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1. QUÉ ES SHAREPOINT 
CmapTools es una herramienta de software desarrollada por el Institute for Human and Machine Cognition (IHMC) que permite a los usuarios crear, compartir y gestionar mapas conceptuales. Estos mapas son diagramas que representan información y conceptos relacionados mediante nodos y enlaces, facilitando la organización visual del conocimiento. CmapTools es útil tanto en entornos educativos como profesionales para la planificación, gestión de proyectos, y la estructuración de ideas complejas, proporcionando una plataforma colaborativa y accesible para la creación de mapas interactivos y dinámicos.

2. PRINCIPALES FUNCIONES
CmapTools ofrece varias funciones clave para la creación y gestión de mapas conceptuales. Permite a los usuarios crear nodos y enlaces de manera intuitiva para representar conceptos y sus relaciones. La herramienta soporta la inclusión de recursos multimedia como imágenes, enlaces y documentos adjuntos, enriqueciendo los mapas. Además, ofrece capacidades de colaboración en línea, permitiendo a múltiples usuarios trabajar juntos en tiempo real. También incluye opciones para compartir mapas en la nube y publicar en la web, facilitando el acceso y la distribución. CmapTools proporciona herramientas de edición y personalización, como la modificación de colores, formas y estilos, para mejorar la visualización y comprensión de los mapas conceptuales.

3. CREACIÓN DE MAPAS CONCEPTUALES
Crear mapas conceptuales en CmapTools es un proceso que sigue unos pasos básicos para organizar y visualizar ideas de manera jerárquica y estructurada. Aquí te explico cómo puedes realizar la creación de mapas conceptuales en CmapTools:
Paso 1: Iniciar CmapTools
1. Abrir CmapTools: Inicia el programa CmapTools en tu computadora.
Paso 2: Crear un Nuevo Mapa Conceptual
1. Crear un Nuevo Mapa:
· Ve a `Archivo` > `Nuevo Cmap`.
· Se abrirá una nueva ventana de trabajo en blanco donde podrás comenzar a construir tu mapa conceptual.
Paso 3: Añadir Nodos y Conceptos
1. Agregar Nodos Principales:
· Haz doble clic en cualquier lugar de la ventana del mapa para crear un nodo principal.
· Escribe el concepto principal que deseas incluir en tu mapa y presiona `Enter` para confirmar.
2. Agregar Nodos Secundarios:
· Para añadir nodos secundarios que están relacionados con el nodo principal:
· Haz clic derecho en el nodo principal.
· Selecciona `Insertar` > `Concepto`.
· Escribe el nombre del nodo secundario y presiona `Enter`.
· Repite este proceso para todos los conceptos secundarios que desees agregar.
Paso 4: Establecer Relaciones entre Nodos
1. Crear Enlaces entre Nodos:
· Para conectar nodos que tienen relaciones entre sí:
· Haz clic en el nodo que deseas conectar.
· Arrastra el cursor hacia el nodo con el que deseas establecer una relación.
· Suelta el cursor para crear un enlace entre los dos nodos.
· Los enlaces pueden ser unidireccionales o bidireccionales, dependiendo de cómo desees representar la relación entre los conceptos.

4. PERSONALIZACIÓN VISUAL
La personalización visual en CmapTools permite que los mapas conceptuales sean más claros y atractivos, facilitando la comprensión y el uso de la información presentada. Aquí tienes una guía paso a paso para personalizar visualmente tus mapas conceptuales en CmapTools:
Paso 1: Crear y Seleccionar Nodos y Enlaces
1. Crear Nodos y Enlaces: Si no tienes un mapa conceptual ya creado, sigue los pasos básicos para crear nodos (conceptos) y enlaces (relaciones) entre ellos.
2. Seleccionar un Nodo o Enlace: Haz clic en el nodo o enlace que deseas personalizar. Puedes seleccionar múltiples nodos o enlaces manteniendo presionada la tecla `Shift` mientras haces clic en ellos.
Paso 2: Cambiar Estilos de Nodos
1. Cambiar Color de Fondo:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Formato”.
· En el menú de formato, elige “Color de fondo” y selecciona el color deseado.
2. Cambiar Forma del Nodo:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Formato”.
· En el menú de formato, selecciona “Forma” y elige entre las opciones disponibles (rectángulo, elipse, etc.).
3. Cambiar el Borde del Nodo:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Formato”.
· Selecciona “Borde” para cambiar el color, grosor, y estilo del borde del nodo.
4. Ajustar el Tamaño del Nodo:
· Arrastra las esquinas del nodo para ajustar su tamaño.
· También puedes hacer clic derecho en el nodo, seleccionar “Formato” y ajustar el tamaño manualmente.
Paso 3: Personalizar el Texto
1. Cambiar Fuente y Tamaño del Texto:
· Selecciona el nodo y haz clic derecho, luego selecciona “Formato”.
· Elige “Fuente” para cambiar el tipo de letra, el tamaño y el estilo (negrita, cursiva).
2. Cambiar el Color del Texto:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Formato”.
· Selecciona “Color del texto” y elige el color deseado.
Paso 4: Cambiar Estilos de Enlaces
1. Cambiar el Color de los Enlaces:
· Haz clic derecho en el enlace y selecciona “Formato”.
· Selecciona “Color de la línea” y elige el color deseado.
2. Ajustar el Grosor de los Enlaces:
· Haz clic derecho en el enlace y selecciona “Formato”.
· Selecciona “Grosor de la línea” y ajusta el grosor según tus necesidades.
3. Cambiar el Estilo de los Enlaces:
· Haz clic derecho en el enlace y selecciona “Formato”.
· Selecciona “Estilo de la línea” para elegir entre líneas continuas, punteadas, etc.
Paso 5: Añadir Imágenes y Símbolos
1. Insertar Imágenes en Nodos:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Insertar” > “Imagen”.
· Navega hasta la imagen que deseas insertar y haz clic en “Abrir”.
2. Añadir Símbolos:
· Puedes arrastrar y soltar imágenes y símbolos desde tu computadora directamente al nodo.
· También puedes utilizar las opciones de “Insertar” para añadir símbolos gráficos.
Paso 6: Añadir Notas y Comentarios
1. Añadir Notas:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Añadir Nota”.
· Escribe la nota y haz clic en “Aceptar”. Las notas se pueden visualizar pasando el cursor sobre el nodo.
2. Añadir Comentarios:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Añadir Comentario”.
· Escribe el comentario y haz clic en “Aceptar”. Los comentarios se mostrarán en el nodo.
Paso 7: Guardar y Compartir
1. Guardar el Mapa Conceptual: Ve a “Archivo” > “Guardar” para guardar tu mapa conceptual con todas las personalizaciones visuales.
2. Compartir en la Nube: Usa “CmapTools en la Nube” para publicar tu mapa y compartirlo con otros usuarios.
Siguiendo estos pasos, podrás personalizar visualmente tus mapas conceptuales en CmapTools, mejorando su apariencia y facilitando la comprensión de la información.

5. INCLUSIÓN DE RECURSOS
La inclusión de recursos en CmapTools permite enriquecer los mapas conceptuales con documentos, enlaces web, imágenes y otros tipos de archivos que proporcionan información adicional. Aquí tienes una guía paso a paso para añadir recursos a tus mapas conceptuales en CmapTools:
Paso 1: Crear o Abrir un Mapa Conceptual
1. Abrir CmapTools: Inicia CmapTools.
2. Crear o Abrir un Mapa Conceptual:
· Para crear un nuevo mapa conceptual, ve a “Archivo” > “Nuevo Cmap”.
· Para abrir un mapa existente, ve a “Archivo” > “Abrir” y selecciona el mapa que deseas editar.
Paso 2: Seleccionar el Nodo
1. Seleccionar el Nodo: Haz clic en el nodo al que deseas añadir recursos.
Paso 3: Añadir Recursos
Añadir Documentos y Archivos
1. Adjuntar Documentos:
· Haz clic derecho en el nodo seleccionado.
· Selecciona “Añadir Recurso” > “Archivo Local”.
· Navega hasta el archivo que deseas adjuntar y haz clic en “Abrir”.
· El archivo se adjuntará al nodo, y aparecerá un icono de archivo junto al nodo.
2. Adjuntar Imágenes:
· Haz clic derecho en el nodo.
· Selecciona “Añadir Recurso” > “Imagen”.
· Navega hasta la imagen que deseas insertar y haz clic en “Abrir”.
· La imagen se añadirá al nodo y puede visualizarse haciendo clic en el icono de imagen.
Añadir Enlaces Web
1. Añadir Enlaces Web:
· Haz clic derecho en el nodo.
· Selecciona “Añadir Recurso” > “Enlace Web”.
· En la ventana emergente, escribe o pega la URL del sitio web que deseas vincular.
· Haz clic en “Aceptar”.
· El enlace web se adjuntará al nodo, y aparecerá un icono de enlace junto al nodo.
Añadir Notas y Comentarios
1. Añadir Notas:
· Haz clic derecho en el nodo.
· Selecciona “Añadir Nota”.
· Escribe la nota en la ventana emergente y haz clic en “Aceptar”.
· La nota se añadirá al nodo y puede visualizarse pasando el cursor sobre el icono de nota.
2. Añadir Comentarios:
· Haz clic derecho en el nodo.
· Selecciona “Añadir Comentario”.
· Escribe el comentario en la ventana emergente y haz clic en “Aceptar”.
· El comentario se añadirá al nodo y puede visualizarse haciendo clic en el icono de comentario.
Paso 4: Visualización y Gestión de Recursos
1. Visualizar Recursos Adjuntos:
· Pasa el cursor sobre el nodo para ver los iconos de los recursos adjuntos.
· Haz clic en los iconos para abrir los documentos, imágenes, enlaces web, notas o comentarios adjuntos.
2. Eliminar Recursos:
· Haz clic derecho en el nodo y selecciona “Recursos” > “Gestionar Recursos”.
· En la ventana emergente, selecciona el recurso que deseas eliminar y haz clic en “Eliminar”.
Paso 5: Guardar y Compartir
1. Guardar el Mapa Conceptual: Ve a “Archivo” > “Guardar” o “Guardar como” para guardar tu mapa conceptual con los recursos añadidos.
2. Compartir en la Nube: Usa “CmapTools en la Nube” para publicar tu mapa y compartirlo con otros usuarios, facilitando el acceso a los recursos adjuntos.
Siguiendo estos pasos, podrás enriquecer tus mapas conceptuales en CmapTools con diversos recursos, mejorando su utilidad y profundidad informativa.

6. COLABORACIÓN Y COMPARTICIÓN
La colaboración y compartición en CmapTools permite a varios usuarios trabajar juntos en un mismo mapa conceptual y compartirlo con otros para revisión o colaboración. Aquí tienes una guía paso a paso para llevar a cabo la colaboración y compartición en CmapTools:
Paso 1: Configuración Inicial
1. Crear o Abrir un Mapa Conceptual:
· Inicia CmapTools y crea un nuevo mapa conceptual o abre uno existente en el que desees colaborar.
Paso 2: Colaboración en Tiempo Real
1. CmapTools en la Nube:
· Utiliza la función "CmapTools en la Nube" para habilitar la colaboración en tiempo real.
· Ve a "Colaborar" > "CmapTools en la Nube" > "Iniciar Sesión" si aún no has iniciado sesión.
· Puedes crear una cuenta gratuita si no tienes una.
· Después de iniciar sesión, guarda tu mapa conceptual en la nube para permitir la colaboración.
2. Invitar Colaboradores:
· Con el mapa abierto, ve a "Colaborar" > "Invitar Colaboradores".
· Introduce las direcciones de correo electrónico de las personas con las que deseas colaborar.
· Define los permisos de acceso (edición, solo lectura).
· Haz clic en "Invitar" para enviar las invitaciones a los colaboradores.
3. Trabajo en Tiempo Real:
· Los colaboradores pueden abrir el mismo mapa desde sus propias cuentas de CmapTools en la Nube.
· Todos los cambios realizados se actualizarán en tiempo real para todos los colaboradores.
· Pueden editar nodos, añadir enlaces, adjuntar recursos, y más, según los permisos concedidos.
Paso 3: Compartir Mapas Conceptuales
1. Compartir en CmapTools en la Nube:
· Una vez que hayas guardado tu mapa en la nube, puedes compartirlo fácilmente.
· Ve a "Colaborar" > "CmapTools en la Nube" > "Compartir".
· Configura las opciones de compartición (público o con usuarios específicos) y genera un enlace para compartir.

2. Exportación para Compartir:
· Si prefieres no utilizar CmapTools en la Nube, también puedes exportar tu mapa conceptual como imagen, PDF o página web.
· Ve a "Archivo" > "Exportar Cmap como" y selecciona el formato deseado.
· Guarda el archivo exportado y compártelo a través de correo electrónico, plataformas educativas, o herramientas de colaboración.
Paso 4: Gestión de Versiones y Control de Cambios
1. Gestión de Versiones:
· CmapTools en la Nube mantiene un historial de versiones de tus mapas conceptuales.
· Puedes acceder a versiones anteriores y revertir cambios si es necesario.
2. Control de Acceso:
· Define y gestiona los permisos de acceso para cada colaborador.
· Asegúrate de que los colaboradores tengan los permisos adecuados para editar o solo visualizar el mapa.
Siguiendo estos pasos, podrás colaborar efectivamente con otros usuarios y compartir tus mapas conceptuales creados en CmapTools, facilitando la revisión, edición y trabajo conjunto en proyectos educativos, profesionales o de investigación.

7. HERRAMIENTAS DE NAVEGACIÓN Y BÚSQUEDA
En CmapTools, las herramientas de navegación y búsqueda te permiten explorar y gestionar de manera eficiente tus mapas conceptuales, facilitando la localización de información específica y la navegación entre diferentes partes del mapa. Aquí te explico cómo utilizar estas herramientas:
Herramientas de Navegación:
1. Zoom y Desplazamiento
· Zoom: Utiliza la rueda del ratón para hacer zoom dentro y fuera del mapa conceptual. Alternativamente, usa los controles de zoom en la parte inferior derecha de la ventana del mapa.
· Desplazamiento: Mantén presionado el botón central del ratón (o la tecla `Espacio` mientras arrastras) para desplazar el mapa en cualquier dirección.
2. Explorador de Mapas
· Explorador de Mapas: En la barra de herramientas, haz clic en el icono de "Explorador de Mapas" (parece un mapa con una lupa) para abrir una vista de árbol jerárquica de tu mapa conceptual. Esto te permite ver la estructura completa del mapa y navegar rápidamente a cualquier nodo.
3. Búsqueda de Nodos
· Búsqueda de Nodos: Utiliza la función de búsqueda para encontrar rápidamente nodos específicos dentro del mapa conceptual.
· Haz clic en el icono de "Búsqueda" en la barra de herramientas (lupa).
· Ingresa el nombre del nodo que estás buscando.
· CmapTools resaltará y centrará en el nodo encontrado en el mapa.
Herramientas de Búsqueda:
1. Buscar en el Mapa
· Buscar en el Mapa: Utiliza la opción "Buscar" en el menú superior.
· Ve a "Edición" > "Buscar" o simplemente usa `Ctrl + F`.
· Ingresa el texto o término que deseas buscar en el mapa conceptual.
· CmapTools buscará y resaltará todas las instancias del texto encontrado en los nodos y enlaces del mapa.
Utilizando estas herramientas de navegación y búsqueda en CmapTools, podrás gestionar eficazmente la información en tus mapas conceptuales, facilitando la colaboración, la revisión y la comprensión de conceptos complejos.

8. PUBLICACIÓN Y EXPORTACIÓN
Publicar y exportar mapas conceptuales en CmapTools te permite compartir tu trabajo con otros usuarios o utilizarlo en diferentes contextos. Aquí te explico cómo puedes realizar la publicación y exportación de tus mapas conceptuales:
Publicación en CmapTools en la Nube
1. Crear una Cuenta en CmapTools en la Nube:
· Si aún no tienes una cuenta, regístrate en CmapTools en la Nube desde el sitio web oficial.
· Inicia sesión con tus credenciales en CmapTools en la Nube desde el propio software de CmapTools.
2. Guardar el Mapa Conceptual en la Nube:
· Abre tu mapa conceptual en CmapTools.
· Ve a `Colaborar` > `CmapTools en la Nube` > `Guardar como...`.
· Asigna un nombre a tu mapa y elige una ubicación en tu cuenta de CmapTools en la Nube.
· Haz clic en `Guardar`.
3. Compartir Mapas Conceptuales desde la Nube:
· Con el mapa guardado en la nube, puedes compartirlo fácilmente.
· Ve a `Colaborar` > `CmapTools en la Nube` > `Compartir`.
· Configura las opciones de compartición (público o con usuarios específicos).
· Genera un enlace para compartir o invita a usuarios por correo electrónico.
Exportación de Mapas Conceptuales
1. Exportar como Imagen:
· Abre tu mapa conceptual en CmapTools.
· Ve a `Archivo` > `Exportar Cmap como` > `Imagen`.
· Selecciona el formato de imagen deseado (JPEG, PNG, BMP, etc.).
· Guarda el archivo de imagen en tu computadora.
2. Exportar como PDF:
· Abre tu mapa conceptual en CmapTools.
· Ve a `Archivo` > `Exportar Cmap como` > `PDF`.
· Guarda el archivo PDF en tu computadora.
3. Exportar como Página Web:
· Abre tu mapa conceptual en CmapTools.
· Ve a `Archivo` > `Exportar Cmap como` > `Página Web`.
· Guarda los archivos HTML y las imágenes asociadas en tu computadora.
· Los archivos HTML pueden ser subidos a un servidor web o compartidos directamente.
4. Exportar como Archivo CXL:
· Abre tu mapa conceptual en CmapTools.
· Ve a `Archivo` > `Exportar Cmap como` > `Archivo CXL`.
· Este formato te permite guardar y compartir el mapa en un archivo CmapTools XML.
Siguiendo estos pasos, podrás publicar y exportar tus mapas conceptuales creados en CmapTools de manera efectiva, permitiendo su uso compartido y la integración en diferentes plataformas y contextos según tus necesidades.

9. SEGURIDAD Y CONTROL DE ACCESO
En CmapTools, la seguridad y el control de acceso se centran en proteger tus mapas conceptuales y gestionar quién puede ver y editar tu trabajo. Aunque CmapTools no proporciona funcionalidades avanzadas de gestión de usuarios como otros sistemas más complejos, aquí te explico cómo puedes manejar la seguridad y el acceso básico:
Seguridad y Control de Acceso Básico en CmapTools:
1. Guardar Localmente vs en CmapTools en la Nube:
· Localmente: Si no deseas compartir tu mapa con otros, guarda tu trabajo únicamente en tu computadora. Esto limita el acceso a quienes tienen acceso físico al archivo.
· CmapTools en la Nube: Si planeas compartir o colaborar en el mapa, utiliza CmapTools en la Nube. Permite configurar permisos de acceso más específicos.
2. Permisos de Acceso en CmapTools en la Nube:
· Al usar CmapTools en la Nube, puedes definir quién puede ver y editar tus mapas conceptuales.
· Ve a `Colaborar` > `CmapTools en la Nube` > `Compartir`.
· Configura permisos públicos (accesibles a todos con el enlace) o restringidos (acceso solo a usuarios específicos).
3. Contraseñas para Archivos Locales:
· Si optas por guardar tu mapa conceptual localmente, considera establecer una contraseña en el archivo para limitar el acceso no autorizado.
· CmapTools no ofrece esta función directamente, pero puedes proteger el archivo utilizando métodos de cifrado o software adicional.
4. Control de Versiones en CmapTools en la Nube:
· La versión en la nube de CmapTools mantiene un historial de versiones de tus mapas conceptuales.
· Puedes revertir a versiones anteriores si es necesario, proporcionando cierto nivel de control sobre los cambios realizados en el mapa.
Limitaciones y Recomendaciones:
CmapTools está diseñado principalmente para la creación y colaboración en mapas conceptuales en entornos educativos y profesionales básicos. Si necesitas características avanzadas de seguridad y gestión de usuarios, podría ser necesario complementar CmapTools con otras herramientas o plataformas que ofrezcan funcionalidades específicas de control de acceso y protección de datos.
Siguiendo estas directrices, podrás manejar la seguridad y el control de acceso básico de tus mapas conceptuales en CmapTools de manera efectiva, asegurando la protección de tu trabajo y la colaboración segura con otros usuarios.

10. INTEGRACIÓN CON OTROS SISTEMAS
Integrar CmapTools con otros sistemas puede mejorar la eficiencia y funcionalidad de tus mapas conceptuales. Aquí tienes una guía para lograr esta integración:
Paso 1: Exportación de Mapas Conceptuales
CmapTools permite exportar mapas conceptuales a varios formatos que pueden ser utilizados en otros sistemas.
1. Exportar como Imagen:
· Ve a “Archivo” > “Exportar Cmap como” > “Imagen”.
· Selecciona el formato de imagen (JPEG, PNG, etc.) y guarda el archivo en tu computadora.
· Este archivo de imagen puede ser importado o utilizado en otros programas.
2. Exportar como PDF:
· Ve a “Archivo” > “Exportar Cmap como” > “PDF”.
· Guarda el archivo PDF en tu computadora.
· El PDF puede ser compartido o integrado en sistemas que acepten documentos PDF.
3. Exportar como Página Web:
· Ve a “Archivo” > “Exportar Cmap como” > “Página Web”.
· Sigue las instrucciones para guardar el mapa como un conjunto de archivos HTML.
· Estos archivos pueden ser subidos a un servidor web o integrados en sistemas que soporten HTML.
Paso 2: Importación de Datos
CmapTools puede importar datos de varios formatos, facilitando la integración con otros sistemas.
1. Importar desde Archivos de Texto:
· Ve a “Archivo” > “Importar” > “Desde archivo de texto”.
· Selecciona el archivo de texto que contiene la información estructurada y sigue las instrucciones para importar los datos.
2. Importar desde Archivos XML:
· Ve a “Archivo” > “Importar” > “Desde archivo XML”.
· Selecciona el archivo XML y sigue las instrucciones para importar los datos.
3. Importar desde Otros Mapas Conceptuales:
· Ve a “Archivo” > “Importar” > “Desde otro Cmap”.
· Selecciona el archivo Cmap y sigue las instrucciones para importar el mapa conceptual.
Paso 3: Uso de Enlaces Web y Recursos Externos
Puedes integrar recursos externos y enlaces web directamente en tus mapas conceptuales.
1. Añadir Enlaces Web:
· Haz clic derecho en un nodo.
· Selecciona “Añadir Recurso” > “Enlace Web”.
· Introduce la URL del recurso externo y haz clic en “Aceptar”.
· El enlace web se añadirá al nodo, permitiendo acceso directo a contenido externo.
2. Incluir Documentos y Archivos:
· Haz clic derecho en un nodo.
· Selecciona “Añadir Recurso” > “Archivo Local”.
· Selecciona el archivo que deseas adjuntar y haz clic en “Abrir”.
· El archivo se adjuntará al nodo, permitiendo acceso directo a documentos externos.
Siguiendo estos pasos, puedes integrar CmapTools de manera efectiva con otros sistemas, mejorando la funcionalidad y eficiencia de tus mapas conceptuales y permitiendo una gestión más eficaz de la información.
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