COLLABORER AVEC VOS MAPS STOCKES DANS TEAMS
DANS L’APPLICATION MINDMANAGER BUREAU OU
DANS L’APPLICATION MINDMANAGER TEAMS

Vous utilisé Teams pour communiquer et stocker des fichiers ?
Avec MindManager vous pouvez collaborer et coéditer vos maps dans MindManager, mais
aussi dans Teams.

Ce tutoriel sera découpé en deux parties :
1. Configurer MindManager pour accéder aux fichiers stockés dans Teams depuis
MindManager (Uapplication bureau).
2. Installer l'application MindManager Teams pour travailler sur vos maps directement
dans Teams

Partie 1: Travailler dans MindManager
- Trouver l'adresse URL de votre équipe Teams.
- Configurer votre dossier Teams dans MindManager.
- Ouvrir et Enregistrer vos maps depuis MindManager.
- Tutoriel a copier/coller pour envoyer a un collaborateur.
- Bonus: Inviter quelqu’un a coéditer en un clic.

Partie 2 : Travailler dans Teams
- Installer MindManager Teams dans Teams.
- Créer une carte dans MindManager Teams.
- Ouvrir une carte disponible dans un de vos canaux Teams
- Mettre une carte dans l'onglet d’'un canal Teams.

Avant d’aller plus loin. Faisons un point VOCABULAIRE.

Dans Teams nous parlons de «EQUIPE» et de O ..
« CANAUX ». o @ sonosTeam
e Les EQUIPES: ce sont des groupes rassemblant | ,,,,,, | e

plusieurs personnes. Dans cette capture d’écran

par exemple : Signos Team, Direction, Veille sont B8 --
des Equipes. 4%. Général
e Les CANAUX: ce sont des espaces liés a des . Logiciels
Management

équipes ou on va pouvoir avoir un fil de discussion, ...
stocker des fichiers et connecter d'autres -

. . v Recherches Cerveau
applications pour collaborer. Dans cette capture ™<=
d’écran, Général, Logiciel, Management.. sont des Canaux de l'équipe Veille.

Marketing-Commercial

Les fichiers sont donc stockés dans les Canaux de vos équipes Teams.

Fiche tutoriel MindManager Signos / MMD France Page 1sur 1




Partie 1: Travailler dans MindManager

Trouver l'adresse URL de votre équipe Teams.

L’adresse en question est une adresse URL qui correspond au dossier ou sont stockés tous
les fichiers des canaux de votre équipe.

Pour le trouver, rendez-vous dans un des canaux de votre équipe Teams.
Vous pouvez prendre le canal « Général » qui est un canal présent par default dans toutes
les equipes Teams.

Dans votre canal Teams rendez-vous dans l'onglet « Fichiers ».

Q

Activite

Equipes

Général Publications Wiki 1
=y = » g A
= Vos équipes T Charger ~ & Partager |% Copier le lien

Conversation

SIGNOS TEAM .
l‘i‘l Documents General
o Direction 0
= Nom ~ Modifié «
Calendrier . Veille
[ TEST 2.mmap 16 novembre 2021
& Genéral
Appels ;
Logiciels [ testmmap 25 octobre 2021
M

Sur la premiére ligne vous devez vous rendre dans « Ouvrir dans Sharepoint ».
Attention, ce bouton est souvent caché dans les « ... » (trois petits points).

Général rPublications Fichiers +  Wiki [ Démarrer une réunion e

T Charger = Partager & Copier le lien E = Tous les documents ~ ¥ @

3 Synchroniser

Documents General

L Télécharger
D Nom - Modifié e colonne
&1 Ajouter un raccourci & OneDrive

D TEST 2mmap 16 novembre 2021 & Ouvrir dans SharePoint

[] testmmap 25 octebre 2021 ~+ Ajouter du stockage cloud

Cela ouvrira une page web dans laquelle nous pourrons récupérer l'adresse URL de l'équipe.

Il est possible qu'on vous demande de vous connecter a Sharepoint a l'aide de vos identifiants
Office.

Dans la barre d’'adresse URL de votre navigateur s’affichera alors une longue adresse web
de laquelle nous allons piocher simplement le début.
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5) Veille - General - Tous les docum X +

C ( & nttpsy//signos360.sharepoint.com/sites/Veille,

SharePoint - 2 Rechercher dans cette b
: R o

. Veill
ellle &
Vv
@ Groupe privé
i ~ = ifi i o e
Accueil 4+ Nouveau v Charger ~ B3 Modifier en mode grille = Partager ‘&> Cop
(-9

L'URL en question est composée toujours de la méme maniere :
https://[nom attribué a Uorganisation].sharepoint.com/sites/[nom de U'équipe Teams]

Copiez cette adresse, nous en aurons besoin plus tard pour la configurer dans MindManager.

Configurer votre dossier Teams dans MindManager.

Rendez-vous dans MindManager.
Allez dans « Fichiers > OQuvrir ». Vous trouverez sur la partie droite un bouton « Ajouter un

emplacement ».

Ouvrir
Nouvelle
ﬁ Local
Ouvrir
Importer -{F Ajouter un emplacement

Sur la ligne ou se trouve SharePoint, cliquez sur « Ajouter ».

Ajouter un emplacement

= oo
g Dropbox Ajouter
‘ Google Drive Ajouter
&& OneDrive Ajouter
H:’ SharePoint

Copiez l'adresse URL que vous avez trouvé a l'étape précédente.

Fiche tutoriel MindManager Signos / MMD France Page 3 sur 11




Ajouter |a bibliothéque de documents SharePoint x

Entrer une nouvelle adresse de site SharePaint :

https://signos3&l. sharepoint.com/ sites/Veille/

B Essayer les identifiants Windows actuels

Suivant

- e ee——— E——— e

IMPORTANT : apres avoir cliquez sur « Suivant» vos identifiants Office vous seront
demandés, c’est eux qui pourront vérifier votre accés aux dossiers.

Une fois cette vérification faite, le dossier ou site Sharepoint apparaitra sur vos
emplacements. Pensez a le renommer pour le retrouver plus facilement.

B signos360.sharepoint.comy/sites/Veille Supprimer

@ veile (Teams) | Renommer | Supprimer

Ouvrir et Enregistrer vos maps depuis MindManager.

A partir de maintenant vous pourrez
- Ouvrir une map qui est stocké dans votre Teams.
- Enregistrer une map dans votre Teams depuis MindManager.
- Coéditer une map dans MindManager.

Ouvrir une map

Rendez-vous dans « Quvrir » et cliquez sur 'équipe en question.

Pour arriver dans les dossiers de votre Canal cliquer dans « Documents ».

La liste de tous les canaux de votre équipe Teams s'affichera et vous pourrez alors chercher
le fichier en question. Attention : seul les fichiers « . mmap » (MindManager) serons visibles.

Ouvrir @ Ouvrir & partir de SharePaint m] *
Nouvelle
- v A CcE&E
Ouvrir
Nom Date de modffication Dimension  Propriétaire
Importer General 25/10/2021 11:24 Franeco MASUCCI
[ Logiciels 15/06/2022 14:03 Patrick NEVEU
H:} Veille (Teamns
71 Management 05/06/2020 16:59 Patrick NEVEU
+ Ajcuta un emplacement £ Marketing-Commercial 06/10/2022 2217 Patrick NEVEL
1 Visualisation 05/06/2020 16:53 Patnck NEVEU
Recherches Cerveau 18/02/2021 16:18 Franco MASUCC|

Apprentissage

Aide
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Enregistrer une map dans Teams

Si vous souhaitez enregistrer votre map dans votre canal Teams voici le chemin.
Fichier > Enregistrer Sous > (choisir votre équipe)

Important : Le fichier doit étre enregistré a l'intérieur d’'un dossier d’'un canal.

Infas i L
“U Eanngtrer sous > Enregistrer sur SharePaint a X
Nouvelle

| Eas Ay General
O

s Nom Date de modification Dimension Propritaire
francomasucc@gmail.com
Importer L ancamaiccgmate [ testmmap 25/10/2021 11:19 284K0 Franco MASUCCI
E] TEST 2mmap 16/11/2021 1421 35LKO Franco MASUCCI

Enregis sous

+ Ajouter un emplacement
Imprimer
Partager

Nom de ficheer - 2021 Programme MMF Formateur. mmap

Exporter
—r franco masucci@signos fr - Se déconnecter Annuler

Coéditer une map

Si vous ouvrez une map se trouvant dans un canal Teams ou si vous enregistrez une map
dans un canal Teams vous allez voir ces icones sur le coin supérieur gauche.

# po (W
’tr '!"-/uq

Elles indiquent que :
- vous étes en train de travailler sur une carte qui est stocké dans votre canal Teams,
- d'autres personnes peuvent vous rejoindre pour coéditer,
- lenregistrement de celle-ci est automatique.

Tutoriel a copier/coller pour envoyer a un collaborateur.

Vous souhaitez que votre collaborateur puisse accéder facilement aux fichiers des canaux
Teams ? Voici un tutoriel que vous pouvez copier/coller dans un mail pour laider a le
configurer.

Configurer un dossier Teams dans MindManager.

1. Dans MindManager allez dans Fichier > Ouvrir.

2. Cliquez sur « Ajouter un emplacement ».

3. Dans la ligne Sharepoint cliquez sur « Ajouter ».

4. Coller l'adresse suivante : [mettre ici 'adresse URL de votre équipe Teams] dans
lemplacement texte.

5. Faite « Suivant » (il est possible que l'on vous demande vos identifiants Office pour
authentifier votre connexion).

6. VOILA, votre eéquipe Teams est bien configurez dans votre MindManager.
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Bonus : Inviter quelqu’un a coéditer en un clic.

Si vous souhaitez que quelqu’un vous rejoigne pour coéditer dans une map il est possible de
Uinviter tres facilement.

- Ouvrez la carte dans MindManager.
- Rendez-vous dans les icones dans le coin supérieur gauche.

- Cliquez dans licone du milieu (avec les bonhommes) et choisissiez l'option « Copier
le lien vers ce fichier ».

;' RO L

e Lw . }
P_f} Coedition actives

@ Copier le lien vers ce fichier

Gérer les autorisations
Mettre en pause la coédition (Modifier seul)

!'!-“, Désactiver la coédition

- Envoyer ce lien par mail ou par chat.

- Enouvrant ce lien la personne sera renvoyée ver une page web dans laquelle il pourra
venir vous rejoindre pour coéditer la map. Si cette personne a configuré U'équipe dans
son MindManager vil pourra vous rejoindre depuis son application bureau en cliquant
sur « Bureau ».

@ Lien de partage MindManager | | X +

<« C & doud.mindmanager.com : 1 Yr O @ Navigation privée

MindManager®

Lien de partage
MindManager |

tindManager souhaitez-

MindManager ( Bureau

Microsoft Teams
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Partie 2 : Travailler dans Teams

Installer MindManager Teams dans Teams.

Dans Teams, il faudra installer U'application MindManager.
Attention : installer une application dans Teams requiert parfois des droits d’installation.

Dans Teams rendez-vous dans « Applications ».

Chercher « MindManager » dans la barre de recherche en haut a gauche.

Vous devriez voir apparaitre MindManager dans les applications disponibles dans le
catalogue.

_ Q. Rechercher -

iﬁ%ﬁ Applications Résultats de la recherche pour « MindManager »
@ M\ndManageﬂ X Applications (1)
Conversation
. .
EBD%I B Applications MindManager
Equipes Corel
Catégories Obtenez des résultats plus rapidement, de maniére efficace et connectée
= - . avec MindManager pour Microsoft Teams en clarifiant et structurant vos
s Productivité T
plans, vos projets et vos processus, Transformez vos idées et informations...
Qj Communication
Appels
Applications

Cliquer sur « Ajouter ».
Cette action prendra quelques secondes.

MindManager

Corel

Ajouter ~ (]

Vue d'ensemble Autorisations Rechercher d'autres applications

En utilisant MindManager. vous acceptez les politique de confidentialité, conditions d'utilisation et

autorisations.

Apres avoir ajouté MindManager il sera visible sur les onglets de gauche de votre application
Teams.
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Si vous souhaitez pouvoir y accéder facilement nous vous conseillons d’épingler licone afin
qu’elle soit toujours visible.

Faites clic droit sur licone MindManager > « Epingler ».

m MindManager MindManager Cloud Apmposds @]
MindManager® § froncomosucel v
Frs
[tw)]
Equipes
Mes fichiers
Calendrigr Afficher séparément

| M @ Apropos de

e > Epingler

U Désinstaller Q Rechercher des modéles par mot clé, cas d'utilisation ou attributs spécifiques @

En entrant sur lapplication il vous sera demandé de vous connecter a votre compte
MindManager.

Créer une carte dans MindManager Teams
Si vous souhaitez commencer une nouvelle carte dans Teams.
Rendez-vous dans l'application MindManager.

Cliquez dans l'une des catégories de gauche.
Si vous souhaitez faire une Mind Map, rendez-vous dans « Brainstorming et décision »

Ensuite choisissez Map Radiale.

Nouvelle Mes fichiers
Acpess
0O 0 Accue 1 -
Fcmers ¢ 4.

Y Vou e dont =
B Q Rech d e ;

Tasks par 71

~ Découvrez de nouveaux moyens de générer

M & desidées sur notre blog.
(N

- e '\"-

Map radiale Map 3 droite Map arborescente Map de forme libre Carte heuristique

Cay est vous pouvez commencer a créer votre map.

Attention : la version MindManager dans Teams est bien sur limitée en fonctions par rapport
a lapplication bureau de MindManager.
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2. [ MindManager mindhansgar cloua 4 roges o

MindManager Achage - Concestion  Recherche@

Rubrique secondaire o
Rubrique principale

Rubrique secondaire

Rubrique secondaire
Rubrique principale
Rubrique secondaire

&= B A

Rubrique centrale

Rubrique principale

Rubrique principale

Aprés avoir travaillé sur votre map n'oubliez pas de l'enregistrer.

Rendez-vous dans « Fichier > Enregistrer sous »

a

Activitd

o .
=/ MlndMonGger'- Fichier Affichage Conception ~
Conversation
oo D Nouvelle Alt+N
[dws)
Equipes B ouvrir crl+0
Es  Ouvrirrécent >
Calendrier
Enregistrer Ctrl = S
Appels Enregistrer sous

Choisissez le bon dossier.

m MindManager MindManager Cloud f—\propos de

e G

]

Reche

Vous retrouverez le listing de toutes vos équipes, et dans les équipes les différents canaux.

MindManagere®

< Retour

ﬁ Microsoft Teams (SharePoint)

< I SharePoint/Veille/Documents/General I

Enregistrer les modifications de

Cliquez dans « Enregistrer dans ce dossier » (bouton bleu au bas de l'écran).
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Ouvrir une carte disponible dans un de vos canaux Teams

Si la carte est déja disposée dans un des dossiers d’'un canal Teams vous pouvez simplement
Uouvrir depuis MindManager Teams.

Rendez vous dans l'application MindManager sur Teams
Cliquez dans « Mes Fichiers »
Rendez vous dans le dossier correct.

Au départ vous verrez le listing de toutes vos équipes Teams.
Cliquez dans « Documents » pour accéder aux dossiers de vos différents Canaux.

MindManager® & francomasucei v

Nouvelle Mes fichiers
®  Microsoft Teams (SharePoint) Y

< | SharePoint/Veille/Documents/General

TEST 2.mmap

u Modifie 16/11/2021, 14:21 >
testm
Modifié

Attention : vous ne verrez dans le listing des documents, seulement les documents pouvant
étre ouverts avec MindManager.

Mettre une carte dans l'onglet d'un canal Teams.

Si vous avez une map sur laquelle vous souhaitez rendre l'accés simple et rapide, il est
possible de la mettre en Onglet dans un Canal.

Un Onglet dans un canal est l'acces rapide a une application ou un fichier dans la barre
supérieur de celui-ci.

Pour ajouter une map en onglet:
- Rendez-vous dans le canal en question.
- Cliquez dans le « + » (au bout de la premiére ligne).

P Equipes = Général Publications  Fichiers ~  Wiki
) _ _
= Vos équipes 7+ Charger ~ [ Modifier en mode grille 1= Partager @ Copierlelien  Z2 Synchroniser
Conversation
. Bl SIGNOS TEAM
| (1] Documents > General
o Bl Direction
— . [ Nom-w Modifié + Modifié par + Ajouter une colonne
Calendrier §
n vzl [ TEST 2mmap 16 novembre 2021 Patrick NEVEU
'8 Général
TR L [ testmmap 25 octobre 2021 Franco MASUCCI
Logiciels
m Manasnaman v+
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Choisissez « MindManager »

Ajouter un onglet X
Intégrez vos applications et fichiers préférés dans des onglets en haut Rechercher Q

du canal Autres applications

Récente ~

Onglets de votre équipe

OEEORED0

MindManage |Forms Site web Wiki Stream Tasks par Calendrier de
Planificate...  canal

Vous allez devoir donner un « Nom de l'onglet »
Choisissez le fichier que vous souhaitez rendre visible dans l'onglet.
Cliquez sur « Enregistrer ».

m

[s}

u MindManager A propos

Nom de l'onglet

TEST 4

Choisir un fichier

Le fichier sélectionné ser.

an de toute personne qui ouvrira cet o ".‘?."E[

< SharePoint/sites/Veille/Documents/General

TEST 2.mmap >
Modifie 16/11/2021, 14:21

B Publier dans le canal sur cet onglet Précédent

C’est bon la map sera maintenant accessible depuis un onglet du canal.

n Général Publications Fichiers  Wiki| TEST2 ~ [+

MindManager# Fichier Affichage Conception ~  Partager Recherche @ Aide Ouvrir dans le navigateur [7

a =3 aE B

V=1

E (® :i: Main Topic
) 6/10:

0: 1 jour(s) ouvrablels

& Franco %

.\_O

Subtopic Central Topic

Subtopic

Subtopic

Subtopic
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