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¿Qué es? 

Astrid  permite la completa administración de tus tareas on line. 

Podrás agregar, editar, etiquetar, ordenar, cuantificarlas en tiempo,  

compartir, establecer recordatorios y sincronizar cada una de las 

tareas con Google Task. Por otro lado puedes organi zar las diferentes 

tareas mediante listas , notificaciones, filtros, etc.  

¿Para qué sirve? 

Simplifica la gestión de las tareas que realice un usuario o grupo de 

usuarios. Permitiendo compartir cada tarea con un grupo de 

colaboradores, disfrutando de un feedback en tiempo real sobre la 

prioridad, duración, tiempo de realización, etc. Podemos disfrutar de 

estas funciones gracias a la sincronización de las tareas con el portal 

de Astrid o a través de terceros.  

Por otro lado la organización de las tareas se optim iza gracias a la 

agrupación de é stas en listas, consiguiendo la localización en todo 

momento cada una de las tareas. Pero si además se desea tener un 

control exhaustivo  sobre las mismas , nos permite la creación de 

filtros personalizados.  

Por último As trid ofrece la posibilidad de realización de copias de 

seguridad , así como la exportación e importación de  las diferentes 

tareas, otorgando un complemento perfecto que mejorará la 

optimización del tiempo que dedicamos a tareas profesionales.  

¿Cómo obtener lo? 

Puedes obtenerlo a través de las dos formas que puedes ver a 

continuación:  
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1.  Debes de 

acceder 
desde el 

terminal a 

Android 
Market 1, 

buscar la 
aplicación 

Astrid. 
Para 

instalar 
dicha 

aplicación 
necesitarás 

la versión 
1.6 de 

Android.  
 
 

 

 
 

  

 

2.  Desde la página web del Android Market 2, buscar la aplicación 
Astrid (deberás registrarte para poder descargar e instalar la 

aplicación en tu móvil):  
 

 
 

Si lo has hecho correctamente, tendrás la aplicación disponible 

mediante el siguiente icono:  

 

 

 

 

 

                                                           
1
 https://market.android.com/details?id=com.timsu.astrid&hl=es 

2 https://market.android. com/ , deberás registrarte para poder descargar e instalar la aplicación en tu 
móvil  

https://market.android.com/details?id=com.timsu.astrid&hl=es
https://market.android.com/
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¿Cómo funciona? 
 

Antes de Comenzar 

Ejecutamos Astrid desde el terminal, presionando sobre el icono 

representativo de dicha aplicación  . 

En primer lugar debemos de aceptar los términos de uso de la 

aplicación.  

 

 
 

 
 

 
Es el acuerdo de licencia 

de uso de l a aplicación. 

Para poder utilizar la 
aplicación debes 

aceptarlas . L éelas con 
tranquilidad y si estás 

conforme pulsa en 
ñAceptarò. 

 

 

Seguidamente Astrid nos ofrece tres formas de acceso a la aplicación:  

1.  Accediendo desde tu cuenta de Google  (debes de aceptar las 

condiciones de acceso de la aplicación).  
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1.  Accediendo desde tu cuenta de Facebook (debes de aceptar las 

condiciones de acceso de la aplicación).  

2.  Accediendo mediante la creación de un usuario de Astrid.  

Accediendo de cualquiera de las formas ind icadas con anterioridad, 

se crea un nuevo perfil en http://astrid.com , lugar donde se 

sincroniza toda nuestra información.  

 

Pantalla Principal 

Se te presentará una pantalla como la siguiente:  

 

 

Ȫ#ĕÍÏ ÐÕÅÄÅÓȣ? 

 

Trabajar con Tareas 

El acceso a las diferentes tareas se realizará presionando en el icono 

representativo de las tareas, como podemos ver a continuación:  

http://astrid.com/


   

Astrid Manual de uso Página 8 de 34 

 

 

Añadir Nueva Tarea  

Para añadir una nueva tarea , presionamos sobre el icono más, cómo 

podemos ver a continuación:  
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Al añadir una nueva tarea se presentan las siguientes opciones:  

Básico 

a. Título 

b.  Prioridad: importancia que se otorga a la tarea.  

 
   Alta  Media -Alta   Media -Baja     Baja  

 

c.  Fecha: fecha y hora en la que se va realizar la tarea. Las 

diferentes  opciones permiten realizar la tarea para 

períodos concretos o períodos relativos.   

 

  
 

d.  Repeticiones: recordatorio de realización de la tarea en 

intervalos de tiempo desde la fecha límite o desde la 

fecha de finalización.  
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e.  Lista: posibilidad de introducir nuestra tarea en una lista 

que hemos predefinido con anterioridad o, directamente, 

se crea una nueva al introducir el nombre de la misma.  

 
f.  Notas: añadiremos las notas correspondientes a la tarea 

que vamos a crear.  

 

Compartir  

 

g.  Asignar a: asignar /compartir la tarea con un 

colaborador. Por defecto la tarea es asignada a uno 

mismo.  
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h.  Añadir colaborador: añadir un nuevo colaborador con el 

que poder compartir las diferentes tareas.  

i.  Mensaje de invitación. 

j.  Crear una etiqueta compartida: permite la cre ación de 

una etiqueta del trabajo que el colaborador ha de realizar 

en la tarea.  

 

 

Alarmas  

Podemos realizar alarmas cuando la tarea está pendiente de finalizar, 

está finalizada y de forma aleatoria. También podemos elegir el tipo 

de sonido con el que vamos a ser avisados y la fecha y hora en la que 

se va realizar el aviso.  
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Más 

1.  Esconder hasta: permite ocultar la tarea durante un 

espacio de tiempo concreto, permitiendo evitar de este 

modo la sobresaturación y confusión de tareas.  

 

 
2. ¿Cuánto tiempo llevará? 

El tiempo que tenemos estimado que la tarea va a tardar 

en realizarse.  
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3. ¿Tiempo empleado en la tarea? 

El tiempo que hemos empleado en realizar la tarea.  
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4.  Añadir tarea al calendario: permite enviar un evento al 

calendario sobre los tiem pos previstos y los reales.  

 

Editar tareas  

Para editar una tarea,  debemos acceder en primera instancia a la 

sección de tareas:  

 

Seleccionamos la tarea que queremos editar y se desplegará un 

menú emergente en el que debemos elegir la opción Editar, para 

realizar una edición íntegra de todas las opciones de la tarea :  

 

También podemos editar la tarea presionando sobre la misma un 

período prolongado de tiempo. De este modo aparecerá un menú 

emergente en el que elegimos la opción Editar tarea. 
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Para guarda r los diferentes cambios que se han realizado en las 

tareas, debemos seleccionar la opción Guardar. 
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También podemos editar opciones concretas como compartir.  

 

A la hora de realizar una tarea, ésta puede ser compartida en su 

elaboración, con el colabor ador deseado o cambiar el colaborador que 

tenía desde un inicio.  

En cuanto a la edición de los comentarios, podemos ver un registro 

de los diferentes estados, comentarios de la tarea y añadir nuevos.  
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La última opción de edición es la posibilidad de ini ciar un cronómetro 

para controlar el tiempo que supone realizar la correspondiente tarea. 

Para iniciar dicha acción debemos seleccionar la opción Timer de la 

tarea que vamos a realizar:  

 

Para parar el cronómetro simplemente debemos seleccionar el icono 

Stop. 
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Eliminar tareas  

Para poder eliminar una tarea presionamos  sobre la misma un 

per íodo prolongado de tiempo. De este modo aparecerá un menú 

emergente en el que elegimos la opción Borrar tarea. 

 

 

Copiar Tarea  

La opción de  copiado de tareas nos permite clonar una tarea, dejando 

ésta totalmente igual que la original o editarla para personalizarla.  De 

este modo podemos optimizar el tiempo de creación de una tarea.  

Para poder copiar  una tarea  presionamos  sobre la misma un per íodo 

prolongado de tiempo. De este modo aparecerá un menú emergente 

en el que elegimos la opción Copiar tarea.  
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Finalizar Tareas  

Para finalizar tarea, accedemos a la tarea que hemos terminado y 

presionamos sobre el icono indicativo de la acción como podemos ver 

a continuación:  

 

 

De este modo la tarea es finalizada y desaparecerá de nuestra lista 

de tareas. Tenemos una excepción: las tareas que hemos indicado 

que se repitan en el tiempo aunque las finalicemos, nos aparecerán 

mientras mantengamos dicho  estado.  

1.  Sincronizar Tareas  
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Para sincronizar  las diferentes tareas y ver las últimas actualizaciones 

de los estados de las mismas. Debemos acceder a la lista de tareas 

(como hemos visto con anterioridad), presionamos sobre el botón 

menú de nuestro terminal y elegimos la opción ¡Sincronizar ahora! 

cómo podemos ver en la siguiente imagen:  

 

De este modo se notificarán a través del servidor a los respectivos 

colaboradores el cambio de estado de las diferentes tareas.  

 

Clasificar y Filtrar T areas 

Para acceder a las diferentes opciones de clasificación y filtrado de  

las tareas.  Debemos acceder a la lista de tareas (como hemos visto 

con anterioridad), presionamos sobre el botón menú de nuestro 

terminal y elegimos la opción Ordenar y Ocultar, como podemos 

ver en la siguiente imagen:  
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En el menú emergente resultante podemos seleccionar las opciones 

de filtrado y clasificación que mejor se adapten a nuestras 

necesidades.  Pudiendo elegir que dichos filtros y clasificaciones se 

realicen siempre o s ólo una vez.  
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Búsqueda de tareas 

En la pantalla inicial de Astrid si presionamos el botón menú de 

nuestro ter minal, seleccionamos la opción Buscar Tareas:  

 

Introducimos las palabras referidas a las tareas que deseamos buscar 

y presionamos sobre el icono representativo de la búsqueda, como 

podemos observar a continuación:  

 

Finalmente se mostrarán los resultados de las tareas que coincidan 

con el texto introducido, tanto de tareas activas, finalizadas o 

borradas.  

 



   

Astrid Manual de uso Página 23 de 34 

 

 

Trabajar con Listas 

Las listas  permiten organizar las diferentes tareas creadas, acorde 

con el criterio que deseemos.  

Añadir Nueva Lista  

Para a¶adir una nueva lista, presionamos sobre el icono ñ+Newò, 

cómo podemos ver a continuación:  
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Al crear una nueva lista se presentan las siguient es opciones:  
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I.  Nombre de la lista: introducimos el nombre representativo 

que englobará a las diferentes tareas.  

II.  Colaboradores: indicamos las personas con las que queremos 

compartir la lista y sus respectivas tareas.  

III. Creador de la lista 

IV.  Silenciar notificaciones: podemos omitir las diferentes 

notificaciones relacionadas con los cambios de estado que 

pueda sufrir la lista.  

 

 

 
 

Como podemos observar, el último paso para poder crear una 

nueva lista es seleccionar el icono Guardar. 

 

Editar un a Lista 

Para realizar la edición de una lista, accedemos a la lista en cuestión 

y presionamos sobre el icono de edición de la lista, como podemos 

ver a continuación:  
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Una vez realizados los cambios que consideremos oportunos debemos 

guardar dichos cambios  seleccionando el icono representativo de 

dicha acción.  
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Borrar una Lista  

Para poder eliminar una lista presionamos sobre la misma un per íodo 

prolongado de tiempo. De este modo aparecerá un menú emergente 

en el que elegimos la opción Eliminar Lista. 

 

Al borrar la lista no se borran las diferentes tareas, por lo que si el 

objetivo es eliminar las diferentes tareas  deberán ser borradas una a 

una . 

 

Renombrar una Lista  

Para renombrar una lista,  pr esionamos sobre la misma un perí odo 

prolongado de tiempo. De este modo aparecerá un menú emergente 

en el que elegimos la opción Renombrar Lista. 
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Introducimos el nuevo nombre de la lista  y se realizará el cambio de 

nombre.  
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Crear un acceso directo  

Si utilizamos frecuentemente una list a de tareas, lo más sencillo es 

tener acceso directo desde la pantalla de inicio de nuestro terminal . 

Para realizar un acceso directo de la lista deseada, pr esionamos sobre 

la misma un perí odo prolongado de tiempo. De este modo aparecerá 

un menú emergente en el que elegimos la opción Crear Enlace en el 

Escritorio. 

 

Si nos situamos en la pantalla inicial del nuestro terminal, podemos 

observar cómo se ha creado el acceso directo a nuestra lista, 

accediendo a la misma en cualquier instante.  
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Refrescar Lista  

Cuando  las listas son compartidas con varios colaboradores, éstas 

pueden sufrir cambios en tiempo real. Para estar informado en todo 

momento de los cambios que sufren nuestras listas tenemos la opción 

de Refrescar Listas.  

En la pantalla inicio presionamos sobre el botón menú del terminal, 

elegimos la opción Refrescar Listas y podemos observar los 

diferentes cambios que han sufrido nuestras listas.  

 

 

Filtros  

Cuando tenemos gran variedad de tareas puede resultar complicado 

buscar una tarea e specífica, más aú n cuando ha sido creada en un 

perí odo de tiempo lejano. Para simplificar la búsqueda , Astrid nos da 

la opción de realizar una serie de filtro s que otorga más agilidad a la 

hora de encontrar la tarea deseada.  
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Los filtros q ue por defecto propone Astrid son las tareas que tiene n 

como fecha de vencimiento Hoy y las que han sido Recientemente 

modificadas.  

La creación de un nuevo filtro se basa en los siguientes pasos:  

1. Para personalizar el filtrado de datos, debemos  el icono +NEW 

como podemos observar a continuación:  

 

 

 

2. Establecer el nombre del filtro para su posterior reconocimiento.  
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3. Añadimos los criterios por los que vamos a filtrar las diferentes 

tareas ( por defecto está  seleccionado las Tareas activas).  

 
 

También podemos seleccionar diversas opciones entre los 

criterios que decidimos añadir para que é stos estén presentes, 

puedan estar, no estén o eliminar el criterio. Para elegir estas 

opciones, presionamos sobre el criterio  un per íodo prolongado 

de tiempo.  De este modo aparecerá un menú emergente en el 

que elegimos la opción deseada como podemos ver  a 

continuación:  
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Una vez que tenemos los criterios de filtrado seleccionamos 

Guardar y Ver. De este modo visualizaremos las distintas 

tareas. Además podremos acceder a dicho filtrado que 

cambiará el contenido conforme añadamos nuevas tareas.  

 

Personalizar Preferencias  

En la siguiente sección, podemos personalizar diversos parámetros de 

la aplicación, que incidirán en la manera de ser presentados los datos 

así c omo en el funcionamiento de Astrid.  

Accedemos a la lista de tareas, presionamos el botón Menú del 

terminal y seleccionamos Preferencias:  
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Apariencia  

1.  Tamaño de la lista de Tareas: permite elegir el número 

de tareas que vamos a visualizar en cada pestaña.  

2.  Mostrar Notas en las tareas: permite la elección de 

incluir o no notas en cada una de las tareas.  

3.  Color del Tema: requiere tener instalada la versión 2.0 

de Android  

Astrid Power Pack  

1.  Configuración entradas por voz: requiere tener 

instalada la versión 2.0 d e Android  

2.  Estadísticas de uso anónimas: permite elegir el envío 

de las estadísticas de uso de las diferentes partes de la 

aplicación a Astrid.com.  

Tareas Astrid  

1.  Configuración de nuevas tareas por defecto: permite 

elegir los campos que se visualizan por def ecto cuando 

creamos una nueva tarea.  

2. Administrar Tareas Antiguas: 

a.  Borrar la lista de tareas de forma completa: elimina 

las tareas pero éstas pueden ser recuperadas.  

b.  Purgar la lista de tareas: elimina las tareas de forma 

defi nitiva sin posibilidad de recupe ra r las.  

3.  Copias de seguridad:  

a.  Copias de seguridad automáticas . 

b.  Copias de seguridad: permite importar y exportar 

las diferentes tareas.  

4.  Configuración de notificaciones: permite personalizar 

las diferentes opciones mediante las cuales se avisará de 

un cambio en las distintas tareas.  

Sincronización  

Permite la sincronización de todo el contenido tanto con el propio 

proveedor (Astrid) como con proveedores de terceros . 

 


