de travail Catalyst ; 

liste des utilisateurs de la map en mode Map dans la fenêtre MindManager ; 

colonne Utilisateurs de la map dans la liste des documents de la fenêtre Espaces de travail Catalyst. 

2. Cliquez ensuite sur Discuter avec. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un sujet avec une indication d’activité ou d’horodatage, puis 
cliquez sur Discuter avec un membre (où membre est le nom du membre qui a effectué la modification 
ou a actuellement le sujet sélectionné). Cette option est désactivée si le membre n’est pas en ligne. 

Utiliser la fenêtre de discussion 

Lorsque la fenêtre de discussion s’ouvre, vous pouvez y saisir votre message. Appuyez sur ENTRÉE ou cliquez sur 
Envoyer pour envoyer le message. 

Vous pouvez inclure une copie du texte de la discussion dans la map en copiant le texte à partir de la fenêtre de 
discussion et en la collant dans votre map en tant que sujet ou dans la fenêtre Notes d’un sujet. 

Envoyer un courrier électronique aux membres de l’espace de travail 

Vous pouvez envoyer des courriers électroniques aux membres de l’espace de travail et inclure un lien vers un 
espace de travail, vers un document d’espace de travail ou vers un sujet de map d’un espace de travail particulier. 

 Vous pouvez également envoyer un lien vers une map d’espace de travail par courrier électronique à 
partir du menu MindManager. 

Vous pouvez envoyer des liens vers des espaces de travail, des documents et des sujets à des personnes n’étant 
pas membres en utilisant des commandes analogues, mais elles n’auront pas accès à la cible du lien jusqu’à ce que 
vous les ajoutiez en tant que membre dans l’espace de travail correspondant. 

Envoyer un message à un membre de l’espace de travail 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom d’un membre dans la liste des membres de la fenêtre 
Espaces de travail Catalyst, puis cliquez sur Envoyer un courrier électronique. 

Un nouveau courrier électronique est créé, avec l’adresse du membre. 

Envoyer un courrier électronique avec un lien vers l’espace de travail actuel 

1. Dans l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Espaces de travail, cliquez sur la flèche Courrier 
électronique, puis sur Envoyer le lien de l’espace de travail ou Envoyer le lien de l’espace de travail aux 
membres de l’espace de travail (cela vous permet de sélectionner les destinataires dans la liste des 
membres de l’espace de travail). 

2. Sélectionnez les membres auxquels vous voulez envoyer le courrier électronique, puis cliquez sur OK. 

Envoyer un courrier électronique avec un lien vers un document de l’espace de travail 

1. Sélectionnez le document dans la liste des documents de l’espace de travail. 
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2. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options du document, cliquez sur la flèche Courrier 
électronique, puis sur Envoyer le lien du document ou sur Envoyer le lien du document aux membres 
de l’espace de travail (cela vous permet de sélectionner les destinataires dans la liste des membres de 

l’espace de travail). 

Envoyer un courrier électronique avec un lien vers un sujet de map de l’espace de travail 

1. Ouvrez la map de l’espace de travail. 

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le sujet vers lequel vous voulez envoyer le lien. 

3. Cliquez sur Envoyer vers, puis sur Envoyer le lien du sujet par courrier électronique ou Envoyer le lien 
du sujet aux membres par courrier électronique (cela vous permet de sélectionner les destinataires dans la 

liste des membres de l’espace de travail). 
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Gestion des documents d’espace de travail 

Ajout de documents aux espaces de travail 

Lorsque vous ajoutez un document (map ou fichier) à un espace de travail, il est mémorisé sur le serveur de 
Mindjet Catalyst et devient automatiquement accessible à tous les membres de cet espace de travail. 

 Seuls les membres munis d’un accès Propriétaire ou Auteur à l’espace de travail peuvent ajouter des 
documents. 

Vous pouvez ajouter des documents aux espaces de travail de trois façons : 

1. En créant de nouveaux documents dans Mindjet Catalyst. 

2. En enregistrant les documents provenant de MindManager sur l’espace de travail. 

3. En les important à partir de votre système local vers l’espace de travail. 

 Vous pouvez également copier, déplacer ou partager des documents depuis un autre espace de 
travail. 

Les maps et fichiers ajoutés à l’espace de travail apparaissent dans les listes des documents des autres membres en 
tant que nouveaux documents avec des noms imprimés en caractères gras. Lorsque vous sélectionnez un 

document, ses propriétés sont affichées dans l’onglet Propriétés de la liste des documents. 

Une map qui se trouve dans un espace de travail peut automatiquement être visualisée et modifiée, séparément ou 
simultanément, par les membres de cet espace, et les modifications sont immédiatement visibles par toute personne 
en train de la consulter. Si vous souhaitez empêcher les autres membres de modifier une map, vous pouvez la 
verrouiller. 

Les fichiers (autres que les maps) peuvent être visualisés simultanément par les membres, mais ne peuvent être 
modifiés que par un membre à la fois. Les fichiers s’ouvrent toujours dans l’application qui leur est associée et sont 
automatiquement verrouillés lors des modifications. 

Pour limiter l’accès d’un membre aux documents d’un espace de travail, le propriétaire a la possibilité de définir un 
niveau d’accès adapté à chaque membre. 

 Toute personne dont le compte a été suspendu ne peut pas ajouter de documents à un espace de travail. 

Créer un document vide dans un espace de travail 

Vous pouvez créer de nouveaux documents vides d’espace de travail comprenant de nouveaux fichiers et de 
nouvelles maps pour d’autres applications. Ce nouveau document est ajouté à la liste des documents pour l’espace 

de travail actuel avec un nom générique. Vous pouvez renommer le nouveau document puis le modifier pour ajouter 
du contenu. 

 Les membres avec un accès Lecteur à l’espace de travail ne peuvent pas créer de nouveaux documents 
d’espace de travail. 

1. Sélectionnez un espace de travail dans la liste des espaces de travail. 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur la flèche Nouveau . 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Documents, cliquez sur la flèche Nouveau. 

 Cliquez sur le bouton Espaces de travail Catalyst , puis pointez la souris vers Nouveau document. 

3. Cliquez sur une nouvelle map ou sur un nouveau type de fichier. 
Une nouvelle entrée apparaît dans la liste affichée en gras. 

La liste comprend les documents de l’application Microsoft Office ainsi que de nouveaux fichiers textes et 
images bitmap. Les entrées disponibles dans la liste dépendent des applications installées sur votre système. 

Sélectionnez l’une des options suivantes : 
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Map par défaut pour créer une nouvelle map à l’aide d’un modèle par défaut. 

À partir d’une map existante pour utiliser une map locale comme base pour la nouvelle map. 

4. À partir des styles et modèles pour sélectionner un style ou un modèle de map afin de commencer la 

map.Cliquez sur le nom du nouveau document pour le renommer. 

Une fois créé, le nouveau document (en gras) apparaît dans la liste des documents pour tous les membres de 

l’espace de travail. La prochaine étape consiste à ajouter du contenu au nouveau document. 

 Pour ajouter du contenu à une nouvelle map, vous pouvez la modifier et ajouter du contenu en suivant les 
fondements du mapping. 

 Pour ajouter du contenu aux documents provenant d’autres applications, vous devez les modifier en 
utilisant leur application d’origine. 

Si vous disposez d’une map locale existante ou d’un fichier que vous voulez ajouter à l’espace de travail, vous 
pouvez l’importer. Vous pouvez également créer ou ouvrir une map, puis l’enregistrer dans l’espace de travail en tant 
que map ou sous un autre format (en tant qu’image bitmap ou document Word). 

Importer des documents dans un espace de travail 

Vous pouvez importer des maps et d’autres fichiers qui sont stockés localement dans votre ordinateur vers un 
espace de travail. Une fois importés, ils sont conservés sur le serveur de Mindjet Catalyst et sont automatiquement 
mis à la disposition de tous les membres de l’espace de travail. 

 Les membres munis d’un accès Lecteur ne peuvent pas importer de documents dans l’espace de travail. 

Importer une map ou un fichier local dans un espace de travail 

1. Sélectionnez un espace de travail dans la liste des espaces de travail. (Vous aurez peut-être besoin de créer 
un espace de travail dans un premier temps.) 

2. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Documents, cliquez sur Importer. 

 Cliquez sur le bouton Mindjet Catalyst , puis sur Importer. 

3. Sélectionnez la ou les maps ou fichiers que vous souhaitez importer et cliquez sur OK. 

4. Si vous importez plusieurs documents, une boîte de dialogue montrant l’état d’avancement de l’importation 
s’affiche. Vous pouvez arrêter l’importation à tout moment. 

 Si vous êtes connecté au serveur Mindjet Catalyst et que vous avez déjà ouvert une map locale, 
vous pouvez ajouter cette dernière à un espace de travail en effectuant l’une des opérations 
suivantes : 
 
Importez-la directement dans un espace de travail : cliquez sur l’arrière-plan de la map avec le 
bouton droit de la souris, puis cliquez sur Envoyer vers un espace de travail et enfin sur le nom de 

l’espace de travail. 
 
Enregistrez-la sur l’espace de travail. 

Les maps et fichiers importés s’afficheront comme de nouveaux documents (en caractères gras) dans la liste des 
documents de l’espace de travail sélectionné pour tous les membres de l’espace de travail. Si vous souhaitez que les 
autres membres ne puissent pas modifier votre document, vous pouvez le verrouiller. 

Si vous importez une map contenant des liens vers d’autres maps et fichiers, vous devez importer ces documents en 
même temps. Une fois importés, vous devez modifier les liens hypertextes de la map et les diriger vers les 
documents importés, sinon ils continuent de diriger vers les copies locales des documents. 

 Vous ne pouvez pas importer directement ni des maps de MindManager 2002, ni des maps protégées par 
des mots de passe vers des espaces de travail. Pour utiliser ces maps dans Mindjet Catalyst, ouvrez-les 
et utilisez la commande Enregistrer sous pour les enregistrer sur un espace de travail. 

 Faites glisser les documents depuis le poste de travail ou l’Explorateur Windows jusqu’à la liste des 
documents pour les importer dans l’espace de travail. 
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Protection antivirus 

Si vous tentez d’importer une map ou un fichier contenant un virus, vous en serez averti et le document ne sera pas 
importé. Un espace réservé est ajouté à la liste des documents et vous êtes invité à le détruire. La destruction de cet 
espace réservé entraîne la suppression du document de la liste.  

Enregistrer des documents dans un espace de travail 

Vous pouvez utiliser MindManager pour enregistrer des maps dans des espaces de travail grâce aux opérations 
suivantes : 

 enregistrer une map locale dans un espace de travail ; 

 enregistrer une map d’un espace de travail dans un autre espace de travail ; 

 enregistrer une map dans un espace de travail sous un autre format (p. ex., en tant que document 
Microsoft Word). 

Les documents créés avec d’autres applications doivent être importés dans des espaces de travail. 

Vous pouvez enregistrer les documents MindManager suivants dans des espaces de travail : 

 Maps MindManager 

 Modèles de map MindManager 

 Styles de map MindManager 

Les maps MindManager peuvent être enregistrées dans des espaces de travail en tant que : 

 Images 

 Fichiers PDF 

 Plans en texte brut ou HTML 

 Présentations Microsoft PowerPoint 

 Fichiers Microsoft Project 

 Documents Microsoft Word 

Enregistrer un document dans un espace de travail à partir de MindManager 

1. Dans la fenêtre MindManager, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous. 

2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, puis sélectionnez 

un espace de travail. 

3. Dans la liste Type, sélectionnez le type de fichier que vous souhaitez enregistrer. 

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Le nouveau document apparaît dans la liste des documents de l’espace de travail cible. 

Protection antivirus 

Toute tentative d’enregistrement de map contenant un virus vous est signalée et la map n’est pas enregistrée dans 
l’espace de travail. Un espace réservé est ajouté à la liste des documents et vous êtes invité à le détruire. Vous 
pouvez détruire l’espace réservé pour le supprimer de la liste. 

Gestion des documents d’un espace de travail 

Les documents de la liste des documents affichent les propriétés et les icônes pour indiquer s’ils ont été marqués, 
masqués, extraits ou verrouillés. Les nouveaux documents (ceux que vous n’avez pas encore affichés) s’affichent en 
gras. Lorsque vous sélectionnez un document, ses propriétés s’affichent sous la liste des documents dans l’onglet 
Propriétés. 

Vous pouvez trier ou filtrer la liste des documents à l’aide de ces attributs pour une visualisation plus simple et utiliser 

les paramètres d’affichage  pour inclure des éléments masqués dans l’affichage ou afficher uniquement 
les éléments supprimés.  
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Si vous souhaitez rendre un document accessible depuis un autre espace de travail, vous pouvez le déplacer, le 
copier, ou créer un lien vers l’original. 

La suppression d’un document dans un espace de travail s’effectue en deux étapes : vous devez marquer le 
document comme supprimé, puis le détruire. Les documents supprimés restent dans l’espace de travail jusqu’à ce 
qu’ils soient détruits. 

Informations sur la liste des documents 

La liste des documents affiche les colonnes suivantes : 

 

 

Un document lié de cet espace de travail vers un autre espace de travail. 

Un lien pointe vers un document dans un autre espace de travail. 

Nom Le nom du document avec une icône indiquant le type de document. 
Les nouveaux documents (ceux que vous n’avez pas encore affichés ou modifiés) 
s’affichent en gras. 

 

Les documents marqués comme Important ou Favori. 

 

Le document est verrouillé ou extrait : 

Extrait par moi 

Extrait par un autre membre 

Verrouillé par moi 

Verrouillé par un autre membre 

Copie locale L’état du fichier stocké localement dans la mémoire cache : 

(vide) : vous n’avez jamais affiché ou modifié ce fichier et il n’y a aucune copie 
stockée localement dans la mémoire cache. 

Actuel : votre copie stockée localement dans la mémoire cache est identique au 

fichier sur le serveur. Le fichier sur le serveur n’a pas été modifié depuis votre 
dernier affichage ou modification. 

Modifié : vous avez modifié le fichier mais vous ne l’avez pas réintégré. Votre 

copie stockée localement dans la mémoire cache contient des modifications qui 
n’ont pas été envoyées au serveur. 

Obsolète : un autre membre a modifié le fichier depuis votre dernier affichage ou 

modification et votre copie stockée localement dans la mémoire cache est plus 
ancienne que le fichier sur le serveur. 

Utilisateurs de la map Qui affichent ou modifient actuellement une map. 

 

Drapeau de document masqué. 

Modifié Horodatage de la dernière modification par vous ou un autre membre. 

Mise en mémoire 
cache 

Horodatage indiquant quand une copie a été enregistrée pour la dernière fois dans 
votre système local. 
Une copie stockée localement dans la mémoire cache est enregistrée chaque fois 
que vous affichez ou modifiez un document. 

 Pour contrôler la mise en forme des horodatages, utilisez l’option Horodatage de MindManager.Marquage 
ou masquage de documents d’espace de travail 
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Vous pouvez marquer des documents dans la liste des documents de l’espace de travail comme Important  ou 

Favori . Si tous les membres peuvent voir les balises des documents marqués comme Important, celles des 
Favoris ne sont en revanche visibles que par vous. La liste des documents peut être triée ou filtrée grâce à ces 
balises. 

Vous pouvez masquer des maps ou des fichiers afin qu’ils n’apparaissent pas dans votre propre liste des documents 
sur l’espace de travail. Il vous sera ainsi plus aisé de ne vous concentrer que sur les documents essentiels. Les 
documents que vous masquez ne le sont que pour vous et non pour les autres membres de l’espace de travail. 

Marquage d’un document : Important  ou Favori  

1. Cliquez sur l’espace de travail du document à partir de la liste des espaces de travail. 

2. Dans la liste des documents de l’espace de travail, sélectionnez le document à marquer. 

3. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options du document, cliquez sur Important ou 
Favori. 

 Cliquez sur le nom du document avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Important ou Favori. 

Un document peut être marqué Important et Favori à la fois. 

 Les membres munis d’un accès Lecteur ne peuvent pas marquer des documents comme Important. 

Masquage d’un document 

Vous pouvez inclure des documents masqués dans votre affichage en activant l’option d’affichage qui les rend 
visibles. Ces documents ne sont pas masqués pour les autres membres de l’espace de travail. 

1. Cliquez sur l’espace de travail du document à partir de la liste des espaces de travail. 

2. Dans la liste des documents, sélectionnez le document que vous voulez masquer. 

3. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options du document, cliquez sur Masquer. 

 Cliquez sur le nom du document avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Masquer. 

Le document disparaît de votre liste des documents. Pour l’afficher à nouveau, répétez ces étapes, et cliquez cette 
fois sur Afficher. 

Tri ou filtrage de la liste des documents 

Tri de la liste des documents 

 Cliquez sur l’en-tête de colonne pour l’utiliser comme clé de tri. Cliquez une nouvelle fois pour inverser l’ordre 
de tri. 

 Cliquez sur la flèche des paramètres d’affichage de la liste des documents  et cliquez sur Trier par 

pour choisir les options de tri de la liste. 

Filtrage de la liste des documents 

Vous pouvez filtrer la liste des documents pour n’afficher que certains documents. 

 Cliquez sur la flèche des paramètres d’affichage de la liste des documents , puis cliquez sur : 

Nouveau pour n’afficher que les documents ajoutés à l’espace de travail que vous n’avez pas encore 

affichés. 

Favoris pour n’afficher que les documents marqués comme Favori. 

Important pour n’afficher que les documents marqués comme Important. 

Verrouillé/Extrait pour afficher les documents verrouillés ou extraits. 

Inclure les éléments masqués pour inclure les documents de la liste que vous avez masqués. Ils 

apparaissent alors dans la liste des documents avec l’icône Masqué . 

Supprimé pour n’afficher que les documents qui ont été supprimés de l’espace de travail, mais qui n’ont 

pas encore été détruits. 
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Le titre de la liste des documents indique le nombre total de documents et combien d’entre eux sont affichés (géré 
par les paramètres d’affichage). 

Lorsque la liste des documents est filtrée, son titre change de couleur et le bouton Afficher tous les documents  
apparaît. 

Pour revenir à l’affichage non filtré, cliquez sur Afficher tout . 

Copie, déplacement ou création d’un lien vers des documents d’espace de travail 

Duplication d’un document 

Vous pouvez créer une copie d’un document d’espace de travail dans le même espace de travail en le dupliquant. 

 Les membres avec un accès Lecteur à cet espace de travail ne peuvent pas dupliquer des documents 
d’espace de travail. 

 Sélectionnez le document dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le 
groupe Documents, cliquez sur Dupliquer. 

La copie s’affiche dans la liste des documents sous le nom « Copie de... ». Pour renommer le document, cliquez 

dessus avec le bouton droit de la souris, cliquez sur Renommer, puis saisissez le nouveau nom. 

Déplacement, copie ou création d’un lien de document vers un autre espace de travail 

Vous pouvez ajouter des documents aux espaces de travail à partir d’autres espaces de travail en les copiant, en les 
déplaçant ou en créant un lien qui y mène. 

Si vous copiez un document, celui-ci devient une map ou un fichier distinct dans le nouvel espace de travail et n’est 
plus lié à l’original. Au contraire, un document lié est un fichier ou une map unique qui reste seulement dans son 
espace de travail d’origine. L’espace de travail cible (les espaces de travail auxquels il est lié) contient un lien vers la 
map ou le fichier initial. 

 Seuls les Propriétaires peuvent déplacer des éléments ou créer des liens vers des documents d’espace 
de travail. Les propriétaires et les auteurs peuvent copier des documents. 

1. Sélectionnez le document vers lequel vous souhaitez déplacer, copier ou lier, dans la liste des documents. 

2. Faites glisser le document de la liste des documents vers l’espace de travail cible dans la liste des espaces de 
travail. 

3. Sélectionnez l’action (Copier, Déplacer, Créer un lien dans) lorsque le menu contextuel s’affiche. 

 Vous pouvez également cliquer sur le nom du document avec le bouton droit de la souris, puis cliquer sur 
Créer un lien dans l’espace de travail, Déplacer vers l’espace de travail ou Copier vers l’espace de 
travail. 

Utilisation des liens de document 

Un document qui est lié à un autre espace de travail affiche une icône  dans la liste des documents. Les 
propriétaires d’espace de travail peuvent voir à quels espaces de travail le document est lié ; pour cela, sélectionnez-
le, puis cliquez sur la flèche Lier à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Documents. 

Dans la liste des documents de l’espace de travail cible, un lien  pointe vers le document dans l’espace de travail 
d’origine. Pointez sur cette icône pour afficher l’espace de travail contenant le document initial. 

Vous pouvez afficher un document lié à partir de son espace de travail d’origine ou de son espace de travail cible. 

Vous pouvez modifier une map liée à partir de son espace de travail d’origine ou de son espace de travail cible, mais 
vous pouvez seulement modifier un fichier lié à partir de son espace de travail d’origine. Afin de modifier un 
document, vous devez être un Propriétaire ou un Auteur dans cet espace de travail. 

Pour arrêter de lier un document, supprimez son lien à partir de l’espace de travail cible. 

Si vous supprimez un lien , il est immédiatement supprimé de l’espace de travail (il n’apparaît pas dans le mode 
d’affichage Supprimé de la liste des documents). Cela n’affecte aucunement le document initial. 
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Suppression de documents à partir d’espaces de travail 

La suppression de documents des espaces de travail s’effectue en deux étapes. Vous devez marquer le document 
pour suppression, dans un premier temps, et le détruire ensuite. On peut annuler la suppression des documents 
marqués pour suppression. 

Si un document est lié à un autre espace de travail, vous pouvez en effacer le lien, mais en revanche, vous ne 
pouvez supprimer, restaurer et détruire le document lui-même qu’à partir de son espace de travail d’origine. 

 Les membres munis d’un accès Lecteur ne peuvent ni supprimer ni détruire des documents d’un espace 
de travail. 

Suppression/destruction d’un document 

La fonction Supprimer marque le document pour suppression (mais ne le détruit pas). Ni vous, ni les autres membres 
de l’espace de travail ne pourrez plus voir ledit document dans la liste des documents de l’espace de travail. Les 
membres peuvent néanmoins voir la liste des documents supprimés. Pour retirer un document supprimé d’un espace 
de travail, vous devez le détruire. 

 Pour détruire un document immédiatement, en une seule étape, sélectionnez-le, puis appuyez sur les 
touches CTRL + MAJ + SUPPR. 

Marquage d’un document comme supprimé 

 Cliquez sur le document dans la liste des documents avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur 
Supprimer. 

Le document disparaît alors de la liste des documents de cet espace de travail pour tous les membres. 

 Si un document supprimé était lié à d’autres espaces de travail, les liens dans les espaces de travail 
cibles apparaissent comme rompus. Vous pouvez accéder à ces autres espaces de travail pour supprimer 
les liens rompus (voir ci-après). Les liens rompus sont automatiquement restaurés si vous restaurez le 
document à partir de son espace de travail d’origine. Ils seront supprimés si vous poursuivez la 
destruction du document. 

Affichage de la liste des documents supprimés 

 Cliquez sur la flèche de paramètres d’affichage de la liste des documents , puis cliquez sur 
Supprimé. 

En affichant les documents supprimés, vous pouvez opter pour l’annulation de la suppression (restauration) ou la 
destruction (suppression permanente) du document. 

Annulation de la suppression (restauration) ou destruction (suppression permanente) d’un document supprimé : 

1. Affichez la liste des documents supprimés (ci-dessus). 

2. Sélectionnez le document. 

3. À partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe Options du document, cliquez sur Restaurer le 
document pour restaurer le document ou sur Détruire le document pour le supprimer définitivement. 

Un document, dont la suppression a été annulée, réapparaît dans la liste des documents lorsque les paramètres 
d’affichage sont établis sur Tous les documents. Un document détruit est définitivement effacé de l’espace de 
travail pour tous les membres. 

Suppression des liens vers les documents 

La liste des documents peut contenir des liens vers des documents provenant d’autres espaces de travail. Ces 

éléments apparaissent comme des noms de document dotés d’une icône de lien . Cette icône indique si le lien 

vers le document initial est actif  ou rompu . (Le lien est rompu si le document est supprimé à partir de son 
espace de travail d’origine.) 

Vous pouvez retirer des liens vers des documents à partir de la liste des documents de votre espace de travail en 
supprimant les liens. La suppression du lien n’affecte pas le document initial. Vous pouvez supprimer aussi bien des 
liens actifs que des liens rompus. 

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le lien de la liste des documents. 

2. Cliquez sur Supprimer le lien. 

Le nom du document lié est retiré de la liste des documents. 

Les liens vers des documents sont automatiquement supprimés si le document initial est détruit. 
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Enregistrement de copies de documents d’espace de travail 

Vous pouvez faire une copie locale de tout document ou toute révision d’un espace de travail à l’aide de la 
commande Enregistrer une copie. Si vous travaillez sur une map d’espace de travail, la map active reste ouverte 

après que la copie a été faite. 

 Cette commande est particulièrement pratique si la file se « bloque » au cours de votre travail sur la map. 
Elle vous permet d’enregistrer une copie locale de la map en incluant les modifications que vous avez 
apportées jusque-là (en tant que copie de sauvegarde) et vous laisse continuer votre travail sur la map de 
l’espace de travail. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document dans la liste des documents ou cliquez 
sur le nom de la révision à partir du volet Révisions précédentes, puis cliquez sur Enregistrer une copie. 

 Pour une map active dans un espace de travail, dans la fenêtre MindManager, cliquez sur l’onglet Fichier, 
puis sur Enregistrer et envoyer et sur Enregistrer une copie. Les copies peuvent aussi être enregistrées 

dans un espace de travail. 

2. Pour enregistrer une copie locale, sélectionnez un dossier, entrez le nom du fichier et cliquez sur Enregistrer. 
Pour enregistrer une copie dans un espace de travail, cliquez sur Enregistrer dans Mindjet Catalyst, puis 
sélectionnez un espace de travail. 

 Dans la fenêtre Espaces de travail Catalyst, vous pouvez utiliser la commande Copier vers l’espace de 
travail pour réaliser une copie du document dans un autre espace de travail, sans l’ouvrir. 
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Modification de documents d’espace de travail 

Affichage et modification de maps d’espace de travail 

Pour commencer la modification d’une map d’espace de travail, vous devez l’ouvrir à partir d’un espace de travail. Si 
d’autres membres ont la même map ouverte, vous verrez leurs noms affichés dans la colonne Utilisateurs de la map 
dans la liste des documents et dans la liste des utilisateurs de la map dans le coin supérieur droit du mode Map. 

 Si vous voulez enregistrer une copie de la map avant de la modifier, vous pouvez créer une révision ou 
enregistrer une copie locale. 

Vous pouvez modifier des maps d’espace de travail comme vous le feriez pour toute autre map MindManager. Les 
maps d’espace de travail sont partagées, vous pouvez donc voir les modifications des autres membres lorsque vous 
modifiez la map. On parle en conséquence de « co-édition ». Lorsque vous modifiez une map d’un espace de travail, 
vos modifications sont enregistrées en temps réel ; vous n’avez pas besoin d’enregistrer la map.  

Ouverture d’une map à partir d’un espace de travail 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez la map dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe 
Documents, cliquez sur Ouvrir. 

 Dans la liste des documents, double-cliquez sur le nom de la map. 

 Dans la liste des documents, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document et cliquez sur 
Ouvrir. 

 Sélectionnez la map dans la liste des documents et appuyez sur Entrée. 

La map s’ouvre dans la fenêtre MindManager et vous pouvez alors la modifier, sauf si le Statut de la map est 
« lecture seule ». 

 Les modèles de map (fichiers .mmat) et les styles de map (fichiers .mmas) MindManager enregistrés dans 
des espaces de travail sont modifiés comme les autres fichiers d’espace de travail. 
 
Vous devez avoir un accès Propriétaire ou Auteur pour modifier des documents d’espace de travail. Pour 
l’accès Lecteur, les documents s’ouvrent toujours en lecture seule. 

 Vous pouvez également ouvrir des maps d’espace de travail à l’aide de la commande Ouvrir de 
MindManager. 
 
Vous pouvez créer des raccourcis vers les maps pour accéder rapidement aux maps d’espace de travail à 
partir du volet des tâches Mes maps.Modification de la map 

Vous pouvez modifier des maps d’espace de travail comme vous le feriez pour toute autre map MindManager. Les 
maps d’espace de travail sont partagées, vous pouvez donc voir les modifications des autres membres lorsque vous 
modifiez la map. On parle en conséquence de « co-édition ». 

Les modifications sont enregistrées en temps réel à mesure qu’elles sont apportées à la map. Il n’est pas nécessaire 
d’enregistrer la map lorsque vous avez terminé de la modifier ; vos modifications ont déjà été enregistrées et vous 
pouvez simplement fermer la map. 

 Si vous voulez empêcher les utilisateurs de modifier la map, vous pouvez la verrouiller avant ou pendant 
la modification. 

Indicateur de l’état de la map  

En mode Map, dans la fenêtre MindManager, l’indicateur de l’état de la map apparaît dans le coin supérieur gauche 
afin d’indiquer que la map est en lecture seule pour l’une des raisons suivantes : 

 le chargement de la map est toujours en cours ; 

 vous travaillez hors ligne ; 
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 la map a été verrouillée par un autre membre (indiqué par l’icône  dans la liste des documents) ; 

 vous avez seulement un accès Lecteur à l’espace de travail ; 

 il s’agit d’une révision ; 

 la map ou son espace de travail a été supprimé lorsque vous avez ouvert la map ; 

 votre compte a été suspendu. 

Si la map peut être modifiée, l’indicateur de l’état de la map n’apparaît pas tant que la map est verrouillée. 

 Pour réduire ou développer l’indicateur de l’état de la map, cliquez sur   ou sur  dans l’indicateur. 
 
Pour afficher ou masquer l’indicateur de l’état de la map, à partir de l’onglet Affichage, dans la fenêtre 
MindManager, dans le groupe Activité, cliquez sur Activité de la map puis sur Afficher l’état de la map. 

Grandes maps 

L’indicateur de l’état de la map affiche également si la map approche de la taille maximale de document d’espace de 
travail autorisée. Si la map est trop volumineuse, elle ne peut pas être enregistrée dans l’espace de travail. Dans ce 
cas, vous souhaitez peut-être envoyer des sujets vers une nouvelle map liée dans l’espace de travail actuel pour 
« diviser » la map en maps liées moins volumineuses. 

Liste des utilisateurs de la map  

La liste des utilisateurs de la map située dans le coin supérieur droit de la fenêtre de la map indique quel autre 
utilisateur a ouvert la map et fournit d’autres fonctions : 

 Pour discuter, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste des utilisateurs de la map, puis cliquez 
sur Discuter avec et choisissez un membre. 

 Pour situer l’activité actuelle dans la map d’un autre membre, cliquez avec le bouton droit de la souris sur 
la liste des utilisateurs de la map, puis cliquez sur Rechercher dans la map et sélectionnez un membre. 

 Pour réduire ou développer la liste des utilisateurs de la map, cliquez sur  ou sur  dans la liste. 
 
Pour afficher ou masquer la liste des utilisateurs de la map, à partir de l’onglet Affichage de la fenêtre 
MindManager, dans le groupe Activité, cliquez sur Activité de la map, puis sur Afficher les utilisateurs 
de la map. 

Co-édition des indications d’activité ou d’horodatage 

Si d’autres membres modifient la map (et si vous affichez la partie qu’ils modifient), vous verrez leurs modifications 
en temps réel. Vous verrez des indications apparaître dans les sujets pour signaler leur activité et également pour les 
modifications faites précédemment. 

Les indications s’affichent en surbrillance. Davantage d’informations apparaissent lorsque vous placez le curseur sur 
l’indication. 

 

 

Indication d’activité du sujet en cours de 
modification 

Indication d’horodatage du sujet 
précédemment modifié 
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Les Propriétaires et les Auteurs peuvent discuter avec un autre membre qui a modifié une map : cliquez avec le 
bouton droit de la souris sur une indication d’activité, puis cliquez sur Discuter avec. (Cette commande est 

désactivée si le membre n’est pas actuellement connecté.) 

Vous pouvez choisir les types d’indications à afficher pour les modifications à partir de l’onglet Affichage, dans le 
groupe Activité, options Horodatage et Activité de la map. 

Horodatage   

Horodatage dans 

Horodatage depuis 

Choisissez la période pour l’affichage des indications 
d’horodatage et les modifications pour lesquelles vous 
voulez afficher un horodatage. Les modifications des 
autres utilisateurs sont mises en évidence en rouge. Vos 
modifications sont mises en évidence en vert (seulement 
si vous avez choisi de voir vos propres horodatages). 

Format Relatif indique les horodatages pour les éléments créés 
ou modifiés au format « il y a... minutes » ou « il y a... 
jours ». Absolu indique les horodatages avec la date et 
l’heure exactes. 

Activité de la map   

Mettre les éléments en surbrillance en tant 
que Sélectionnés par d’autres 

Mettre les éléments en surbrillance en tant 
que Modifiés par d’autres 

Indique les activités des autres utilisateurs lorsque vous 
affichez ou modifiez une map. 

Ces options concernent seulement les horodatages que vous voyez. Les autres membres qui affichent la map voient 
les horodatages selon leurs propres paramètres d’activité. Les paramètres d’activité sont définis pour chaque map. 
Ces mêmes paramètres s’appliquent à l’ouverture suivante de la map. 

Protection antivirus 

Si vous modifiez une map et que vous y ajoutez un fichier infecté en pièce jointe, seule la pièce jointe sera affectée. 
La présence du virus vous sera signalée et vous pourrez choisir de détruire la pièce jointe pour la supprimer de la 
map lors de la détection. 

Si vous ne supprimez pas immédiatement la pièce jointe, un espace réservé est ajouté à la liste des pièces jointes 
pour le sujet. 

Pour supprimer ultérieurement l’espace réservé pour pièce jointe de ce sujet, cliquez avec le bouton droit de la souris 
sur l’icône de pièce jointe, puis cliquez sur Supprimer les pièces jointes infectées. 

Création et modification de maps pour mapping par navigateur 

Si vous travaillez en collaboration avec des utilisateurs qui utilisent essentiellement la fonction de mapping par 
navigateur de Catalyst, sachez que certains éléments et mises en forme que vous pouvez ajouter aux maps dans 
MindManager pour Windows ne sont pas pris en charge par cette fonction. Vous pouvez toujours ouvrir ces maps 
dans votre navigateur, mais il est possible qu’elles ne s’affichent pas comme prévu et certains éléments peuvent ne 
pas être disponibles pour l’affichage ou la modification. 

Affichage et modification de fichiers d’espace de travail 

Vous pouvez ouvrir des fichiers d’espace de travail (documents qui ne sont pas des maps) dans leurs applications 
associées pour l’affichage et la modification. Les fichiers d’espace de travail comprennent également les modè les de 
map MindManager (fichiers *.mmat) et les styles de map MindManager (fichiers *.mmas), que vous pouvez modifier 
avec MindManager. 

 Les informations contenues dans ce sujet s’appliquent aux fichiers uniquement, et non pas aux maps 
MindManager. Consultez la rubrique Affichage et modification de maps d’espace de travail pour en savoir 
plus sur la modification des maps. 
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Ouverture d’un fichier pour affichage 

1. Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe 
Documents, cliquez sur Ouvrir. 

2. Dans la liste des documents, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du fichier et cliquez sur 
Ouvrir. 

3. Dans la liste des documents, double-cliquez sur le nom du fichier et cliquez sur Ouvrir. 

 Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et appuyez sur Entrée. 

Le document s’ouvre dans son application d’origine en lecture seule. 

Ouverture d’un fichier pour modification 

Pour ouvrir le fichier afin de le modifier, vous devez l’extraire : une copie locale de ce fichier est créée ; il s’agit du 
fichier modifié. Lorsque vous avez terminé de le modifier, vous pouvez choisir de le réintégrer (enregistre la copie 
locale dans l’espace de travail) ou de détruire l’extraction (supprime vos modifications). 

 Vous pouvez modifier un fichier que vous avez extrait même si vous travaillez hors ligne, mais vous devez 
vous reconnecter afin de réintégrer le fichier avec les modifications. 

Vous ne pouvez pas extraire un fichier si : 

 il est verrouillé par un autre membre (indiqué par l’icône  dans la liste des documents) ; 

 il est extrait par un autre membre (indiqué par l’icône  dans la liste des documents) ; 

 vous avez seulement un accès Lecteur à l’espace de travail ; 

 votre compte a été suspendu. 

 Si vous voulez enregistrer une copie du fichier avant de le modifier, vous pouvez créer une révision ou 
enregistrer une copie locale. 

Pendant la modification, le fichier est verrouillé pour les autres membres de l’espace de travail (ils peuvent l’afficher 
mais pas le modifier) et il reste verrouillé lorsque vous retournez dans MindManager, jusqu’à ce que vous le 
réintégriez ou que vous supprimiez l’extraction. 

Une fois que vous avez modifié et réintégré le fichier, les autres utilisateurs verront l’état de la map de ce fichier 
devenir « Obsolète », ce qui indique que leur copie locale du fichier n’est pas à jour. 

Modification d’un fichier 

1. Extrayez le fichier en effectuant l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le 
groupe Accès aux documents, cliquez sur Extraire. 

 Dans la liste des documents, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du fichier et cliquez sur 
Extraire. 

Dans la liste des documents, le fichier est affiché en tant que fichier extrait (  pour vous,  pour les 
autres utilisateurs). Les autres utilisateurs peuvent afficher mais ne peuvent pas modifier le fichier lorsqu’il 
est extrait. 

2. Ouvrez le fichier en effectuant l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le groupe 
Documents, cliquez sur Ouvrir. 

 Dans la liste des documents, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du fichier et cliquez sur 
Ouvrir. 

 Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et appuyez sur Entrée. 

 Dans la liste des documents, double-cliquez sur le nom du fichier puis sélectionnez Extraire et 
ouvrir pour ouvrir le fichier et le modifier en une seule étape. 

Le fichier s’ouvre dans l’application qui lui est associée. L’application lancée dépend des associations de 
fichier de votre système local. Vous pouvez modifier le fichier seulement si son application associée permet 
la modification. 
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3. Faites les modifications souhaitées sur le fichier, enregistrez-les dans l’application, puis fermez l’application. 

 Si vous modifiez un modèle de map ou un style de map MindManager, enregistrez-le comme vous le 
feriez normalement. 

À ce stade, les modifications que vous avez effectuées sont enregistrées uniquement dans la copie locale 
du fichier. 
Dans la liste des documents, le statut de la copie locale du fichier devient Modifié sur votre système. 

4. Désormais, vous devez réintégrer le document (enregistre le fichier local modifié dans l’espace de travail) ou 
supprimer l’extraction (supprime les modifications et laisse le fichier de l’espace de travail tel quel). 

 Vous devez réintégrer le document afin d’enregistrer vos modifications dans le fichier d’espace de 
travail. 

 Pour le réintégrer, effectuez l’une des opérations suivantes : 

o Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, 
dans le groupe Accès aux documents, cliquez sur Réintégrer. 

o Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du fichier et cliquez sur Réintégrer. 

Une boîte de dialogue vous demande si vous souhaitez enregistrer une révision du fichier actuel de l’espace 
de travail avant de réintégrer la version modifiée. 

Dans la liste des documents, le statut de la copie locale du fichier devient Actuel sur votre système et 
Obsolète sur les systèmes des autres utilisateurs. 

 Pour supprimer l’extraction, effectuez l’une des opérations suivantes : 

o Sélectionnez le fichier dans la liste des documents et à partir de l’onglet Espaces de travail, 
dans le groupe Accès aux documents, cliquez sur Supprimer l’élément extrait. 

o Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du fichier et cliquez sur Supprimer l’élément 
extrait. 

 Le fichier reste extrait et verrouillé pour les autres utilisateurs jusqu’à ce que vous utilisiez la 
commande Réintégrer ou Supprimer l’élément extrait. Un propriétaire d’espace de travail peut 

forcer le verrou pour un fichier extrait. 
Si vous modifiez le fichier sans le réintégrer, il se peut que le statut de la copie locale de ce fichier 
devienne Non résolu. Ce qui signifie que le propriétaire de l’espace de travail a forcé le verrou et 

qu’un autre membre a extrait, modifié et réintégré le fichier. 

Protection antivirus 

Si vous essayez de réintégrer un fichier qui contient un virus, vous serez alerté et le fichier ne sera pas enregistré 
dans l’espace de travail. Un espace réservé est ajouté à la liste des documents et vous êtes invité à le détruire. 

 La destruction de l’espace réservé détruit également toutes les révisions précédentes du document. 

Si vous souhaitez utiliser une ou plusieurs révisions, ne détruisez pas l’espace reservé lorsque vous y êtes invité. 

Suivez plutôt cette procédure . 

Restauration d’une révision d’un document infecté 

1. Ne détruisez pas l’espace réservé du document infecté lorsque vous êtes invité à le faire : 

 Lorsque vous êtes invité à détruire le document infecté, cliquez sur Annuler. 

2. Enregistrez la révision dans un fichier local : 

a. Sélectionnez l’espace réservé du document infecté dans la liste des documents. 

b. Dans le volet Révisions précédentes, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la révision que 
vous voulez restaurer. 

c. Cliquez sur Enregistrer une copie et enregistrez la révision dans un dossier local ou dans votre 
bureau. 

(Répétez cette procédure si vous voulez enregistrer d’autres révisions. Chaque révision sera 
enregistrée en tant que document distinct.) 

3. Supprimez l’espace réservé du document infecté : 
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 Dans la liste des documents, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l’espace réservé du 
document infecté, puis cliquez sur Détruire le document. 

4. Importez la révision enregistrée dans l’espace de travail en tant que nouveau document : 

 À partir du ruban, dans le groupe Documents, cliquez sur Importer et sélectionnez le document 

que vous avez créé à partir de la révision enregistrée. 
(Si vous avez enregistré plusieurs révisions, vous pouvez importer plus d’un document. Chaque 
révision enregistrée est importée en tant que document distinct.) 

Verrouillage de documents dans un espace de travail 

Si vous souhaitez qu’un document ne soit pas modifié, vous pouvez le verrouiller. Les autres membres peuvent 

encore le consulter sans pouvoir le modifier et voient dans la liste des documents que vous l’avez verrouillé . 

Verrouillage de maps 

Le verrouillage d’une map peut s’effectuer avant ou après son ouverture. Si vous la verrouillez pendant que d’autres 
membres la modifient, un avertissement s’affiche. Si vous poursuivez l’opération, les autres membres ne seront plus 
en mesure de modifier la map. 

Les membres qui consultent des maps verrouillées voient l’information concernant le verrouillage dans l’indicateur de 
l’état de la map, situé en haut à gauche du mode Map. 

 Pour afficher ou masquer l’indicateur de l’état de la map, cliquez sur l’onglet Affichage de MindManager, 
puis dans le groupe Activité, cliquez sur Activité de la map et sur Afficher l’état de la map. 

Verrouillage de fichiers 

Les fichiers (documents autres que les maps) sont automatiquement verrouillés lorsqu’ils sont extraits pour révision, 
et déverrouillés lorsqu’ils sont réintégrés dans l’espace de travail. On peut toutefois les verrouiller et les déverrouiller 
manuellement. 

 Les membres munis d’un accès Lecteur ne peuvent pas verrouiller de documents. 

Verrouiller ou déverrouiller un document 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Sélectionnez le document de la liste des documents, puis à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le 
groupe Accès au document, cliquez sur Verrouiller. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document dans la liste des documents, puis cliquez sur 
Verrouiller. 

L’icône « Verrouillé par moi »   dans la liste des documents signale les documents que vous avez verrouillés. 
Cette icône s’affiche également dans l’indicateur de l’état de la map si vous modifiez la map. 

 Déverrouillez le document en suivant les mêmes étapes, mais en cliquant cette fois sur Déverrouiller. 

Déverrouillage forcé 

Les Propriétaires d’un espace de travail peuvent forcer des documents verrouillés   ou extraits  par d’autres 
membres : 

 Sélectionnez le document de la liste des documents, puis à partir de l’onglet Espaces de travail, dans le 
groupe Accès au document, cliquez sur Forcer le verrou. 

 Dans la mesure du possible, prenez contact avec l’utilisateur qui a verrouillé ou extrait le document avant 
de forcer le verrou de ce dernier. Cela lui permet de créer une copie de la map verrouillée pour son usage 
personnel ou de vérifier les modifications qu’il a apportées au fichier extrait. 
 
Si vous forcez le verrou d’un fichier extrait, l’extraction est rejetée et d’autres utilisateurs peuvent alors 
modifier le fichier. Toute modification apportée au fichier par l’utilisateur qui ne l’a pas réintégré est 
conservée uniquement dans la copie locale de cet utilisateur ; ce dernier verra alors le statut de la copie 
locale du fichier basculer sur Non résolu. 

 
Si vous quittez un espace de travail ou si vous en êtes retiré par un autre membre, tous vos verrouillages 
seront supprimés. 
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Modification de documents d’espace de travail hors ligne 

Lorsque vous travaillez sur des documents d’un espace de travail, il est préférable de rester connecté à 
Mindjet Catalyst pour plus d’efficacité. Si vous souhaitez continuer à travailler sur les documents d’un espace de 
travail hors connexion, vous pouvez passer par les étapes suivantes : 

 Pour les fichiers :  
Tant que vous êtes connecté à Mindjet Catalyst, vous pouvez extraire des fichiers de l’espace de travail et 
les modifier après déconnexion. Vous pouvez les réintégrer lorsque vous vous reconnectez. 
Si vous n’êtes plus connecté, vous avez toujours la possibilité d’accéder aux documents stockés 
localement dans la mémoire cache, puis en faire des copies locales pour les modifier ensuite. 
Lorsque vous vous reconnectez, vous pouvez importer les documents modifiés en tant que nouveaux 
documents dans l’espace de travail et supprimer les originaux. 

 Pour les maps :  
Pendant que vous êtes encore connecté à Mindjet Catalyst, vous pouvez enregistrer des copies des maps 
en question localement et les modifier une fois déconnecté. 
Si vous n’êtes plus connecté, vous avez toujours la possibilité d’accéder aux maps stockées localement 
dans la mémoire cache, puis en faire des copies locales pour les modifier ensuite. 
Lorsque vous vous reconnectez, vous pouvez importer les maps modifiées dans l’espace de travail en tant 
que nouveaux documents et supprimer les originaux. 

Faire une copie locale de documents d’espace de travail 

Si vous êtes connecté à Mindjet Catalyst 

Pour les fichiers, une copie locale est créée lorsque vous extrayez le document. Ce fichier est disponible pour 
modification hors connexion. 

Pour les maps, vous devez faire une copie locale à modifier si vous n’êtes pas connecté. Consultez Enregistrement 
de copies de documents d’espace de travail pour créer des copies locales de vos maps. Vous pouvez modifier ces 
copies et les rajouter ensuite à l’espace de travail lorsque vous vous reconnectez. 

Si vous êtes déjà hors ligne 

Lorsque vous étiez connecté au serveur de Mindjet Catalyst, les documents que vous avez visualisés ou modifiés ont 
été automatiquement copiés dans la mémoire cache de votre système local. 

Lorsque vous travaillez hors ligne, les documents stockés localement dans la mémoire cache affichent des icônes de 
document actives (en couleur). Les documents qui n’étaient pas en mémoire cache affichent des icônes inactives 
(grisées). 

Les versions en mémoire cache des documents sont en lecture seule. Toutefois, vous pouvez en faire des copies 
locales et travailler avec. Les documents inactifs ne sont pas disponibles hors ligne. 

 Vérifiez que la copie locale est une version à jour des fichiers que vous souhaitez modifier. Si la colonne 
Copie locale indique que le fichier n’est pas à jour, vous en trouverez une version plus récente sur le 
serveur. Pour mettre à jour la copie locale, vous devez consulter le fichier pendant que vous êtes en ligne. 

 Vous pouvez vider la mémoire cache à tout moment en utilisant l’option Fichiers temporaires de 
MindManager. 

Ajouter des copies locales modifiées à l’espace de travail 

Si vous extrayez des fichiers pour modification, réintégrez-les lorsque vous vous reconnectez afin d’envoyer vos 
modifications au serveur. 

Si vous n’avez pas extrait de fichiers que vous avez modifiés hors ligne, ou si vous avez modifié des maps hors ligne, 
vous pouvez importer les copies locales modifiées des documents dans des espaces de travail en tant que nouveaux 
documents. Pour éviter toute confusion, vous pouvez supprimer les documents originaux. 

 Si vous supprimez les originaux, les révisions précédentes seront également supprimées. 
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Utilisation des révisions de documents 

Vous pouvez enregistrer un « cliché instantané» d’un document d’espace de travail en tant que révision pour pouvoir 
le consulter à tout moment. Il est possible d’enregistrer plusieurs révisions du même document. Si vous apportez des 
modifications à un document dont vous voulez vous débarrasser, vous pouvez revenir à une version antérieure en 
récupérant la révision précédente. 

 Seuls les Propriétaires et les Auteurs d’un espace de travail peuvent créer et annuler des révisions. 

La liste des révisions d’un document sélectionné apparaît dans l’onglet Révisions précédentes du volet Propriétés et 
Révisions précédentes. Les révisions sont en « lecture seule », mais elles peuvent être consultées à tout moment. 

Vous pouvez revenir à une révision précédente d’un document, ou enregistrer ce dernier en tant que document local 
si vous voulez réutiliser le contenu de la révision dans un nouveau document. La révision d’un fichier map permet de 
créer une nouvelle map. 

 Si vous supprimez un document d’un espace de travail, toutes les révisions s’y rapportant seront 
également supprimées. 

Créer une révision 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Dans la liste des documents, sélectionnez le document, cliquez sur l’onglet Révisions précédentes qui se 
trouve en bas du volet, puis cliquez sur Nouveau. 

 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document dans la liste des documents, puis cliquez 
sur Créer une révision. 

 Tout en gardant la map de l’espace de travail ouverte dans la fenêtre MindManager, cliquez sur l’onglet 
Fichier, puis sur Enregistrer et sur Créer une révision, ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur 
l’onglet situé en bas de la fenêtre, puis cliquez sur Créer une révision. 

2. Entrez un commentaire à propos de la révision (p. ex., la raison pour laquelle vous l’avez créée), puis cliquez 
sur OK. 

Une entrée correspondant à la nouvelle version apparaît dans l’onglet Révisions précédentes du volet Propriétés et 

Révisions précédentes. Vous pouvez classer la liste des révisions en cliquant sur les en-têtes de colonne. 

 Vous pouvez également créer une révision à partir du menu Enregistrer et envoyer de l’onglet Fichier. 

Utiliser et enregistrer des révisions 

Utilisez les commandes de l’onglet Révisions précédentes dans le volet Propriétés et Révisions précédentes pour 
afficher, rétablir ou supprimer des révisions. 

 Pour afficher une révision, cliquez sur Afficher ou double-cliquez sur la révision dans la liste. 

 Pour rétablir la révision dans l’espace de travail (et remplacer la version actuelle de ce document avec la 
révision), cliquez sur Retour. Vous pouvez créer une nouvelle révision (à partir de la version que vous êtes 
sur le point d’écraser), par mesure de sécurité. 

 Cliquez sur Supprimer pour retirer la révision actuelle de la liste. La suppression de la révision est 

irréversible. 

Vous pouvez enregistrer une révision de map en tant que nouvelle map locale, ou utiliser son contenu comme base 
d’une nouvelle map. Les révisions de fichiers (documents autres que les maps) peuvent également être enregistrées 
sur votre système local. 

Enregistrement d’une révision en tant que document local 

1. Dans le volet Révisions précédentes, à l’intérieur de la liste, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la 
révision, puis cliquez sur Enregistrer une copie. 

2. Sélectionnez un emplacement et entrez le nom du nouveau document. 

Création d’une map à partir de la révision 

1. Dans le volet Révisions précédentes, à l’intérieur de la liste, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la 
révision, puis cliquez sur Nouvelle map de la révision. 

2. La map s’ouvre en mode Map. 
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Vous pouvez ajouter du contenu ou simplement enregistrer la map. 

Lien vers une révision 

Vous pouvez copier un lien hypertexte vers une révision et le coller dans une autre map ou un autre document. 
Lorsqu’un utilisateur clique sur le lien, il peut consulter la révision s’il fait partie de l’espace de travail de la révision. 

 À l’intérieur de la liste, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la révision, puis cliquez sur Copier en 
tant que lien hypertexte. 

Vous pouvez coller le lien dans une map, dans un autre document ou dans un texte de messagerie instantanée. 

Pour envoyer un lien vers la révision par courrier électronique : 

 Dans la liste, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la révision, puis cliquez sur Courrier 
électronique. 

 Cliquez sur Envoyer le lien de la révision pour démarrer un courrier électronique contenant le lien. 

 Cliquez sur Envoyer le lien de la révision aux membres de l’espace de travail afin de sélectionner les 

destinataires dans la liste des membres de l’espace de travail. 

Modification des commentaires de révision 

1. À l’intérieur de la liste, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la révision, puis cliquez sur Modifier les 
commentaires de révision. 

2. Entrez le nouveau commentaire concernant la révision. 
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Référence 

Raccourcis clavier 

Pour consulter à tout moment une liste des raccourcis clavier, dans l’onglet Extras du ruban, dans le groupe Aide, 
cliquez sur Raccourcis clavier. 

Les commandes les plus utilisées sont mises en évidence dans le tableau ci-dessous. 

Documents de map 

Création d’une map CTRL+N 

Ouverture d’une map CTRL+O 

Enregistrer la map active * CTRL+S 

Enregistrer sous * F12 

Fermer la map active CTRL+W 

CTRL+MAJ+F4 

Aperçu avant impression CTRL+F2 

Imprimer la map active CTRL+P 

Naviguer dans la liste des maps ouvertes et 
affichées auparavant (précédente, suivante) 
  

ALT+flèche gauche 
ALT+flèche droite 

* Les maps d’espace de travail sont enregistrées automatiquement. 

Navigation   

Sélectionner le sujet supérieur, inférieur, gauche 
ou droit 

Touches fléchées 

Sélectionner le sujet suivant/précédent TAB/MAJ+TAB 

Atteindre le sujet de niveau supérieur 

Atteindre le sujet de niveau inférieur 

Touche ORIGINE 

Touche FIN 

Affichage 

Fenêtre de la map 

Zoom avant CTRL+= 

Zoom arrière CTRL+- 

Ajuster la map à l’écran CTRL+F5 

Parcourir la map lentement CTRL+Touches fléchées 

Parcourir la map rapidement 

     (haut et bas) 

     (droite et gauche) 

   
PG.PRÉC, PG.SUIV, 

CTRL+PGPRÉC, CTRL+PGSUIV 

Centrer une map et réduire tous les sujets CTRL+F3 

Centrer un objet ALT+F3 

Afficher la map suivante CTRL+F6 

CTRL+TAB 

Afficher la map précédente CTRL+MAJ+F6 

CTRL+MAJ+TAB 
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Niveaux de map et filtrage 

Examen du sujet F3 

Afficher le niveau de sujet suivant CTRL+D 

Afficher un niveau MAJ+ALT+1 

Afficher 2 niveaux MAJ+ALT+2 

Afficher les niveaux 3 à 9 MAJ+ALT+3 ... etc. (jusqu’au niveau 9) 

Afficher tous les niveaux MAJ+ALT+. (point) 

Réduire le sujet sélectionné MAJ+ALT+0 

Réduire une branche entière MAJ+ALT+, 

Réduire la map CTRL+F3 

Supprimer le filtre CTRL+MAJ+ALT+A 

Afficher la branche 
seule 

F4 

Interface 

Afficher la fenêtre Notes du sujet 

Afficher ou masquer la fenêtre Notes du sujet 

F11 

CTRL+T 

Afficher la note de sujet suivante * 

Afficher la note de sujet précédente * 

* Depuis la fenêtre Notes de sujet 

CTRL+MAJ+PGUP 

CTRL+MAJ+PGSUIV 

Afficher ou masquer les volets des tâches CTRL+MAJ+F1 

Développer ou réduire le ruban CTRL+F1 

Afficher les touches à combiner avec ALT F10 ou ALT 

Afficher le menu contextuel MAJ+F10 

Mindjet Catalyst 

Basculer entre la fenêtre Espaces de travail 
Catalyst et la fenêtre MindManager 

ALT+Q 

Se déplacer entre la liste des espaces de travail et 
la liste des documents 

TAB 

Ouvrir le document sélectionné Entrée 

Ajout d’objets 
Sujets 

Ajouter un sujet secondaire INSER 

CTRL+ENTRÉE 

Ajouter un sujet de même niveau Entrée 

Ajouter un sujet de même niveau (que le 
précédent) 

MAJ+ENTRÉE 

Insérer un sujet parent CTRL+MAJ+INSER 

Ajouter un sujet bulle CTRL+MAJ+ENTRÉE 
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Éléments 

Ajouter une pièce jointe CTRL+MAJ+H 

Gérer les pièces jointes CTRL+MAJ+T 

Ajouter un lien hypertexte CTRL+K 

Ajouter une étiquette CTRL+MAJ+F5 

Ajouter des commentaires CTRL+F11 

Ajouter des notes CTRL+T 

Ajouter un entourage CTRL+MAJ+G 

Ajouter une icône CTRL+1, CTRL+2 etc.  
Note : Ces touches de raccourci sont définies dans 
le volet Bibliothèque 

Supprimer toutes les icônes CTRL+0 

Ajouter une icône de priorité (Priorité 1, 2, etc.) CTRL+MAJ+1 ; CTRL+MAJ+2 ; etc. 

Supprimer toutes les priorités CTRL+MAJ+0 

Ajouter des éléments de map CTRL+MAJ+N 

Actualiser la section de map F5 

Actualiser toutes les sections de map MAJ+F5 

Insérer la date et l’heure CTRL+MAJ+D 

Modification 

Annuler la dernière action CTRL+Z, ALT+Touche d’effacement arrière 

Répéter la dernière action CTRL+Y 

Sélectionner 

Sélectionner tous les sujets et éléments 

Sélectionner toutes les notes de sujet texte 
(fenêtre Notes) 

Sélectionner toutes les encres (fenêtre Notes) 

CTRL+A 

Sélectionner des sujets supplémentaires MAJ+Touches fléchées 

Sélectionner tous les sujets de même niveau 
(en dessous uniquement) 
(au-dessus uniquement) 

CTRL+MAJ+A 
MAJ+FIN 
MAJ+DÉBUT 

Sélectionner tous les sujets de même niveau et les 
sujets parents 

CTRL+MAJ+flèche gauche/droite 

Sélectionner les sujets, descendants, entourages 
et relations 

MAJ+F3 

Sélectionner les sujets secondaires du niveau 
suivant 

CTRL+MAJ+flèche droite/gauche 
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Couper, copier et coller des sujets 

Copier dans le Presse-papiers CTRL+C, CTRL+INSER 

Copier comme lien hypertexte CTRL+ALT+C 

Couper dans le Presse-papiers CTRL+X, MAJ+SUPPRIMER 

Coller le contenu du Presse-papiers CTRL+V, MAJ+INSER 

Coller à l’intérieur CTRL+MAJ+ALT+V 

Coller en tant que nouveau sujet (sujet de même 
niveau) 

CTRL+ALT+V 

Coller comme bulle CTRL+MAJ+V 

Supprimer un sujet ou un objet SUPPR 

Supprimer le sujet sélectionné (en conservant les 
sujets secondaires) 

CTRL+MAJ+SUPPR 

Texte de sujet 

Modifier le texte d’un sujet F2 

Commandes en mode de modification du texte du 
sujet 

  

Entrer un saut de ligne dans un sujet CTRL+ENTRÉE, MAJ+ENTRÉE 

Revenir au début de la ligne Touche ORIGINE 

Revenir au début du texte du sujet CTRL+ORIGINE 

Atteindre la fin du texte du sujet CTRL+FIN 

Fractionner un sujet pour créer un nouveau sujet 
de même niveau 

MAJ+ALT+Flèche Bas 

Fractionner un sujet pour créer un nouveau sujet 
secondaire 

MAJ+ALT+Flèche Droite 

Fractionner le sujet en plusieurs sujets CTRL+ALT+ENTRÉE 

Fractionner le sujet en plusieurs sujets secondaires CTRL+ALT+INSER 

Rechercher CTRL+F 

Suivant Entrée 

Précédent MAJ+ENTRÉE 

Saisir du texte à rechercher CTRL+G 

Remplacer CTRL+H 

Correction orthographique F7 

Déplacer des sujets 

Une position vers le haut CTRL+ALT+Flèche vers le haut 

Une position vers le bas CTRL+ALT+Flèche vers le bas 

Vers le haut CTRL+ALT+DÉBUT 

Vers le bas CTRL+ALT+FIN 

Rétablir toutes les positions des sujets principaux CTRL+ALT+ESPACE 

Équilibrer la map CTRL+ALT+B 
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Mise en forme 

Gras/fin de gras CTRL+MAJ + B 

Italique/fin d’italique CTRL+MAJ+I 

Soulignement/fin de soulignement CTRL+MAJ+U 

Augmenter la taille de la police CTRL+MAJ+; 

Diminuer la taille de la police CTRL+MAJ+, 

Texte barré CTRL+MAJ+S 

Effacer la mise en forme CTRL+ESPACE 

Couleur de remplissage CTRL+MAJ+C 

Couleur de la police/encre CTRL+MAJ+F 

Utilisation de l’Aide 

Afficher l’Aide F1 

Commandes générales Windows  

Fermer un menu ou une boîte de dialogue ÉCHAP 

Annuler une opération ÉCHAP 

Fermer MindManager ALT+F4 

Afficher la liste des tâches Windows CTRL+MAJ+ÉCHAP 
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Compatibilité avec les versions antérieures 

MindManager peut lire des maps de MindManager 2002, MindManager X5 et MindManager 6 sans qu’il soit 
nécessaire d’apporter des modifications à la map. L’extension des fichiers MindManager 2002 est .mmp, celle des 
maps X5 .mmap et celle des fichiers MindManager 6 .mmap. 

Aucune procédure particulière n’est nécessaire pour ouvrir des maps de versions antérieures, mais si vous utilisez 
dans vos maps des extensions personnalisées développées par d’autres éditeurs de logiciels, vous devez demander 
à ces derniers une version actualisée de leur produit. 

Vous pouvez également enregistrer une map au format 2002. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

248 

Utilisation de maps et de fichiers à partir d’emplacements SharePoint ou Web 

Utilisation de maps et de fichiers à partir d’emplacements SharePoint ou Web 

Vous pouvez créer et modifier des maps et utiliser des fichiers enregistrés sur un site SharePoint ou sur un autre 
serveur de gestion de documents de la même manière que pour les documents locaux. Qu’est-ce qu’un serveur de 
gestion de documents ?  

Les systèmes de gestion de documents vous permettent de lire et d’enregistrer des fichiers stockés sur des serveurs 
distants tels que des emplacements Web. SharePoint est un système de gestion de documents. 

Ces systèmes fournissent un emplacement centralisé pour les documents ainsi que des fonctions de gestion de 
documents telles que l’extraction et la réintégration et le contrôle des versions. 

Par exemple, vous pouvez ouvrir un fichier à partir d’une adresse telle que 
http://mysite/documents/myproject/. 

Lorsque vous êtes connecté au serveur, ses dossiers s’affichent généralement en tant qu’emplacements sous Mes 
favoris réseau (Windows XP) ou Poste de travail (Vista et Windows 7). 

Lorsque vous modifiez une map à partir d’un emplacement SharePoint ou Web, elle est verrouillée et les autres 
utilisateurs ne peuvent pas la modifier. 

Si vous modifiez une map depuis un serveur SharePoint, vous souhaitez peut-être extraire la map. Lorsque vous 
extrayez une map, la map sur le serveur reste verrouillée et les autres utilisateurs SharePoint peuvent voir que vous 
procédez à son extraction. Par défaut, vous utilisez la modification hors ligne pour les maps extraites. 

Lorsque vous utilisez la modification hors ligne, vos modifications sont enregistrées localement dans un 
emplacement « ébauches ». Cela peut vous permettre d’enregistrer votre map plus rapidement, même si vous n’êtes 
pas connecté à Internet (si vous êtes à bord d’un avion par exemple). La map modifiée n’est enregistrée sur le 
serveur que lorsque vous la réintégrez. 

Vous pouvez modifier l’option de modification hors ligne pour enregistrer des ébauches sur le serveur. Dans ce cas, 
vos modifications sont enregistrées sur le serveur lorsque vous enregistrez le fichier et lorsque vous le réintégrez. 

Création d’une map dans SharePoint ou un emplacement Web 

Vous pouvez enregistrer une nouvelle map dans SharePoint ou un emplacement Web, puis continuer à travailler sur 
la map, ou la fermer. 

1. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer. 

 Cliquez sur Enregistrer   dans la barre d’outils Accès rapide. 

 Appuyez sur les touches CTRL + S. 

2. Dans la boîte de dialogue, naviguez jusqu’à l’emplacement où vous souhaitez enregistrer la map et 
saisissez un nom de fichier. 

 Si vous ne voyez pas l’emplacement sous Favoris réseau (Windows XP) ou Poste de travail (Vista 
ou Windows 7), vous pouvez entrer le chemin d’accès complet au fichier dans le champ Nom de 
fichier. 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

La nouvelle map est enregistrée sur le serveur. Elle reste verrouillée jusqu’à ce que vous la fermiez. Vous pouvez 
continuer à travailler dans la map et l’enregistrer lorsque vous avez terminé. 

Si vous utilisez un serveur SharePoint, vous souhaitez peut-être extraire la map tout en continuant à travailler 
dessus. 

Enregistrement d’une map locale dans SharePoint ou un emplacement Web 

Vous pouvez enregistrer une map locale existante dans SharePoint ou un emplacement Web. 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer sous. 
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2. Dans la boîte de dialogue, naviguez jusqu’à l’emplacement où vous souhaitez enregistrer la map et 
saisissez un nom de fichier. 

 Si vous ne voyez pas l’emplacement sous Favoris réseau (Windows XP) ou Poste de travail (Vista 
ou Windows 7), vous pouvez entrer le chemin d’accès complet au fichier dans le champ Nom de 
fichier. 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

La map est enregistrée sur le serveur. Elle reste verrouillée jusqu’à ce que vous la fermiez. Vous pouvez continuer à 
travailler dans la map et l’enregistrer lorsque vous avez terminé. 

Si vous utilisez un serveur SharePoint, vous souhaitez peut-être extraire la map tout en continuant à travailler 
dessus. 

Modification d’une map à partir de SharePoint ou d’un emplacement Web 

Vous pouvez modifier des maps à partir d’un emplacement SharePoint ou Web de la même façon que pour les 
autres maps : en ouvrant la map, en la modifiant et en l’enregistrant. 

De plus, vous pouvez extraire et modifier des maps SharePoint « hors ligne » ; autrement dit, vous pouvez 
poursuivre la modification et l’enregistrement d’une map même si vous n’êtes pas connecté au serveur. 

Si la map que vous souhaitez ouvrir est actuellement verrouillée ou extraite par un autre utilisateur, vous serez 
prévenu. Vous pouvez tout de même ouvrir une copie de la map en lecture seule. 

Ouverture de la map 

Vous pouvez ouvrir une map MindManager à partir du serveur de l’une des trois manières suivantes : pour la 
modifier, pour l’afficher en lecture seule, ou en tant que copie. 

 Dans la boîte de dialogue Ouvrir de MindManager, cliquez sur le bouton déroulant Ouvrir pour 

sélectionner la méthode que vous souhaitez utiliser : 

Ouvrir verrouille le fichier sur le serveur pour que vous puissiez le modifier. Les autres utilisateurs ne 

peuvent pas modifier la map lorsqu’elle est verrouillée. 

 Vous pouvez également ouvrir et verrouiller une map en double-cliquant sur son nom dans 
l’Explorateur Windows. 

Ouvrir en lecture seule ne verrouille pas le fichier sur le serveur et ouvre la map en tant que fichier en 

lecture seule que vous pouvez afficher, mais pas modifier. Un indicateur de l’état de la map s’affiche dans le 
coin supérieur gauche de la fenêtre de mapping, indiquant que la map est en lecture seule. Vous ne pouvez 
pas modifier cette map. 

Ouvrir une copie crée une nouvelle map sans nom en faisant une copie de l’originale depuis le serveur. 

Cette nouvelle map est indépendante de l’originale. Vous pouvez modifier la map et l’enregistrer à 
l’emplacement de votre choix. 

 Si la map que vous ouvrez est verrouillée ou extraite par un autre utilisateur, vous pouvez ouvrir la 
map en lecture seule. Dans ce mode, vous pouvez afficher la map, mais vous ne pouvez pas 
l’enregistrer. 
 
Si vous ouvrez une map à partir de la page Web de SharePoint dans votre navigateur, une copie 
locale de la map est créée et ouverte dans MindManager. Si vous modifiez cette map, vos 
modifications seront enregistrées uniquement dans la copie locale de la map. 
 
Les maps qui sont des cibles de liens hypertextes seront ouvertes pour modification (comme pour 
l’utilisation de la commande Ouvrir) : la map sera verrouillée sur le serveur. 

Extraction de la map 

Lorsque vous ouvrez une map pour la modifier à partir d’un serveur SharePoint, vous pouvez l’extraire afin que 
d’autres utilisateurs SharePoint puissent voir que vous y apportez des modifications. 

Lorsque vous modifiez la map extraite, vos modifications sont enregistrées localement par défaut : il s’agit de la 
modification hors ligne. Cela peut vous permettre de modifier votre map plus rapidement, même si vous n’êtes pas 
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connecté à Internet (par exemple, si vous êtes à bord d’un avion). La map modifiée n’est enregistrée sur le serveur 
que lorsque vous la réintégrez ; les autres utilisateurs ne peuvent donc pas voir vos modifications avant cette étape. 

Vous pouvez configurer les options de la modification hors ligne pour indiquer l’endroit où vos ébauches de maps 
sont enregistrées localement ou pour désactiver la modification hors ligne afin que les maps soient toujours 
enregistrées sur le serveur. 

Pour extraire la map : 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier. 

2. Cliquez sur Infos, puis sur Extraire. 

 La première fois que vous extrayez une map SharePoint, MindManager vous montre à quel emplacement 
la copie locale de la map sera stockée et vous offre l’opportunité de modifier les options de modification 
hors ligne pour les serveurs SharePoint. 

Un indicateur dans le coin supérieur gauche de la fenêtre de la map vous indique qu’elle est extraite : . 

Modification de la map 

Les autres utilisateurs ne peuvent pas modifier la map lorsque vous l’avez ouverte pour la modifier. Lorsque vous 
avez terminé vos modifications, vous devez enregistrer la map ou la réintégrer (maps SharePoint) pour envoyer la 
map modifiée sur le serveur. 

Enregistrement de la map 

Vous pouvez enregistrer votre map à tout moment et continuer de la modifier, ou l’enregistrer et la fermer si vous 
avez fini de la modifier. 

Maps non extraites 

Pour enregistrer vos modifications sur le serveur et continuer à travailler sur la map, effectuez l’une des opérations 
suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Enregistrer. 

 Cliquez sur Enregistrer   dans la barre d’outils Accès rapide. 

 Appuyez sur les touches CTRL + S. 

Lorsque vous avez fini de modifier la map, vous pouvez la fermer. Vous serez invité à enregistrer vos modifications. 
Une fois fermée, la map est déverrouillée sur le serveur. 

Maps extraites 

L’option Modification hors ligne détermine l’emplacement dans lequel votre map extraite est enregistrée : 

 Si l’option Modification hors ligne est configurée pour enregistrer les ébauches localement (par défaut), vos 
modifications sont enregistrées localement lorsque vous enregistrez la map. Vous devez la réintégrer pour 
enregistrer vos modifications sur le serveur. 

 Si vous avez choisi d’enregistrer les ébauches sur le serveur de gestion des documents, vos modifications 
sont enregistrées sur le serveur lorsque vous enregistrez et réintégrez la map. 

Pour enregistrer vos modifications tout en continuant à travailler sur la map, utilisez l’option Enregistrer pour 

enregistrer la map de la même façon que pour une map non extraite (vois plus haut). Vos modifications seront 
enregistrées en fonction de vos paramètres d’option de modification hors ligne : localement ou sur le serveur. 

Pour réintégrer les modifications sur le serveur tout en continuant à travailler sur la map : 

1. Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur Infos et sur Réintégrer. 

2. Vous serez invité à entrer un commentaire pour cette version du fichier. 

3. Cochez la case « Conserver le document extrait après la réintégration dans cette version ». 

 Si vous ne cochez pas la case « Conserver le document extrait après la réintégration dans cette version », 
la map est réintégrée et déverrouillée, mais reste ouverte en lecture seule. Vous pouvez afficher cette 
map, mais vous ne pouvez pas la modifier. 

La map reste ouverte et extraite. 
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Lorsque vous avez fini de modifier la map, vous pouvez la fermer. Vous serez invité à la réintégrer. Une fois fermée, 
la map est réintégrée et déverrouillée sur le serveur. 

Modification hors ligne 

Vous pouvez continuer à modifier une map extraite même lorsque vous n’êtes pas connecté à Internet. 

Pour modifier la map lorsque vous n’êtes pas connecté, ouvrez-la à partir du dossier Ébauches SharePoint et 
enregistrez-la dans ce dossier. Une fois votre connexion Internet restaurée, vous pouvez réintégrer la map pour 
renvoyer votre map modifiée vers le serveur SharePoint. 
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Utilisation d’autres fichiers d’un emplacement SharePoint ou Web 

Vous pouvez enregistrer des maps dans un emplacement SharePoint ou Web, mais également utiliser des fichiers à 
ces emplacements avec MindManager grâce aux opérations suivantes : 

Pièces jointes Ajoute des fichiers du serveur en tant que pièces jointes enregistrées dans la map. 

Ajout d’images à partir 
de fichiers externes 

Ajoute des images aux sujets à partir d’emplacements SharePoint ou Web. 

Liens hypertextes vers 
des fichiers ou des 
dossiers 

Si vous créez un lien vers un dossier dans un emplacement SharePoint, le contenu 
du dossier s’affiche dans l’affichage Web de SharePoint. 

Le comportement des liens vers les fichiers diffère selon le type de fichier : 

 Maps 

S’ouvrent dans MindManager pour modification. La map est verrouillée sur le 
serveur de façon à ce qu’aucun utilisateur ne puisse la modifier. Vous pouvez 
extraire la map (à partir de l’onglet Fichier, dans le menu Infos) pour permettre 

aux autres utilisateurs de voir que vous travaillez dessus. Pour plus d’informations, 
consultez la rubrique Modification d’une map à partir de SharePoint ou d’un 
emplacement Web. 

 Documents Microsoft Office  

S’ouvrent dans leurs applications respectives. Le document s’ouvre à partir du 
serveur en lecture seule. Cliquez sur Modifier le document pour y apporter des 

modifications. Lorsque vous avez terminé vos modifications, enregistrez le 
document pour renvoyer vos modifications au serveur. 

 Autres fichiers pouvant s’afficher dans un navigateur  

S’affichent dans le navigateur intégré de MindManager ou dans votre navigateur 
externe en fonction du paramètre que vous avez choisi pour l’ouverture des liens 
hypertextes dans le menu déroulant Lien hypertexte de l’onglet Insertion. Vous 

ne pouvez pas modifier ces fichiers. 

 Fichiers ne pouvant pas s’afficher dans un navigateur  

Ils peuvent être téléchargés et ouverts dans leurs applications natives. Le fait de 
modifier le fichier ne modifie pas le fichier source sur le serveur, mais vous pouvez 
charger la version modifiée sur le serveur pour remplacer la version précédente. 

Exporter Exporte votre map dans un autre format (p. ex., en tant que document Word ou en 
tant qu’image) vers un emplacement SharePoint ou Web. 

Insérer une map Insère une map d’un emplacement SharePoint ou Web, dans une autre map. 

Éléments de 
l’organiseur de modèles 

Créez des styles et des modèles de map, des listes de marqueurs de map et des 
modèles Web à un emplacement SharePoint ou Web, et ajoutez-les à l’organiseur 
à partir de ces emplacements. 

Sections de map Créez et utilisez des sections de map et ajoutez-les au volet des tâches Sections 
de map à partir de ces emplacements. 

Utilisez un emplacement SharePoint ou Web comme source pour les sections de 
SmartMap de l’explorateur de fichiers. * 

Mes maps Ajoute des raccourcis vers des maps ou des dossiers à ces emplacements. * 

Rechercher Recherche des dossiers à ces emplacements. * 

* Ces fonctions ne sont valables pour les emplacements SharePoint et Web que si vous avez mappé une lettre de 
nom de disque à l’emplacement que vous souhaitez utiliser. 
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Nous contacter 

Pour obtenir une assistance, consultez la page d’assistance de notre site Web relative aux coordonnées.  

Utilisez la page des coordonnées de notre site Web afin de sélectionner votre région dans liste des sites 
internationaux située en haut de la page et utilisez les liens de cette page pour nous contacter. 

Vous pouvez également contacter le bureau Mindjet de votre région par courrier, téléphone ou télécopie. 

Siège social mondial 

1160 Battery Street, 4th Floor 

San Francisco, CA 94111 USA 

Téléphone :    +1 (415) 229-4200 

Fax :          +1 (415) 229-4201 

Europe/Allemagne 

Siège social de la zone EMEA 

Mindjet GmbH 

Siemensstraße 30 

63755 Alzenau 

Allemagne 

Bureau principal 

Téléphone :    +49 (0) 6023/9645-0 

Fax :          +49 (0) 6023/9645-19 

Service à la clientèle 

Téléphone :    +49 (0) 1803/000-969 

Fax :          +49 (0) 6023/9645-19 

Ventes 

Téléphone :    +49 (0) 6023/9645-49 

Fax :          +49 (0) 6023/9645-37Bureau 
d’enregistrement d’Aschaffenburg 

Numéro de registre du commerce : 5203 

Numéro d’identification à la TVA : DE 155948250 

Europe/France 

Représentant légal de Mindjet GmbH 

Jean Renard 

171 bis, av. Charles de Gaulle – Bât. C 

F-92200 Neuilly-sur-Seine 

France 

Ventes 

Téléphone :    +33 (0)1 40 88 10 41 

Fax :          +33 (0)1 40 88 11 99 

Service à la clientèle 

Téléphone :    +33 (0) 821 23 01 36 

Téléphone :    +49 (0) 1803 000 974 (Appels hors de 
France) 

 

Royaume-Uni 

Mindjet (UK) Ltd. 

1000 Great West Road 

Brentford, Middlesex 

TW8 9HH 

Numéro d’identification à la TVA : 806801345 

Ventes 

Téléphone :    +44 208 261 8240 

Service à la clientèle 

Téléphone :    +44 (0) 845 355 5501 

Suisse 

Représentant Mindjet 

Peter Ottiger 

Obere Allmend 12 

CH-6375 Beckenried 

Téléphone :    +41 (0) 41 620 97 10 

Fax :          +41 (0) 41 620 97 11 

Mobile :     +41 (0) 79 211 03 81 

Japon 

Représentant Mindjet 

BUREAU Ginza 806 

4-1-12 Tsukiji Chuo-ku 

Tokyo 104-0045 

Japon 

Téléphone :   +81-3-3549-0800 

Fax :         +81-3-6385-7658 

 

 

http://www.mindjet.com/support/contact/overview
http://www.mindjet.com/about/offices
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Le programme Design Partner de Mindjet 

Mindjet réalise différents types d’enquêtes auprès des clients afin de concevoir ses produits. Cependant, notre base 
de données utilisateurs est assez importante et nous ne pouvons contacter directement qu’une minorité d’entre vous. 
Nous avons donc créé le programme Design Partner de Mindjet pour permettre à presque tous les utilisateurs 
Mindjet de contribuer au développement de nos produits. Le programme nous aide à comprendre comment vous 
utilisez nos produits afin de prendre des décisions encore meilleures à l’avenir. Le programme est anonyme et la 
participation est volontaire. 

Comment ça marche ? 

MindManager peut collecter des données à propos de votre installation et des fonctionnalités que vous utilisez. Si 
vous choisissez de participer au programme Design Partner, ces données sont envoyées à Mindjet pour analyse. En 
examinant les modes d’utilisation de nombreuses personnes, nous pouvons avoir un aperçu du fonctionnement des 
fonctionnalités actuelles et penser à la façon dont améliorer le logiciel pour les prochaines versions. 

La collecte des données s’effectue en arrière-plan lorsque vous utilisez le logiciel. Il n’y a aucun effet perceptible sur 
votre utilisation normale de MindManager, que vous participiez ou non au programme. 

Quelles sont les données envoyées ? 

Le programme Design Partner collecte principalement des données sur les fonctionnalités du produit que vous 
utilisez. Il collecte également des données sur votre équipement informatique (processeur, disque dur, mémoire, 
écran, etc.) et sur la performance et la stabilité du système. 

Le programme Design Partner n’envoie pas de données pouvant être utilisées pour vous identifier, vous contacter 
vous ou des personnes que vous connaissez, telles que des coordonnées, des informations sur la société (y compris 
des adresses Internet) ou des listes de contacts. Il n’envoie pas de contenu de document, tel que du texte ou des 
images dans des sujets ou des notes. 

Vais-je recevoir des courriers indésirables ? 

Comme le programme Design Partner est anonyme, vous et vos contacts ne serez pas contactés après votre 
participation au programme. Aucune remise ou offre commerciale ne sera proposée en raison de votre participation 
au programme Design Partner. 

Puis-je voir les données ? 

Pour éviter que le programme Design Partner n’affecte l’utilisation de votre produit et nous permettre d’actualiser le 
programme selon les besoins, le programme ne prend pas en charge l’affichage direct des données. Si vous ne 
souhaitez pas participer sans savoir exactement quelles données sont envoyées, n’hésitez pas à refuser de 
participer. 

Puis-je changer d’avis ? 

Oui. Vous pouvez contrôler votre participation à tout moment à l’aide des Options MindManager et des paramètres 

Informations sur l’utilisateur. 
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Politique de confidentialité 

Aux yeux de Mindjet, la protection de votre vie privée est très importante. Nous souhaitons que vous sachiez quelles 
sont les informations que nous recueillons et comment nous les utilisons. 

Vous pouvez consulter la Politique de confidentialité Mindjet en ligne sur le site Mindjet.com. 

Si vous avez des questions ou des inquiétudes par rapport à cette Politique de confidentialité, veuillez contacter en 
premier lieu le personnel responsable de la confidentialité chez Mindjet en envoyant un courrier électronique à 
l’adresse privacy@mindjet.com ou en écrivant à l’une des adresses suivantes. 

Toutes les régions hors de l’Union européenne : 

Service de la confidentialité 

Mindjet LLC 

1160 Battery Street East, 4th Floor 

San Francisco, CA 94111 

États-Unis d’Amérique 

Dans l’Union européenne : 
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Appendix 

Bouton Style 

Lorsque vous cliquez sur le bouton Style dans l’une des boîtes de dialogue de mise en forme, vous pouvez : 

 Enregistrer comme nouveau style par défaut : permet d’enregistrer tous les paramètres de mise en 

forme des sujets en tant que style automatique pour les sujets du même type et de même niveau. Les 
paramètres deviennent partie intégrante du style de la map active. Tous les sujets existants de même 
niveau utiliseront ces attributs (sauf s’ils ont été mis en forme individuellement), ainsi que tous les sujets 
que vous créez. Vous pouvez enregistrer ces nouveaux paramètres en tant que Style de map et les 
réutiliser pour d’autres maps. Le mode Modifier le style vous permet d’afficher ces nouveaux attributs. 

 Rétablir au style par défaut : permet de rétablir la mise en forme automatique du style en cours du sujet. 

Pour 
enregistrer 

Clic Boîte de dialogue 
(cliquez sur Style, 
Enregistrer comme 
nouveau style par défaut) 

Mise en forme 
des sujets 

Onglet Accueil, lanceur de boîte de dialogue Mise en forme Mise en forme de sujet 

Format de la 
police 

Onglet Accueil, lanceur de boîte de dialogue Police Format de la police 

Mise en forme 
de l’entourage 

Onglet Accueil, Entourage, Mise en forme de l’entourage Mise en forme de l’entourage 

Mise en forme 
de la relation 

Onglet Accueil, Relation, Mise en forme de la relation Mise en forme de la relation 

 Lorsque vous enregistrez la mise en forme du sujet en tant que nouveau style par défaut, tous les 

paramètres de mise en forme du sujet sont sauvegardés, et pas uniquement ceux de la boîte de dialogue 
active. 

Champs de requête Outlook 

Le champ Nom de la requête identifie cette requête dans la liste des requêtes Outlook. 

Les champs Dossier et Inclure les sous-dossiers indiquent la localisation des éléments correspondants. 

Résultats 

Les champs Trier par et Ordre de tri trient les résultats dans le volet Résultats et dans la map. 

Le champ Nombre maximum de résultats limite les résultats renvoyés aux (nombre) premiers éléments trouvés. 

Le champ Synchroniser les pièces jointes inclut les pièces jointes dans la synchronisation. Si vous ne vérifiez pas 

cette option, les pièces jointes des éléments synchronisés ne seront pas incluses dans la map. 

Autres boutons... affiche les options supplémentaires suivantes : 

Plus d’options 

Le champ L’objet contient vous permet de saisir un ou plusieurs mots-clés en tant que critères de recherche. 

Les champs Catégorie et Grouper les sujets par catégorie vous permettent de restreindre la recherche à une 

catégorie spécifique et/ou de grouper les résultats par catégorie. 

La date limite la recherche aux éléments tombant dans une période de temps donnée. Pour les éléments qui 

s’étendent sur une période (tels que les tâches), la requête renvoie tous les éléments actifs durant cette période. Si, 
par exemple, vous sélectionnez « cette semaine », le filtre renvoie toutes les tâches qui ont commencé au cours de 
cette semaine ou avant, et qui se sont achevées au cours de cette semaine ou après. 

Les champs État des messages ou État de la tâche vous permettent de spécifier l’état correspondant pour les 

éléments de courrier ou de tâches. 
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Le champ Priorité de la tâche (tâches uniquement) limites les résultats aux tâches marquées de la priorité que 

vous spécifiez. 

Le champ Tâche affectée à vous permet d’examiner les tâches affectées à une personne en particulier. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Outlook 

Critères de filtre avancé 

Vous pouvez utiliser toutes les propriétés suivantes comme critères pour la Sélection multicritères ou le Filtre 
multicritères : 

Marqueurs 

 Cochez les marqueurs ou les groupes de marqueurs que vous voulez utiliser comme critères. 

 Vous pouvez cocher un groupe, puis décocher certains marqueurs du groupe. 

 Sélectionnez le type de Correspondance (en bas du volet). Deux choix sont possibles : 

Au moins un marqueur : les sujets qui contiennent au moins un de ces marqueurs seront pris en compte 

(p. ex., si vous cochez un marqueur de couleur de texte rouge et une icône de priorité 1, les sujets 
contenant du texte rouge ou affectés d’une priorité 1 seront identifiés). 

Tous les marqueurs : les sujets qui contiennent tous les marqueurs sélectionnés seront pris en compte (p. 

ex., si vous cochez un marqueur de couleur de texte rouge et une icône de priorité 1, seuls les sujets 
contenant du texte rouge et affectés d’une priorité 1 seront identifiés). 

 

Infos de tâches 

 Spécifiez le ou les critères de votre choix : Date de début, Échéance, Durée. 

 Les sujets doivent répondre à tous les critères. 

Style de sujet 

Effectuez votre sélection dans la liste des styles utilisés dans la map active. 

Aucune liste n’est affichée si la map ne contient aucun style de sujet. 

Informations de révision 

 Sélectionnez l’auteur des commentaires du sujet et/ou l’auteur des sujets en révision. 

 En outre, vous pouvez choisir une période spécifique. 

 

Texte et autres propriétés 

 Entrez le texte que vous souhaitez rechercher. 

 Cochez les propriétés que vous voulez utiliser comme critères. 

 Sélectionnez le type de correspondance : 

Toutes les propriétés : les sujets qui comprennent toutes les propriétés sélectionnées sont pris en 
compte (p. ex., si vous cochez Liens hypertextes et Étiquettes, seuls les sujets contenant à la fois 
des liens hypertextes et des étiquettes seront repris dans la sélection). 

Au moins une propriété : les sujets qui comprennent au moins une des propriétés sélectionnées 
sont pris en compte (p. ex., si vous cochez Liens hypertextes et Étiquettes, les sujets contenant soit 
des liens hypertextes soit des étiquettes seront repris dans la sélection). 

Aucune : seuls les sujets ne contenant aucune des propriétés cochées sont pris en compte. 

Cliquez sur la commande Effacer pour supprimer vos sélections et recommencer. 

 Si vous souhaitez réutiliser les critères de sélection, vous pouvez les enregistrer dans une Recherche 
sauvegardée. 
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Mindjet Catalyst - Éléments de maps non pris en charge 

Le tableau ci-dessous répertorie les éléments des maps MindManager pour Windows qui s’affichent différemment 
dans la fonction de mapping par navigateur de Mindjet Catalyst. 

Accueil Format Forme et couleur Forme de sujet à partir 
d’une image 

ignorée - forme de sujet par 
défaut 

   Transparence du sujet 
central 

ignorée - couleur standard 

  Dimensions et marges Marges et marges 
intérieures 

ignorées 

  Mise en page des 
sujets secondaires 

Ancrage de ligne ignoré 

   Distance entre sujets de 
même niveau 

ignorée 

   Distance du parent ignorée 

   Espacement ignoré 

   Mise en majuscules ignorée 

  Mise en page générale Apparence organique ignorée 

   Hauteur minimale des sujets 
principaux 

ignorée 

   Ombres ignorées 

   Épaisseur de ligne du sujet 
principal 

ignorée 

  Numérotation  ignorée 

  Style de sujet  ignoré 

 Insertion Forme de la relation Courbe Bézier 

  Forme de l’entourage Festons, vagues et zigzags droit 

   Rectangle arrondi rectangle 

 Style Style de map  utilisé, mais non modifiable 

Insertion Marqueurs Icônes Groupes d’icônes marqueurs ignorés 

  Autres marqueurs de 
maps 

Groupes de marqueurs texte 
et couleur de remplissage 

ignorés 

  Infos de tâches Gestion des tâches infos de tâches calculées 
affichées comme les infos 
de tâches traditionnelles 

 Éléments de 
sujet 

Notes Images affichées dans une fenêtre 
externe 

   Tableaux affichés dans une fenêtre 
externe 

   Mise en surbrillance affichée dans une fenêtre 
externe 

   Retrait ignoré 

   Lien hypertexte vers le 
document local 

ignoré 

   Lien hypertexte vers un sujet 
de cette map 

ignoré 

  Images Format différent de PNG, 
GIF et JPG 

espace réservé 
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  Feuilles de calcul  icône 

  Étiquettes  ignorées 

 Insérer 
branche 

Sections de map Services Web résultats de recherche - 
affichés 

fonctionnalités : ignorées 

   Flux d’actualité résultats avec lien 
hypertexte vers la source 

   Explorateur de fichiers liste des fichiers et dossiers 
- affichée  
liens hypertextes - 
désactivés 

   Excel Linker espace réservé 

  Bases de données Résultats de requête espace réservé 

 Encre Sujets  espace réservé 

  Croquis  ignorés 

  Notes  ignorées 

Révision Vérification Langue  ignorée 

  Options de correction 
orthographique 

 ignorées 

 Commentaires   ignorés 

 Suivi Paramètres  ignorés 

Affichage Affichages du 
document 

Diapositives  ignorées 

 Filtre Afficher la branche 
seule 

 ignoré 

  Recherches 
sauvegardées 

 ignorées 

Développeur Outils Propriétés 
personnalisées 

 icône 

Autres 
éléments 

Position 
d’ancrage du 
sujet 

  ignorée 

 Image 
d’arrière-plan 

  affichée, mais non 
modifiable 

 Protection par 
mot de passe 

  importation de la map 
impossible 

 Révisions 
des 
espaces de 
travail 

  ignorées 

Revenir à : Création et modification de maps pour mapping par navigateur 
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Mindjet Player - Éléments de maps non pris en charge 

Le tableau ci-dessous répertorie les éléments des maps MindManager pour Windows qui s’affichent différemment 
dans Mindjet Player. Ces modifications apparaissent lorsque vous exportez, envoyez ou partagez votre map en tant 
que fichier Mindjet Player. 

Accueil Format Forme et couleur Forme de sujet à 
partir d’une image 

ignorée - forme de sujet par défaut 
utilisée 

      Transparence du sujet 
central 

ignorée - couleur standard 

    Dimensions et marges Marges et marges 
intérieures 

ignorées 

    Mise en page des sujets 
secondaires 

Ancrage de ligne ignoré 

      Distance entre sujets de 
même niveau 

ignorée 

      Distance du parent ignorée 

      Espacement ignoré 

      Mise en majuscules ignorée 

    Mise en page générale Apparence organique ignorée 

      Hauteur minimale des 
sujets principaux 

ignorée 

      Ombres ignorées 

      Épaisseur de ligne du 
sujet principal 

ignorée 

    Numérotation   ignorée 

  Insertion Forme de la relation Courbe Bézier 

    Forme de l’entourage Festons, vagues et 
zigzags 

droit 

      Rectangle arrondi rectangle 

Insertion Tâches Infos de tâches Gestion des tâches infos de tâches calculées affichées 
comme les infos de tâches 
traditionnelles 

 Éléments de sujet Pièces jointes  ignorées 

  Notes Images Icône, notes non affichées 

   Tableaux Icône, notes non affichées 

   Mise en surbrillance Icône, notes non affichées 

   Retrait ignoré 

   Lien hypertexte vers le 
document local 

ignoré 

   Lien hypertexte vers un 
sujet de cette map 

ignoré 

  Images Format différent de 
PNG, GIF et JPG 

espace réservé 

  Feuilles de calcul  icône 

    Étiquettes  ignorées 

 Microsoft Office Plage de données Excel  sujet sans données 



Appendix 

261 

  Éléments Outlook  sujet avec une Note en contenu de 
message 

 Insérer branche Sections de map Services Web résultats de recherche - affichés  
fonctionnalités - ignorées 

   Flux d’actualité résultats avec lien hypertexte vers la 
source 

   Explorateur de fichiers liste de fichiers et dossiers - affichée  
liens hypertextes - désactivés 

   Excel Linker sujet sans données 

 Encre Sujets  espace réservé 

  Croquis  ignorés 

  Notes  ignorées 

Révision Commentaires   ignorés 

Affichage Filtre Affichages du document Diapositives ignorées 

  Afficher la branche seule  ignoré 

Développeur Outils Propriétés 
personnalisées 

 icône 

Autres 
éléments 

Position d’ancrage du 
sujet 

  ignorée 

 Révisions des 
espaces de travail 

  ignorées 

Options - Affichage 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Affichage. 

Onglets volet des tâches 

Permet d’afficher les onglets verticalement, à côté du volet des tâches, pour faciliter le basculement entre les volets. 

Onglets du classeur 

Si cette option est cochée, vous pouvez cliquer sur les onglets du classeur avec le bouton droit de la souris pour 
enregistrer, imprimer, supprimer ou fermer rapidement la map, pour supprimer un filtre actif et afficher ou modifier les 
propriétés de la map. L’option Position des onglets du classeur, située en bas de cette boîte de dialogue, permet 

de choisir l’emplacement des onglets (en haut ou en bas de la fenêtre de la map). Vous pouvez également cliquer 
avec le bouton droit de la souris sur un onglet de classeur pour choisir son emplacement. 

Onglet développeur du ruban 

Cet onglet vous permet d’accéder à des fonctions avancées pour l’organisation et la gestion des modèles, la création 
d’assistants de map et de jeux de propriétés personnalisées, ainsi que l’ajout de données de base de données à 
votre map. 

Noms des fichiers dans les onglets du classeur 

Vous pouvez choisir d’afficher le nom du fichier map dans l’onglet plutôt que le sujet central. Cela peut être utile si 
vous utilisez un même texte de sujet central dans différentes maps. 

Raccourcis d’accès rapide dans les boîtes de dialogue 

Vous pouvez afficher les raccourcis d’accès rapide dans des boîtes de dialogue si vous souhaitez que le système 
vous rappelle les raccourcis correspondant à une action. 

Mettre en évidence les sujets survolés 
Cadre de mise en évidence des sujets survolés 

Met en évidence le sujet et/ou le cadre du sujet sur lequel passe le curseur. Cela peut être utile lorsque vos sujets 
sont peu espacés et/ou sont affichés dans une taille réduite (zoom arrière). 

Volet « Mes maps » au démarrage 

Sélectionnez cette option pour afficher le volet Mes maps au démarrage, qui contient des raccourcis vers les maps 
sur lesquelles vous travaillez actuellement. 
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Format de l’horodatage 

Vous permet de choisir un format de type relatif (p. ex., « il y a 2 jours ») ou absolu (p. ex., le 7 décembre 2007) pour 
l’horodatage. 

Options - Bases de données 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Bases de données. 

L’option Connexions à la base de données affiche toutes les connexions en cours. Utilisez les boutons de droite 

pour créer ou gérer les connexions. 

Les boutons Importer la connexion et Exporter la connexion vous permettent de réutiliser les informations 

relatives à la connexion. 

L’option Enregistrements par recherche dans le volet des tâches contrôle le nombre de résultats affichés lorsque 

vous lancez une recherche. 

L’option Enregistrements par recherche dans les relations contrôle le nombre de sujets ajoutés à la map lorsque 

vous ajoutez des données liées à un sujet de base de données. 

L’option Afficher l’onglet du volet des tâches des bases de données ajoute un onglet Base de données aux 

autres onglets du volet des tâches déjà affichés. 

Pour en savoir plus : Utilisation des données de base de données 

Options - Correction orthographique 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Correction orthographique. 

Vérifier l’orthographe au cours de la frappe 

Vérifie l’orthographe au fur et à mesure de la saisie de votre texte. Les mots mal orthographiés sont signalés sur la 
map par un soulignement ondulé rouge. 

Suggérer à partir du dictionnaire principal uniquement 

Si cette case est cochée, le vérificateur propose des corrections provenant du dictionnaire principal de la langue 
uniquement. Dans le cas contraire, les suggestions proviennent de tous les dictionnaires (principal et personnels). 

Les différentes options Ignorer... vous permettent d’ignorer automatiquement certains types de texte inhabituels. 

Vous pouvez baser les suggestions sur une similitude phonétique ou typographique. Par défaut, les deux sont 

utilisées, mais vous pouvez, si vous le souhaitez, désactiver l’une de ces méthodes. 

Utiliser les nouvelles règles orthographiques allemandes 

Applique les règles définies dans la réforme de l’orthographe allemande de 1998. C’est la norme utilisée par toutes 
les institutions d’enseignement et gouvernementales. 

L’option Dictionnaires personnels vous permet d’ajouter d’autres dictionnaires comme référence pour la fonction de 

correction orthographique. Un mot ajouté au dictionnaire au cours de la vérification orthographique est ajouté au 
dictionnaire Custom.dic. Vous pouvez ajouter d’autres fichiers .dic existants, ou créer un fichier .dic à l’aide du Bloc-
notes ou d’un autre éditeur de texte. 

Les Options de correction automatique vous permettent de personnaliser la liste des mots mal orthographiés qui 
sont automatiquement corrigés lorsque l’option Vérifier l’orthographe au cours de la frappe est activée. 

Langue par défaut des nouvelles maps : 

Vous pouvez choisir dans la liste la langue utilisée pour toutes les nouvelles maps (map active non comprise). 

 Utilisez la boîte de dialogue Langue pour changer la langue de la map active. Cette boîte de dialogue 
permet également de définir la langue par défaut des nouvelles maps. 

Pour en savoir plus :  Vérification et préparation d’une map 

Options - Dossiers de composition 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Dossiers de composition. 

Dans la liste des dossiers de composition, sélectionnez une composition et cliquez sur Modifier pour changer son 
nom ou sa description, ou sur Supprimer (cette action ne l’effacera pas du disque) pour supprimer ses ressources 
de MindManager. Son chemin (emplacement sur le disque) apparaît sous la liste. 
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Cliquez sur Nouveau pour ajouter une composition : entrez son nom, son emplacement (vous pouvez le chercher) et 

sélectionnez le type de ressource qu’elle contient. 

Options - Effets visuels 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Effets visuels. 

Effets visuels généraux 

Jeu de couleurs : 

Modifie la couleur utilisée pour le ruban et d’autres éléments de l’interface utilisateur. 

Afficher des boîtes de dialogue transparentes lors de l’examen de la map 

Lorsque cette option est cochée, les boîtes de dialogue qui restent normalement visibles (p. ex., la boîte de dialogue 
Rechercher) s’estompent lorsque vous travaillez dans la map, de manière à occasionner le moins de gêne possible. 

Agrandir les icônes et les images des informations de tâches (mode Map uniquement) 

Cette option est particulièrement utile pour les maps de plus grande taille dans lesquelles vous devez faire un zoom 
arrière pour afficher une plus grande partie de la map. Cela permet également de rendre les icônes plus visibles à 
l’impression. Cette option n’a aucune influence sur l’affichage des icônes et des images d’infos de tâches en mode 
Plan. 

Mettre à jour les liens Mes maps dynamiquement 
Lorsque cette option est activée, MindManager vérifie les raccourcis du volet Mes maps à chaque ouverture. Si des 
liens rompus sont découverts, ils seront indiqués par une icône spéciale et la commande Réparer les raccourcis de 
map rompus s’affiche. 

L’activation de cette option peut ralentir les performances si le raccourci pointe vers des maps situées sur un disque 
réseau. 

Valider dynamiquement les liens du fichier 

Lorsque cette option est activée, à chaque ouverture de map contenant des liens hypertextes, MindManager vérifiera 
les liens. Si des liens rompus sont découverts, ils seront indiqués par une icône spéciale et vous serez invité à les 
réparer. 
L’activation de cette option peut ralentir les performances si le raccourci pointe vers des maps situées sur un disque 
réseau. 

Afficher les icônes de favoris pour les liens hypertextes Web 

Les icônes de favoris proviennent des sites Web auxquels les liens hypertextes renvoient. Vous verrez une icône 
spéciale Yahoo si vous utilisez une adresse Yahoo, une icône Google si vous renvoyez à Google, etc. Désactivez 
cette option si vous préférez voir une icône de lien hypertexte générique. 

 Si vous utilisez des icônes de favoris, MindManager tentera d’établir une connexion Internet lorsque vous 
ouvrez la map qui les contient. Désactivez donc cette option si vous préférez travailler en mode local. 

Effets visuels d’interactions 

 La désactivation des options suivantes permet d’améliorer les performances de MindManager sur les 
systèmes disposant de peu de mémoire. 

Afficher le remplissage transparent dans la sélection élastique 

Lorsque vous cliquez puis faites glisser la souris pour sélectionner des objets dans une zone de la map, cette option 
permet à la zone de se remplir d’une couleur transparente. La désactivation de cette option peut améliorer les 
performances de votre système lorsque vous utilisez cette méthode de sélection. 

Afficher l’aperçu d’image lors du redimensionnement 
Afficher l’aperçu du texte de sujet lors du redimensionnement 

Lorsque ces options sont cochées, l’aperçu du texte ou de l’image s’actualise pendant que vous redimensionnez le 
sujet. Si vous les désactivez, le système affichera un contour au cours du redimensionnement de l’objet. 

Activer le défilement animé 

Anime le défilement continu de la map pour l’affichage d’un objet. Si vous désactivez cette option, la map « saute » 
directement à la nouvelle vue. 

Affiche les dégradés de couleur de remplissage 

Utilise un remplissage « en dégradé » pour les sujets. 
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Options - Enregistrement 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Enregistrer. 

Options d’enregistrement 

Demander les propriétés de la map lors du premier enregistrement 

Permet d’afficher automatiquement la boîte de dialogue Propriétés de la map, dans laquelle vous pouvez saisir les 
informations concernant la map. 

Toujours créer une copie de sauvegarde .BAK avant d’enregistrer les maps. 

Si vous cochez cette option, un fichier de sauvegarde portant l’extension .BAK et contenant la version précédente du 
fichier est créé chaque fois que vous enregistrez le document. Ainsi, vous avez toujours la possibilité de récupérer la 
version précédente de votre document en cas de défaillance de l’ordinateur ou d’enregistrement de modifications que 
vous regrettez ultérieurement. Vous pouvez ouvrir ce fichier normalement, dans la boîte de dialogue Ouvrir, puis 

l’enregistrer sous son nom d’origine pour le récupérer. 

Enregistrer les infos de récupération automatique toutes les x minutes : 

Vous pouvez indiquer ici la fréquence de sauvegarde des infos de récupération automatique. Ces infos sont utilisées 
par MindManager pour récupérer vos maps en cas de fermeture anormale (p. ex., en cas de panne de courant ou de 
défaillance de l’ordinateur). Lorsque MindManager redémarre, vous pouvez choisir de récupérer une map ou 
simplement d’utiliser la version précédente (dernière sauvegarde). 

Emplacement des documents par défaut : 

Emplacement par défaut pour l’ouverture et l’enregistrement des maps et des fichiers exportés. 

Compression lors de l’enregistrement : 

Le paramètre de compression est très semblable à celui utilisé par les outils de compression de fichiers classiques 
(p. ex., WinZip). La compression réduit la taille du fichier, mais peut augmenter le temps nécessaire à l’ouverture. Ce 
délai n’est toutefois sensible qu’avec des fichiers de grande taille. 
Le taux de compression augmente dans l’ordre suivant : Super rapide (compression la plus faible), Rapide, Normale, 
Maximum (compression maximale). 
Le paramètre normal est généralement suffisant, mais vous pouvez modifier ce paramètre pour des documents 
particuliers. Par exemple, si votre map contient de nombreux graphiques bitmap de grande taille, les options Rapide 
ou Super rapide seront les plus appropriées, étant donné que les graphiques bitmap sont déjà compressés par les 
algorithmes JPEG/PNG. D’autre part, si votre map est grande (contenant des milliers de sujets) et constituée en 
majorité de textes, la compression Maximum permet d’économiser de l’espace disque. 

Codage lors de l’enregistrement : 

Ce paramètre est utilisé pour l’intégration de documents MindManager dans des outils d’autres concepteurs qui 
utilisent des fichiers XML purs, ou qui traitent les archives MMAP pour en extraire le contenu XML. Dans ce cas, le 
processeur XML peut exiger un certain type de codage que vous pouvez sélectionner ici. 

Démarrage de l’application 

Rouvrir les dernières maps utilisées au démarrage 

Ouvre automatiquement les dernières maps que vous avez utilisées. 

Personnalisation de l’interface utilisateur : 

Si vous rétablissez la personnalisation de l’interface utilisateur, la barre d’outils Accès rapide et le ruban reviennent à 
leur état normal lors de la prochaine ouverture de MindManager. 

Options de modification hors ligne pour les serveurs SharePoint 

Enregistrer les documents extraits sous : 
Contrôle où les documents extraits sont enregistrés : localement, dans l’emplacement des ébauches du serveur ou 

sur le serveur de gestion des documents. 
L’enregistrement local des documents extraits est plus rapide (pas d’attente de réponse du serveur) et vous permet 
de continuer à modifier le document extrait localement si vous n’êtes pas connecté. 

Options - Extensions 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Extensions. 

Cette boîte de dialogue affiche la liste des extensions ayant été installées avec MindManager. 

Cochez ou décochez les cases de la liste des extensions pour les activer ou les désactiver. 

Sélectionnez une extension de la liste pour obtenir sa description (fonction, auteur) et son emplacement sur le 

disque. 
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Certaines extensions nécessitent l’installation d’une application qui les prenne en charge ; les fonctions de ces 
extensions s’afficheront dans MindManager (même lorsqu’elles y sont installées et activées) uniquement si 
l’application correspondante est installée sur votre système. Par exemple, les fonctions de Microsoft Project ne 
s’afficheront dans MindManager que si Project est installé sur votre système. 

Pour en savoir plus : Extensions et transformations 

Options - Fichiers temporaires 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Fichiers temporaires. 

Supprimer la mémoire cache des maps et espaces de travail : supprime les versions en mémoire cache des 

espaces de travail et des maps de votre système local. Lorsque vous êtes connecté au serveur MindManager, les 
maps ouvertes à partir d’un espace de travail sont immédiatement stockées dans la mémoire cache de votre système 
local. Hors connexion, il n’est possible de consulter que la version de la mémoire cache. 

Supprimer la mémoire cache des fichiers de l’espace de travail : supprime toutes les versions locales de la 

mémoire cache des fichiers (autres que les maps) des espaces de travail. Si vous cliquez sur cette option, vous ne 
pourrez pas consulter ces fichiers une fois hors ligne. 

 Si vous avez modifié un fichier sans avoir réenregistré les modifications sur l’espace de travail, cette 
option effacera la version modifiée localement. Vous perdrez alors vos modifications. Pour éviter toute 
perte de modifications, chercher les documents affichant le statut Modifié dans la liste des documents. 
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nom du document, puis cliquez sur Réintégrer. Le statut 
devient Actuel. Lorsque tous les fichiers sont actualisés, vous pouvez utiliser cette option sans perdre vos 
modifications. 

Options - Général 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Général. 

Ouvrir le document au démarrage : 

Cochez cette case et sélectionnez l’option Nouveau document si vous souhaitez que MindManager ouvre 
automatiquement un nouveau document au démarrage. 
Optez pour Document existant et sélectionnez une map existante si vous voulez que MindManager l’ouvre 

automatiquement au démarrage. Vous pouvez, par exemple, choisir une map des tâches à faire régulièrement mise 
à jour, qui vous servira de rappel à chaque démarrage de MindManager. 

Si des documents sont ouverts, confirmer avant de quitter : 

affiche un message d’alerte lorsque vous quittez MindManager alors que des maps sont ouvertes. 

Liste des derniers fichiers utilisés : 
permet d’afficher jusqu’à 15 entrées dans la liste des fichiers récents du menu Fichier. 

Unités de mesure : 
Type d’unité de mesure (mm, cm ou po) utilisé essentiellement par les options de mise en forme pour l’espacement 

des éléments dans la map. Les marges de l’imprimante sont déterminées par la configuration de votre système. 

Fermer le volet de tâches en cas d’inactivité pendant : 

pour optimiser l’espace utilisable à l’écran, vous pouvez opter pour une fermeture automatique du volet des tâches 
après une certaine période d’inactivité. 

Interface pour utilisateur gaucher 

Vous pouvez décider d’utiliser une interface adaptée aux utilisateurs gauchers. Cette option est particulièrement utile 
pour les utilisateurs du Tablet PC. 

Activer l’aide en ligne : 

activez cette option si vous souhaitez utiliser la version serveur de l’aide au lieu de l’aide locale installée avec 
MindManager (p. ex., si vous souhaitez y vérifier les informations les plus récentes). L’aide en ligne est conçue pour 
fonctionner avec Microsoft Internet Explorer. Les autres navigateurs peuvent empêcher l’aide de s’afficher 
correctement. 

M’avertir lorsque des mises à jour sont disponibles 

Si vous activez cette option, MindManager vérifie en ligne les mises à jour chaque fois que vous lancez le 
programme. 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

266 

Options - Informations sur l’utilisateur 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Informations sur l’utilisateur. 

Les Informations sur l’utilisateur sont essentiellement destinées à vous identifier lorsque vous apportez des 

commentaires de révision dans une map. Ces informations sont automatiquement incluses dans les propriétés de 
chaque map que vous créez. 

Les Informations sur la société (Nom de la société, Site Web et Logo) peuvent être incluses lors de l’exportation 

d’une map dans des pages Web. 

L’option Programme Design Partner contrôle votre participation au programme. 

Options - Infos de tâches 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Infos de tâches. 

 Sélectionnez les jours de la semaine à utiliser en tant que jours ouvrés. 

 Cliquez sur Ajouter... pour ajouter un jour de congé qui ne sera pas compté comme jour ouvré. 

 Pour supprimer un jour de congé, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur Supprimer. 

Ces paramètres sont utilisés pour toutes les maps que vous créez. 

Afin de définir des paramètres différents pour les maps individuelles, utilisez l’option Calendrier de map du volet Infos 
de tâches. 

Options - Interface tactile Windows 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Interface tactile Windows. 

Ces options sont disponibles uniquement si vous utilisez un écran tactile ou un Tablet PC sous Windows 7. 

Vous pouvez choisir les gestes que reconnaît MindManager sur les Tablets PC et systèmes à écran tactile 
Windows 7. 

Les gestes Mouvement rapide et Appuyer et maintenir peuvent être utilisés sur les systèmes tactiles, notamment 

sur les Tablets PC. 

D’autres gestes sont disponibles uniquement pour les systèmes qui reconnaissent au moins 2 points tactiles 
(consultez l’aide de Windows 7 pour en savoir plus sur la prise en charge des gestes sur votre système). 

Ces paramètres s’appliquent uniquement à MindManager. 

Options - Modification 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Édition. 

Options de modification 

Remplacement de la sélection lors de la frappe 

Si cette option est désactivée, le texte que vous tapez s’ajoute au texte existant du sujet. 

Sur la copie, utiliser la mise en forme de l’original 

Activée, cette option colle le texte et applique la mise en forme définie par le document source initial. Si vous la 
désactivez, le texte collé utilisera la mise en forme par défaut définie par MindManager. Le texte provenant de 
MindManager conserve toujours sa mise en forme lorsqu’il est de nouveau collé dans MindManager. 

Double-cliquez sur l’arrière-plan de la map pour insérer un sujet principal 
Cliquez une fois sur l’arrière-plan de la map pour insérer un sujet flottant 
Double-cliquez sur le cadre de sélection pour mettre en forme le sujet 

Les options de « clic » vous permettent de créer et de mettre en forme rapidement des sujets en quelques clics : 

 pour ajouter des sujets principaux, double-cliquez sur l’arrière-plan de la map ;  

 pour ajouter un sujet flottant, cliquez sur l’arrière-plan de la map ;  

 pour mettre en forme un sujet, double-cliquez sur son cadre de sélection. 
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Équilibrer les nouveaux sujets principaux 

Cette option alterne automatiquement les nouveaux sujets principaux à gauche et à droite de la map au fur et à 
mesure de leur création. 

Insérer automatiquement les bulles des relations 
Insérer automatiquement les bulles d’entourage de synthèse 

Lorsque ces options sont cochées, le système vous demande automatiquement d’ajouter une annotation à chaque 
nouvelle flèche de relation ou nouvel entourage de synthèse. 

Copier les images en taille réelle 

Les images sont copiées dans le Presse-papiers en taille réelle (100 %). 

Coller les images à la même échelle 

Les images copiées à partir d’un autre sujet ont la même échelle que les images d’origine. 

Annuler 

Afficher les suggestions Annuler/Répéter 

Permet d’indiquer les sujets concernés par une opération Annuler ou Répéter. 

Nombre maximal d’annulations 

Vous pouvez définir de 3 à 100 niveaux pour les opérations Annuler/Répéter. 

Glisser-déposer 

Aligner sur la grille lors du déplacement 

Cette option vous aide à aligner les éléments de map. Elle s’applique aux sujets, sujets secondaires et sujets 
flottants. Notez que la grille utilise un espacement prédéfini. 

Options - Notes 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Notes. 

Vous pouvez choisir d’afficher les marques de paragraphe dans la fenêtre Notes de sujet. 

Les options de la section Conversions lors d’exportations (RTF) sont utilisées lors de l’exportation Word. 

 L’option Convertir les bitmaps en métafichiers est activée par défaut pour assurer une meilleure 

compatibilité avec certains lecteurs RTF. 

 L’option Convertir les images liées en images incorporées incorpore l’image dans le document. Vous 

devez choisir cette option si les images utilisées dans le document ne sont pas destinées à être copiées 
avec le document dans son nouvel emplacement. 

Position de la fenêtre de notes 

Vous pouvez choisir d’afficher la fenêtre de notes verticalement (dans la partie droite de la fenêtre de la map) ou 
horizontalement (en bas de la fenêtre de la map). 

Options d’exportation de l’encre des notes 

Lorsque vous exportez une map avec ses notes dans des pages Web ou vers Word et décidez d’inclure l’encre des 
notes dans l’exportation, ces options déterminent la façon dont le texte manuscrit s’affichera. 

Options - Révision 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Révision. 

Ces options permettent de définir les paramètres par défaut qui régissent la manière dont est signalé le contenu 
ajouté ou modifié dans les sujets et les notes pendant la révision. 

Sujets et notes 

Au cours d’une révision, vous pouvez attribuer certaines ou toutes les options suivantes aux sujets ou aux notes que 
vous ajoutez : 

Affecter les couleurs automatiquement : sélectionne automatiquement une nouvelle couleur de remplissage et de 

police pour chaque relecteur. 

Affecter des couleurs personnalisées : vous permet de choisir vos propres couleurs de remplissage et de police. 

Préfixe : indiquez un préfixe (p. ex., Idée de Michel :). 
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Icône : sélectionnez une icône. 

La boîte de dialogue Paramètres de révision permet de modifier ces paramètres pour la révision en cours. 

Options - Sécurité 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Sécurité. 

L’option Supprimer tous les mots de passe efface tous les mots de passe des maps que vous avez enregistrées 

avec l’option « Mémoriser le mot de passe ». Dès lors, vous devez entrer le mot de passe pour pouvoir ouvrir toute 
map protégée par mot de passe. 

Afficher les messages d’avertissement lors de l’ouverture de pièces jointes : affiche un rappel de sécurité avant 

l’ajout d’un fichier existant en tant que pièce jointe. 

Options du Tablet PC 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Tablet PC. 

 Ces options ne sont disponibles que si vous utilisez un Tablet PC. 

Pour modifier les paramètres du mode Crayon de MindManager, cliquez à l’aide du stylet sur l’onglet Fichier, puis 
sur Options et sur Tablet PC. 

Options générales 

Afficher le volet d’entrée instantanée pour tous les champs d’édition : lorsque le focus est mis sur un champ 

d’édition, le petit volet d’entrée s’affiche automatiquement. 

Utiliser le mode Crayon au démarrage : démarre automatiquement MindManager en mode Crayon. 

Afficher les astuces visuelles concernant les gestes : présente un conseil reflétant la manière dont MindManager 

a interprété votre geste. 

Encre du texte 

Réduire la taille de l’encre dans la map : ce paramètre définit le taux de réduction de la taille de l’encre du texte 

après son introduction ou sa modification dans la zone de contrôle de l’encre du texte, puis la façon dont elle est 
affichée dans la map. La plage est comprise entre 30 et 100 % (100 % signifie aucune réduction). La valeur par 
défaut est de 70 %. 

Hauteur du champ d’entrée d’encre : hauteur du champ d’entrée Encre du texte. La plage est comprise entre 30 et 

100 pixels. La valeur par défaut est de 52 pixels. 

Encre des croquis 

Réduire la taille de l’encre dans la map : ce paramètre définit le taux de réduction de la taille de l’encre du croquis 

après son introduction ou sa modification dans la zone de contrôle de l’encre du croquis, puis la façon dont elle est 
affichée dans la map. La plage est comprise entre 30 et 100 % (100 % signifie aucune réduction). La valeur par 
défaut est de 70 %. 

Couleur de surlignage par défaut : cette couleur est utilisée comme couleur de remplissage/surlignage par défaut 

de l’arrière-plan lors de l’insertion de nouvelles encres de croquis. Elle peut être modifiée pour chaque croquis à 
partir de l’onglet Format, dans le groupe Couleur, par la commande Couleur de remplissage. La couleur par défaut 

est jaune clair. 

Utiliser un stylet : active/désactive l’utilisation d’un crayon sensible à la pression dans la zone de contrôle de l’encre 

du croquis (n’a aucune influence sur le contrôle de l’encre du texte pour les sujets). Par défaut, cette option est 
activée. 

Pour les gauchers 

Cliquez à l’aide du stylet sur la section Général et sélectionnez l’option Interface pour utilisateur gaucher. 
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Options - Transformations 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Options et sur Transformations. 

Cochez ou décochez les cases de la liste des transformations pour les activer ou les désactiver. 

Sélectionnez une transformation dans la liste pour obtenir sa description (fonction, auteur) et son emplacement sur 

le disque. 

Pour en savoir plus : Extensions et transformations 

Options de l’Assistant d’envoi - Étape 1 

Ajouter la map 
uniquement (aucun 
document lié) 

Ajouter la map avec les 
documents liés 

Ces options permettent d’inclure seulement la map active dans le fichier ZIP, ou 
éventuellement d’autres documents liés. 

(Cette seconde option est désactivée si la map ne contient aucun lien vers d’autres 
documents.) 

Documents liés Liste de tous les documents liés (fichiers locaux uniquement, pas les URL). Cette 
liste est désactivée si l’option Ajouter la map uniquement est sélectionnée. 

Placez le curseur sur le nom d’un document pour afficher son chemin complet (et, en 
mode Maps liées, la map qui contient le lien vers le document). Décochez tous les 
documents que vous ne souhaitez pas inclure dans le fichier ZIP. 

Sélectionner tout 

Désélectionner tout 

Ces boutons permettent de sélectionner ou de désélectionner tous les documents de 
la liste. 

Pour en savoir plus : Envoi de maps et de liens Catalyst 

Options de l’Assistant d’envoi - Étape 2 

Nom de fichier Entrez le nom du fichier ZIP de sortie. Par défaut, le dossier est celui de la map 
active, et le nom est le texte du sujet central de la map active. 

Texte de bienvenue Message d’accueil facultatif qui s’affiche avant toute opération de 
décompression. Ce message doit être court, car il s’affiche dans une boîte de 
dialogue. 

Pour en savoir plus : Envoi de maps et de liens Catalyst 

Options de l’Assistant d’envoi - Étape 3 

Activer la protection par 
mot de passe 

Le cas échéant, les fichiers ajoutés dans le fichier d’archives peuvent être protégés 
par un mot de passe. 

Masquer le mot de passe Active la zone Confirmer le mot de passe et masque le mot de passe pendant la 
frappe. 

Terminer Crée le message tout en affichant la progression. 
Lorsque l’opération est terminée, le système affiche un nouveau message 
électronique contenant le fichier ZIP en pièce jointe. 

Pour en savoir plus : Envoi de maps et de liens Catalyst 
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Options de l’Assistant Rassembler et archiver - Étape 1 

Ajouter la map 
uniquement (aucun 
document lié) 

Ajouter la map avec les 
documents liés 

Ces options permettent d’inclure seulement la map active dans le fichier ZIP, ou 
éventuellement d’autres documents liés. 
 
(Cette seconde option est désactivée si la map ne contient aucun lien vers d’autres 
documents, ou si elle ne contient que des documents enregistrés dans un 
emplacement distant : emplacements SharePoint, emplacements Web ou espaces 
de travail Mindjet Catalyst.) 

 Notez que, comme les pièces jointes sont enregistrées dans le fichier map 
même et non dans des fichiers distincts, elles sont toujours incluses 
automatiquement. 

Documents liés Liste de tous les documents liés (fichiers locaux uniquement, et non les liens vers les 
fichiers enregistrés dans un emplacement distant : emplacements SharePoint, 
emplacements Web ou espaces de travail Mindjet Catalyst). Cette liste est 
désactivée si l’option Ajouter la map uniquement a été sélectionnée. 

Placez le curseur sur le nom d’un document pour afficher son chemin complet (et, en 
mode Maps liées, la map qui contient le lien vers le document). Décochez tous les 
documents que vous ne souhaitez pas inclure dans le fichier ZIP. 

Sélectionner tout 

Désélectionner tout 

Ces boutons permettent de sélectionner ou de désélectionner tous les documents de 
la liste. 

Pour en savoir plus : Exportation de maps 

Options de l’Assistant Rassembler et archiver - Étape 2 

Chemin et type de fichier 
compressé 

Permet d’indiquer le dossier de destination et le nom du fichier de sortie. Par 
défaut, le dossier est celui de la map active, et le nom est le texte du sujet 
central de la map active. 

Texte de bienvenue Message d’accueil facultatif qui s’affiche avant toute opération de 
décompression. Ce message doit être court, car il s’affiche dans une boîte de 
dialogue. 

Pour en savoir plus : Exportation de maps 

 

Options de l’Assistant Rassembler et archiver - Étape 3 

Activer la protection 
par mot de passe 

Le cas échéant, les fichiers ajoutés dans le fichier d’archives peuvent être protégés par 
un mot de passe. 

Masquer le mot de 
passe 

Active la zone Confirmer le mot de passe et masque le mot de passe pendant la 
frappe. 

Terminer Crée le fichier compressé tout en affichant la progression. 
Lorsque l’opération est terminée : 

Le bouton Ouvrir ouvre le fichier d’archives. 

Le bouton Ouvrir le dossier ouvre le dossier de destination du fichier d’archive. 

Le bouton Fermer ferme la boîte de dialogue. 

Pour en savoir plus : Exportation de maps 
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Mise en forme - Mise en page générale 

 L’option Apparence organique accentue l’aspect « tracé à la main » des lignes de connexion entre les 

sujets principaux. 

 L’option Afficher une ombre ajoute une ombre aux lignes de connexion entre les sujets et aux formes des 

sujets. 

 L’option Épaisseur de ligne du sujet principal contrôle l’épaisseur des lignes qui relient les sujets 

centraux aux sujets principaux. 

 L’option Espacement entre les sujets principaux contrôle l’espacement vertical entre les sujets 

principaux. 

Dans chacun des onglets, cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez : 

 Enregistrer comme nouveau style par défaut : permet d’enregistrer tous les paramètres de mise en 

forme des sujets en tant que style automatique pour les sujets du même type et de même niveau. Les 
paramètres deviennent partie intégrante du style de la map active. Tous les sujets existants de même 
niveau utiliseront ces attributs (sauf s’ils ont été mis en forme individuellement), ainsi que tous les sujets 
que vous créez. La commande Modifier le style vous permet d’afficher ces nouveaux attributs. 

 Rétablir au style par défaut : permet de rétablir la mise en forme automatique du style en cours du sujet. 

Pour en savoir plus : Mise en page de map 

Options de collage spécial 

La fonction Collage spécial vous permet de choisir le format à utiliser en collant un texte ou une image à partir du 

Presse-papiers (c’est-à-dire un texte ou une image que vous avez copiés de MindManager ou d’une autre 
application). 

Vous pouvez également choisir l’emplacement du contenu à coller : 

Coller crée un sujet secondaire contenant le texte ou l’image collée ou, si aucun sujet n’est sélectionné, crée un sujet 

flottant. 

Coller à l’intérieur (disponible uniquement si vous avez sélectionné un sujet) ajoute l’image dans le sujet ou en 

remplace le texte. 

Pour en savoir plus : Collage ou importation de contenu, Modification de sujets 

Commentaires de sujet 

Pour ajouter un nouveau commentaire, cliquez sur le bouton Ajouter un commentaire , puis cliquez pour 

ajouter le commentaire. 

Pour modifier un commentaire, sélectionnez-le puis cliquez pour entrer en mode de modification. Entrez votre 
nouveau texte. 

Pour supprimer un commentaire, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Supprimer le commentaire . 

Utilisez les boutons Commentaire suivant  et Commentaire précédent  pour naviguer entre les sujets 

contenant des commentaires. 

Pour en savoir plus : Révision de maps 
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Options de correction automatique 

Libellé Le libellé indique la langue du dictionnaire actuellement utilisé pour la 
correction automatique. Ce dictionnaire et le dictionnaire principal de 
correction orthographique sont dans la même langue. 

Remplacer le texte au cours de 
la frappe 

Activée, cette option remplace, au fur et à mesure de la saisie du texte d’un 
sujet, tout mot erroné par le mot correct figurant dans la liste de correction 
automatique. Si cette option est désactivée, le remplacement ne s’effectue 
que lors de la correction orthographique manuelle. Par défaut, cette option est 
activée. 

Remplacer/Par Affiche la paire de mots correspondants dans la liste. Vous pouvez modifier 
l’un des mots, ou les deux, puis ajouter les versions modifiées dans la liste. 

Vous pouvez créer une nouvelle paire de mots Remplacer/Par et ajouter la 
nouvelle paire 
ou 
vous pouvez modifier le mot dans la colonne Par et remplacer la paire 
existante. 

Ajouter ou Remplacer La paire de mots affichée dans les zones Remplacer et Par peut être ajoutée 
en tant que nouvelle entrée dans la liste, ou remplacer l’entrée actuellement 
sélectionnée. 

Supprimer Supprime la paire actuelle de mots de la liste. 

Fermer Ferme la boîte de dialogue des options de correction automatique. Les 
modifications apportées au dictionnaire de correction automatique sont 
enregistrées immédiatement et ne peuvent être annulées ni rétablies. 

Pour en savoir plus : Vérification et préparation d’une map 

Options de correction orthographique 

Absent du 
dictionnaire 

Affiche le mot mal orthographié. 

Remplacer par Propose la meilleure approximation d’un mot correct par le correcteur orthographique. 

Suggestions Une liste d’un maximum de 8 mots de remplacement possible. Si vous sélectionnez 
l’une de ces entrées, le mot mal orthographié est remplacé par le mot choisi. 

Ignorer cette fois 

Ignorer tout 

Ignore l’occurrence actuelle du mot. 

Ignore toutes les occurrences de l’erreur signalée dans l’intégralité de la map. 

Ajouter au 
dictionnaire 

Laisse le mot actuel tel quel et l’ajoute au dictionnaire proposé dans la zone Ajouter les 
mots dans : (généralement Custom.dic), afin de le valider pour de futures sessions 
MindManager. 

Modifier 

Modifier tout 

Remplace le mot mal orthographié par le mot correct et poursuit la vérification 
orthographique. 

Recherche toutes les occurrences du mot mal orthographié et les remplace par le mot 
correct, puis poursuit la vérification orthographique. 

Correction 
automatique 

Remplace le mot mal orthographié par le mot correct et ajoute la paire à la liste de 
correction automatique. À l’avenir, MindManager corrigera automatiquement l’erreur 
lors de la frappe. Si aucune suggestion n’est disponible, cette commande est masquée. 

Vérifier 
l’orthographe au 
cours de la frappe 
dans le document. 

Si vous décochez cette option, la vérification orthographique permanente en arrière-
plan est désactivée et l’orthographe n’est plus vérifiée dans cette map aussi longtemps 
que vous n’utilisez pas la commande de vérification orthographique. Une option globale 
équivalente (pour toutes les maps) est proposée dans la boîte de dialogue des options 
de Correction orthographique de MindManager. 

Pour en savoir plus : Vérification et préparation d’une map 



Appendix 

273 

Définir les propriétés personnalisées 

Lorsque vous définissez ou modifiez une propriété personnalisée, vous pouvez entrer les informations suivantes : 

 Le Nom de la propriété. 

 Son type et ses options. Le type de données et les options que vous choisissez déterminent la manière 

dont les données de la propriété sont affichées et le type de zone de saisie de données utilisé dans la 
boîte de dialogue de définition des propriétés personnalisées. 

Format de données Options de format de données Affiche 

Devise Nombre de décimales, symbole, format des nombres 
positifs et négatifs 
Ces options sont automatiquement appliquées aux 
données saisies. 

Zone de saisie 

Pourcentage Nombre de décimales Zone de saisie 

Texte Longueur maximum 
Détermine le nombre maximum de caractères que 
peut contenir le texte. 

Zone de saisie 

Couleur aucun Sélecteur de couleurs 

Date aucun Sélecteur de date/heure 

Heure aucun Sélecteur de date/heure 

Date et heure aucun Sélecteur de date/heure 

Zone avec masque Masque de saisie 
Définit les limites de la zone. 
Définit les caractères valides. 

Zone avec masque 

Entier Valeur maximum/minimum Zone de saisie 

Liste Liste de valeurs avec possibilité de modification Liste déroulante 

Texte multiligne Longueur maximum Zone de texte 

Booléen aucun Liste déroulante 
Vrai/Faux 

Lien vers fichier ou 
dossier 

Fichier ou Dossier Boîte de dialogue de 
sélection de fichier ou de 
dossier 

Nombre aucun Zone de saisie 

Pour en savoir plus : Création de propriétés personnalisées 
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Options de feuille de calcul 

Sélection de données  

Pour sélectionner une ligne ou 
une colonne 

cliquez sur la cellule d’en-tête*. 

Pour sélectionner une plage de 
lignes ou de colonnes 

sélectionnez la cellule d’en-tête* de la première ligne ou colonne puis 
appuyez sur la touche Maj et cliquez sur la cellule d’en-tête de la dernière 

ligne ou colonne de la plage. 

Pour sélectionner une plage de 
cellules 

cliquez et faites glisser le curseur pour couvrir la zone que vous voulez 
sélectionner. 

* Il est possible d’afficher ou de masquer les cellules d’en-tête à l’aide de l’option Personnaliser. 

Mise en forme des données de la feuille de calcul  

Police 
 

Police 

Sélectionnez une plage de cellules puis utilisez le bouton de la barre d’outils 
ou cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Mise en forme des 
cellules - Police. 

Alignement du texte 
 

Sélectionnez une plage de cellules puis cliquez sur le bouton de la barre 
d’outils pour sélectionner le type d’alignement. 

Type de cellule 
 

Cellule 

Sélectionnez une plage de cellules puis utilisez le bouton de la barre d’outils 
ou cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Mise en forme des 
cellules - Cellule, puis sélectionnez le type de cellule et indiquez si le texte 

doit être renvoyé à la ligne automatiquement. 

Couleur de police 
 

Sélectionnez une plage de cellules et choisissez la couleur (peut aussi être 
sélectionnée dans la boîte de dialogue Police générale). 

Bordures et couleur 
de remplissage  

 

 

Sélectionnez une plage de cellules puis utilisez les boutons de la barre d’outils 
pour sélectionner une Couleur de remplissage ou de Bordures. 

Attribution d’un 
nouveau nom aux 
cellules d’en-tête de 
lignes et de 
colonnes* 

s.o. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule d’en-tête et sélectionnez 
l’option Renommer la cellule d’en-tête et entrez le nouveau nom. 

Ajout, modification 
ou suppression de 
commentaires 

 

Cliquez sur une cellule avec le bouton droit de la souris et sélectionnez l’option 
Insérer un commentaire. Entrez le commentaire et cliquez sur OK. Le 

commentaire est signalé par un point rouge dans le coin supérieur droit de la 
cellule. Si la cellule contient déjà un commentaire, vous pouvez choisir les 
commandes Modifier le commentaire ou Supprimer le commentaire. 

* Il est possible d’afficher ou de masquer les cellules d’en-tête à l’aide de l’option Personnaliser. 
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Réorganisation des données de la feuille de calcul  

Insertion de lignes ou 
de colonnes 

Cliquez avec le bouton droit de la cellule sur l’en-tête d’une ligne ou d’une colonne et 
choisissez l’option Insérer. 

Effacement du contenu 
d’une plage de cellules 

Sélectionnez la plage de cellules. Pour en effacer le contenu (mais en conservant les 
cellules), cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez l’option Effacer le 
contenu. 

Suppression d’une 
ligne ou d’une colonne 

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule d’en-tête* et sélectionnez 
l’option Supprimer. 

Coupe, copie et 
collage de données 

Sélectionnez une plage de cellules et faites un clic droit de la souris. Sélectionnez 
les commandes Couper, Copier ou Coller. Les données collées remplacent toute 

donnée existante. 

Tri des données Cliquez sur la cellule d’en-tête de la colonne que vous voulez utiliser comme clé de 
tri, puis choisissez les options Ordre croissant ou Ordre décroissant. Les cellules 

vides ne sont pas triées, mais déplacées à la fin de la colonne, quel que soit l’ordre 
de tri choisi. Le tri est une opération ponctuelle : si vous modifiez les données, vous 
devrez les trier à nouveau. 
Remarque : Si vous ne voyez pas les options de tri dans le menu, c’est que l’option 
Activer le tri a été désactivée dans les Propriétés de la feuille de calcul. 

* Il est possible d’afficher ou de masquer les cellules d’en-tête à l’aide de l’option Personnaliser. 

Utilisation de formules dans la feuille de calcul  

Pour calculer la 
somme, la moyenne, 
le compte, la valeur 
minimum ou maximum 
d’une plage 

Sélectionnez la plage de données puis cliquez sur le bouton des formules  et 
choisissez la formule voulue. Lorsque la boîte de dialogue de résultat de la formule 
s’affiche, cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez enregistrer le résultat et 
appuyez sur la touche Entrée. Cette opération est ponctuelle. Si vous modifiez les 

données, vous devrez recalculer le résultat. 

Pour insérer la date ou 
l’heure actuelle 

Sélectionnez une cellule puis cliquez sur le bouton des formules  et choisissez 
l’option Maintenant pour l’heure actuelle et Aujourd’hui pour la date du jour. 

Création d’un graphique ou affichage du mode Graphique  

Si vous n’avez pas encore créé de graphique à partir de vos données, un message vous demande de définir la plage 
de données du graphique. Dans le cas contraire, ce bouton ouvre le mode Graphique. 

Pour en savoir plus : Feuilles de calcul 

Format de police - Police et mise en majuscules 
Pour voir ces options, ouvrez la boîte de dialogue Mise en forme à partir de l’onglet Accueil ou Format. 

L’onglet Police vous permet de définir les paramètres à appliquer au texte du sujet ou de la note sélectionnée. 

Dans l’onglet Mise en majuscules*, choisissez le style de majuscules à utiliser. Ce style est utilisé pour l’intégralité 

de la map. Si vous modifiez les paramètres de mise en majuscules du sujet central, ces paramètres ne s’appliqueront 
qu’au texte de ce dernier. Pour tous les autres sujets, les paramètres de mise en majuscules s’appliquent à tous les 
sujets de la map de même niveau ainsi qu’à leurs sujets secondaires. 

En mode Modifier le style, vous pouvez entrer le texte par défaut de tous les sujets de ce niveau. 

 Cet onglet n’est pas disponible pour les notes. 

Pour en savoir plus : Mise en forme 
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Format des notes - Options de police, de liens hypertextes et d’arrière-plan de l’encre 
Pour voir ces options, à partir de l’onglet Format, cliquez sur Style de map, puis sur Format des notes. 

Dans l’onglet Police, sélectionnez la police par défaut utilisée dans toutes les notes du sujet. 

Ce changement de police ne supplante pas la mise en forme que vous avez déjà éventuellement appliquée 
manuellement au sujet. Pour afficher la police par défaut, vous devez supprimer la mise en forme. 

Dans l’onglet Options des liens hypertextes, choisissez la manière dont MindManager doit procéder : adapter les 

liens hypertextes ou copier automatiquement les fichiers cibles (liés aux notes) lorsque vous utilisez l’option 
Enregistrer en tant que pages Web. 

Le paramètre Arrière-plan de l’encre permet de sélectionner une image à afficher dans la fenêtre Notes du sujet 

encre. 

Pour en savoir plus : Notes de sujet 

Mise en forme de sujet - Forme et couleur 

Sélectionnez une forme à utiliser pour le sujet. Il est généralement conseillé d’utiliser les formes de MindManager 
dans vos maps, car elles sont spécialement conçues à cet effet et utilisent automatiquement les couleurs de ligne et 
de remplissage sélectionnées. Sélectionnez l’option Image personnalisée si vous avez besoin d’une image spéciale. 

La couleur de ligne que vous choisissez s’applique aux lignes de connexion et au contour des formes. 

La couleur de remplissage permet soit de mettre en évidence (les sujets ne contenant pas de forme), soit de remplir 
la forme du sujet. Vous pouvez également en définir la transparence ici. 

Vous pouvez activer ou désactiver les remplissages en dégradé à l’aide des options Effets visuels. 

Utilisez le bouton Style si vous souhaitez : 

 Enregistrer comme nouveau style par défaut : permet d’enregistrer tous les paramètres de mise en 

forme des sujets en tant que style automatique pour les sujets du même type et de même niveau. Les 
paramètres deviennent partie intégrante du style de la map active. Tous les sujets existants de même 
niveau utiliseront ces attributs (sauf s’ils ont été mis en forme individuellement), ainsi que tous les sujets 
que vous créez. La commande Modifier le style vous permet d’afficher ces nouveaux attributs. 

 Rétablir au style par défaut : permet de rétablir la mise en forme automatique du style en cours du sujet. 

Pour en savoir plus : Mise en forme 

Langue 

Sélectionnez la langue à utiliser dans le document. La langue du document est utilisée pour l’exportation Web, pour 
l’exportation Word et l’impression de plan (facilitée par l’exportation Word) et pour sélectionner le dictionnaire de 
vérification orthographique adéquat. Les fonctions de Vérification automatique (vérification orthographique en 
arrière-plan) et de Correction orthographique utilisent toutes deux le dictionnaire par défaut de la langue choisie ici 

pour identifier les mots mal orthographiés. 

Pour en savoir plus : Vérification et préparation d’une map 
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Options de l’organiseur de modèles de maps 

Ajouter un nouveau modèle de map Crée un modèle vierge, crée un modèle à partir de la map active ou 
ajoute un modèle existant dans l’organiseur, à partir du disque. 

MINDJET CATALYST : si vous souhaitez ajouter un modèle de map à 
l’organiseur à partir d’un fichier enregistré dans un espace de 
travail, vous devez d’abord enregistrer le fichier modèle (.mmat) 
localement, puis procéder à l’ajout à partir du fichier local. 

Liste des modèles et des dossiers Affiche la liste des modèles et des dossiers de collections. Vous 
pouvez glisser-déposer des modèles et des dossiers de collections 
dans d’autres dossiers de la liste. 

Aperçu Affiche un aperçu du modèle sélectionné. 

Commentaires Affiche la description (éventuelle) du modèle. Cette description est 
entrée dans la boîte de dialogue Propriétés de la map lors de la 
création ou de la modification du modèle. 

    

Commandes de dossier : 

Nouvelle 

 

Crée un dossier dans la liste. 

Supprimer Supprime un dossier et tout son contenu du disque. 

Renommer Permet de renommer un dossier existant. 

Commandes de modèle : 

Modifier 

 

Ouvre le modèle sélectionné et vous permet de le modifier. 

Dupliquer Effectue une copie du modèle actuel (appelée « Copie de... »). 

Supprimer Supprime le modèle actuel. 

Renommer Permet d’attribuer un nouveau nom au modèle sélectionné. 

Pour en savoir plus : Utilisation de l’organiseur de modèles de maps 

Mise en forme - Mise en page des sujets secondaires 

Modifiez les paramètres dans l’onglet Mise en page des sujets secondaires en fonction de vos besoins : 

 Le paramètre Sens du développement s’applique au sujet sélectionné et à tous ses sujets secondaires (il 
s’applique à toute la map si vous avez sélectionné le sujet central). Pour les sujets de type organigramme, 
vous pouvez choisir le nombre de niveaux à l’aide de l’option Profondeur de l’organigramme. 

 Les autres paramètres ne s’appliquent qu’au sujet sélectionné (ils s’appliquent à l’ensemble de la map si le 
sujet central est sélectionné, mais les sujets que vous avez déjà mis en forme ne sont pas modifiés). Les 
unités de mesure utilisées pour l’espacement (po ou mm) sont définies dans la zone d’options Général de 
MindManager. 

 L’espacement entre les sujets principaux d’une map est défini dans l’option Espacement entre les sujets 
principaux de la Mise en page générale. 

Quelques essais peuvent être nécessaires pour donner à votre map l’apparence voulue ; cliquez sur le bouton 
Appliquer pour voir le résultat de vos modifications sans fermer la boîte de dialogue. 

Dans chacun des onglets, cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez : 

 Enregistrer comme nouveau style par défaut : permet d’enregistrer tous les paramètres de mise en 

forme des sujets en tant que style automatique pour les sujets du même type et de même niveau. Les 
paramètres deviennent partie intégrante du style de la map active. Tous les sujets existants de même 
niveau utiliseront ces attributs (sauf s’ils ont été mis en forme individuellement), ainsi que tous les sujets 
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que vous créez. Vous verrez ces nouveaux attributs se refléter si vous utilisez la commande Modifier le 
style. 

 Rétablir au style par défaut : permet de rétablir la mise en forme automatique du style en cours du sujet. 

Pour en savoir plus : Mise en page de maps  

Options de numérotation des sujets 

Options de numérotation 

Vous pouvez définir avec précision la numérotation utilisée dans les sujets de votre map en sélectionnant le nombre 
de niveaux des sujets à numéroter (maximum 5), ainsi que le style de numérotation utilisé. 

 L’option Structure de numérotation vous permet de choisir une structure de numérotation prédéfinie. 

Vous pouvez utiliser la structure telle quelle ou la personnaliser selon vos besoins. 

 Le sélecteur de Profondeur permet de définir le nombre de niveaux à numéroter (jusqu’à 5). 

 Si vous voulez poursuivre la numérotation au-delà du nombre de niveaux spécifié dans la zone 
Profondeur, utilisez l’une des Options de répétition suivantes. 

     Relancer la structure de numérotation ; répète indéfiniment l’ensemble de la structure de numérotation 
(p. ex. 1.a.i.1.a.i.1.a.i...). 

     Répéter le dernier style ; répète uniquement le dernier style de numérotation (p. ex. 1.a. i. i. i. i. i...). 

     Répéter les deux derniers styles ; répète uniquement les deux derniers styles de numérotation (p. ex. 
I. 1. a. i. a. i. a. i. a. i). 

     Aucun numéro répété ; aucune numérotation n’apparaîtra au-delà du niveau indiqué dans la zone 
Profondeur. 

 La zone Personnaliser affiche un bouton pour le type de numérotation de chaque niveau, ainsi qu’un 

bouton pour chaque séparateur entre les niveaux. Cliquez sur ces boutons pour changer le type de 
numérotation ou de séparateur utilisé. Le nombre de boutons affichés dépend du paramètre Profondeur. 

 Pour faire précéder d’une étiquette la numérotation d’un niveau quelconque, entrez le texte dans la zone 
Ajouter une étiquette du niveau concerné. 

 Des exemples de la structure de numérotation sont affichés pour chaque niveau en regard des 
zones Ajouter une étiquette. 

 Les numéros et les étiquettes utilisent la même police que le texte du sujet et sont séparés de ce dernier 
par un espace. 

 Le bouton Supprimer la numérotation est disponible si vous avez sélectionné le sujet source de la 

structure de numérotation ou si le sujet central est sélectionné (tous les numéros seront supprimés). 

Pour en savoir plus : Mise en forme de sujets et d’objets 

Options de recherche 

Entrez le texte à rechercher dans la zone Rechercher. La liste déroulante présente l’historique des 10 dernières 
recherches (dans l’ordre chronologique inverse). 

Cliquez sur le bouton Options si vous voulez préciser les éléments et les sections de map dans lesquels la 

recherche doit s’effectuer, ainsi que les critères de recherche. Par défaut, la recherche ne s’effectue que dans le 
texte des sujets. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton Rechercher tout pour lancer la recherche dans l’intégralité de la map et 

sélectionner tous les sujets correspondants. 

 Cliquez sur le bouton Suivant pour trouver l’occurrence suivante du texte recherché. Vous pouvez ensuite 
effectuer l’une (ou aucune) des opérations suivantes : 

 Cliquez sur l’onglet Remplacer si vous voulez remplacer le texte. 
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 La touche ENTRÉE correspond au bouton Suivant. Il vous suffit donc d’appuyer sur la touche ENTRÉE 

pour effectuer la recherche dans l’intégralité de la map. 

Pour en savoir plus : Recherche et remplacement de texteOptions de recherche dans les fichiers 

 Entrez un mot ou une phrase dans la zone de texte Rechercher. 

 Entrez le nom du dossier ou sélectionnez l’espace de travail dans lequel vous souhaitez effectuez la 
recherche par le biais de la zone Rechercher dans. 

 Pour préciser les zones de sujet dans lesquelles la recherche doit s’effectuer, cliquez sur Plus d’options 
de recherche et cochez les zones souhaitées. (Par défaut, la recherche ne s’effectue que dans le texte 
des sujets.) 

 Cliquez sur le bouton Rechercher pour démarrer la recherche. Le nombre de maps analysées s’affiche. 

Pour en savoir plus : Recherche de maps ou de documents 

Options de remplacement 

Entrez le texte à rechercher dans la zone Rechercher. La liste déroulante présente l’historique des 10 dernières 

recherches (dans l’ordre chronologique inverse). 

Entrez le texte à remplacer dans la zone Remplacer par. La liste déroulante présente l’historique des 10 dernières 

phrases de remplacement (dans l’ordre chronologique inverse). 

Cliquez sur le bouton Options si vous voulez préciser les éléments et les sections de map dans lesquels la 

recherche doit s’effectuer, ainsi que les critères de recherche. Par défaut, la recherche ne s’effectue que dans le 
texte des sujets. 

Effectuez l’une des opérations suivantes : 

 Cliquez sur le bouton Suivant pour trouver la première occurrence du texte, puis : 

 cliquez sur le bouton Remplacer pour remplacer le texte et rechercher l’occurrence suivante ; 

 cliquez sur le bouton Suivant pour ignorer ce texte et rechercher l’occurrence suivante. 

 Cliquez sur le bouton Remplacer tout pour lancer la recherche dans l’intégralité de la map et remplacer 

tous les textes correspondants. 

 La touche ENTRÉE correspond au bouton Remplacer. Il vous suffit donc d’appuyer sur la touche 

ENTRÉE pour remplacer le texte en continu dans l’intégralité de la map. 

Pour en savoir plus : Recherche et remplacement de texteOptions de réparation des raccourcis vers une map 
rompus 

Il est impossible de trouver le fichier auquel le raccourci renvoie. 

Rechercher la map pour réparer le raccourci : vous permet de modifier le raccourci pour pointer vers le nouvel 

emplacement de la map. 

 Utilisez la commande Rechercher dans les fichiers pour faciliter la recherche si vous vous souvenez du 
contenu de la map mais pas de son emplacement. 

Supprimer la map de la collection : supprime le lien hypertexte rompu (mais ne supprime pas le fichier du disque). 

Pour en savoir plus : Ouverture ou fermeture d’une map 
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Options de sécurité 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et sur Chiffrer le document. 

Vous pouvez affecter à la map active un ou deux types de mots de passe : 

Mot de passe pour la lecture : ce mot de passe est nécessaire pour ouvrir la map. 

Mot de passe pour la modification : ce mot de passe est nécessaire pour modifier la map. 

 Une fois que vous avez enregistré la map, il est impossible de l’ouvrir ou de la modifier sans entrer le ou 
les mots de passe correspondants. Il est impossible de récupérer le fichier si vous oubliez le mot de 
passe. Il est conseillé de conserver en lieu sûr une liste des mots de passe et des noms de documents 
correspondants. 

La première fois que vous ouvrez la map, vous avez la possibilité de mémoriser le mot de passe. Si vous choisissez 
cette option, le mot de passe ne vous sera plus demandé, à moins que vous n’ouvriez la map sur un autre ordinateur 
ou ne décidiez de supprimer tous les mots de passe enregistrés. 

Pour en savoir plus : Ouverture ou fermeture d’une map, Enregistrement de maps, de modèles et de styles 

Options de tri des sujets 

Trier par Ordre alphanumérique : les nombres sont traités comme des valeurs. 
Exemple : A3, A10, A200. 

Ordre alphabétique seulement : les sujets sont triés par ordre alphabétique (0-9, A-Z) et 
tout nombre est traité comme un caractère individuel, indépendamment de sa valeur 
numérique. 
Exemple : A10, A200, A3. 

Pourcentage de tâche achevé : les sujets sont triés en fonction de leur pourcentage 
d’achèvement. 

Priorité de tâche : les sujets sont répertoriés en fonction de leur paramètre de priorité ; 
ceux qui en sont dépourvus sont rejetés à la fin. 

Profondeur de tri Permet de trier les sujets secondaires directs seulement, toute l’arborescence (à partir 
du point actuel) ou jusqu’à une profondeur spécifique. 

Ordre de tri Tri dans l’ordre croissant (A...Z ou 1...9) ou décroissant (Z...A ou 9...1). 

Pour en savoir plus : Trier les sujets 

Options des liens hypertextes 

Ces options s’appliquent aux liens hypertextes des maps lorsque vous exportez ces dernières en tant que pages 
Web. 

 Dans la zone Texte du lien, entrez un texte éventuel pour le lien. Si cette zone reste vide, le lien affiche le 

nom du fichier ou l’adresse. 

 La sélection que vous effectuez dans la liste déroulante Cadre cible détermine la manière dont le lien 

s’ouvre dans votre page Web. 

 Le paramètre Fichier source détermine le traitement du fichier lié lors de l’exportation 

 Le Lien hypertexte de la map peut être converti en un lien de page Web lorsque vous exportez un 

ensemble de maps liées en tant que pages Web. 

Cette option s’applique lorsque vous ouvrez le lien hypertexte. 

 Vous pouvez indiquer dans la zone Arguments tout argument de ligne de commandes que vous 

souhaitez passer au programme. 

Pour en savoir plus : Liens hypertextes, Exportation de maps 
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Propriétés de la feuille de calcul 

Taille de la feuille de calcul : sélectionnez la taille maximum ou indiquez une taille de votre choix. La navigation est 

plus facile dans une feuille de calcul de taille relativement réduite. 

Activer le tri : désactivez cette option pour supprimer les commandes de tri du menu contextuel des colonnes. 

Affichage des en-têtes : vous pouvez désactiver l’affichage des en-têtes de colonnes ou de lignes si vous n’utilisez 

aucune fonction nécessitant la sélection de lignes ou de colonnes. Cela peut aérer la feuille de calcul. 

Lignes alternées : choisissez la couleur d’alternance des lignes de la feuille de calcul. Ceci peut faciliter la lecture 

des données. 

Pour en savoir plus : Feuilles de calcul 

Mise en forme - Alignement, dimensions et marges 

Dans l’onglet Alignement, définissez les options Alignement du texte (pour les sujets qui ne contiennent que du 
texte) ou Alignement du texte et des images (pour les sujets contenant à la fois du texte et des images). 

Vous pouvez définir les Dimensions et marges pour toutes les formes standard. Si vous utilisez une forme 

personnalisée, vous pouvez définir la zone de texte dans l’aperçu. La marge intérieure s’applique aux sujets 
contenant du texte et des images. 

Dans chacun des onglets, cliquez sur le bouton Style si vous souhaitez : 

 Enregistrer comme nouveau style par défaut : permet d’enregistrer tous les paramètres de mise en 

forme des sujets en tant que style automatique pour les sujets du même type et de même niveau. Les 
paramètres deviennent partie intégrante du style de la map active. Tous les sujets existants de même 
niveau utiliseront ces attributs (sauf s’ils ont été mis en forme individuellement), ainsi que tous les sujets 
que vous créez. La commande Modifier le style vous permet d’afficher ces nouveaux attributs. 

 Rétablir au style par défaut : permet de rétablir la mise en forme automatique du style en cours du sujet. 

Pour en savoir plus : Mise en forme 

Options d’enregistrement en tant que pages Web 

Le bouton Sélectionner un modèle vous permet d’apporter une apparence et une touche différentes à vos pages 

Web. 

Le bouton Personnaliser vous permet de modifier les paramètres d’exportation. 

Choisissez le Dossier d’exportation dans lequel vous souhaitez enregistrer vos fichiers HTML. Cliquez sur 
Supprimer le dossier si vous souhaitez supprimer une version antérieure de ce dossier (créée par exemple lors 

d’une exportation précédente). 

Pour en savoir plus : Exporter en tant que pages Web 

Paramètres du format de l’exportation PowerPoint 

À chaque exportation de map vers PowerPoint, vous devrez choisir parmi les options suivantes. 

 Ces options sont retenues pour les exportations suivantes et sont enregistrées avec la map. 

Exporter comme plan avec listes à puces 

Les sujets sont exportés en tant que texte dans un plan à puce. 

Exporter comme objets PowerPoint 

Les sujets sont exportés entant qu’objets graphiques. 

Modèle PowerPoint 

MindManager recherche les modèles dans le dossier Templates\Presentation designs du répertoire d’installation de 
Microsoft Office (généralement Program Files/Microsoft Office), mais vous pouvez choisir un autre dossier. 

Dès que vous avez choisi un modèle, l’aperçu des diapositives est actualisé en fonction du nouveau style dans le 
volet des tâches. 
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Exporter les notes de sujets comme notes du présentateur 

Si cette option est sélectionnée, les Notes sont comprises dans les diapositives en tant que notes pour le 
conférencier. Si cette option n’est pas sélectionnée, les Notes sont ignorées. 

Plus d’options 

Utiliser des graphiques de maps en couleur de qualité supérieure 

Cette option fournit des graphiques de la plus grande qualité (mais crée des fichiers plus volumineux). Si cette option 
n’est pas cochée, l’exportation produit des graphiques en 256 couleurs de moindre qualité (mais des fichiers de plus 
petite taille). 

Afficher le cadre 

Ajoute un cadre autour de l’image de la diapositive. 

Afficher les icônes comme caractères de puces 

Indique si des icônes seront utilisées pour remplacer les puces par défaut de PowerPoint. Seule la première icône 
d’un sujet est utilisée. Les autres icônes sont ignorées. 

Afficher les liens hypertextes de sujet comme puce « Voir lien ». 

Cette option permet d’inclure tous les liens hypertextes des sujets à la fin de la liste à puces dans la diapositive. 
Lorsque vous cliquez sur le lien hypertexte en mode Présentation PowerPoint, vous accédez au fichier de 
destination. 

 Le lien n’est actif qu’en mode Présentation (et non lors de la prévisualisation de diapositives). 
 
Les liens hypertextes ne sont pas exportés dans les diapositives contenant des sujets en tant qu’objets 
PowerPoint. 

Les liens hypertextes s’exportent vers PowerPoint littéralement sans aucune conversion. De manière générale, vous 
devez utiliser des liens hypertextes absolus, car MindManager ne connaît pas l’emplacement définitif du fichier de 
présentation au moment de l’exportation. Si vous utilisez des liens hypertextes relatifs, vous devez déterminer 
l’emplacement du fichier de présentation avant d’exporter la map. 

 Si un lien hypertexte est présent, mais qu’aucune diapositive n’est créée pour le sujet (elle a été 
supprimée à l’aide des paramètres des diapositives), le lien hypertexte ne s’affiche pas dans votre 
présentation. De même, si vous choisissez une diapositive graphique (ne contenant pas de puces), le lien 
hypertexte n’est pas exporté. 

Afficher le numéro de diapositive 

Si cette option est cochée, PowerPoint affiche le numéro de la diapositive dans la présentation. 

Supprimer les nouvelles lignes du texte de sujet 

Coupe les lignes de texte du sujet de manière que le texte s’adapte à la diapositive, plutôt que d’utiliser les fins de 
ligne du texte de la map. 

Afficher la bulle dans les diapositives d’en-tête 

Inclut les bulles en tant que notes dans les diapositives ne contenant qu’un seul sujet (diapositives d’en-tête). Les 
bulles dans les diapositives avec puces sont automatiquement ignorées. 

Ajouter le texte de pied de page 

Si vous souhaitez faire figurer un pied de page sur chaque diapositive, cochez cette case et entrez le texte dans cette 
zone. Il est possible de supprimer individuellement les pieds de page de certaines diapositives dans PowerPoint. 

Couleur d’arrière-plan de bulle 

Permet de choisir la couleur d’arrière-plan des sujets bulles dans les sujets d’en-tête. 

Pour en savoir plus :   Utilisation de Microsoft PowerPoint 

Paramètres d’exportation Project 

Exporter uniquement les sujets utilisant des informations de tâches 

Ne sont copiés que les sujets qui contiennent des informations de tâches. Tous les autres sujets sont ignorés. 
Les informations de tâches sont : date de début, date de fin, durée, % de tâche terminée, ressources, priorité. 

Exporter tous les sujets de MindManager 

Tous les sujets sont exportés. 
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Inclure le sujet central 

Exporte le sujet central. Désactivez cette option si vous prévoyez de réimporter le fichier Project dans MindManager, 
pour éviter que le sujet central ne soit importé comme un sujet principal. 

Exporter les relations comme dépendances entre tâches 

Traduit les relations figurant sur la map MindManager en dépendances entre tâches dans Project. 

Établissement des priorités 

Définit la correspondance entre les priorités 1-9 de MindManager et les priorités 1 000-1 de Project. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Project 

Paramètres d’importation Microsoft Project 

Ajouter des tâches au sujet central 

La racine du projet est mappée sur le sujet central et toutes les tâches de niveau 1 deviennent des sujets principaux 
dans la map. 
   

Ajouter des tâches à un nouveau sujet principal 

La racine du projet est insérée en tant que nouveau sujet principal et toutes les tâches de niveau 1 deviennent des 
sujets secondaires de ce nouveau sujet principal.  

Ignorer les tâches indiquées comme terminées (100 %) 

Si des sujets sont marqués comme terminés à 100 %, ils sont ignorés lors de l’importation. 

Établissement des priorités 

Définit la correspondance entre les priorités 1 000-1 de Project et les priorités 1-9 de MindManager. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Project 

Options d’établissement des priorités 

Cette boîte de dialogue vous permet de définir la relation entre les priorités 1-9 de MindManager et les priorités 
1 000-1 de Project. 

Ce paramètre est utilisé à la fois pour l’importation de fichiers Project et l’exportation de fichiers Project. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Project 

Exportation Word - Options Générales 

Numérotation du plan 

Vous pouvez choisir la structure de numérotation du plan, la profondeur de développement et les retraits. Utilisez 
l’option Pas de style de numérotation pour supprimer la numérotation. 

Exporter des attributs de tâches 

Vous pouvez exporter dans le plan toute information de tâche que vous avez ajoutée dans votre map, en indiquant 
les attributs à exporter. Les attributs de tâche seront inclus dans le document exporté sous forme de tableau sous 
l’en-tête du sujet. 

Options d’exportation 

Cochez les cases correspondant aux éléments que vous souhaitez exporter : 

Icônes marqueurs : se transforment en images. 

Notes de sujets (avec aussi la possibilité d’inclure les notes encre ajoutées à l’aide d’un Tablet PC) : les notes au 

format texte deviennent un paragraphe normal, les contenus encre s’affichant sous la forme d’une image en dessous 
des notes normales. 

Sujets bulles : inclus dans un tableau sous l’en-tête du sujet. 

Commentaires de révision : inclus dans un tableau sous l’en-tête du sujet. 

Étiquettes : incluses dans un tableau sous l’en-tête du sujet. 
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Map de présentation au début du document : ajouté sous forme d’image en haut du document. 

L’onglet Avancé vous permet de définir le niveau de détail et la taille de cette image. 

Insérer le sommaire au début du document : affiche les sujets et les numéros de page au début du document, 

sous l’aperçu de la map (s’il est présent). 

Ignorer les sujets sans notes, tâches et commentaires de révision : exporte uniquement les sujets ayant un 

contenu (notes, tâches et commentaires de révision). 

Exporter les feuilles de calcul et propriétés personnalisées : inclus sous forme de tableaux. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Word 

Exportation Word - Modèle 

Sélectionnez le modèle Word (fichier .dot) à utiliser. Vous pouvez choisir le style Word à utiliser comme base du 
nouveau style « MM » créé pour chaque niveau de sujets de map dans la section Correspondance des styles. Pour 
revenir aux sélections de style par défaut pour les éléments de la map, cliquez sur le bouton Par défaut. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Word 

Exportation Word - Options avancées 

Options des liens 

Ces options vous permettent de décider d’exporter les relations entre sujets et les liens hypertextes locaux (liens vers 
des sujets de la même map) dans le document Word, et de choisir le préfixe à utiliser. Dans le document, ces 
relations deviennent un lien vers le sujet associé. 

Indiquez si vous souhaitez exporter les liens hypertextes vers des documents externes et le préfixe à utiliser pour ces 
derniers. Ces liens restent des liens hypertextes dans le document Word. 

Si la fonction Exporter les pièces jointes au sujet est cochée, elle créera des fichiers distincts pour chaque pièce 
jointe et les enregistrera dans le même répertoire que le document Word exporté. Les liens hypertextes vers ces 
fichiers seront insérés aux emplacements appropriés à l’intérieur du document. 

Options des graphiques de maps 

Si, dans l’onglet Général, vous avez choisi d’exporter un graphique de la map, entrez ici les options nécessaires : le 
niveau de détail du sujet (c’est-à-dire le nombre de niveaux développés) et la largeur de l’image. 

En-tête et pied de page 

Entrez le texte que vous souhaitez voir figurer dans l’en-tête et le pied de page de chaque page. 

Pour en savoir plus : Utilisation de Microsoft Word 

Options d’importation de fichiers MPX 

Les paramètres par défaut autorisent l’importation de la plupart des fichiers MPX. Les préférences sont enregistrées 
dans la map, de sorte que les différentes maps puissent avoir leurs propres paramètres. 

Le bouton Rétablir rétablit les valeurs par défaut de toutes les options. 

Jours ouvrables par semaine 

Le nombre de jours ouvrables par semaine est requis pour permettre la conversion dans la map MindManager des 
durées en semaines figurant dans un fichier MPX importé. Cette valeur n’est utilisée dans aucune autre option de 
MindManager. 

Priorité des tâches par défaut 

Cette option définit la valeur de priorité utilisée pour une tâche si aucune priorité ne lui a été assignée. 

La spécification MPX (et la plupart des logiciels de gestion de projets) ne prévoit pas de valeur explicite pour 
« aucune priorité ». Toutes les tâches ont une forme de priorité. Au lieu de traduire automatiquement l’absence de 
priorité comme la priorité la plus basse, l’importation MPX vous permet d’indiquer la priorité à attribuer à une tâche en 
l’absence de toute indication. 
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Lors de l’importation de maps à partir d’un fichier MPX, si la priorité d’une tâche correspond à la valeur de la priorité 
par défaut, aucune priorité ne sera signalée sur le sujet. Cela permet d’éviter l’importation de maps où tous les sujets 
sont affectés de la même priorité ; la map est plus lisible si seules les exceptions à la priorité « normale » sont 
identifiées. 

Utilisation de l’icône « Horloge » pour marquer les jalons 

La plupart des logiciels de gestion de projets affectent une durée nulle à une tâche pour indiquer un « jalon » aux fins 
de génération de rapports. 

L’importation MPX peut, de manière optionnelle, utiliser l’icône « Horloge » pour marquer visuellement les jalons 
dans la map. 

 Si cette option est désactivée, l’importation considère qu’une durée spécifique est définie pour tous les 
sujets tâches. Le système affiche un message d’avertissement de validation pour chaque sujet tâche de 
durée nulle. Toutes les tâches Jalon importées ont une durée nulle. 

 Si cette option est activée, la présence d’une icône Horloge indique un jalon de tâche. Si la durée de la 
tâche n’est pas nulle, le système le considère comme une erreur potentielle et affiche un avertissement si 
la validation a été activée. La tâche sera exportée dans MPX avec une durée nulle. À l’importation, le sujet 
correspondant aux jalons de tâches d’une durée nulle est affecté d’une icône Horloge indiquant la 
présence d’un jalon dans la map. 

Déroulement de l’importation MPX 

L’importation de fichiers MPX peut s’effectuer de deux manières : importation des seules informations de contrainte 
du projet, ou importation des informations de planification des tâches. MindManager ne peut pas prendre en compte 
simultanément les données de contrainte et les données de planification des tâches, de sorte qu’un choix est 
nécessaire. 

 L’importation des informations de contrainte des tâches permet d’importer un projet dans MindManager 
pour le modifier. Toute planification existante est ignorée. Le projet peut, dès lors, être revu et réorganisé, 
puis exporté pour une nouvelle planification. Vous devez utiliser cette option si vous prévoyez de 
réexporter le projet, soit de nouveau dans un fichier MPX, soit directement dans Microsoft Project à l’aide 
de la fonction intégrée de MindManager. C’est la valeur par défaut pour cette option. 

En plus du nom et des notes des tâches, cette option importe : 

 La date de début ou la date de fin du projet, selon que le projet est défini pour une planification à 
partir de la date de début ou jusqu’à l’échéance. 

 Toute contrainte de tâche spécifique à laquelle une date est associée, p. ex. « Fin au plus tard 
le ». La date de contrainte est affectée aux informations de planification des tâches, de manière à 
pouvoir être réexportée pour une nouvelle planification. 

 Les durées des tâches, les priorités des tâches, les valeurs de la progression des tâches, les 
allocations des ressources aux tâches. 

 L’importation des informations de planification des tâches importe un état du projet tel qu’il est 
actuellement planifié dans le fichier MPX. Ceci implique que le fichier MPX provient d’une application de 
gestion de projet. Cette option offre une visualisation de la planification du projet sous la forme d’une map 
MindManager, mais sans permettre sa réexportation dans une application de gestion de projet pour une 
nouvelle planification, étant donné que les données de contrainte des tâches ne sont pas conservées et 
que la nouvelle planification pourrait fournir un résultat très différent. Utilisez cette option si vous souhaitez 
visualiser la planification dans MindManager ou l’exporter dans un autre format de document. 

En plus du nom et des notes des tâches, cette option importe : 

 Les dates de début et de fin telles qu’elles sont planifiées dans leurs contraintes d’origine. Notez 
qu’il ne s’agit pas des contraintes, mais des dates de planification actuelles. 

 Les priorités des tâches, les durées des tâches, les valeurs de la progression des tâches, les 
allocations des ressources aux tâches. 
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Prédécesseurs et successeurs de tâches 

L’importation MPX peut représenter dans la map, à l’aide de relations, les informations relatives aux prédécesseurs 
et aux successeurs de tâches. Ceci vous permet de visualiser les relations d’interdépendance entre les tâches et de 
créer un plan de projet beaucoup plus proche d’une planification réaliste que d’une simple liste de tâches. Les 
successeurs et prédécesseurs de tâches font office de contraintes et améliorent sensiblement la précision et la 
convivialité de la planification initiale. 

Trois options sont proposées pour ce paramètre : 

 Ignorer les prédécesseurs et successeurs 

Cette option ignore toute information concernant les successeurs et prédécesseurs de tâches lors de 
l’importation MPX. 

 Importer les prédécesseurs et successeurs à l’aide des relations 

 Tout prédécesseur ou successeur de tâche est transformé en relation dans la map. 

Les relations partent toujours d’une tâche vers son successeur (ce que l’on peut également décrire 
comme le lien entre le prédécesseur de la tâche et la tâche). 

Le type de relation est ajouté à la relation sous forme de texte flottant lorsqu’il diffère du type de 
relation par défaut ; ce type peut être DD, DF, FD ou FF, comme décrit plus loin. 

Si la même relation est définie plusieurs fois dans le fichier MPX (p. ex. la tâche A est présentée 
comme prédécesseur de la tâche B, et la tâche B comme successeur de la tâche A), une seule 
relation est ajoutée entre ces deux tâches dans la map. 

Les prédécesseurs et successeurs ne peuvent être utilisés que pour connecter des tâches, et ignorent les 
synthèses de tâches ou d’autres sujets situés hors de l’arborescence du projet. 

Type de relation entre tâches par défaut 

Cette option n’est valide que si l’option « Prédécesseurs et successeurs de tâches » est également activée. Dans le 
cas contraire, elle est ignorée. 

Il est possible de définir le type de relation entre tâches par défaut, de sorte que, lorsqu’une relation sans type 
déterminé est établie entre deux tâches, on lui attribue le type par défaut. 

Les options disponibles sont les suivantes : 

 DD - Début à début ; la tâche successeur ne peut pas commencer avant le démarrage de la tâche 
prédécesseur. 

 DF - Début à fin ; la tâche successeur ne peut pas se terminer avant le démarrage de la tâche 
prédécesseur. 

 DF - Fin à début ; la tâche successeur ne peut démarrer avant l’accomplissement de la tâche 
prédécesseur (paramètre par défaut). 

 FF - Fin à fin ; la tâche successeur ne peut être achevée tant que la tâche prédécesseur n’est pas elle-
même accomplie. 

Le type de relation le plus commun est FD (Fin à début). 

Lors de l’importation, si les prédécesseurs et successeurs de tâches sont importés dans des relations, le type de 
relation prend la valeur par défaut définie en l’absence d’indication explicite dans la map. La map devient ainsi plus 
claire en ne montrant que les types de relations qui diffèrent de la norme. 

Pour en savoir plus :  Importation d’un fichier MPX 

Options d’impression de plan 

Imprimante Effectuez votre sélection dans la liste des imprimantes installées. 

Étendue 
d’impression 

Imprimez l’intégralité de la map ou uniquement les sujets sélectionnés. (Ceci dépend 
également des paramètres de la section Contenu.) 

Copies Sélectionnez le nombre de copies à imprimer. 
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Copies 
assemblées 

Permet de définir l’ordre d’impression des copies multiples. Cette option est désactivée si 
une seule copie est imprimée. 

Format Présente tous les modèles Word du dossier Modèle d’impression de plan. 

Content Sélectionnez le contenu et les sujets à imprimer. (Ces paramètres sont également fonction 
des choix effectués dans la section Étendue d’impression.) 

Si l’option Imprimer les informations de tâches est cochée, tous les attributs des tâches sont 
imprimés (aucune sélection n’est possible). 

 La liste déroulante Format propose des modèles Word spéciaux optimisés pour l’impression de plans 

(certains utilisant des polices et des marges de paragraphe plus petites). Ces modèles sont enregistrés 
dans un dossier appelé « Outline Print Templates » situé dans le dossier itinérant des applications 
utilisateur, et peuvent être personnalisés. Vous pouvez également ajouter vos propres modèles Word dans 
ce dossier. 

 Dans la section Contenu, si l’option Imprimer les informations de tâches est cochée, tous les attributs 

des tâches sont imprimés (aucune sélection n’est possible). 

 Les cases à cocher de la section Contenu vous permettent de choisir le contenu à inclure. Utilisez les 

cases d’option sous les cases à cocher pour imprimer tous les sujets ou n’imprimer que ceux qui 
contiennent l’un des contenus que vous avez cochés. Seuls ces sujets et ceux qui les relient au sujet 
central seront imprimés. Tous les autres sont ignorés. 

Pour en savoir plus : Utilisation du mode Plan 

Options de l’organiseur de modèles Web 

Ajouter un nouveau modèle Web À partir des paramètres de mise en forme de la map active, ou d’un 
modèle Web existant sur le disque. 

Liste des modèles et des dossiers Affiche la liste des modèles et des dossiers de collections. Vous 
pouvez glisser-déposer des modèles dans d’autres dossiers de la 
liste. 

Aperçu Affiche un aperçu du modèle sélectionné. 

Description Affiche la description (éventuelle) du modèle. 

Commandes de dossier : 

Nouveau, Supprimer, Renommer 

 

Ces commandes interviennent sur le dossier actuel. Si vous 
supprimez un dossier, tous ses modèles le sont également. 

Commandes de modèle : 

Modifier 

 

Ouvre le modèle en mode de modification. 

Dupliquer Effectue une copie du modèle actuel (appelée « Copie de... »). Il est 
conseillé de faire une copie du modèle avant de commencer à le 
modifier. 

Supprimer Supprime le modèle actuel. 

Renommer Permet d’attribuer un nouveau nom au modèle sélectionné. 

Cliquez sur le bouton Appliquer pour utiliser le modèle actuel lors de la prochaine exportation de la map. 

Pour en savoir plus : Utilisation de l’organiseur de modèles Web 

Options de l’organiseur de listes de marqueurs 

Ajouter une nouvelle liste de marqueurs Enregistre la liste à partir de la map active, ou ajoute une liste de 
marqueurs dans l’organiseur à partir du disque. 

Listes de marqueurs de map Affiche la liste et les dossiers des listes de marqueurs. Vous pouvez 
glisser-déposer des listes de marqueurs et des dossiers de 
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collections dans d’autres dossiers de la liste. 

Aperçu Affiche un aperçu de la liste sélectionnée. 

Description Affiche la description (éventuelle) de la liste. Pour ajouter une 
description, cliquez sur le bouton Modifier pour entrer des 
commentaires relatifs à la liste de marqueurs. 

Commandes de dossier : 
Nouveau, Supprimer, Renommer 

Ces commandes interviennent sur le dossier actuel. Si vous 
supprimez un dossier, toutes ses listes de marqueurs le sont 
également. 

Commandes de liste : 

Modifier 

 

Permet d’entrer un nouveau commentaire pour la liste. 

Dupliquer Effectue une copie de la liste actuelle (appelée « Copie de... »). 

Supprimer Supprime la liste actuelle du disque. 

Renommer Permet d’attribuer un nouveau nom à la liste sélectionnée. 

Cliquez sur le bouton Appliquer pour utiliser la liste actuellement sélectionnée dans la map. 

Pour en savoir plus : Utilisation de l’organiseur de listes de marqueurs 

Options de l’organiseur de modèles de styles 

Ajouter un nouveau style de map Permet de créer un style vierge basé sur les valeurs par défaut du 
système, d’extraire les paramètres de style de la map active ou 
d’ajouter un style dans l’organiseur à partir du disque. 

MINDJET CATALYST : si vous souhaitez ajouter un style à l’organiseur à 
partir d’un fichier enregistré dans un espace de travail, vous devez 
d’abord enregistrer le fichier style (.mmas) localement, puis 
procéder à l’ajout à partir du fichier local. 

Liste des styles et des collections Affiche la liste des styles et des dossiers de collections. Vous 
pouvez glisser-déposer des styles et des dossiers de collections 
dans d’autres dossiers de la liste. 

Aperçu de la map Affiche un aperçu du style sélectionné. 

Description Affiche la description (éventuelle) du style. Cette description est 
entrée dans le volet Propriétés lors de la création du style. 

Commandes de dossier : Nouveau, 
Supprimer, Renommer 

Ces commandes interviennent sur le dossier actuel. Si vous 
supprimez un dossier, tous ses styles sont également supprimés. 

Commandes de modèle : 

Modifier 

 

Ouvre le style en mode de modification. 

Dupliquer Effectue une copie du style actuel (appelée « Copie de... »). 

Supprimer Supprime le style actuel. 

Renommer Permet d’attribuer un nouveau nom au style sélectionné. 

Cliquez sur le bouton Appliquer pour appliquer le style sélectionné à la map active. 

Pour en savoir plus : Utilisation de l’organiseur de styles de maps 

Paramètres de révision 

Les Paramètres de révision   permettent de déterminer la manière dont est signalé le contenu ajouté ou modifié 
dans les sujets et les notes pendant la révision en cours. 
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 Les paramètres de révision par défaut pour toutes les maps sont définis à l’aide des options de Révision 
de MindManager. 

Sujets et notes 

Ces sélections déterminent l’apparence des sujets ou des notes ajoutées pendant la révision et si un commentaire 
est ajouté automatiquement chaque fois que vous modifiez la map : 

Affecter les couleurs automatiquement : sélectionne automatiquement une nouvelle couleur de remplissage et de 
police pour chaque relecteur. 

Affecter des couleurs personnalisées : vous permet de choisir vos propres couleurs de remplissage et de police. 

Préfixe : indiquez un préfixe (p. ex., Idée de Michel :). 

Icône : sélectionnez une icône. 

Enregistrer toutes les modifications dans les commentaires : ajoute automatiquement un commentaire dans la 
map chaque fois que vous y apportez une modification au cours d’une session de révision. 

Valeurs par défaut 

Rétablir aux valeurs par défaut permet de rétablir les paramètres de révision actuels par défaut. 

Enregistrer en tant que valeurs par défaut permet d’enregistrer les paramètres actuels comme paramètres de 

révision par défaut pour toutes les maps que vous révisez. 

Pour en savoir plus : Réviser une map 

Paramètres d’exportation d’images 

Qualité des 
couleurs 

Vous pouvez choisir 256 couleurs ou des couleurs 24 bits. 
L’activation des boutons dépend du format d’image : 
BMP : les deux, GIF : 256 couleurs uniquement, PNG : les deux, JPEG : 24 bits uniquement 

Arrière-plan 
transparent 

Permet de rendre transparents les fichiers GIF et PNG en mode 256 couleurs. 

Taille Vous pouvez choisir parmi plusieurs valeurs prédéfinies de Largeur et de Hauteur. Les 
proportions de l’image peuvent être verrouillées selon les besoins. 

Pour entrer les dimensions de votre image, cliquez sur : 

Taille personnalisée (entrez les valeurs)  
Option Verrouiller les proportions activée ou désactivée 

La valeur minimum pour la Largeur et la Hauteur est de 20 ; pas de limite maximum. 

Aperçu Ouvre le fichier exporté dans l’application qui lui est associée. 

 Si l’option Verrouiller les proportions est activée, les dimensions de l’image reflètent le rapport 

largeur/hauteur de la map active. Si vous modifiez une valeur, l’autre est automatiquement adaptée. Si 
cette option est désactivée, la map est centrée dans l’image exportée et l’arrière-plan de la map couvre la 
totalité de la surface de l’image matricielle. 

Pour en savoir plus : Exporter votre map dans un fichier d’image 

Propriétés de la map - Général 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et sur Propriétés. 

Icône et nom du 
document 

Présente l’icône du document, qui est fonction du type de fichier (map normale, 
modèle de map ou modèle de style), ainsi que le nom du document. 

Emplacement Indique le chemin complet du fichier. 

Type Map MindManager, modèle de map MindManager ou modèle de style MindManager. 

Taille Taille du fichier en Ko et octets. 

Pour en savoir plus :   Vérification et préparation d’une map 
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Propriétés de la map - Résumé 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et sur Propriétés. 

Titre Affichage du titre du sujet central. Il s’agit d’une zone en lecture seule qui ne peut 
pas être modifiée. Elle est automatiquement mise à jour lorsque le texte du sujet 
central est modifié. (Non utilisé pour les styles de map.) 

Objet Description du contenu du fichier. Vous pouvez entrer un maximum de 
63 caractères. 

Auteur Identification du « propriétaire » du fichier. Vous pouvez entrer un maximum de 
63 caractères.

2
 

Courrier électronique Entrez l’adresse électronique de l’auteur. 
2
 

Responsable Identification de la personne responsable du projet ou du service. Vous pouvez 
entrer un maximum de 63 caractères. 

Société Identification de la société qui crée la map. Vous pouvez entrer un maximum de 
63 caractères. 

Catégorie Description du type de map (p. ex., map de réunion ou map de brainstorming). Vous 
pouvez entrer un maximum de 63 caractères. 

Mots-clés Mots (maximum 63 caractères au total) identifiant les sujets ou d’autres informations 
importantes relatives au fichier telles que le nom du projet, le nom du client ou le 
numéro de version. 

Commentaires Informations importantes (maximum 191 caractères) concernant le fichier ; p. ex., 
son but, les modifications récentes, les modifications en cours, etc. 

Base du lien 
hypertexte 

Chemin utilisé comme base pour tous les liens hypertextes relatifs de la map. Si 
cette zone reste vide (par défaut), le chemin d’enregistrement de la map sera utilisé 
comme base pour les liens hypertextes relatifs. (Non utilisé pour les styles de map.) 

Les chemins des liens 
hypertextes sont : 

Définit le mode d’enregistrement par défaut des liens hypertextes dans la map. Ce 
mode par défaut est utilisé dans le sujet chaque fois qu’un lien hypertexte est inséré. 
Il peut ensuite être modifié individuellement pour chaque lien hypertexte. 

1
 

Enregistrer l’aperçu 
d’image 

Permet d’enregistrer un aperçu dans le fichier. L’aperçu du fichier est utilisé en 
mode Maps liées et dans la boîte de dialogue Modèle. 

Enregistrer les maps 
inter-plateformes 
compatibles 

Cette option permet d’échanger facilement des maps entre les versions Windows et 
Mac de MindManager. Lorsque cette option est activée, les images des notes et des 
sujets sont enregistrées, le cas échéant, en tant qu’images compatibles inter-
plateformes (vous pouvez désactiver cette option si vous n’envisagez pas d’envoyer 
de maps à des utilisateurs Mac). 

1 Si cette option est modifiée et que la map contient des liens hypertextes, une boîte de message s’affiche pour vous 

demander d’actualiser l’intégralité de la map : « Voulez-vous adapter tous les liens hypertextes en fonction des 
nouveaux paramètres ? ». Si vous cliquez sur Oui, la nouvelle valeur par défaut est copiée dans tous les sujets 
contenant des liens hypertextes, et chaque lien hypertexte est converti en chemin absolu (s’il était défini comme 
Relatif auparavant et que le nouveau paramètre indique Absolu), ou en chemin relatif (s’il était défini comme Absolu 
auparavant et que le nouveau paramètre indique Relatif). Lorsque tous les liens hypertextes ont été mis à jour, une 
boîte de message indique le nombre de liens traités : « 15 liens hypertextes actualisés ». (Non utilisé pour les styles 
de map.) 

  2 Ces informations peuvent être incluses dans les en-têtes et pieds de page de la map.  

Pour en savoir plus :   Vérification et préparation d’une map 
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Propriétés de la map - Statistiques 
Pour voir ces options, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Infos et sur Propriétés. 

Créé le Affiche la date et l’heure de création du fichier. 

Modifié le Affiche la date et l’heure de la dernière modification du fichier. 

Accédé le Affiche la date et l’heure du dernier accès au fichier. 

Imprimé le Affiche la date et l’heure de la dernière impression du fichier. 

Créé par Affiche le nom de la personne qui a créé le fichier. Lors de la création d’un fichier, 
cette zone reçoit automatiquement le nom d’utilisateur défini dans les options. 

Dernier 
enregistrement par 

Affiche le nom de la dernière personne qui a enregistré le fichier. Provient également 
des options. 

Numéro de révision Ce numéro correspond à celui de la version du document. À chaque enregistrement, 
le numéro de version augmente de 1. Il est possible de modifier le numéro de révision 
ici. Pour afficher le numéro de révision et la date de modification dans le sujet central, 
utilisez la commande Afficher/Masquer. 

Statistiques Cette partie indique le nombre de sujets (de tous les types), de mots et de liens 
hypertextes de la map. 

Ces zones ne sont pas utilisées pour les styles de map. 

Pour en savoir plus :   Vérification et préparation d’une map 

Propriétés des graphiques 

Certaines options sont directement disponibles à partir des boutons de la barre d’outils ; toutes les options sont 

disponibles via la boîte de dialogue Propriétés de l’image . 

Options des styles 

Styles 

Bibliothèque 
 

Choisissez un style de la bibliothèque. Le style que vous choisissez détermine la 
disponibilité des autres options du graphique. 

Largeur de 
l’intervalle 
 
Forme 

  Pour les diagrammes de Gantt et les graphiques à barres : le % de l’axe utilisé 
comme « espace blanc » pour séparer les groupes de barres 
Pour les graphiques à lignes, à courbes ou à nuages de points : le type de 
marqueur affiché à chaque point de données. 

Style Barres   Pour les graphiques à barres, les diagrammes de Gantt et les graphiques à cubes. 

Afficher les 
étiquettes de 
point 

  Affiche la valeur de chaque point. 

Effets 

3D 
 

Affiche le graphique en 2D (plus en détail) ou en 3D 

Groupe 
(axe des Z)  

  

Empilé   Emplacement des points de données, des secteurs ou des barres 

Style des axes   3D, Math ou Plat 

Titre   S’affiche centré en haut du graphique 



Mindjet MindManager Version 9 pour Windows - Guide de l'utilisateur 

292 

Couleurs 

Palette 
 

Jeu de couleurs utilisé pour le graphique 

Arrière-plan   Arrière-plan général, hors des axes. 

Cadre du 
graphique 

  Couleur de la région située entre les axes 

Options des axes (axe des X ou axe des Y) 

Afficher les étiquettes Affiche les étiquettes à chaque graduation de l’axe 

Police d’angle Incline les étiquettes des axes (pratique si l’espace est réduit) 

Afficher le quadrillage 

 

Trace un quadrillage à partir de chaque graduation principale 

Afficher l’unité 
minimum 

Trace des graduations intermédiaires sans étiquette entre les graduations 
principales 

Graduation 
intermédiaire 

Nombre d’unités entre les graduations secondaires 

Type de graduation À l’intérieur, À l’extérieur ou Sur l’axe : utilisé pour les graduations principales 
et intermédiaires 

Échelle   

Intervalle Automatique ou Personnalisé (minimum, maximum) 

Unité Nombre d’unités entre les graduations principales 

Format Format des étiquettes d’axes 

Nombre de décimales Nombre de décimales utilisées dans les étiquettes des axes 

Ligne zéro Trace une seule ligne de quadrillage à partir du point zéro de l’axe 

Titre Affiche un titre pour l’axe 

Pour en savoir plus : Affichage des feuilles de calcul sous forme de graphique 

Recherche sauvegardée 

Vous pouvez enregistrer un ensemble de critères utilisés par les commandes Filtre multi-critères ou Sélection multi-
critères pour une utilisation ultérieure. Les recherches sauvegardées sont enregistrées avec la map et peuvent être 
réutilisées ultérieurement. 

Création d’une recherche sauvegardée 

1. Dans la boîte de dialogue Filtre multi-critères ou Sélection multi-critères, sélectionnez les critères que vous 
souhaitez utiliser. 

2. Cliquez sur le bouton Recherches sauvegardées, puis cliquez sur Enregistrer la recherche. 

3. Entrez le nom de la recherche et cliquez sur OK. 

Affichage et gestion de la liste des recherches sauvegardées 

1. Dans la boîte de dialogue Filtre multi-critères ou Sélection multi-critères, cliquez sur le bouton Recherches 
sauvegardées. 

2. Cliquez sur Recherches pour afficher la liste des recherches enregistrées. 
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3. Pour renommer ou supprimer une recherche, sélectionnez son nom dans la liste et cliquez sur Renommer ou 
Supprimer. 
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