MINDMANAGER

Guia 1

1. Abrir un nuevo documento
Para abrir un nuevo documento MindManager®, presionar el icono

| New de la Barra de Herramientas. Aparecera un documento
con un rotulo en el centro (Central Topic). Pulsar Central Topic para
seleccionarlo (se enmarcara en azul) e incorporar el texto
correspondiente al concepto fundamental que se tratara en el mapa.
Se debera pulsar Enter para fijar el texto (validarlo).

El titulo del mapa aparecerd en la Barra Directorio de la parte
superior de la ventana.

Si se cometiera un error sobre el mapa en el que esta trabajando,

presionar el icono Undo m

Para crear una rama principal, seleccionar el Central Topic creado,
=

presionar el icono Insert Topic T™ric de la Barra de Herramientas y
seleccionar Topic del menu desplegable. Aparecera un nuevo rotulo
(Main Topic) unido al Central Topic mediante una linea. En él se
introducird y validara, de igual manera a la descrita, un nuevo texto.
Se repetira esta féormula para incorporar una rama principal tantas
veces como se necesite.

= Main Topic |

Central Topic - Main Topic |

l- Main Topic BE Main Topic ~

Las ramas principales pueden aparecer en el mapa de dos maneras:

- De forma automatica (la establecida por defecto): seleccionando el
Central Topic y presionando la tecla Enter, o seleccionando la
primera sub-rama creada y pulsando la tecla Enter. (Disefio
preestablecido).



- De forma manual: pulsando dos veces en el mapa sobre el lugar
donde se quiere ubicar una rama principal. (Disefo libre).

Ejercicio: Crear varias ramas en el propio mapa.

1.1 Sub-ramas

Para crear una sub-rama a partir de una rama principal, seleccionar
la rama a la que quiere ser afiadida. Presionar el icono Insert Topic

5

Tric  de la Barra de Herramientas y presionar Subtopic del menu
desplegable. Aparecera un nuevo rotulo (Subtopic) unido a la rama
principal por una linea.

Siguiendo los pasos expuestos, incorporar después el texto y pulsar
Enter para validar. Para crear otras sub- ramas dependientes de la
misma rama principal, se debe seleccionar de nuevo esta rama y
proceder de la misma manera. Cuando se sigue esta formula de
creacion, las sub-ramas siguientes apareceran siempre por debajo de
la que ya existe.

- - Subtopic
= Main Topic b=
Central Topic
‘Subtopic
: = Subtopic
1 Main Topic =4 Subtopic
Subtopic

Una vez creada la primera sub-rama por el método descrito
(presionando el icono Insert Topic de la Barra de Herramientas y
Subtopic del mend desplegable), también se pueden crear otras sub-
ramas, dependientes de la misma rama principal, por debajo de la
recién creada. Seleccionar en este caso ésta Ultima y pulsar la tecla
Enter tantas veces como se necesite. (Se pueden crear también por
arriba, utilizando May + Enter o bien, utilizando May + Barra
Espaciadora).

El programa también permite que una sub-rama se sitle al mismo
nivel que una rama principal o sub- rama ya existente. Para ello,
seleccionar la rama o sub-rama a la que se desea afiadir, pulsar el
icono Insert Topic de la Barra de Herramientas y presionar Topic,
del menu desplegable seleccionar: (Parent Topic). Se puede
obtener el mismo resultado seleccionando la rama o sub-rama a la
gue se desea anadir y pulsando la tecla Insert. No olvidar que a las
sub- ramas creadas por este método se pueden anadir otras sub-



ramas (por debajo o por arriba) siguiendo las formulas anteriormente
descritas.

Subtopic
: Subtopic
(M ain Teamic : Subtopic . SUPlopic

ol Main Topic |@f Subtopic o —————¢
Subtopic
Central Topic

bR
Subtopic
: SUbeplc e
. H . E M; — (A Sublopic
1 Main Topic = —iblopic
- Subtopic

Para suprimir una rama o una sub-rama, basta con seleccionarla y
luego presionar la tecla Supr. Mas adelante se explicard como
desplazarlas en Reorganizar las ramas.

Ejercicio: Crear varios niveles de sub-ramas en el mapa.

1.2 Modificacion de textos

Se puede modificar el texto de un topic (Central Topic, Main Topic o
Subtopic) de dos modos:

- Para sustituir un texto existente por otro: pulsar sobre el topic o en
su parte superior para seleccionarlo, y escribir el nuevo texto.

- Para modificar parte de un texto: pulsar dos veces sobre el topic,
colocar el cursor sobre el lugar del texto que se quiere modificar e
incorporar los cambios necesarios.

Ejercicio: Modificar el texto de algunas ramas.

1.3 Texto en varias lineas

MindManager permite escribir un texto mas alld de la longitud
establecida en un topic y validarlo pulsando la tecla Enter. Sin
embargo, permite elegir dénde y cuando cortar el texto para pasar a
la linea siguiente. Basta con presionar las teclas May + Enter. Para
cortar un texto ya ingresado, se situara el cursor en el lugar del texto
elegido para el corte y se procedera de la misma forma.

Se puede también colocar el cursor sobre el borde vertical exterior
del marco azul, que indica que un topic ha sido seleccionado, para
desplazar el topic a la derecha o a la izquierda a fin de aumentar o
disminuir su longitud y, con ello, disponer el texto en una o mas
lineas. (El cursor tomara en esta accién la forma de una doble
flecha).



Consejo: Intentar limitar los textos de las ramas y sub-ramas a una
Unica linea (utilizar una o dos palabras-clave). Al respetarse esta
norma, los mapas seran mas faciles de leer. La informaciéon vinculada

a cada topic puede colocarse en las Notas (véase “Anadir
informacion”).

Ejercicio: Modificar diferentes textos dividiéndolos en varias lineas.
Utilizar los tres métodos indicados.

1.4 Guardar un documento
Para guardar un documento que ha sido creado, presionar el icono

H de la barra de herramientas. Se abrira una ventana en la que se
dara el nombre correspondiente al documento que se esta trabajando

H Save

se hace clic en la parte inferior derecha en el icono

2. Reorganizar las ramas

Para reubicar una rama principal, tomarla desde su raiz (pequeno
circulo que precede el texto) para desplazarla al lugar elegido.

Para las sub-ramas, presionar la sub-rama que se desea reubicar,
seleccionandola, y desplazarla para colocarla sobre la rama o sub-
rama elegida (rama meta).

En todos los desplazamientos, la rama que acoge la que se quiere
desplazar (rama meta), se enmarcara en rojo, mientras que un
rectangulo rojo sefalara el lugar donde se depositara la rama que se
esta desplazando.
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Si se utiliza la tecla Ctrl cuando se esta desplazando una rama, ésta
se copiara y aparecera en su lugar de destino permaneciendo a la vez
en su lugar de origen.

Ejercicio: Desplazar varias ramas y sub-ramas sobre el propio mapa
siguiendo las indicaciones realizadas. Copiar varias ramas.

3. Aniadir informacion

MindManager permite enriquecer la informacién relativa a una rama
anadiendo sobre el mapa, Texto (Notas), Burbujas (Callout Topic),
Textos Flotantes (Floating Topic) y Comentarios (Topic
Comments).

3.1 Notas

Observacion: Mindmanager permite afiadir textos a las ramas y
sub-ramas de un mapa mediante el uso de la opcidon Notas. Estas
notas constituiran el cuerpo de texto de los apartados y subapartados
de los documentos a los que, utilizando las funcionalidades de
MindManager, se exporte el mapa; por ejemplo pensemos en un
documento Word (las ramas y sub-ramas constituiran los apartados y
subapartados). La presente guia, constituye un buen ejemplo de ello.

Para anadir una Nota a una rama o sub-rama, seleccionar la rama y

presionar el icono Notas de la Barra de Herramientas. Se
abrira una ventana en el costado derecho de la pagina, con un Editor
de Texto que posee su propia Barra de Herramientas.

1-;1 | Topic Notes @ @ ‘ X Close
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Esta permitird elegir la Fuente, los colores y el tipo de caracteres
(negrita, cursiva, etc.). También, importar imagenes o crear tablas
utilizando los iconos correspondientes.

(Ver para mayor informacion sobre este tema la GUIA 2)



En la ventana abierta aparecera el texto de la rama dando titulo a la
nota. Incorporar después la nota y, al terminar, pulsar de nuevo en el
mapa. El icono Notas se afadird a la derecha de la rama

Subtopic £

seleccionada, quedando asi validado su texto. La ventana
guedara en blanco y permanecera abierta hasta que sea cerrada
pulsando en su parte superior derecha "x Close" o de nuevo el icono
Notas de la Barra de Herramientas.

Es también posible, estando abierta la ventana, incorporar una nota a
otra rama. Basta con seleccionarla y proceder de la misma forma.

Atencion: Cuando la ventana del Editor esta abierta pero no se ha
seleccionado nada en el mapa, es imposible ingresar una nota.

A la hora de utilizar el Editor, se puede aumentar la ventana para
mayor comodidad, presionando el icono +ﬁ de la parte superior

izquierda. Para disminuirla después de ser aumentada, el icono

Para ello también se puede utilizar el cursor, que puede desplazarse a
la derecha o a la izquierda, una vez situado en el borde izquierdo
exterior de la ventana (el cursor adoptara en esta accion la forma de
una doble flecha).

El texto de la nota asociado a una rama puede visualizarse como
resefia, en un recuadro sobre el mismo mapa, colocando el cursor
sobre el icono Notas situado a la derecha de la rama.

Subtopic

E;Jbtcrpic _ Subtopic _

Topic - Main Topic - Subtopic

Subtopi

Para volver a la nota vinculada a una rama a fin de leerla, modificarla
o ampliarla, pulsar el icono Notas para abrir de nuevo la ventana del
Editor.

La nota vinculada a una rama "“sigue” obviamente la rama cuando
ésta se desplaza.

Para suprimir una nota, seleccionar con el click derecho el icono
Notas situado a la derecha de la rama a la que se vincula y pulsar
del menu desplegable la opcion: Remove Notes.



T 3 .
@ Subtopic

v | Edit Notes

Subtopic Cut Motes
- Copy Motes

Paste Motes

Quick Print
Print...

Remove Motes

Consejo: Tener el habito de cerrar esta ventana cuando no se utilize.
Se tendra asi una mayor comodidad para trabajar sobre el mapa y
se facilitara la vision global sobre el tema de reflexion.

Ejercicio: Anadir una nota a varias ramas y sub-ramas del mapa.
Pasar el cursor sobre el icono para tener una resena del texto.

3.2 Burbujas

Para anadir una Burbuja o Callout a una rama o sub-rama,
seleccionar la rama y presionar sobre el icono Insert Callout Topic

Callout . . .
[:’] de la Barra de Herramientas, incorporar el texto y validar
con Enter.

Creada la Burbuja, existen diversas opciones para su utilizacién en un
mapa:
e Desplazar una Burbuja:

- En torno a la misma rama: seleccionar la Burbuja y desplazarla
alrededor de la rama. En el desplazamiento, la rama se enmarcara en

naranja, mientras que una marca sefalard el lugar donde se
depositara cuando suelte el mouse.

| Main Topic [—— Callout |
Central Topic
Subtopic
Sublopic - ke

o Main Topic |~ 'l Subtopic.__ tj
| ) —| Callout



- Hacia otra rama: seleccionar la Burbuja con el click derecho y

pulsar Cut % del meny desplegable. Seleccionar a continuacion la
rama o subrama a la que se quiere ahadir, seleccionarla con el click
derecho y pulsar Paste as Callout del menu desplegable.

e Transformar una rama en Burbuja:

- Es suficiente con seleccionar la rama con el click derecho y
proceder como se indicd anteriormente en el ultimo caso.

Se puede afadir una burbuja a cualquier rama, subrama, texto
flotante u otra Burbuja. A una Burbuja pueden afadirsele sub-ramas
y notas (véase mas arriba).

Para suprimir una Burbuja, seleccionarla y presionar la tecla Supr.

Para cambiar su forma, seleccionarla con el click derecho y pulsar del
menu desplegable Topic Shape.
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Ejercicio: Anadir una burbuja a una rama, desplazarla, cortarla para
atribuirla a otra rama y afadirle sub-ramas y notas. Cambiar la
forma de las burbujas

3.3 Textos flotantes

Para afadir textos flotantes (Floating Topics) - o textos libres - sobre
el mapa, colocar el cursor en cualquier lugar en blanco del mapa y
pulsar el click derecho. En la ventana del menu desplegable que

aparece, seleccionar el icono Insert Foating Topic |:| El cursor
cambiara de forma. Al pulsar entonces en el lugar elegido, aparecera
un nuevo rétulo en el que se podra incorporar el texto (en una o
varias lineas) y validarlo con Enter, como ya ha sido explicado.

Un texto flotante puede ser desplazado, asi como también puede ser
vinculado a una rama, sub-rama o burbuja por el simple
desplazamiento hasta el elemento al que se desea unir. También se le



pueden anadir Notas. (Seguir para todo ello las indicaciones
anteriores)

Toda rama (con sus sub-ramas) puede transformarse en texto
flotante. Basta con seleccionarla y desplazarla suficientemente lejos
del Central Topic del mapa. Para depositarlo evitando que "sea
agarrado" por este ultimo, mantener pulsada la tecla May a la vez
que se desplaza el texto flotante. Para eliminar un texto flotante,
seleccionarlo y pulsar la tecla Supr.

Ejercicio: Anadir textos flotantes y desplazarlos para cambiar su
aspecto. Convertir ramas en textos flotantes.

3.4 Comentarios

Pueden afiadirse comentarios a las ramas del mapa de modo similar a
un “post-It”. Para ello seleccionar una rama y pulsar el icono New

Comment L;r' de la Barra de Herramientas.
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Se abrird una ventana que pedira, la primera vez que se utilicen los
comentarios y por una unica vez, el nombre y el e-mail de quien los
realiza.

Se abrird entonces una nueva ventana en la parte superior derecha
del mapa, en cuya parte superior aparecera el nombre introducido y
la fecha y hora en que se incorporan los comentarios.

User Information ==

Topic Comments [
Enter your Mame and E-mail address i )il <:i_| c>_|
Mame: | ejercicio 30/04 /2009 10:25

E-mail:

MNote: This information is used solely to identify your review
comments, Mindjet will not use it to contact you.

OK ] | Cancel

Incorporado el comentario, pulsar en cualquier lugar del mapa para

validarlo. Aparecera el icono = a la derecha de la rama. La
ventana quedarda en blanco y permanecera abierta hasta que sea
cerrada pulsando la X de su parte superior derecha.

Para visualizar una resefia del comentario sobre el mapa, situar el
cursor sobre el icono =— . El texto aparecera en un recuadro, con el

nombre, fecha y hora en que se realizé (la fecha y la hora original
permanecera aunque el comentario sea modificado).



A la hora de incorporar el texto, tener presente que para obtener un
texto en dos lineas antes de llegar al margen derecho de la ventana
hay que presionar las teclas May + Enter. También, que la ventana
puede ampliarse o disminuirse situando el cursor en su esquina
inferior izda (el cursor adoptara en esta accién la forma de una doble
flecha)

Para modificar o anadir nuevos comentarios, pulsar el icono 'w
para abrir la ventana.

Se puede también modificar o ampliar el comentario mientras se
encuentre abierta la ventana en blanco. Basta con pulsar sobre el

icono w— de otra rama y aparecera el correspondiente texto
precedido del nombre, fecha y hora en que se realizo.

Para eliminar un comentario, seleccionarlo con el click derecho y

X
pulsar Remove Comments =]

Ejercicio: Incorporar varios comentarios y realizar las acciones
descritas.

4. Anadir colores

El color desempefia un papel importante para dar sentido a la
informacion contenida en el mapa, lo que facilita su comprension.

4.1 Ramas
Para cambiar el color de una rama, seleccionarla (topic) y presionar la

flecha de |la derecha del icono Line Color — situado en la Barra de
Herramientas. Se abrird una ventana con una paleta de colores.
Pulsar el color que se desea dar a la rama. Se comprobara que ésta
toma el color elegido y que éste aparece en el trazo bajo el lapiz del
icono. Para utilizar colores personalizados, pulsar la referencia “More

Colors” ** de la misma ventana. El nuevo color se afnadira a la paleta
de colores establecida por defecto.

Cuando se asigha un color a una rama, todas las ramas posteriores
toman ese mismo color salvo que se les asigne “individualmente”
otro.

Ejercicio: Dar color a las ramas y sub-ramas del mapa.

4.2 Texto

Para cambiar el color del texto (de cualquier elemento del mapa:
Central Topic, Main Topic, Subtopic...), seleccionarlo y presionar la

. A
flecha de la derecha del icono Font Color ===  situado en la Barra de
Herramientas. Se abrird una ventana con una paleta de colores.



Proceder de la manera ya descrita para cambiar el color de las ramas
(incluyendo colores personalizados con la referencia “More colors”

Ly ). Se comprobara también que el texto toma el color del trazo
bajo la letra del icono.

Esta funcién permite dar un color diferente a cada palabra de una
misma rama, sub-rama, burbuja, etc.

Ejercicio: Dar color a los textos de las ramas, de las burbujas y
objetos flotantes realizados en el mapa.

4.3 Resaltado

El resaltado se utiliza para enfatizar el concepto albergado en una
rama, subrama,... (topic).

Para resaltar una rama, texto flotante o burbuja, presionar la flecha

de la derecha del icono Fill Color , Situado en la Barra de
Herramientas. Elegir entonces el color de la paleta de colores de la
ventana que se abre y actuar de la manera ya descrita para ramas y
texto (incluyendo colores personalizados con la referencia “More

colors” *='). El color elegido, también en esta ocasién, aparecera
bajo el trazo del icono.

Ejercicio: Resaltar los textos de las ramas y objetos flotantes;
rellenar las burbujas del mapa.

5. Qué hacer?

Una vez conocidas las funciones basicas de MindManager, el software
resulta “simple e intuitivo” y puede ayudar en los procesos de
reflexion, permitiéndo crear y reordenar ideas.

Inicialmente puede utilizarse MindManager para temas simples con el
fin de practicar las operaciones vistas sin titubear. Con el tiempo se
obtendra con él una verdadera ganancia de tiempo y productividad en
el desempefio diario y se extraera el maximo beneficio trabajando en
proyectos complejos.

Consejo: Para eliminar las reticencias o dificultades que acompafan,
en un principio, esta manera inusual de organizar y presentar
las ideas, MindManager facilita un método de Brainstorming
(Tormenta de ideas) que permite ingresar las ideas relativas a un
Central Topic en un mapa, en el que después podran ser ordenadas:

e En un mapa nuevo, presionar Tools de la Barra de menu de la
pantalla, situada en su parte superior, y pulsar la opcién Start

Brainstorming ¥ .
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En el interfaz que aparece, incorporar la primera idea en el campo
Step 1 y pulsar Insert o Enter; la idea se visualizara, abajo en el
mapa, como texto flotante. Ingresar a continuacion la siguiente idea
y actuar de igual forma. Se comprobara que ésta se colocara en el
mapa debajo de la anterior. Introducir asi, sucesivamente, nuevas
ideas. De esta manera, se invita muy rapidamente a “lanzar a la
pantalla” TODAS las ideas que se posean sobre un tema, sin
pretender clasificarlas o jerarquizarlas de inmediato. Finalizado este
proceso, salir del interfaz. pulsando en la parte superior derecha de
la ventana End Brainstorming. Se regresara a la vista normal del
mapa.

Se puede entonces comenzar a organizar las ideas y a jerarquizarlas
(reuniéndolas y acercandolas al Tema Central si se trata de ramas
principales, o a ramas ya colocadas, si se trata de sub-ramas).

Una vez adquirida la practica de estas funciones, se estara preparado
para descubrir otras ventajas de MindManager presentadas en la
GUIA 2.



Guia 2

6. Utilizar imagenes

Ver También: _Afadir un interés visual

Utilizar imagenes, enriquece el mapa y aumenta su legibilidad. Las
imagenes también estimulan la imaginacion y la creatividad, vy
ayudan a la memorizacion.

MindManager propone alrededor de 1500 imagenes de distintos
estilos y formatos albergadas en una Biblioteca de imagenes. La guia
sblo explicard la manipulacion de estas imagenes; sin embargo,
permite utilizar imagenes propias dando la posibilidad de depositarlas
en la Biblioteca.

Para acceder a la Biblioteca de imagenes de MindManager existen
varias opciones:

- Pulsar la pestafa " wj] Library" situada en el margen derecho de
la pantalla.

- Pulsar Images del menu de la pantalla, y seleccionar imagines de
las carpetas disponibles.
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6.1 Library

Para introducir imagenes en el mapa, presionar la pestafia " m:ﬂ
Library". Se abrird una ventana a la derecha de la pantalla dividida
en varios sectores. Para acceder a la Biblioteca de imagenes, pulsar
la opcién Images de la parte inferior de la ventana.

La ventana correspondiente a Library-Images se encuentra también
dividida en varios sectores; de arriba-abajo:

- Un campo de busqueda de imagenes.

- Una ventana con las carpetas y subcarpetas contenidas en la
biblioteca, clasificadas por categorias.

- Una ventana destinada a mostrar las imagenes correspondientes a
cada una de las carpetas de la lista anterior cuando éstas se
seleccionan.
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El campo superior de la ventana permite buscar imagenes por
palabras clave. Al realizar la busqueda, MindManager localizara todas
las imagenes que llevan la palabra clave, cualquiera que sea su
ubicacién en las carpetas de la Biblioteca, y éstas apareceran en la
ventana inferior. (Atencidn: las palabras clave estan en inglés).

Mind Manager ofrece varias opciones para integrar una imagen de la
Biblioteca de imagenes en el mapa, una vez abierta ésta y elegida
una imagen de una determinada carpeta:

1) Seleccionar la imagen, desplazarla y depositarla como sub- rama
de una rama o sub-rama existente. En el desplazamiento, la rama
que acoge la imagen se enmarcara en rojo, mientras un rectangulo
rojo marcara el lugar donde ésta  se depositara.
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2) Seleccionar la imagen, desplazarla y depositarla para integrarla en
una rama o sub-rama (es decir, en su topic junto al texto). La imagen
deberd depositarse cuando el indicador de desplazamiento adopte el
color verde.

Sublopic Subtopic ‘ e 'n‘ Subtopic

|

: Subtopic ‘
& Main Topic - Main Tm £ Subtopic ! Main TOpiO L Subtopic
™ r Sublopuc " SUblOpiC | ‘ SUb!OplC

También puede afadirse una imagen al cuerpo de texto de un topic,
seleccionandolo previamente. Para ello, una vez seleccionado el topic,
colocar el cursor sobre la flecha de la derecha que acompana la
imagen, pulsarla con el click derecho y presionar la opcién Add to
Topic del menu desplegable.

3) Seleccionar la imagen, desplazarla y depositarla en un lugar libre
del mapa, lejos del Central Topic y de cualquier rama o sub-rama. La
imagen aparecera como "Topic Flotante".

S
Main Topic =
Subltopic

Central Topic

Para incorporar una imagen flotante sin que "sea capturada" por el
Central Topic, una rama o sub-rama (lo que la convertiria a su vez en
una subrama de éstos), presionar la tecla Mayudscula al mismo
tiempo que se desplaza la imagen.

Para suprimir una imagen, seleccionar el topic donde se encuentre,
pulsar de nuevo sobre la imagen para seleccionarla y presionar la
tecla Supr.

Para colocar una imagen en las Notas, seleccionar la imagen de la
biblioteca, como se ha explicado, y desplazarla para depositarla en el
lugar elegido.

Cuando se ha incorporado una imagen, es conveniente cerrar la
ventana Library-Images para trabajar con mayor comodidad vy
evitar posibles desplazamientos de imagenes no deseados.

Consejo: Pueden guardarse imagenes preferidas en la carpeta
Favoritos de la Biblioteca (aparece al comienzo de la lista de
carpetas). Para ello, colocar el cursor sobre la imagen, pulsar el click



derecho y presionar la opcién Add to Favorites del menu
desplegable (la imagen permanecerd ademdas en su carpeta de
origen).

Ejercicio: Explorar el contenido de las distintas carpetas. Introducir
en el mapa al menos tres imagenes del tipo "Topic Flotante".
Convertirlas en sub-ramas, devolverlas después a su forma anterior y
aproximarlas al Central Topic sin que sean "capturadas". Incorporar
otras imagenes en el cuerpo de texto de diversas ramas y subramas.
Afadir algunas imagenes a la carpeta Favoritos.

6.2 Modificar el tamaiio

Se puede modificar el tamafio de una imagen introducida en el mapa
0 en el cuerpo de texto de un topic, si el original no es el apropiado.
Para ello, seleccionar la imagen (pulsando primero el topic y luego
ésta) y colocar el cursor en una de sus cuatro esquinas. Desplazar
entonces el cursor para aumentar o disminuir su tamano (el cursor
tomara en esta accion la forma de una doble

2 O o

Ejercicio: Modificar el tamafio de Ilas imagenes introducidas
anteriormente.

7. Elegir el estilo del mapa

Cuando se abre un documento nuevo pulsando el icono New I/~ de
la Barra de Herramientas, MindManager establece por defecto el
disefio del mapa.

Sublopic Subtopic

Subtopic 1=/ Main Topic Main Topic Subtopic
Sublopic . Subtopic
Subtopic *=/ Main Topic Central Topic 1 Main Topic =1 subtopic

Sublopic Sublopic
Sublopic /=1 Main Topic Main Topic 1= Subtopic

Sin embargo, permite elegir un disefio distinto al crear un nuevo

mapa. Para ello, pulsar el icono New I~ de la Barra de
Herramientas y seleccionar From Templates or Styles del menu
desplegable (o bien, pulsar File de la Barra de menu de la pantalla y
elegir New y From Styles or Templates). Se abrird una ventana
con distintos estilos de disefo. Elegir uno y presionar Aceptar. El
mapa se dispondra segun el modelo de disefio seleccionado.



Apply Map Style

===
Crefault Color - ¥YWarm Color - Cool
— ~ e = =
_____ = | — =
— — —— = = =
Colar - Gray Colar - Gresen Color - Mindjet
-

Assign from Template Organizer...

Assign from File... !
Modify...
Eackground...
Motes Format...

Make Current Map Style the Default

BReset Current Map Style to Default

Ejercicio: Crear un mapa utilizando varios de los estilos.disponibles.

7.1 Modificar la presentacion

Se puede modificar posteriormente el disefio del mapa aplicando otro
modelo de estilo. Para ello, pulsar Format de la Barra de menu de la
pantalla, seleccionar del menu desplegable en la opcidon Styles, Map
Style y después Assign from Template Organizer. Se abrird
entonces una pantalla que presentard, en su parte izquierda, un
listado de los modelos de estilo disponibles, en su parte derecha, la
visualizacion del estilo elegido una vez seleccionado.

Select Mew Style for Current Map [=E]

Map Styles

= @ MindManager
[z

B Color - Gray Mo comments available

Color - Green

Color - Cool

Color - Mindjet

Color - Warm

Default

Layout - Curved Right Map
= Theme - Blusprint —_ === - o R
E Theme - Corkboard * s =" R
E Theme - Midnight -

i 7 -totepc ==

Elsl0EE

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Consejo: Antes de pulsar Aceptar, presionar Apply para comprobar
los cambios: Permitird en su caso cancelar la eleccion realizada.

Ejercicio: Explorar los distintos disefios de mapa y aplicarlos sobre el
mapa realizado.



7.2 Colores y formas de las ramas

Una vez aplicado un estilo general al mapa, se puede dar un estilo
distinto a sus ramas de forma individual. Seleccionar para ello la
rama o sub-rama (topic) elegida, pulsar primero Format de la Barra
de menu de la pantalla y después Topics del menu desplegable.
Aparecera una ventana con distintas opciones marcadas en pestafias
en la parte superior.

La primera pestafia Shape and Color permite cambiar la forma y el
color de la linea y el fondo del topic: Shape for topic, Line- Color, Fill-
Color. También insertar una imagen (se verd mas adelante). Basta
con seleccionar las opciones deseadas para cambiar el aspecto de las
ramas y sub-ramas.
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Consejo: Antes de pulsar Aceptar, presionar Apply para comprobar
los cambios: Permitird en su caso cancelar la eleccién realizada.

Atencién: Los ajustes individuales prevalecen siempre sobre la
eleccion general; es decir, una vez realizadas las modificaciones, si se
aplica un nuevo estilo general al mapa, los cambios realizados se
mantendran. En caso de querer aplicar posteriormente el estilo
general a todo el mapa, se deberan seleccionar las ramas a modificar

y pulsar el icono Clear Format’E de la Barra de Herramientas, en
el ment Home, X Clear:

M
@ Home
| B g

Paste
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Clipboard
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Ejercicio: Hacer distintas pruebas sobre una misma rama para
explorar las formas disponibles. Explorar los pardmetros de formas y
colores de linea y fondo. Hacer pruebas regulando la transparencia
del color de éste ultimo por desplazamiento del cursor. Aplicar las
indicaciones expuestas.

7.3 Disposicion de las sub-ramas

Para dar forma concreta a las subramas de una rama determinada,
seleccionar ésta ultima, pulsar Format de la Barra de menu de la
pantalla y presionar Topics para desplegar el menu. Se abrira la
ventana Format Topic. Pulsar la pestafia Subtopics Layout (Ultima
pestafna superior) vy elegir las opciones deseadas relativas a la
direccion de crecimiento de las sub- ramas, el estilo de las lineas de
union y espacios, entre otros.
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El grosor de las lineas de las sub-ramas, con independencia de la
forma que presenten, se regula para todo el mapa, seleccionando de
éste el Central Topic y pulsando de nuevo Format>Topic. En la
ventana que aparece, pulsar la pestafia General Layout y en la
ventana siguiente, seleccionar Organic appearance (en General
layout) y la opcion Main Topic Line Width (en Advanced layout)
para ajustar el grosor por desplazamiento del botdn.
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Consejo: Antes de pulsar Aceptar, presionar Apply para comprobar
los cambios: Permitird en su caso cancelar la eleccién realizada.

Atencion: Los ajustes individuales prevalecen siempre sobre la
eleccion general; es decir, una vez realizadas las modificaciones, si se
aplica un nuevo estilo general al mapa, los cambios realizados se
mantendran. En caso de querer aplicar posteriormente el estilo
general a todo el mapa, se deberan seleccionar las ramas modificadas

y pulsar el icono Clear Format ’E de la Barra de Herramientas.



Ejercicio: Modificar la presentacion de las sub-ramas. Utilizar el

icono ’E para aplicar a las sub-ramas modificadas su estilo original.

7.4 Central Topic

MindManager permite modificar el Central Topic del mapa,
incluyendo la posibilidad de integrar en él una imagen adaptada al
tema de la presentacion.

Para ver las formas disponibles en Mindmanager, abrir la pestafa "
m] Library" del margen derecho de la pantalla y pulsar la opcion
Shapes del sector inferior de la ventana correspondiente. Una vez
abierta la ventana Library-Shapes, elegir una de las carpetas del
Directorio situado en su parte superior: Ovals, Rectangles y Rounded
Rectangles. Se visualizaran entonces, en la parte inferior, las formas
disponibles.

Existen dos modos de cambiar la forma del Central Topic:

e Sin haberlo seleccionado: pulsar el cursor sobre el mapa (abrir la
ventana Library-Shapes si no lo estuviera), seleccionar con el
cursor la forma elegida y desplazarla hasta el Central Topic cuando
el indicador de desplazamiento se encuentre en verde.

e Habiéndolo seleccionado: situar el cursor sobre la forma elegida y
pulsarla. La forma sustituird directamente la que poseia el Central
Topic.

== Central Topic

= Central Topic

Central Topic

Se puede también cambiar la forma del Central Topic, siguiendo la
accion siguiente: seleccionar el Central Topic, abrir la ventana
accesible por Format>Topics, pulsar la pestafia Shape and Color y
actuar sobre el Central Topic como anteriormente se ha indicado en
"Colores y Formas de las ramas".

Para insertar una imagen en el Central Topic, seleccionarlo,
posicionarse en la ventana Shape and Color, pulsar Select Image y
navegar hacia el archivo de la imagen deseada. Elegida ésta, pulsar
Aceptar y se visualizara en el recuadro situado en Custom image
shape. Pulsar Aceptar y aparecera en el Central Topic, tomando la
forma de éste.
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Una vez introducida la imagen, debera ajustarse el texto y la imagen
del Central Topic. Para ello, abrir de nuevo la ventana accesible por
Format>Topic y pulsar la pestaifa Size and Margins. Aparecera en
la ventana correspondiente la imagen del Central Topic con un
recuadro en negro (el que corresponde al texto). Para efectuar los
ajustes, desplazar el recuadro utilizando el cursor (que tomara en
esta accion la forma de una doble flecha) y presionar Apply para ver
el resultado. En caso de no ser el deseado, volver a manipular el
recuadro hasta que lo sea y pulsar Aceptar.
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Observaciones:

- Toda imagen contenida en "Library-Images" puede utilizarse como
imagen para el Central Topic convirtiéndola en archivo de imagen.
Para ello existen dos opciones simples, una vez pulsado el click
derecho en la flecha que acompana la imagen elegida:

e Seleccionar del menu desplegable la opcidon Open In, y aparece un
software de administracién de imagenes (como ACDSee 6 Adobe
Fireworks, o cualquier software con el cual se pueda modificar la
imagen seleccionada) y una carpeta de imagenes (la imagen
aparecera directamente en la pantalla del administrador de
imagenes y podra guardarse como imagen).

e Seleccionar del menu desplegable la opcidon Copy, abrir un
documento Power Point, pegar la imagen, seleccionarla, pulsar el
click derecho y guardarla como imagen.

- En algunos casos, no serd conveniente introducir texto en la
imagen, en otros casos el texto sera legible jugando con el color de la
Fuente, ya que siempre se puede ingresar o modificar un texto en
una imagen de Central Topic.

Ejercicio: Cambiar varias veces la forma del Central Topic del propio
mapa. Incorporar una o varias imagenes en él y ajustar texto e
imagenes.

7.5 Fondo del mapa
MindManager permite incorporar un fondo al mapa.

Para acceder a los fondos disponibles en la Biblioteca, abrir la pestafa

" w_:” Library" del margen derecho de la pantalla y pulsar la opcion
Background Images del sector inferior de la ventana
correspondiente. Una vez abierta la ventana Libray- Background
Images, elegir una de las carpetas del Directorio situado en su parte



superior. Se visualizaran entonces, en la parte inferior, los fondos
disponibles.

Para afadir un fondo al mapa, no es necesario sefalar ningln topic.
Basta con colocar el cursor en el fondo elegido de la Biblioteca y
pulsarlo. El fondo aparecera en el mapa. Para cambiarlo, basta con
actuar de la misma manera, una vez elegido un nuevo fondo. Para
suprimirlo, abrir la ventana Library-Background Images vy
presionar la opcion Clear Background Image of Map que precede
la ventana donde se visualizan los fondos disponibles de una carpeta
seleccionada.

Se puede también acceder a los fondos disponibles y tener una mayor
variedad de fondos, pulsando Format de la Barra superior de menu y
(&=

seleccionando la opcidon Map Style, =wi-- aparece la ventana Apply
Map Style, y seleccionando Background del menu disponible en la
parte inferior de esa ventana. Se abrira entonces la Background que
permitira:

- Elegir un color de fondo de la paleta de colores establecida por
defecto y ampliarla mediante la opcidn "More Colors" (a través del
campo Color: pulsando la flecha Select color).

- En Library - Background Images, seleccionar una imagen para
utilizarla como fondo. Con el cursor en el Mapa, dar click derecho, se
despliega un mend, seleccionar Background, Background
Properties y aparace la ventana Background, con las opciones
Select Color, Select Image, (el cual despliega la ventana
Background Images con carpetas de imagines), Remove Image,
Transparency y Tile Options.

Realizada la eleccién, presionar Apply para ver el resultado antes de
pulsar OK. En caso de que el resultado no sea el adecuado tras
presionar Apply, comenzar de nuevo con la ventana abierta (ésta se
cerrara si se pulsa Cancel).

Observaciones:

- No todas las imagenes son aptas para constituir un fondo, por lo
gue es conveniente realizar pruebas.

- Al introducir una imagen, tener cuidado al elegir una opcion en Tile
options. Si se selecciona Normal/No Flip, la imagen se repetira y
cubrird todo el fondo del mapa. Si se elige Stretch/Fit, una sola
imagen constituird el fondo y abarcara la extension del mapa.(puede
mejorarse el resultado en ambos casos, regulando el grado de
transparencia de la imagen elegida).

- Una imagen después de ser aplicada como fondo, puede recibir un
color.
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- Para suprimir cualquier fondo propio (color o imagen) abrir Library-
Background Images y presionar la opcion Clear Background
Image of Map.

Ejercicio: Aplicar distintos fondos al mapa, siguiendo las indicaciones
expuestas.

8. Exponer las relaciones

MindManager permite exponer, de forma grafica, las relaciones
existentes entre los elementos que conforman un mapa y que, en una
informacion de notacion lineal, podrian pasar inadvertidas.

Toda relacién se representa en el mapa mediante una linea
discontinua establecida entre los elementos que se relacionan entre si
(dos ramas o sub-ramas, una rama y una sub-rama, etc.). La utilidad
de hacer explicita la relacion existente suele determinar la necesidad
de indicar claramente el elemento del que parte la relacidon, por lo
gue la linea, generalmente, adopta la forma de una flecha.

Para incorporar una relaciéon entre dos elementos, presionar el icono

Insert Relationship & de la Barra de Herramientas, llevar el
cursor hacia el elemento del que se quiere hacer partir la flecha,
seleccionarlo y deslizar el cursor hacia el elemento de destino. En



esta accion, los elementos relacionados apareceran remarcados en
naranja mientras se establece la relacion, que quedara fijada
(materializada en una flecha) cuando el icono ) que acompafa al
indicador del cursor y al icono de relacién, sea sustituido por el icono

——={ 3 Abrir un nuevo documento |

Ramas principales

A una flecha creada, se puede agregar una anotacion en forma de
Burbuja (Callout) para indicar la naturaleza de la relacién establecida.
Para ello, se debera seleccionar la flecha con el cursor, pulsar el icono

Insert Callout Topic & de la Barra de Herramientas (o seleccionar
la opcion Insert Callout del menu desplegable que aparece tras
situar el cursor sobre la flecha y pulsar el click derecho), incorporar el
texto y validar con Enter.

Siguiendo las acciones descritas en la Guia 1, se podra deslizar una
Burbuja en torno a la flecha a la que se vincula (junto a la que
desplazara siempre) y podra modificarse su forma, fuente de texto y
colores (fondo y texto) mediante los iconos correspondientes de la
Barra de Herramientas situada en la parte superior de la pantalla, en
el menu Format, opcion Topic Shape. Para suprimir una Burbuja,
seleccionarla y presionar la tecla Supr.

Para cambiar la relacién establecida entre dos elementos o modificar
la forma de la propia flecha de relacidén, pulsar sobre la flecha para
seleccionarla. Apareceran dos lineas rematadas en sus extremos por
circulos rojos y cuadros amarillos. Pulsar los primeros y desplazarlos
para cambiar la relacién; pulsar los segundos y desplazarlos para
cambiar la forma de la flecha.
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La flecha puede cambiar de sentido y de color mediante los iconos

—

=, del mend Relationship Shape en la Barra de Herramientas
situada en la parte superior de la pantalla.
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Para modificar el grosor de la linea o su estilo, seleccionar la flecha
con el click derecho y elegir la opcion Format Relationship del
menu desplegable. En la ventana correspondiente se podran realizar
éstas y otras parametrizaciones al mismo tiempo (tipo y color de
linea, forma de inicio y fin).

Para suprimir una relacidon entre elementos, seleccionarla y presionar
la tecla Supr.

Atencidén: Las parametrizaciones individuales realizadas sobre las
flechas de relaciéon prevalecen siempre sobre la eleccidon general; es
decir, una vez realizadas las parametrizaciones, si se aplica un nuevo
estilo general al mapa, los cambios realizados se mantendran. En
caso de querer aplicar posteriormente el estilo general a todo el
mapa, se deberan seleccionar las flechas de relacién modificadas vy

pulsar el icono Clear Format E de la Barra de Herramientas.

Ejercicio: Crear una relacién entre dos elementos del mapa, indicar
la naturaleza de la relacion por una Burbuja, modificar la forma y
color de la linea, y cambiar de sitio la relacién. Crear otras relaciones



y proceder a la modificacion especifica de colores, grosor, estilo y
sentido de las flechas.

9. Anadir un interés visual
Ver también: _Utilizar imagenes

Para afadir un interés visual a un mapa, junto a la utilizaciéon de
imagenes, MindManager permite asignar caracteristicas visuales
especificas a los distintos elementos que lo configuran (rama, sub-
rama...).

9.1 Fuentes

La Fuente de los textos del mapa (topic), puede ser modificada
mediante dos opciones:

1) Mediante los iconos de formato de la Barra de Herramientas se
encuentran en la parte superior de la pantalla (atencién: hay
que seleccionar previamente el texto a modificar):

b -
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Microsoft Sans Serf ~ 12 . ~
Tipo y tamano de la Fuente.

A 'Disminuir la Fuente.

e

A Aumentar la Fuente.

° ﬁ Color de la Fuente.

B Negrilla.

e £ Cursiva.
2) El menu Formatting de la barra de herramientas, despliega el
cuadro de didlogo para las fuentes, y presenta dos pestafias: Font y
Capitalization
Arial 14 | A A
B| I U #=|A -|2-F-|=-|E

¥
Formatting ]



Format Font |

Font | Capitalization
Fant: Faont stvle: Size:
i Bold 14
Century Gothic ~ Fegular g e
Century Schoolbook, 10
Chiller Italic 12
Colonna MT Eold Italic
COic :: s M3 16 b
Effects: Fant calar:
[ uncerns —
[] strikethrough
Previgi:
AaBbYyZz
Style - Aceptar l [ Cancelar ] ’ Aplicar

e Font: permite elegir los atributos de la

Fuente (tipo, estilo,

tamano, color...) y, antes de pulsar Aceptar, visualizar el

resultado de la eleccién pulsando Aplicar.

e Capitalization: ofrece distintas opciones de visualizacién de
mayusculas (se recomienda no hacer uso excesivo de éstas ya que

las minusculas son mas legibles).

Para asignar atributos especificos a la Fuente de las Notas del mapa,
pueden utilizarse indistintamente los iconos de formato de la Barra de
Herramientas, ya descritos, o los de la Barra de Herramientas del
Editor de Notas, situada al lado derecho de la pantalla.

| 88| xtwe &
Alls+izE g2
=
Destination: “;jh
textn nota =
=
=

Atencidon: Si se cambian en el “transcurso de mapa” las elecciones
por defecto de la Fuente (Format>Notes>Default Font), todos los
textos ya ingresados sobre los que no se hayan hecho ajustes
individuales, tomaran los nuevos atributos de la Fuente.

9.2 Colores y resaltado
Temas tratados en la Guia 1.



9.3 Iconos
Los iconos resultan muy Utiles para extraer informacién de un mapa

complejo, ya que aportan a los topics informacién visual
complementaria.

Para acceder a la coleccion de iconos que ofrece MindManager, abrir

la pestana " l;H:ﬂLibrary" del margen derecho de la pantalla y pulsar
la opcion Map Marker Icons del sector inferior de la ventana
correspondiente. Abierta la ventana Library-Map Marker Icons, los
iconos disponibles se visualizaran en la parte superior.

=

DEBEODDEO;
BEROBREDE
ERAOO0O0

Map Marker Icons

D Buiuiea] E Fal[-E1x lCJy Aieigi E Hed dejy H 04Ul 45E] C,_:. i1

Para incorporar un icono a una rama (topic), seleccionarla y pulsar
uno de los iconos propuestos. Este aparecera delante del texto de la
rama.
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X
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¥
&
i
Sublogic v @ > 1 ;—'
Main Topic [ @ subreic
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Central Topic i
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Main Topic @ @ O : !‘
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A diferencia de las imagenes, pueden ponerse varios iconos sobre una
misma rama. Por el contrario no se puede modificar su tamafio.

Para suprimir el icono de una rama, seleccionar el icono con el click
derecho y elegir la opcion Remove del menu desplegable. Para
suprimir varios iconos de una rama, de una sdéla vez, basta con
seleccionar uno de los iconos con el click derecho y pulsar la opcién
Remove All Icon Markers del menu desplegable.

Ejercicio: Aplicar varios iconos a una misma rama, retirarlos uno a
uno, afadirles de nuevo, presionando el icono 2de la Barra de
Herramientas tantas veces como sea necesario y suprimirlos todos de
una séla vez.

9.4 Prioridades

El nimero de prioridad vinculado a una rama (topic), aunque aporta
informacion visual, es en realidad un marcador que se trata aparte,
dentro de los "marcadores de tareas" que se vinculan a la utilizacién
de MindManager como gestor de proyectos.

Para incorporar un numero de prioridad a una rama, seleccionarla y
pulsar, a la derecha de la pantalla, sobre la pestafia Task Info. Se
abrird la ventana Define Task Info (hoja de acciones que aportan
informacion sobre las tareas de un proyecto, que queda reflejado en
un mapa). Presionar, entonces, en la flecha de la derecha del primer
campo (Priority) y seleccionar el nUumero de prioridad elegido. Este
aparecera delante del texto de la rama.

(= Mmdiet Mmoo Pro - BMeod ) =lo1x]
o T [ Yew Feet Topk Fomat ook pndow el Te-8X
N B d & XIOID IR - | RODFI & O BE &0 A F o 3

Subtooes 3% Py

B Pruer .
Main Topic =+ 3 Sutaceic 9 Prorty 3

P Fow Tas [ orvacon

I™ Sow your o Tadk bformaton dates

Central Topic

Main Topic

By @ oA 0 Awiy und’d_}_ oYL [ Samy g b sond iy B
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También se puede incorporar un numero de prioridad a una rama
previamente seleccionada, mediante las siguientes opciones:

Map Markers =

Organize

ﬁ_;_l Add new icon group
T_‘i Add new text marker group
Insert legend into map

Map Marker Groups

= Task Priorities Lt
) Priority 1
) Priority 2
3 Priority 3
) Priority 4
5 Priarity 5

= Task Complete (%) ‘:..@’

D Task start

[3 Quarker done

[:. Half done

u Three quarters done

Task done

Resources N

smileys

Arrows

Flags

single Icons

Fill Colors

Font Colors

HHEHEE

L5 0
NILER E yadeas l,Oy Meag E 1eq dejy E JUT §5B] @ siayiey depy I_;]_ dejay Ay |?!-|

- Pulsar, a la derecha de la pantalla, la pestafia 1. Map Markers.

- Pulsar el Topic y escoger la opcidon requerida de la ventana Map
Markers

- Utilizar el icono “I. Icon Marker de la Barra de Herramientas
superior de la pantalla y seleccionar la opcién deseada de la ventana
desplegable.

View Export Conne
Icon Text Task

Markers = Markers = Info
Map Markers ]

Para suprimir el nimero de prioridad, seleccionarlo con el click
derecho y elegir Remove del menu desplegable.

Observacioén: La prioridad, logicamente, serd una para una rama. Si
se elige otro nimero de prioridad, éste sustituira al anterior.



Ejercicio: Seguir las distintas opciones para aplicar un icono de
prioridad a una o varias ramas o sub-ramas. Comprobar la sustituciéon
de numeros de prioridad.

9.5 Entornos

El Entorno sirve para dar énfasis visual a algunas partes del mapa de
especial significacién, permitiendo destacar, graficamente, la
agrupacion de las sub-ramas pertenecientes a una misma rama.

MindManager presenta dos opciones para visualizar los entornos, a

-

=

partir de la ventana que se abre tras pulsar el icono Boundary
de la Barra de Herramientas. Dicha ventana, aparece distribuida en
dos sectores:

) D EH@ 0o

— Home Insert Farmat Review

__l_l 4 E % ?Call-:uut

L= _  SiRelationship
Paste Topic Subtopic __
e | o 3 Boundary -
Clipboard Insert

- El superior permite elegir distintas formas de entornos para rodear
una rama y sus sub-ramas.

- La ventana desplegable permite elegir distintos signos graficos para
agrupar las sub-ramas de una rama.

o E-:lun-:l.an-'q

o) eg KE 3

Delete Boundary

Para anadir un entorno a una rama, seleccionarla y elegir la forma o
signo grafico que se desee. Hecho esto, se puede incorporar un texto
gue resuma el "por qué" de la agrupacion de las sub-ramas. Para ello,
seleccionar la forma o signo grafico del entorno y pulsar el icono



- Callout .
Insert Callout Topic Blcalost) o |5 Barra de Herramientas para
afiadir una Burbuja en la que insertar el texto (ver Guia 1 para mayor
informacion sobre este elemento).

Se puede modificar el aspecto del entorno, cambiando su color de
relleno y de linea. Para ello, seleccionar el entorno (no la rama [topic]
alrededor de la cual se ha establecido el entorno), y utilizar los iconos

@ y = de la Barra de Herramientas. Para acceder a mayores
opciones, seleccionar el entorno con el click derecho y pulsar la
opcién Format Boundary del menu desplegable. La ventana que se
abre, permitird hacer distintos cambios (Style: forma del entorno,
Line: color, grosor y modelo de linea del entorno, Fill: color de relleno
del entorno y grado de transparencia).

Main Topic
of | Cut Ctrl=X
_L Copy Chrl+C
X [Ty Paste Ctrl=V
Central Topic
Main Top X  Delete Boundary
Insert Summary Tapic Ctri=Mayusculas=Entrar
. Farmat Boundary...
Main Top
Boundary Shape 4
Format Boundany _|
Skyle Line
=51 straight Lines “olor: []  Automatic
| C‘E Curved Lines | weight: | 15 pt v|
(Z&) scallaps
Pattern: | — — V|
C‘Q Waves
E:‘Ej Zigzag
@ Rounded Rectangle il
Color: At ki b
E Rectangle I:l Hiematc
-E]» Summary - Elbow Transparency: |}
-E} Summary - Sheared Elbow
-E} Summary - are
-E) Summary - Curve
| .




Dentro de un entorno, se puede destacar una sub-rama, rodeandola
con un entorno propio. Seleccionar para ello la sub- rama, elegir la
forma del entorno y seleccionar para éste un color destacado de
relleno.

- Cannect N Format Boundary gl :

i_ T‘E"l Sort -~ Skyle Lire
E e = 0
- o — g : =51 straight Lines Color: I
Jumbering
CF e —
- 4 =5 = | =) Curved Lines | Weight: 1% pk —_— W
Lo L___:_EJ Scallops —_—
o attern: — — St
=) waves
= Zigzag
Fill
@ Founded Rectangle
Colar: —
E Rectangle
'E]- Summary - Elbow Transparency: |} 0 %

Main TOpIC -E} Summary - Sheared Elbowv

-E} Summary - Arc

-Ej Summary - Curve
Main Topic

T .

Main Topic -]mE

Subtopic

Subtopic

Atencién: Los ajustes individuales prevalecen siempre sobre la
eleccion general; es decir, una vez realizadas las modificaciones en
un entorno, si se aplica un nuevo estilo general al mapa, los cambios
realizados se mantendran. En caso de querer aplicar posteriormente
el estilo general a todo el mapa, se deberan seleccionar los entornos

modificados y pulsar el icono Clear Format A de la Barra de
Herramientas.

Ejercicio: Incorporar un Entorno y modificar su presentacién.

10 Qué hacer?

Las funciones presentados en esta Guia 2, permiten cargar de sentido
los mapas, gracias a las imagenes, iconos, flechas de relacién,
entornos, etc.

Para habituarse a practicar estas funciones, puede ser de utilidad
realizar mapas a partir de documentos escritos; por ejemplo, un
articulo: leerlo, extraer sus grandes lineas en forma de ramas
principales y afiadir a continuacidon los detalles en sub-ramas,
controlando el tamafo de las fuentes, utilizando colores vy
subrayados, incorporando imagenes y flechas de relacion, etc. Este
ejercicio puede descubrir lagunas o redundancias que de otro modo
habrian pasado inadvertidas y, en todo caso, permitird comprobar



pasado el tiempo, que un Unico vistazo sobre el mapa basta para
recordar todo el articulo con numerosos detalles.

Una vez adquirida la practica de estas funciones, se estara preparado
para descubrir otras ventajas de MindManager presentadas en la
GUIA 3.



Guia 3

11. Imprimir un mapa

11.1 Imprimir una o mas ramas
Para realizar la impresidon del documento existen varias opciones:

Print
[

Presionar el icono | & Print de la Barra de
Herramientas. Al presionar el icono el documento es
enviado directamente a la impresora, no existen opciones
de configuracién de impresion.

Pulsar el icono @’, que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla, se despliega la siguiente
ventana:

Preview and print the document

Print
e Select a printer, number of copies, and other
printing options befare printing.

w Duick Print
Send the map directly to the default printer

without making changes.
" Print Preview
. Preview and make changes to pages before
printing.
Page Setup
L2 specify margins, header & footer, orientation,
and other page options for this map.

»

En esta pantalla el usario puede escoger la opcién indicada de
acuerdo a sus requerimientos, cada icono de impresidn posee
diferentes alternativas, como, numero de copias, orientacion del
papel, impresora, visualizacion previa del documento.

El usuario puede imprimir el mapa completo o seleccionar una de sus
ramas e imprimir. Si el usuario no realizo ninguna seleccion, al

ingresar por la opcion @, y seleccionar imprimir, aparece activa la
opcion Whole map.



Print Map EJ El

Frinter

v

Mare:
Status: Listo
Type: Lexmark TS20

where: IP_172,16,30.1
Corment:

Print range Copies

=2 wWhole map Murmber of copies: 1 S
_ . EHIEAEE
2 Primary selected topic

Scaling

e Page: Ahways Fit map to page ~

[ Preview ][ Page Setup... ] [ (=4 ][ Cancel ]

Para imprimir solo una rama de un mapa:
En el mapa a imprimir el usuario debe seleccionar la rama, luego

presionar el icono @/, seleccionar imprimir, activar la opcion
Primary selected topic

Frinter

Mame: Lexmark TSZ0 e
Status: Listo
Type: Lexmark TSZ0

Where: IP_172.16.30.1
Conment:

Prinkt range Copies
) whole map Mumber of copies: 1 E
Ritl

(%) Primary selected topic

Scaling

one Page: Always fit map ko page R

[ Preview ][ Page Setup... ] [ Ok ][ Cancel ]

Asi mismo, pulsando en la parte inferior izquierda de la ventana,
Preview puede previsualizar el resultado y Page Setup para modificar
la presentacion.

11.2 Imprimir sobre una o mas paginas

MindManager permite hacer mapas de grandes dimensiones,
ofreciendo la posibilidad de imprimir el mapa en las paginas que el
usuario requiera. Si la impresora sélo imprime el formato A4,
MindManager calculara automaticamente lo que debe imprimirse
sobre cada una de las paginas, proporcionando facilidades para seguir
la secuencia de paginas mas facilmente:



En la ventana de Print Map (Icono ®, opcion imprimir), mediante la
opcidén Scaling, definir en cuantas paginas requiere la impresion del
mapa. En la parte derecha permite visualizar como MindManager
calcula el espacio de acuerdo a la opcién definida por el usuario.

Printer

Marmne: Lexmark TS20 e
Skatus: Listo

Type: Lexmark TS20

where: IP_172.16.30.1

Comment:
Print range Copies

& whole map Murnber of copies: 1 £

Pl el o]

Scaling

Two Pages -

Half Page
One Page: Always Fit map to page
One Page: Do not Fik ko page if rmap is smaller

R -
2 x 5 {10 pages)

4 x 10 (40 pages)

Consejo: Disponer las ramas del mapa de modo que ocupen un
espacio lo mas similar posible a una hoja A4.

Asi mismo, pulsando en la parte inferior izquierda de la pantalla, Page
Setup, mediante las opciones Page separators puede definir
paginas separadas o continuidad en las paginas al imprimir y Page
numbers para visualizar el numero de la pagina.

Page Setup (Map Print)

X

Preview Paper
Size: Carta 210 x 279 mm R
Tray: Seleccidn automatica v
Crientation Margenes (milimetros)
: (& Automatic Left: 5 Right: 5
TP 3 O Portrait
O Landscaps Top: 5 Bottom: | S
Prink Header and Fooker
EBackground [CJrrint header
Page separators -
Page numbers -
Eorder Print footer
—_—
O [Gorder color... &{MAP_NAME} - &{MODIFICATION_DATE} - &:{AUTHO! E]
apt Arial, Black
o (oo ] [rmte ]




Ejercicio: Aplicar distintas escalas de impresion y observar el efecto
antes de la impresion.

12. Difundir la informacién de un mapa

Un mapa puede contener una enorme cantidad de informacion, bien
s6lo en sus ramas, o escrita en forma de texto en las Notas
(dependera esencialmente de las circunstancias de construccién del
mapa, su finalidad y sus destinatarios).

Observaciones:

- Un mapa con palabras clave sobre las ramas, permitira tener una
vision global de la informacién, siendo un documento personal que
sOlo puede ser explicado por su creador.

- Un mapa construido "socialmente" durante una reunién, tendra
claro su sentido para todas las personas que participaron en él, ya
que convinieron y compartieron el significado de textos e imagenes,
por lo que el mapa constituird un acta clara, concisa y operativa de
aquella.

- Un mapa necesitara ser expuesto a terceras personas que no hayan
participado en su elaboracién, ya que tendran dificultades para, por si
solas, captar su significado. En caso de que ello no sea posible,
debera aclararse el contenido de las ramas del mapa con algunas
lineas de texto.

12.1 Producir un documento Word

MindManager permite exportar a formato Word la informacién
contenida en un mapa, facilitando a todos, de forma explicita y
accesible, su comunicacion.

Como se expuso en la Guia 1, Mindmanager permite anadir textos
(ilustrados con imagenes, etc.) a las ramas y sub- ramas de un mapa
mediante Notas. Estas notas constituiran el cuerpo de texto de los
apartados y subapartados de los documentos exportados a Word,
cuya estructura seguird la jerarquia establecida en el mapa (ramas
principales y sub- ramas). (Ver apartado Notas de la Guia 1).

La facilidad de exportacion a Word que ofrece MindManager, no sélo
permite mantener la estructura del mapa en el documento Word, sino
también, en caso necesario, reorganizar dicha estructura por simple
desplazamiento de las ramas del mapa.

Para exportar un mapa a un documento pulsar el icono F= Export

to Microsoft Word, a traves del icono MindManager ®, parte
superior de la pantalla:



@ O EHFo -

LJ

Mew 3

o]
o
A
=]

Import 3
Save 3
Save As b

My Maps

rint 3
Prepare »
Send 3

Export *

L;@h&@@j;ﬂﬂ:@ G

Close

Dar a continuacion un nombre al archivo en la ventana Export Mapa
As, pulsar Guardar y hacer las elecciones oportunas relativas al
documento Word en la ventana Microsoft Word Export Setting,
pestana General, campos Outline numbering (para el sistema de
numeracion) y Export options (para exportar las Notas -Export topic
notes- y una imagen general del mapa al principio del documento -
Export overview map at beginning of document). Presionar después
Export para comenzar la exportacion a Word y, una vez terminada
ésta, presionar la opcién Open de la ventana Microsoft Word Export

Export the map for use in another application

[ror | Export as Mindjet Player
|F,_| Save the map as a Mindjet Player file, which can
be opened without MindManaager.

., Export as PDE
| Save the map as a PDF file.

Export as Image

=S| save the map as an image file.

-~ Pack and Go

[Eﬂ Create a compressed ZIP file of the selected
b maps.

Export as Web Pages

@ Export Task Info as MPX

(~ Export Task Info to Microsoft Qutlook

1'3 Export as a Microsoft PowerPoint Presentation
(@ Export as a Microsoft PowerPoint Slide

l-; Format Microsoft PowerPoint Slides

[-;,' Export Task Info to Microsoft Project

@ Export to Microsoft Visio

[(w| Export to Microsoft Word

| ﬂ MindManager Options ||X Exit MindManager

Progress, para acceder al documento Word.

Microsoft Word Export Settings g

Export opkions

General |word Template | advanced

Outline numbering

Mumbering scheme: 1, 1.1, 1.1.1, 1.1.1.1, ...

Mumber until: Topic level 3 ~
Indent until: Mo indenting N
Export kask attributes
[ start date [ Priority
[ oue date [CJresources
[ buration [ Complete {3

Export icon markers

Export bopic nokes

[ Export callout: topics

I:| Export reviews comments

[l Export text markers

Export averview map at beginning of document
[Jinsert Table of Contents at beginning of document
[]5kip topics without notes, tasks, and review comments
[[]Export spreadshests and custam properties




El documento Word resultante sera un documento que contendra el
estilo del documento Word por defecto (Normal.dot). En caso que la
jerarquia de apartados y subapartados (Titulos del documento Word)
no sea el conveniente, debera cambiarse el estilo del modelo
establecido por defecto, o crear otro modelo. Para ello, existen dos
opciones:

- Hacer las modificaciones en Microsoft Word, una vez exportado el
mapa a Word.

- Hacer las modificaciones, desde MindManager. En este caso, abierta
la ventana Microsoft Word Export Setting, pulsar la pestafia Word
Template y utilizar, pulsando la flecha de la derecha del primer
campo (Word Template), la opcion User Template.

Microsoft Word Export Settings EJ

General | Word Template | advanced

‘Word template

“ormal. dot -

User Ti

SIS Built-in Template. ..
Central topic: Titulo

Motes: Mone (Keep current style)
Topic level 1: Titulo 1

Topic level 2: Titula 2

Topic level 3: Titulo 3

Topic level 4: Titulo 4

Topic level 5: Titulo 5

Topic level 6t Titula &

Tapic level 7: Titula 7

Topic level 3: Titulo &

A1 () (]| (] ] (8 8 | %

Topic lewvel 9: Tikula 9

Default

Consejo: Para que las correcciones relativas al ajuste de los saltos de
pagina en Word, sean las minimas, es recomendable ser ordenado en
la incorporacidén del cuerpo de texto de las ramas y subramas del
mapa; esto es, en las Notas (ejemplo: poner un espacio antes y
después del cuerpo de texto correspondiente a las sub-ramas, y dos
espacios al final de la ultima de las sub-ramas situada antes de una
rama principal). Con ello se obtendra una presentacién impecable.

Ejercicio: Hacer distintas pruebas de exportacion del mapa a Word,
variando las opciones de exportacion en la ventana de
parametrizaciones. Observar el cambio de los espacios al principio y
al final del cuerpo de texto.

Otra opcidon de exportar el mapa como documento de Word, es a
traves de la barra de herramientas ubicada en la superior de la
pantalla, por la opcién Export:



(G}
— Home Insert Format Review View Export Connect Tools

e e = : = =
(3] ,»l == [E:j 1l = V= |1£3 T {5 [=
Export as Export Export Pack Export as Export Task Export Export to Export to Export Task Export Task
Mindjet Player as PDF as Image and Go Web Pages Info as MPX to Word PowerPoint =  Visio ~ Info to Outlook Info to Project

General Export Microsoft Office Export

Ingresar por la opcién Export to Word y continuar con el proceso
descrito en la parte anterior.

12.2 Exportar solo una parte del mapa a Word

Si sélo se desea exportar la informacion contenida en ciertas ramas
del mapa, debe seleccionarlas, pulsar el click derecho y elegir en el
menu desplegable, primero la opcién Send To y después Microsoft
Word. Se abrira entonces la ventana de parametrizaciones de
exportacion a Word (Send to Microsoft Word Settings, pestaia
General), cuyas caracteristicas ya han sido descritas. Realizadas las
elecciones oportunas, presionar Send To. El documento Word creado
se abrira automaticamente terminada la exportacion.

off | Cut Ctrl=X
Ly | Copy Chrl =
Copy as Hyperlink Ctri=Alt=C

Paste 3

Split Tapic »
Bemove Topic Ctri=Mayusculas=Supr

Reset Image Size

| Send To »

A Font..
Mew Linked Map... Format Topic...
Topic Shape »

Topic Style »
MPX... s -

Microsoft Qutlook as Task Insert

Microsoft Cutlook as Appointment lcon Markers N

&

Microsoft PowerPoint... Text Markers >
Microsoft Project...

Hotes Ctrl=T

BEEBED oF

Microsoft Ward...
— Image »

Add Attachment... Ctrl=-Mayusculas+H

ffe

Add Hyperlink... Ctri=K

Ejercicio: Selecciénar una o varias ramas del mapa, realizar los
ajustes de parametros de exportacidn y observar el resultado

obtenido.

12.3 Producir un documento PDF

MindManager también permite exportar un mapa a formato PDF (sdlo
el mapa, no su informacién, aunque si el mapa se exporta a Word, el
documento puede convertirse a formato PDF).



=

Para exportar un mapa a un documento PDF, pulsar el icono mzq

Export as PDF, a traves del icono MindManagerﬁ@, parte superior
de la pantalla:

@) D EHEo-co)-

Export the map for use in another application
Mew

2
Export as Mindjet Player
-~ [B] | save the map as a Mindjet Player file, which can
7 Open be opened without MindManager.
7 9

— Export as PDE
| mport » || == Save the map as a FOF file.

Export as Image

H Save 3 =Zl| save the map as an image file.

—| ~—7r-. Packand Go
ﬁ Save As b [E"’:ﬂ Create a compressed ZIP file of the selected

maps.

™l 0y Maps [[§) Export as Web Pages

B Export Task Info as MPX

[(~ Expart Task Info to Microsoft Qutlook
Erint L et
@ Export as 3 Microsoft PowerPoint Presentation

P Export as a Microsoft PowerPoint Slide
% Prepare F
- {3 Format Microsoft PowerPoint Slides

(=) Export Task Info to Microsoft Project
[="] send v
[E] Export to Microsoft Visio

[fw Export to Microsaft Word
Export »

[
| Glose

[ 23 MindManager Optians | [ Exit MindManager

Dar un nombre al archivo y guardarlo (en la ventana Save As),
complementar la informacion de los campos oportunos en la ventana
PDF Export Settings (pestafia General) y pulsar Aceptar. El
documento creado se abrird automaticamente al terminar la
exportacion.

PDF Export Settings E|

Gzeneral | Paper || Security

PDF Information
Title: | Guia3

Subject: |

Keywords: |

Creator; | Documenta

|
|
Author: | Docurnenta |
|
|
|

Producer: |

PDF Specification
() Wersion 1.3 (Acrobat 3.0 and v4.x)
(%) Wersion 1.4 {Acrobak v5.x)
() Wersion 1,5 {Acrobat v6.0 and above)

Preview
Open POF wiew after export

Ejercicio: Exportar el mapa a PDF.



Otra opcion de exportar el mapa a PDF, es a traves de la barra de
herramientas ubicada en la superior de la pantalla, por la opcion
Export:

w2y
- Home Insert Format Review View Export Connect Tools

N .W' 7 = [—\
KT ma - ] C H -
(] A = [ ﬁﬂ i & | £ I1£3 -ﬂ) 51 =
Export as Export Export Pack Export as Export Task Export Export to Export to Export Task Export Task

Mindjet Player as PDF as Image and Go Web Pages Info as MPX || to Word PowerPoint~  Visio Info to Qutlook Info to Project
General Export Microsoft Office Export

Ingresar por la opcién Export as PDF y continuar con el proceso
descrito en la parte anterior.

12.4 Producir una imagen del mapa

Vease tambien: Generar una presentacion Web

Se puede crear una imagen del mapa de forma simple, mediante dos
opciones:

- Guardando el mapa a traves del icono k&, ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla, colocar un nombre al archivo y
elegir el formato de imagen (BMP, GIF, JPEG, PNG, EMF, WMF)

Save As E]@

Guardar en: ) My baps v Q ¥ > -
3 B welcome to MindManager . mmap
= |[)documentoprueba,doc - Atkachments
‘wiorkspaces
()

tdy Metwork,
Flaces

o Guiad mmap
Favorites
Tipa: Mindiet Mindt anager Maps [*.mmap)] s Cancelar

Mindiet Mindt anager Maps [*.mmap]

tindiet Mindtd anager Maps [*.xmmap; *.xml]

tindiet Mindtd anager Templates [*.mmat; *.xmmat]
tdindjet Mindtd anager Styles [ mmas; * #mmag]

Mindjet Mindtd anager 2002 Maps [".mmp]

Outlines - Plain Text [".tut]

Outlines - web Page [~ html]

PDF Files [*.pdf)

Microsoft Project Exchange File [*.mpx)

Microsoft PowerPoint Presentations [*.ppts; * pots; “.ppt: * pot]
Microsoft Project Files [*.mpp)

Microzaft Wisio Drawings [* wad; * wst)

Microzaft Ward Docurments [* docx; ® datx;: * doc; ® dat)
Mindjet Plaper Mapz - POF [*pdf]

Mindjet Player Maps - Flagh [*. swf

GIF Files [*.gif)

JPEG Files [*.jpeg;”.ipal
PMG Files [*.png]

EtF Files [*.emf]

“w'hdF Files [* wrnf]




- Produciendo, con la imagen del mapa, una pagina HTML (ver mas
adelante).

12.5 Enviar un mapa por e-mail
Vease tambien: Constituir y enviar un archivo

Para enviar un mapa por e-mail, ingresar por el icono ®, 6 que se
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla, ingresar por la
opcion Send, y Send As Attachment, del menu desplegable .

L
0
= @
e

end a copy of the document to other people

-

end As Attachment

s
ﬂ; "] E-mail the selected maps.
s
=

end As Attachment For Review
"] Send the map as an E-mail for review.

ECELDE@

w
¥
-

end as Mindjet Player

end the map as a Mindjet Player file, which can
e opened without MindManager.

@
[gl

m

°
o
5,
-

n

LWL KE

3 MindManager Options || > Exit Mindlanager I

MindManager abrird primero la ventana Send To Wizard, donde se
completan los datos sobre el envio del mapa y, después, la ventana
correspondiente a un Nuevo Mensaje en el servicio de mensajeria
(Microsoft Outlook), en la que el mapa aparecerd como documento
adjunto. Completar el e-mail del destinatario y pulsar Enviar en la
parte superior izquierda de la ventana.

Send To Wizard

Welcome to the Send To Wizard
This wizard helps you to pack your map and optionally linked
documents into a single ZIP file that is then attached to your e-mail.

Step 1 of 3: ‘which files do you want ko add to the ZIP archive?
(®) Add map only (o inked documents) [¥]5end as ZIP archive

El destinatario deberad poseer MindManager para abrir el mapa. De no
ser asi, podra cargar la version gratuita MindManager de sdlo lectura,
disponible para su descarga (version francesa e inglesa) en:



<http://www.mmdfrance.fr/mind-manager/telecharger-mindjet-
mindmanager-visionneuse.php>.

Otra opcién para enviar un mapa por e-mail, puede utilizar el menu
de la barra de herramientas e ingresar por la opcion Review,
seleccionar el icono =% Send Map.

—_a
—-'-Lf Home Insert Format Review Wiews Export Connect Tools
AB —# AutoCorrect Options Remaove = “A End Review vt Delete
. - : == _ 4 ooUEE
":;Set Language =] Previous =A Settings ¥ Previous
Spelling . 2w . Start — Accept =
75 map Stats “omment Td] Next Re\_.-ie.,\_.-|I3 send Map ~ - P MNext

Proofing Comments LF] | Aanges
FEorward...
Forward To *

Mindmanager abre la ventana del asistente Send to Wizard para
registrar la informacion como se explico anteriormente y enviar el
correo.

Ejercicio: Enviar un correo electrénico con el mapa como documento
adjunto.

12.6 Visualizar un mapa con la version gratuita Mindmanager de s6lo lectura

Se puede leer un mapa y navegar a través de sus ramas con la
version gratuita de MindManager de solo lectura. Disponible para su
descarga (version frances e ingles) en:

<http://www.mmdfrance.fr/mind-manager/telecharger-mindjet-
mindmanager-visionneuse.php>.

13. Crear y enviar un archivo

Vease tambien: Enviar un mapa por e-mail

MindManager ofrece la posibilidad de generar y difundir archivos. Un
archivo contiene un mapa y el conjunto de ficheros, de distinto
formato, adscrito a él.

La creacidon de un archivo puede implicar la creacién de hipervinculos
(opcidon Hyperlink) y documentos adjuntos (opcién Attachment) y
conlleva siempre la creacién de un archivo comprimido o zip (funcién
Pack and Go).

13.1 Los Hipervinculos

La funcién Hiperlink, permite crear sobre una rama o sub-rama
(topic) de un mapa, un vinculo hacia otro documento existente
(Word, Excel o cualquier otra aplicacion), otro mapa, una pagina
Internet, o una direccion de correo electrénico. Se aumenta asi,



considerablemente, el volumen de informacidén accesible gracias a un
unico documento (el mapa se convierte en un portal de acceso a una
gran variedad de documentos Microsoft Office, imagenes, paginas
Internet).

Para anadir un hipervinculo, seleccionar la rama y presionar el icono
Hyperlink % de la Barra superior de Herramientas de la pantalla, o
bien, una vez seleccionada la rama con el click derecho, pulsar la
opcion Add Hyperlink del menu desplegable. En la ventana
correspondiente, elegir a continuacion entre las opciones situadas a la
derecha del campo Link to para buscar y crear el hipervinculo
(documentos existentes, direcciones de Internet o carpetas creadas).
La opcion E-mail Address de la parte izquierda de la misma
ventana, permite crear un hipervinculo a una direccién de correo.

Add Hyperlink &

I @ 0= @
|

Topic [ Label:

Hyperlink path
Stare this hyperlink path as: () Relative O Absolute

]
Mew hyperlinks in this map are stored with relative Defaults
paths by default. ‘You can change the map defaults
@ in the Map Properties dialog.
—

Options... ] [ [a]4 ] [ Cancelar

Los hipervinculos adscritos al mapa, apareceran al inicio de la rama
con el icono correspondiente a su formato ( ¥l word, ®1 Excel,

PowerPoint, ® Mapa MindManager, €l Direccién Internet) y se abriran
pulsandolos.

Para eliminar un hipervinculo, seleccionar el icono con el click derecho
y pulsar Remove Hyperlink.

Si Unicamente se desea ver qué documento esta vinculado a una
rama, bastara con situar el cursor sobre el icono para visualizar el
nombre del documento en una ventana emergente.

| Mind‘el l

MindManager 8

Tip: Set your own
default starting map! |EJ[EQ

] GuiE33.mmap hare

i Join t Location: CADocuments and Setingst, \Escritoriol
- Conveg Type: Mindjet Mindbahager & Documert
Created: 130452009 03:50:24 pom.

Modfified: 1 3042009 03:50:57 pom.
Size: 4 64 MB




Observaciones:

- Por cada rama o sub-rama sélo puede haber un hipervinculo. Si se
anade otro hipervinculo, el Ultimo sustituirad al anterior.

- En su caso, se debera estar conectado a Internet para abrir un
hipervinculo.

- Al pulsar el icono correspondiente a una direcciéon de correo se
abrira directamente la ventana correspondiente a un Nuevo
Mensaje en el servicio de mensajeria.

Atencion: Los hipervinculos son relativos por defecto, es decir,
funcionan mientras los ficheros permanecen en la misma posicion,
pero se romperan si se modifica la ubicacion guardada en el mapa (el
documento afiadido al mapa como hipervinculo abre el documento de
origen, por lo que si éste cambia de lugar, el hipervinculo dejara de
existir, Mindmanager muestra una ventana emergente donde informa
el cambio de ubicacién del archivo o si fue borrado).

Broken Hyperlink @

& hyperlink is broken because either the File was deleted, renamed or
moved to a different Folder, or the file is located on a network. and the
network cannot be accessed right now

(%) Browse for file to repair broken hypetlink
CDocurments and Settingstmireva. pereziEscritoriolguias3.o

() remove hyperlink,

[ Ok l [ Close ]

Ejercicio: Anadir un hipervinculo (documento Word, pagina Excel,
pagina Internet, direccién e-mail) a diferentes ramas, visualizarlos en
el mapa y activarlos presionando

13.2 Los Documentos Adjuntos

La funcion Add Attachment, a diferencia de la funcion Hyperlink que
sOlo permite vincular un Unico documento a una rama, permite ligar a
una rama varios documentos adjuntos.

Para anadir un documento adjunto a una rama, seleccionarla y pulsar

el icono Add Attachment U de la Barra de Herramientas superior
de la pantalla, o bien, una vez seleccionada la rama con el click
derecho, pulsar la opcion Add Attachment del menu desplegable. En

]
la ventana correspondiente, presionar el icono Open &| situado a la
derecha del campo File (s) para navegar hacia el documento elegido y

presionar OK. El icono g aparecera al inicio de la rama, indicando la



presencia del documento adjunto. Bajo este mismo icono se situaran
todos aquellos documentos que se adscriban a una misma rama.

Para visualizar en una ventana sobre el mapa, la lista de los
documentos que se han adjuntado a una rama, bastara con situar el

cursor sobre el icono U . Pulsando sobre él, se abrird la ventana
Attachments que posibilita diversas opciones para gestionar los
adjuntos: abrirlos (Open), Remover todos los archivos adjuntos
(Remove All attachments) y gestionar archivos adjuntos (Manage
Attachments).

] | Open: Metodologial30209 (2l.mmap
& | Open: informepruebasap.xlsx
B | Open: prusbasaprepasitario.doc

Cpen Outside MindManager : Metodalogials0209 (2. mmap
Open Cutside MindManager : informepruebasap.xlsx

COpen Cutside MindManager : pruebasaprepositorio.dac

Eemaove All Attachments

Manage Attachments.. Ctrl=Mayusculas=T

La opcion Manage Attachments, permite administrar los archivos
adjuntos en el mapa, abrilos (open), guardarlos (Save As),
Renombrarlos (Rename) y remover los archivos adjuntos (Remove).

Manage Attachments @

attachments:

File Size Last Modiied

Y Metodologial 80209 (2).mmap 1,15 ME 16/02/2009 02:29 p.m.
IIF“i]informepruebasap.><I 10.5KB 16/02/2009 09:56 a.m.

IE__I]pruebasaprepositorio.doc 1.11 MB 17/02{2009 04:30 p.m.

Remave

Close

Observaciones:

- Para eliminar un documento adjunto también se puede seleccionar
el icono U con el click derecho y pulsar Remove All Attachment.

- Los documentos adjuntos a diferencia de los hipervinculos, son
independientes de los documentos de origen que sirvieron a su
creacién; es decir, pertenecen al mapa y seran siempre accesibles a
partir de éste, con independencia de la ubicacién que posea.

Ejercicio: Anadir diferentes documentos adjuntos a varias ramas,
visualizarlos sobre el mapa y abrirlos. Cambiar la ubicaciéon del mapa
y comprobar la accesibilidad permanente que presentan.



13.3 Comprimir un archivo

Para facilitar el envio por e-mail de un archivo (un mapa con
documentos adscritos a través de hipervinculos y adjuntos) y su
copia en una memoria USB, es necesario comprimirlo, esto es,
constituir un "archivo zip".

Para ello, ingresar por el icono &) elegir la opcion Export EE>, e

ingresar por el icono & Pack and Go. Al ingresar Mindmanager
despliega la ventana correspondiente al asistente Pack and Go
Wizard, el recuadro muestra la opcion Add map only donde
permite seleccionar el directorio para guardar y asignar un nombre al
archivo a comprimir y se seleccionara o no un password para
proteger los documentos vinculados al mapa. Guardar el archivo una
vez comprimido.

Pack and Go Wizand

Welcome to the Pack and Go Wizard
This wizard helps vou to pack wour map and optionally linked
documents inka & single ZIF file.

Step 1 of 3: Which Files do you want ko add to the ZIP archive?
(&) add map only ¢no linked docurmerts)

Siguiente > ] [ Cancelar

Si el mapa contiene vinculos a documentos, aparece una opcion
nueva Add map together with linked documents, donde muestra
los archivos vinculados al mapa; si el usuario desactiva las casillas
marcadas, los archivos no se guardan con el documento y al abrir el
mapa no va a mostrar los archivos vinculados.

Pack and Go Wizard

Welcome to the Pack and Go Wizard
This wizard helps yvou ko pack your map and optionally linked
documents into a single ZIF file.

Step 1 of 3: Which files do you want to add ta the ZIP archive?
( add map only (no linked documents)
(& Add map together with linked documents
Linked documents:

COSTOS HORA YIRTUAL. xls
[#]prusbaza. mmap

Deselect All

Siguiente > Cancelar




Otra opcién para comprimir archivos en Mindmanager es a traves de
la barra de herramientas, ubicada en la parte superior de la pantalla,

ingresando por la opcidén Export e ingresar por el icono £ Pack and
Go, se despliega la ventana del asistente Pack and Go Wizard

L=
Fy Home Insert Format Review WView Export Connect Tools
{ror | [ ror BN W= 5 - i
e A = @ i LESI =< (R H 104 =
Export as Export Export Pack  Exportas ExportTask Export Exportto Exportto Export Task Export Task
Mindjet Player as PDF as Image and Go Web Pages Info as MPX || to Word PowerPoint = Visio = Info to Cutlook Info to Project
General Export Microsoft Office Export
Observaciones:
.

- Se debera descomprimir el archivo antes de abrir el mapa.

- Para obtener un mayor conocimiento de las herramientas, consultar
el sitio:

<http://www.mmdfrance.fr/mind-manager/mindjet-mindmanager-
support-general.htm>

Atencidn: Sélo se copiaran los ficheros vinculados de primer nivel. Si
en el archivo que se comprime hay a su vez mapas con documentos
adscritos, éstos ultimos no se copiaran.

Ejercicio: Comprimir y guardar el archivo correspondiente al propio
mapa. Abrirlo después y realizar su revisidn para comprobar la copia
de los ficheros vinculados.

14. Presentar con MindManager

Mindmanager ofrece una gran flexibilidad para presentar un mapa,
facilitando la utilizacidon, exclusiva o combinada, de las opciones
siguientes:

- El Modo Presentacidon de MindManager.
- La generacién de presentaciones PowerPoint.

- La creacién de paginas web sin que sea necesario conocer, como
requisito previo, el lenguaje HTML.

14.1 Utilizar el modo Presentacion de MindManager

El Modo Presentacién de Mindmanager, a diferencia de las
presentaciones PowerPoint, permite visualizar y mantener, en todo
momento, bajo los o0jos de la audiencia a quien se dirige la
presentacion, la estructura del mapa. Facilita asi su comprension sin
perder el hilo argumental. Presenta, en este sentido, una gran
versatilidad para ir descubriendo progresivamente, y elegir, en



funcién del tiempo vy el interés de la audiencia, el nivel de detalle de
las explicaciones de cada una de las ramas del mapa, permitiendo
avanzar o retroceder sobre éste al hilo del discurso.

Para utilizar el Modo Presentacion de MindManager, ingresar por la
opcién View de la barra de herramientas, seleccionar el icono
Presentation Mode oH. Se activard directamente la ventana de
presentacion donde, aparecerda el mapa sbélo con sus ramas
principales y en cuya parte inferior aparecera la Barra de
Herramientas que permite manipular la presentacion.

Gtk v (oo Q Bt A Pes ) Mo *.g .g ¥ Pt

MindManager ira descubriendo en detalle, a lo largo de la
presentacidon, cada una de las ramas del mapa, dando la posibilidad,
entre otras opciones, de abrir las Notas y activar los hipervinculos de
cada rama, pulsando sobre ellos directamente, y de abrir los
documentos adjuntos, seleccionando el icono correspondiente con el
click derecho y presionando, cada vez, el adjunto que necesite ser
presentado. Para regresar a la vista normal del mapa, pulsar End
Presentation.

Atencion: Antes de hacer una presentacion publica de un mapa,
realizar pruebas para estar seguro de controlar el Modo de
Presentacién Mindmanager.

Ejercicio: Activar el Modo Presentacién MindManager y manipular la
Barra de Herramientas de la parte inferior de la pantalla.

14.2 Crear una presentacion PowerPoint

MindManager permite crear una presentacién PowerPoint a partir de
un mapa, facilitando de este modo la transmisién de la informacion
contenida en él, en un formato con el que la audiencia quiza esté mas
familiarizada.

Para crear una presentacion, presionar el icono &) , ingresar por la

»

opcion Export s y  seleccionar el icono

1 Export a5 & Microsoft PowerPoint Presentation i aci 6. en la ventana Export
Map As, dar un nombre al archivo y pulsar Save. En la ventana
siguiente, Microsoft PowerPoint Export Format Settings, hacer
las elecciones que se crean oportunas marcandolas sobre las opciones
que se presentan. Dentro de ellas, se da la posibilidad de seleccionar
el disefo de la presentacién presionando el icono que aparece a la
derecha del campo PowerPoint template.



X

Microsoft PowerPoint Export Format Settings

Use high color quality map graphics

Display image border

Display fopic nokes as speaker nokes

[ oisplay icons as bullet characters

[ pisplay topic hvperlinks as a "“See link" bullet item
Display slide number

Remove new lines From topic bexk

Show callout in header slides

Add Fooker text:

PowerPoint kemplate: CHarchivos de programatMicrosoft OFfice s

Callout background colar: |:| Automatic W

Aukornatic Layouk Sekkings

[ bisplay topics and lines as PowerPoint objects

Default Topic Depth: 3 Levels L

(e ) (o )

Elegido un disefio, pulsar Open (se volvera a la pantalla anterior) y
después Format Slides. A la derecha de la pantalla se abrira la
ventana Organize, donde aparecera la vista previa de las
diapositivas; que son generadas automaticamente por MindManager y
cuya numeracion coincide con la que presentan los recuadros que
enmarcan ahora los topics del mapa (Central Topic, ramas y sub-
ramas).

__ what's mind mapping

| work Visualy Q] o] ond visel tinking?

| = How can Mindjet help? &

|::' Tip: Set your own
| cerault starting map!

MindManager 8

=
=

La presentacién que MindManager ofrece por defecto (que evita
omisiones y redundancias), puede ser modificada antes de su
exportacion definitiva utilizando la ventana Organize:

- Para modificar el disefio de la presentacion, pulsar la opcion
Settings en la parte inferior de la ventana (se volvera a la ventana
Microsoft PowerPoint Export Format Settings donde, siguiendo
los pasos expuestos, se podra elegir un nuevo disefo).

- Para modificar el numero de diapositivas generadas por
MindManager de forma automatica, es decir, el nivel de detalle de la
presentacién, cambiar en el campo Generate Slides de la parte
superior de la ventana, la opcion Automatically por Manually.



Crganize

Generate slides: Automatically b

F egenerate whole map Autarnaticsll

Esta opcion permite eliminar de la presentacion, pulsando Delete
slides of the selected topics, las ramas que previamente se hayan
seleccionado (atencion: para seleccionar la rama, pulsar sobre el
topic, no sobre el recuadro que lo enmarca). También para ello se
puede seleccionar, en la vista previa de las diapositivas de la ventana
Organize, la diapositiva correspondiente a una rama y pulsar la tecla
Supr. Para volver a incorporar a la presentacién una rama eliminada,
seleccionarla y pulsar Add slides for the selected topics o
seleccionar la diapositiva eliminada y realizar doble clic.

Add zlides faor the selected topics

Double-click to add selected
topic to slide list

- Para definir, manualmente, el nivel de desglose de las ramas que va
a ser utilizado en las diapositivas (definir hasta que nivel profundizar
en el mapa, numero de sub-ramas) utilizar el campo Topic depth de
la parte inferior de la ventana.

- Para elegir la imagen del mapa que constituird, si asi se estima, la
primera diapositiva de la presentacion, seleccionar el Central Topic
del mapa y pulsar una determinada opcion del menu desplegable del
campo Image source (parte inferior de la ventana). Segun se opte
por Map Image (1 Level) o por Map Image (2 Levels) el mapa de
inicio de la presentacién reflejara uno o dos niveles de sub-ramas.

Terminados los ajustes, pulsar Export en la parte inferior de la
ventana Organize y Save en la ventana Export Map As. Una vez
finalizada la exportacion, pulsar Open para abrir la presentacion.

Consejos:

- Para exponer un mapa utilizando PowerPoint, resulta util la opcién
Display topic notes as speaker notes de la ventana Microsoft
PowerPoint Export Format Setting (permitird crear Ila
presentacién destinada a la audiencia con las ramas y sub-ramas del
mapa, a la vez que generar las explicaciones para uso de quien
realiza su exposicidon, con el texto correspondiente a las Notas del
mapa).



- Para quien es formador, resulta uatil la funcion Power Filter

. . . -, £|~
(accesible por el icono Filter de la Barra de accion Map
View), ya que permite exportar, solo, una determinada parte del
mapa.

Ejercicio: Explorar esta funcidon, exportando el propio mapa a
PowerPoint.

14.3 Generar una presentacion Web
Vea tambien: Producir una imagen del mapa

MindManager también posibilita la creacién de presentaciones web
para difundir una imagen del mapa o toda la informacidon contenida
en él.

Para ello, presionar el icono @, ingresar por la opcién Export

T . . Export as Web Pac
%=y seleccionar el icono el

En la ventana abierta correspondiente (Save as Web Pages)
seleccionar pulsando Select Template, un modelo de presentacion
de paginas Web de entre los que se proponen a la izquierda de la
ventana a la que se accede (Select Web Template). Una vez hecha la
eleccidon, aparecera en la parte derecha de ésta una vista previa del
modelo elegido.

Save as Web Pages @ Select Web Template @
‘Web page layout and style Web Templates
Static Outline - Dark Blue = ¥ Static Outline - Aqua Green
8 8 Dpanc ke Saeb v g T e, gl
Wit e Hovage - for smaller maps that only require jon 1 or 2
s Do e o et
- * L Presentation
: = |3 Static Outine
Bfiaue Geen
: (&l ke 0]
i — [;] DarkRed T — &
(o] ghe e
[ vextermado est —
{;] Chckabl Imagemap <
fel spe Outine e & ST
[=S—————-tamy =
Export options
Export folder:
|




A continuacién, pulsar Aceptar (se volvera a la ventana Save as Web
Pages) y después Save para comenzar la exportacion. Terminado el
proceso, aparecen dos opciones:

- Presionar Open para abrir la primera pagina del sitio creado.

- Pulsar Open Folder para acceder a la lista de los ficheros y
carpetas generados (seleccionando el fichero index.html se abrira el
sitio).

Observaciones:

- Las ramas y sub-ramas del mapa constituiran los distintos
apartados del indice del sitio (aparecera siempre a la izquierda de la
pagina). El texto de las Notas, conformaran el cuerpo de texto de
cada apartado y subapartado.

- Por defecto, la carpeta con los ficheros generados se crea en el
Directorio raiz donde se ubica el mapa y adopta su mismo nombre.

- Si se elige en la ventana Select Web Template un modelo estatico
(Static Outline), se registrara la informaciéon en una Unica pagina,
en la que se podra navegar pulsando los epigrafes del indice. Si se
elige un modelo dinamico (Dynamic Outline), se creara una pagina
por cada una de los apartados y subapartados de éste.

Ejercicio: Explorar esta funcion generando una presentacion Web del
propio mapa.

15. Qué hacer?

Ahora que ya se conoce la forma de comunicar y compartir los
mapas, se debe continuar profundizando en la utilizacién de
MindManager, del que quedan numerosas funciones por descubrir
(Map Markers, Task Info, Start Map Parts...). Sin embargo, se debe
ser paciente y practicar en proyectos simples las funciones explicadas
en las Guias 1, 2 y 3. Ello facilitard la asimilacion de nuevos
conocimientos sobre este software y su aplicacién futura, sin
dificultades, en proyectos complejos.



