Retrouver, partager et exporter [ Débuter une carte mentale et la sauvegarder [&
Tester divers modes de présentation [ \
r Créer I'arborescence de sa carte mentale [

Tutoriel XMind 8

Version gratuite
Rendre sa carte lisible et attractive 3

Ajouter du contenu : liens et piéces jointes / \ ichi i 5
J P J [ Enrichir sa carte : annotations, marqueurs, légendes... [
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Enregistrer sous ©  Fichier

©  sauvegarde manuelle

Modéles pré-défins

r Débuter une nouvelle carte mentale Of

Débuter une carte

m
mentale et la sauvegarder

Auto Enreg.

Activer I'enregistrement automatique

chaudement recommandée !

enregistrer
automatiquement les
classeurs ouverts

toutes les 5 minutes O enregistrer et sauver O Préférences

zone tout en bas a
droite de I'écran

€]

sauvegarde automatique

> Sauvegarder

OK

ation, formation, conseil
collective

isabellefettufr

~ & v % -
double clic sur sujet central
Nommer la carte O saisir nom souhaité
entrée

l Nouvelle carte vierge



Ff

Créer I'arborescence sur une feuille XMind [

J(

Organiser une arborescence complexe [4

B xMind

Créer l'arborescence de sa carte mentale L

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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Insérer de nouvelles feuilles &



pour noter une idée non reliée a d'autres

le sujet flotant double clic sur zone
apparait vierge du fond de carte
Clic sur sujet central
I j j A I
€ renommer [©  Ajouter un sujet flotant Créer les branches principales de la carte O-l Entrée
configrer son style
) O  possibilité de
l'illustrer
si on souhaite le laisser flotant &) suffigme nt lon
| d'une branche © le déplacer D'un sujet principal au Clic sur sujet a développer
sinon, effe "a mnt" J g
7~
7”7
7

Clic droit sur un sujet ou
un ensemble de sujets

/

D'un sujet secondaire

sujet secondaire
7/ s —_——_ '—- Développer une branche O+
Ve
7 J 4 =

a un sujet principal Insérer
Sujet parent
/Maintenir clic gauche sur début branche a déplacer Créer I'arborescence
, Glisser la branche ~  secondaire sur une feuille XMind
Relacher
XMind indique sujet de ‘
i rattachementen Maintenir clic gauche sur début branche a déplacer 4 . .
lentouranten rouge \ Deplacer une branche Clic sur sujet NoLach ke branch
\ Maintenir Touche Alt ou Cmd enfoncée ncioal ﬂ Supprimer un sujet ou une branche ®-[ Touche Supprimer aussi
= principale —
AN Glisser la branche /
N - /7
Relacher 7
~ —~ g
— -

— — e — —
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= carte file ©  Nouvelle feuille depuis le sujet

Clic droit sur
un sujet

d'une carte a l'autre ©  Style non reproduit

Apreés création de la carte file ls rodifcsi as de|'ve n'aparaissent ps su l'aire

Lors d'un export dans un
Obligation d'exporter feuille a feuille © chaque carte format image ou pdf

- A

Interdépendantes [1] -)

Insérer de nouvelles feuilles [

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
Communication et intelligence collective
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Insérer O Nouvelle feuille

Feuille 1 |Feuille 2 o

Apparait comme onglet en bas & gauche Double clic sur onglet pour le renommer

Changer I'ordre des
onglets

[©

clic maintenu

glisser

( Autonomes Of

Clic droit sur un onglet

relacher

0

Supprimer la feuille

Supprimer les autres feuilles

Copier la feuille

Dupliquer la feuille
Colorer la feuille O = colorer son nom dans I'onglet
Enregistrer sous O crée un nouveau fibi @ a @rtir & la faui lle




"zoom sur sujet"

affige d'unno ceau de cate O sur une feuille éphémere

modifietios wur la @rte om
apparaissent sur la carte d'origine !

Option 1: créer tout le pour faciliter la lecture O clic droit sur sujet O @ intéressant O crreter un sjet flotant s la
contenu sur une seule carte zoom
Option 3 : créer des liens entre grande feuille possibilité de pérenniser le lienzoom  Of  la flehe mom i ant

fie ar la @rte mom &

sujets, d'une feuille a 'autre la carte d'origine !

supprimer le zoom

l revenir a la carte principale

clicsurlaflehe O  pour O

=

Organiser une arborescence complexe [

1. créer une carte avec
l'arborescence globale

Option 2: créer une carte
dans une carte file [[] O 2. développer chaque branche |O principale et des cartes

secondaires

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation

a
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Créer un autre lien depuis sujet de
destination vers sujet de départ - Sl souhaité Le lien n'est pas

réciproque

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil

Communication et intelligence collective
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7

Créer des liens entre
sujets a l'intérieur
d'une carte mentale

@

insérer

€] hyperlien © sujet

Mostoryparion d st

1. clic droit sur le sujet O

Suoprinerty

Aoner

2. naviguer dans l'arborescence de
la carte pour pointer la destination
du lien

Vers un sujet central

Vers un sujet principal [[]

S,

Vers un sous-sujet [ /]




D¢

lllustrer un sujet [

Ser

4

Formater le style [

gannd

Rendre sa carte lisible et attractive LI

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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Aérer sa carte |



XMind -

Exemple ©  cadre bleu s'affia au our ©  Clic surimage

maintien des proportions

Clic maintenu sur une des
©  poignées d'angle du cadre

Giisser bleu
pour

©  activer/ Maintenir touche
désactiver Shift (Majuscule)

Clic surimage

Touche Supprimer -+ Supprimer une image

clic droit sur sujet central

Changer la taille

de l'image \

/ Insérer une image O-[ insérer O image depuis le fibi &

lllustrer un sujet [0

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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Insérer une image transparente dans un sujet © _image-transparente.png =g

(— Option 1 O‘[ la redimensionner & la taille voulue

placer curseur avant ou apres le texte

Aérer sa carte en espagant
les sujets d'une méme [

O
o

maintenir touche MAJ enfoncée ©  double clic sur le nom d'un sujet . )
Option 2

appuyer sur entrée pour créer des lignes vides

branche

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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permet de rétablir style par défaut Rétablir En bas a gauche de la fenétre "Format"
XMind impose placement des branches Option "carte équilibrée"
Anoter
permet d'importer ses propres styles Version pro
Clic droit sur
Format sujet principal
Ouvre fenétre de configurati
Clic droit sur
Format sujet secondaire

Coller le
style

Clic droit sur
autre sujet

Copier le style

Personnaliser le
style d'un sujet

Clic droit sur sujet

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil

Communication et intelligence collective
isabellefettu.fr

Formater le style O

Styles prédéfins

Feuille Format
Fond
Gouleur du Fona: []
Papier-peint
(5] Sélectionner le papier-peint
%
Légende
Afficher la légende
Gouleur du Fond:
Avancé
Lignes fuselées.
Couleur du Gradient
Couleurs de Multi-Branche
Muiti Branch Color
HE TEE
Fiche Information
Afficher Etiquette
Afficher les Notes
Afficher Hyperlien
Afficher les Notes Audio
Afficher Info de Tache

. . Couleur du Fond: [/]
clic sur zone vierge

sur le fond de la carte Ouvre fenétre de configratio

<]

Personnaliser le

style dela carte (){ @ a noter : couleur du gradient = dégradé




TS AN
322 xOBDOP

Utiliser des marqueurs [ Coller une étiquette [
Ceci est une étiquette
Enumération
IAucune :I
| Nombres & plusieurs niveaux (2, 2.1, 2.1.1
Profondeur: ‘ Ceci est une bulle
Séparateur: . Point -

Numeéroter ou énumérer des sujets [ g XM | nd Ajouter des bulles [

Enrichir sa carte : annotations,
marqueurs, légendes...

®
4
L]
Il

[~
I
[}

Commentaires < > @

[ Appuyer 'F4' pour éditer en Mode Notes,

Créer des notes [&

Insérer des commentaires [4

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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étiquette ©  insérer ©  clic droit sur sujet ©  pour créer l'étiquette

Fiche Information
[ Afficher Etiquette

) Afficher les Notes

) Afficher Hyperlien

) Afficher les Notes Audio

] Afficher Info de Tache ©  format

pour affier / res quer tates
les étiquettes d'une feuille

clic droit sur zone
vierge de la carte

<O Marche a suivre

modifie ©  clic droit sur le symbole étiquette ©  pour la modifie

supprimer ©  clic droit sur le symbole étiquette © pour la supprimer

Taille d'affiage | int é&

€] a la taille du sujet étiqueté

Lafacon la plus basique de Emplacement fie

(€]

sous le sujet

(€]

@ y compris sujet principal

commenter n'importe quel sujet

Pas de mise en forme possible

Coller une étiquette [

COMME CECI !

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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sur sujet central - Pas de bulle possible

On ne peut pas masquer les bulles

bulle ©

insérer ©  clic droit sur sujet

- Leslimites

Ajouter des bulles [

double clic sur texte bulle ©  la nommer

une bulle personnalisée

<> Mode d'emploi

format ©  clic droit © changer son apparence
insérer image ©  clic droit © ajouter une image
glisser ©  clic gauche enfoncé © ladéplacer
dupliquer  © clicdroitsurbulle ~ © la dupliquer

marquer

commenter

Intérét OF

Contrairement a |'étiquette

©]

Comme ceci!

% m un sujet

Mise en forme

r

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil

Communication et intelligence collective
isabellefettu.fr

Ajout d'une image

Déplacement

Pas de limite en nombre de caractéres




1. Clic droit sur sujet

opape 4" e e e o,

2. insérer > note

©  Créerla note

(©  Replier la note
2. picto notes apparait

3. Saisir texte

1. clic en dehors

Clic droit sur picto notes

© Option 1

1. Fenétre > Notes

(© Option 2
2. Double clc sur note & mocife |

(©  Modifie a1 supprirer

FD Comment faire ?

commenter n'importe quel sujet } comime une étiquette

Sans limite de taille

Avec mise en forme possible du texte

} comme une bulle

Intéréts  Of

[ ‘Appuyer 4" pour éciter an Mode Notes,

Créer des notes [

Le contenu de la
note n'est pas
visible directement
sur la carte

Pour le consulter

©

placer curseur dessus  ©

ouvrir la note

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil

Communication et intelligence collective.
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consulter toutes les notes

]

Fenétre > Notes

]

Notes

[ Sous-sujet 1
Les notes peuvent étre consultées et saisies
dans une fenétre spécifique.

exemple

it




Pour suivre I'avancée d'une carte

On sait qui a commenté

. quoi et quand
Aquoicasert? O{ Pour le travail collaboratif

‘Commentaires < > @

Insérer > Commentaires @ ©  Clic droit sur le sujet ©  Créer un commentaire

Modifie ) Clic droit sur icone a
ﬁ Commentaires ©  Modifie a1 supprirer
Supprimer '
Commentaires
SUJET:Sous-suj A H
et 1 Insérer des commentaires [
isabellefettu : on sait qui a posté un

commentaire et quand N4
2017-11-30 at 08:08

isabellefettu : utile pour le travail collaboratif E
2017-11-30 at 08:08

SUJET:Sous-sujet 1 O Les fonctions principales
isabellefettu : tous les commentaires
peuvent &tre consultés dans une fenétre
spéoifique
2017-11-30 at 08:10

sabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
Communication et intelligence collective
B isabellefettu.fr
Insérer un Commentaire

Voir tous les
Fenétre > Commentaires commentaires
Clic sur icéne
> puis navigation ©  commentaires Naviguer d'un
ﬁ avant ou arriére pour en ouvrir un commentaire a l'autre
—J



L'énumération sur un sujet
principal s'applique a tous
les autres sujets principaux

actuels O

a venir l
L'énumération sur sujet
secondaire s'applique
a tous les sujets de méme niveau

actuels O

KO Asavoir

a venir '

*1-2-1

case de gauche

avant ler élément
d'énumération

©  exemples
T o

case de droite

aprés dernier élément
d'énumération

1. Sélectionner un ou plusieurs sujets

Créer / supprimer |'énumération OJ

2. Clic Droit > Format

3. Zone énumération O Choisir  C

Enumération

IAucune =|
| Nombres & plusieurs niveaux (2, 2.1, 2.1.1
Profondeur: B
Séparateur: . Point B

Numéroter en cascade

S

Numéroter ou les uns des autres

énumérer des sujets

Ajouter autre élément Personnaliser le signe

séparant plusieurs S
éléments d'énumération

© Isabelle Fettu - Facili rmation, conseil
ce collective

fr

Communic:

Séparateur -

1.cocher ©

Aucune

Arabe (1,2, 3)

Romaine (I, I, 111y

ABC

nombre a plusieurs niveaux

plusieurs sujets dépendants O{ 2. liste déroulante "profondeur’ @  choisir niveau souhaité

Choisir =

exemple : tiret : 1-2-1



Manager de ressources

1. Ajouter un groupe

O Fenétre ©  Menu supérieur

2. Nommer le groupe
O Marqueur

Parcourir fiti @'s ersonnel s

format carré ©  Choisir une image O 3. Ajouter

Ouvrir

Ajouter ses propres

Exemple marqueurs

~ Mes marqueurs

w0

Légende
Afficher la légende

Cliquer sur une zone
vierge du fond de carte

(B Teminéau 1/4

2 seu ©  Format
Xmind rassemble dans la légende

tous les marqueurs utilisés

Légender
exemple

Double clic sur texte & droite du marqueur pour le renommer

Glisser  © Clicmaintenu  © @ La légende peut se déplacer

i & 41 1=
d22xO0BOPF

Utiliser des marqueurs [

©Isabelle Fettu - Facilitation, forn

Communicatio o
isabellefetiufr

attribué a un sujet

un degré diurgence
indique un sens
supplémentaire au texte

exemples O un état d'avancement

Mini-visuel O

Qu'est-ce que c'est ?
une émotion

trés utile pour la gestion
de projets ou de taches

unmarqueur ©  dlicdroitsurunsujet ©  marqueur ©  plus...

OK seulement si les marqueurs

diffétsar - appartiennent a des catégories

Insérer O méme sujet difféent es

plusieurs marqueurs Of

identiques sur

plusieurs sujets sélectionner plusieurs sujets  ©  insérer ©  marqueur

tAsNILen
" N S
dunseulsujet ~  clicdroit surle marqueur - effaer
un marqueur - o
clic droit sur le marqueur - effaer

de tous les sujets -

. enlever de tous les sujets
Supprimer -

tous les marqueurs  — dunouplusieurs sujets  ~ sélectionner les sujets  ~ clicdroit |~ marqueurs — effaer les rarqueurs



piéce jointe ©  insérer ©  clic droit sur le sujet

quand on déplace la carte, on déplace le contenu annexe © avantage

&

ouverture
— carte peut devenir
enregistrement ©  lenteur trés lourde © inconvénient
navigation

Importer des piéces jointes

Créer des liens vers des fichiers O

ou des dossiers

Ajouter du contenu :
liens et piéces jointes

Insérer des liens
Internet

clic droit sur le sujet O insérer O hyperlien

o

coller I'adresse de destination

O[ supprimer / modifie O clic droit sur icéne lien (,/}

Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil

Communication et intelligence collective
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risque de liens
obsolétes si fibi &'s
ou carte changent
d'emplacement

la carte reste légére

le contenu annexe est
accessible facilement

O

Inconvénient

Avantages

insérer ©  hyperlien O fibi &

@ weo pour enchoisic .
=
. . . - et O Lien absolu Lien reati
1. clicdroit sur le sujet O+
e

Créer des liens vers des
dossiers ou vers des fichiers

Choisir un fibi &

entre ©
SO Choisir un dossier

XMind vous propose de parcourir votre ordinateur

Indique I'emplacement du OK pour fibi &s
2. choisir ©= fibi @ / dbssiea qel qe ot © non susceptibles
Lien absolu © I'emplacement de la carte de bouger de place
entre O indique I'emplacement du fibi & o OK pour fibi &s /
Lienrelatif ©  parrapport a la carte dossiers mobiles

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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: m«né

y [ ]

[ )
(]

"0 xﬁs

° 000> 0o ‘oM O
Lalimite &
La relation 4
°
°
°
°
°

[ ]
Créer des ensembles et des relations LI

ETMEEEDNDW
RO N RORORCO RO

1
Communication et intelligence collective L acco |ad e E

isabellefettu.fr
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créer un ensemble de sujets

c'est un ensemble terminé -/ onne peut pas rattacher de sujet a une limite pour O‘l le nommer
7 dad

les formes "polygone" et "polygone arrondi" ne permettent pas de nommer la limite S Il@ll
AN

U
Q
(d
o
Q
9 Voici un exemple de limite i
(]
o> o ‘oMo

1. sélectionner plusieurs sujets

2. clic droit

3. limite

comment? ©Of
@iEEERRE- FEellizity i ezl 4. double clic sur la bordure de la limite pour la nommer
Communication et intelligence collective

isabellefettu.fr

5. clic droit > format pour personnaliser son apparence

6. clic sur la bordure + suppr pour supprimer la limite




créer un ensemble de sujets voici une accolade

1. sélectionner plusieurs sujets de méme niveau, sur une méme branche
le nommer redéveloppée en arborescence
pour O

——
2. clic droit redevélopper une arborescence depuis cet ensemble
—_—
3. accolade

4. double clic sur le mot "accolade" pour la nommer

> comment?
5. clic droit > format pour personnaliser son apparence

6. touche TAB pour poursuivre |'arborescence depuis le titre de I'accolade

6. clic sur l'accolade + suppr pour la supprimer

L'accolade [

Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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relier des sujets appartenant a des branches séparées

—~—
pour O{ ajouter des niveaux de lecture dans la carte ~

)

1. sélectionner le sujet P /

2. insérer > relation comme ceci!

3. une flehe gpard t - ~
4. tirer la pointe de la flehe jsqu' a1 syj & ardie d
5. relacher 7~

ey '

La relation [

pointer d'un sujet vers une limite © mais l'inverse n'est pas possible
Sujetpi

- comment? ., -
de créer une relation vers une accolade © l'inverse est possible

possibilités
e 6. modifie latrg etdre & lard 2ain aec les Izanges jaunes
7. nommer la relation en double-cliquant sur son titre "relation"
8. clic droit > format pour changer I'apparence de la relation

9. clic droit > effaer pur supprirer lard ain

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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Filtrer &

/

9] / \\
pour se repérer et se déplacer

rapidement dans une vaste carte TESter divers mOdes

de présentation
@

1. cliquer sur oeil en
bas a droite de la carte

2. Le cadre bleu indique

la zone d'affibge = Survoler

3. Vous pouvez la faire
varier en déplacant ce cadre

- comment?

exemple

; Zoomer O

pour déplier les sujets au fur et @ mesure  © clic sur + ou - a droite du sujet

Déployer O[ pour déplier / replier tous les sujets d'une branche © clic droit > tout replier / tout déplier

Y o -

300% + =

échelle de zoom en bas a droite de la carte

utiliser les symboles + et -

pour revenir a 100%

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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pour avoir un apercu de l'arborescence
de la carte selon certains critéres

1. Menu Fenétre > arborescence générale

tout le classeur

= (© 2. Choisir d'afficher

uniquement la feuille active

Mul -

3. Déplier menu déroulant en haut a droite
pour appliquer des filtres a ce plan

Nul

A~Z

Z~A

Marqueurs
dans la version gratuite d'’Xmind, seuls [©) Etiquettes

les fitres d habet, & iquette & Datede début |
o Fh o Date d'échéance

marqueur sont accessibles Attributaire |

' : - 4. Choisir un fitre
s'applique a I'ensemble de

<2 Vial'arborescence

la carte et de ses feuilles

& Formation outils heuristiques - Inset Nancy
vSmileys
v (20 satisfait
intéressant
y compris sujet principal
Etoiles
v Bleu
Filtrer
vSymboles
v @ iniormation
La légende peut se déplacer
XMind indique sujet de rattachement er
anoter : couleur du gradient = dégradé
v @ Atenton
Le lien n'est pas réciproque
Option *carte équilibrée™

© exemple

pour mettre en lumiére certains sujets
en fonction de leurs marqueurs

Y

1. cliquer sur entonnoir en
bas a droite de la carte

2. choisir le marqueur que
vous voulez mettre en avant

Via les marqueurs O

exemple

@ fonctionne uniquement sur la feuille active

Filtrer [

© Isabelle Fettu - Facilitation, formation, conseil
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informations sur I'auteur

poids du fibi &

quoi? O  nombre de révisions

N images insérées
une synthese de tout le &

contenu d'un classeur

e

piéces jointes...

1. Fenétre

comment?  ©,
2. Inspecteur

accéder aux difféentes \ersions & la @rte

quoi? O
une version antérieure | _| en rétablir une si souhaitée

du classeur

Si votre carte comporte plusieurs feuilles, pour partager la carte

vous devez partager chaque feuille une & une active au format .xmind

1. Fichier > partager

fibi @ awoyé @ pe jorte  ©  email 1. Fenétre

comment ? O

Retrouver 2 Editer!

f in
Xmind dépose le fichier .xmind sur facsoon accéder a tous Ie§ fibi &s travai II‘S‘
xmind.netet génere un lien pour le quoi? ©  avecla licence XMind que vous utilisez
télécharger ou partager © autres modes [
= = artager
e a 2. Choisir le mode de partage & un fichier perdy O 1. Fenétre
e e e comment? O
2. Boite noire
1 fibi e >on rd S J -
-JPg
1 export du texte en .txt - génére sur votre plateforme evernote
Retrouver, partager -bmp
1 export image en .png A
et exporter images Of .gif
Exporter chaque
-png carte une a une
5V,
formats diexports accessibles L

Fichier > exporter O  dans la version gratuite
i g texte O .txt

htm!

A .

Freemind

Exporter autres formats de cartes O
Lighten
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