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¢, Quées?

Astrid permite la completa administracion de tus tareas on line.
Podras 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 gestion 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, duracion, tiempo de realizacion, etc. Podemos disfrutar de
estas funciones gracias a la sincronizacion de las tareas con el portal

de Astrid o através  de terceros.

Por otro lado la organizacién de las tareas se optim iza gracias a la
agrupacion de € stas en listas, consiguiendo la localizacion en todo
momento cada una de las tareas. Pero si ademas se desea tener un
control exhaustivo sobre las mismas , nos permite la creacion de
filtros personalizados.

Por ultimo As trid ofrece la posibilidad de realizacibn de copias de
seguridad , asi como la exportaciéon e importacién de las diferentes
tareas, otorgando un complemento perfecto que mejorard la
optimizacién del tiempo que dedicamos a tareas profesionales.

¢, Comoobtener l0?
Puedes obtenerlo a través de las dos formas que puedes ver a
continuacion:
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1.

Debes de
acceder
desde el
terminal a
Android

Market *,

buscar la
aplicacion
Astrid.
Para
instalar
dicha
aplicacion

necesitaras

la version
1.6 de
Android.

Desde la pagina web del Android Market

B respueska
digit.al

B

%!

Astrid tareas

Q

- - .
Q astrid tareas

2 buscar la aplicacion

Astrid (deberas registrarte para poder descargar e instalar la
aplicacion en tu movil):

Si lo has hecho correctamente, tendras la aplicacion disponible
mediante el siguiente icono:

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

2 https://market.android.

com/ , deberas registrarte para poder descargar e instalar la aplicacién en tu

movil

Astrid
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¢, Como funciona?

Antes de Comenzar

Ejecutamos Astrid desde el terminal, presionando sobre el icono

representativo de dicha aplicacion .

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

(® Términos de uso
de Astrid

Todoroo Inc. ("Todoroo", or
"we") provides services . .
through our software Es el acuerdo de licencia

applications for various de uso de | a aplicacion.
devices and platforms s

("Todoroo Applications") and - Para poder utilizar la

the Todoroo.com domain, and aplicacion debes

any sub domains thereto (the 4
"Sites"). Individually or aceptarlas . L éelas con

collectively, Todoroo tranquilidad y si estas

Applications and Sites may be Conforme pu'sa en
referred to as the "Services". ~ R
nNAceptar o.

Please read the following
terms and conditions ("Terms

t No acepto J

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

1. Accediendo desde tu cuenta de Google (debes de aceptar las
condiciones de acceso de la aplicacion).

Permitir No, gracias.
! | | No.g J

f Recordar esta aprobacion

Puedes modificar la configuracion de aprobacion
de tu Cuenta de Google en cualquier momento. La
propiedad, el funcionamiento y el control del
dominio Astrid.com no correspenden a Google ni a
sus propietarios. Mas informacion
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1. Accediendo desde tu cuenta de Facebook (debes de aceptar las

condiciones de acceso de la aplicacion).
2. Accediendo mediante la creacion de un usuario de Astrid.

Accediendo de cualquiera de las formas ind
se crea un nuevo perfil en

icadas con anterioridad,

http://astrid.com

sincroniza toda nuestra informacion.

Pantalla Principal

Se te presentara una pantalla como la siguiente:

@3 Ml @ 10:28
[ Tareas activas
ORNEIIErs
[1] Hoy
/’ Recién modificadas
Urgentes
=5 listas
= NotInAny List

O#éil DCOAAAOS

Trabajar con Tareas

, lugar donde se

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

representativo de las tareas, como podemos ver a continuacion:

Astrid

Manual de uso
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EH
/ Recién modificadas
©

= NotInAny List

Afnadir Nueva Tarea
Para afadir una nueva tarea , presionamos sobre el icono
podemos ver a continuacion:

=] -astrid

iNo hay Tareas!

IAﬁadir a esta lista...

Astrid Manual de uso
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Al afiadir una nueva tarea se presentan las siguientes opciones:

Bésico
a. Titulo
b. Prioridad: importancia que se otorga a la tarea.
Importancia
t m H -
Alta Media-Alta Media-Baja Baja

c. Fecha: fechay hora en la que se va realizar la tarea. Las
diferentes  opciones permiten realizar la tarea para
periodos concretos o periodos relativos.

reoaime |
O 18:00

Sin fecha limite

Dia especifico

Hoy 18 § 00
Mafana

domingo .A una hora especifica?

Préoxima semana

[ Aceptar J [ Cancelar

d. Repeticiones: recordatorio de realizacién de la tarea en
intervalos de tiempo desde la fecha limite o desde la
fecha de finalizacion.
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Fecha limite

{E 7 oct. 2011 H@ 18:00 J

v Repeticiones

{ Cada 1 J l Dia(s) v J

[desde la fecha limite

v

e. Lista: posibilidad de introducir nuestra tarea en una lista
gue hemos predefinido con anterioridad o, directamente,
se crea una nueva al introducir el nombre de la misma.

Add to List:

‘ Nueva Lista ‘ €3

List Name 0
[Select a list v J
f. Notas: afadiremos las notas correspondientes a la tarea
gue vamos a crear.
Compartir

g. Asignar a: asignar /compartir la tarea con

un
colaborador. Por defecto la tarea es asignada a uno

mismo.

Assigned to:

lMe 'rJ
Add Collaborators:

‘ email@dominio.com ‘ 0
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h. Ahadir colaborador: afiadir un nuevo colaborador con el
gue poder compartir las diferentes tareas.

i. Mensaje de invitacion.

j- Crear una etiqueta compartida: permite la cre acién de

una etiqueta del trabajo que el colaborador ha de realizar
en la tarea.

Help me get this done!

| Etiqueta

Alarmas
Podemos realizar alarmas cuando la tarea esta pendiente de finalizar,
esta 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.

/&

Remind Me:

v/ When task is due

f When task is overdue

Randomly once[dos semanas 'V'J

Tipo de Tono/Vibracidn:

'l Ring Five Times v J
Alarmas

t 07/10/2011 J { 12:32 J 0
{ Afiadir una alarma J
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1. Esconder hasta: permite ocultar la tarea durante un
espacio de tiempo concreto, permitiendo evitar de este
modo la sobresaturacion y confusion de tareas.

Esconder hasta

' No ocultar Vv
t J

No ocultar @)

Tarea vencida L)

"/
Dia antes de fecha limite '\_/
Semana antes de fecha limite '\_/
Dia/Hora especificos '\_/

2. ;Cuanto tiempo llevara?

El tiempo que tenemos estimado que la tarea va a tardar
en realizarse.

¢Cuanto tiempo llevara?

Toque para grabar J

Astrid Manual de uso Pagina 12 de 34
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& Tiempo (horas:
minutos)

+ +
11 B 25
= =

[ Aceptar J [ Cancelar J

3. ¢Tiempo empleado en la tarea?
El tiempo que hemos empleado en realizar la tarea.

Tiempo empleado en la tarea

.{ Toque para grabar J

® Tiempo (horas:
minutos)

= =
2 M 00

[ Aceptar ] [ Cancelar

Astrid Manual de uso Pagina 13 de 34
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4. Anadir 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
seccion de tareas:

o4 -astrid

Tareas activas

Fllesrd

Hoy

© D

Recién modificadas

'E1  NotIn Any List

© N\ (B

Seleccionamos la tarea que queremos editar y se desplegard un
menu emergente en el que debemos elegir la opcion Editar, para
realizar una edicién integra de todas las opciones de la tarea

-astrid

.~ Informe logistico
Cada 1 dia domingo, 18:00
3:00:00 Pedir albaranes

/S | & @ O

Editar Share  Comments  Timer

También podemos editar la tarea presionando sobre la misma un
periodo prolongado de tiempo. De este modo aparecera un menu
emergente en el que elegimos la opcion Editar tarea.
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(® Informe logistico

Editar tarea

Copy Task

Borrar Tarea

Para guarda r los diferentes cambios que se han realizado en las
tareas, debemos seleccionar la opcion Guardar.

&L @ -

Lilipvivuliviv

m } L

Fecha limite

B 9oct 2011 {@ 18:00

! Repeticiones

{ Cada 1 “Dl’a(s) v J
[desde la fecha limite VJ
Add to List:

List Name 0

Guardar Cancelar
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También podemos editar opciones concretas como compartir.

| .« Informe logistico
Cada 1 dia domingo, 18:00
3:00:00 Pedir albaranes

&o o)

Editar Comments  Timer

A la hora de realizar una tarea, ésta puede ser compartida en su
elaboracion, con el colabor  ador deseado o cambiar el colaborador que
tenia desde un inicio.

En cuanto a la edicién de los comentarios, podemos ver un registro
de los diferentes estados, comentarios de la tarea y afiadir nuevos.

| .« Informe logistico
Cada 1 dia domingo, 18:00
3:00:00 Pedir albaranes

&

Editar Share  [Comments
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Informe logistico
Pedir albaranes
. Raul Mayo
. Raul Mayo
. Raul Mayo
ﬁ Debemos adjuntar el alba
__—_—
La dltima opcién de edicion es la posibilidad de ini ciar un cronémetro
para controlar el tiempo que supone realizar la correspondiente tarea.
Para iniciar dicha accidbn debemos seleccionar la opcion Timer de la

tarea que vamos a realizar:

.« Informe logistico
Cada 1 dia domingo, 18:00
3:00:00 Pedir albaranes

L @

Editar Share  Comments

Para parar el cronébmetro simplemente debemos seleccionar el icono
Stop.
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-astrid

/ & ®

Editar Share  Comments

Eliminar tareas

Para poder eliminar una tarea presionamos sobre la misma un
periodo prolongado de tiempo. De este modo aparecera un mend
emergente en el que elegimos la opcion Borrar tarea.

(® Informe logistico

Editar tarea

Copy Task

Borrar Tarea

Copiar Tarea

La opcion 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 creacién de una tarea.

Para poder copiar una tarea presionamos  sobre la misma un per iodo
prolongado de tiempo. De este modo aparecerd un menu emergente
en el que elegimos la opcion ~ Copiar tarea.
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(® Informe logistico

Editar tarea

Copy Task

Borrar Tarea

Finalizar Tareas

Para finalizar tarea, accedemos a la tarea que hemos terminado y
presionamos sobre el icono indicativo de la accion como podemos ver
a continuacion:

Tareas activas

Informe-logistico
Cada 1 dia domingo, 18:00
Pedir albaranes

.~ Informe logistico
Cada 1 dia ayer, 18:00
Pedir albaranes

.~ Ruta Noroeste

De este modo la tarea es finalizada y desaparecera de nuestra lista
de tareas. Tenemos una excepcion: las tareas que hemos indicado
que se repitan en el tiempo aunque las finalicemos, nos apareceran
mientras mantengamos dicho estado.

1. Sincronizar Tareas

Astrid Manual de uso Pagina 19 de 34
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Para sincronizar las diferentes tareas y ver las ultimas actualizaciones

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

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

men de nuestro terminal y elegimos la opcién iSincronizar ahora!
como podemos ver en la siguiente imagen:

.~ Informe logistico
Logistica Pedir albaranes hoy, 18:00

| L Ruta Norte

Logistica martes

_~ Informe contable
Contabilidad

.~ Realizar Copia Seguridad

Informatica

o

iSincronizar ahoral

ey

Componentes adicionales

1!

Support Preferencias

De este modo se notificaran 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 clasificacion y filtrado de

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

con anterioridad), presionamos sobre el boton menu de nuestro
terminal y elegimos la opcion Ordenar y Ocultar, como podemos
ver en la siguiente imagen:
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Tareas activas

Informe logistico
Logistica | Pedir albaranes hoy, 18:00

Ruta Norte

Logistica martes

Informe contable
Contabilidad

Realizar Copia Seguridad

Informatica

7
~
Ordenar y Ocultar iSincronizar ahoral

Listas Componentes adicionales

& 1!

Support Preferencias

En el menu emergente resultante podemos seleccionar las opciones
de filtrado y clasificacion que mejor se adapten a nuestras
necesidades. Pudiendo elegir que dichos filtros y clasificaciones se
realicen siempre o s 0lo una vez.

== (lasificary
Filtrar Tareas

Mostrar Tareas Ocultas

Mostrar Tareas Completadas

Mostrar Tareas Eliminadas

Opciones de ordenacion

. Clasificacion Inteligente Astrid

‘ Por fecha limite
o Por importancia

l Siempre J l S6lo una vez
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Blusqueda de tareas
En la pantalla inicial de Astrid si presionamos el boton menu de
nuestro ter minal, seleccionamos la opcion Buscar Tareas:

Recién modificadas

1] urgentes
®

S INSTES]

E| Not In Any List

-~ PR T

o @
q ~
Buscar Tareas | Refresh Lists Ayuda

Introducimos las palabras referidas a las tareas que deseamos buscar
y presionamos sobre el icono representativo de la busqueda, como
podemos observar a continuacion:

@3 Za Ml @ 14:56

Q\ | Informe | Q

Finalmente se mostraran los resultados de las tareas que coincidan
con el texto introducido, tanto de tareas activas, finalizadas o
borradas.
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[E Coincidencias con 'Infor...

.« Informe logistico [borrado]
Cada 1 dia [ Pedir albaranes ayer, 18:00
3:03:14

.« Informe logistico [borrado]
Cada 1 dia [ Pedir albaranes ayer, 18:00
3:03:14

.« Informe logistico
Logistica B Pedir albaranes hoy, 18:00

.« Informe logistico [borrado]
Cada 1 dia mafana, 18:00
Pedir albaranes

.~ Informe logistico 33
[borrado]

3:03:14 martes

.« Informe contable
Contabilidad

| Afadir a esta lista...

Trabajar con Listas
Las listas permiten organizar las diferentes tareas creadas, acorde
con el criterio que deseemos.

Afnadir Nueva Lista
Para afadir una nueva |ista, p +BNewoo n a mo s
codmo podemos ver a continuacion:
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Recién modificadas

Ll

[+

E]  NotIn Any List

Al crear una nueva lista se presentan las siguient es opciones:

Q List Name:
Ll

Collaborators:

[ 4 N

Contact Name or Email 0

List Creator:

V Silence Notifications
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Nombre de la lista: introducimos el nombre representativo
que englobara a las diferentes tareas.

Il. 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.

Q List Name:

| Nombre de la Iista\

Collaborators:

email@dominio.es @

Contact Name or Email €3

List Creator:

V Silence Notifications

il

Como podemos observar, el Ultimo paso para poder crear una
nueva lista es seleccionar el icono Guardar.

Editar un a Lista
Para realizar la edicidon de una lista, accedemos a la lista en cuestion

y presionamos sobre el icono de edicién de la lista, como podemos
ver a continuacion:
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B  contabiidad () £F

Private: tap to share this list

.~ Contabilizar albaranes

exportaciones
Contabilidad

.« Informe contable
Contabilidad

L‘\ﬁadir a esta lista...

Una vez realizados los cambios que consideremos oportunos debemos
guardar dichos cambios seleccionando el icono representativo de
dicha accién.

@ Ml @ 12:01

Settings: Contabilidad

l— List Name:
E Contabilidad

Collaborators:

Iemail@dominio.com ] 8

Contact Name or Email 8

List Creator:

V Silence Notifications
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Borrar una Lista

Para poder eliminar una lista presionamos sobre la misma un per iodo
prolongado de tiempo. De este modo aparecerd un menu emergente

en el que elegimos la opcion Eliminar Lista.

@ Logistica (3)

Crear enlace en escritorio

Rename List

Delete List

Al borrar la lista no se borran las diferentes tareas, por lo que si el
objetivo es eliminar las diferentes tareas deberan ser borradas una a
una.

A :Confirmar?

Delete this list; Probando? (No
tasks will be deleted.)

Aceptar J l Cancelar J

Renombrar una Lista

Para renombrar una lista, presionamos sobre la misma un peri odo
prolongado de tiempo. De este modo aparecera un menu emergente

en el que elegimos la opcion Renombrar Lista.
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(® Logistica (3)

Crear enlace en escritorio

Rename List

Delete List

Introducimos el nuevo nombre de la lista y se realizara el cambio de
nombre.

A\ Pregunta:

Rename the list Informatica to:

Departamento Informatica

Aceptar J l Cancelar J

Astrid Manual de uso Pagina 28 de 34



5%% Gobierno @Egﬁpuesta
:Jp‘: de Navarra igital
Crear un acceso directo

Si utilizamos frecuentemente una list a de tareas, lo mas sencillo es
tener acceso directo desde la pantalla de inicio de nuestro terminal

Para realizar un acceso directo de la lista deseada, presionamos sobre
la misma un peri odo prolongado de tiempo. De este modo aparecera

un menu emergente  en el que elegimos la opcion Crear Enlace en el

Escritorio.

@ Logistica (3)

Crear enlace en escritorio

Rename List

Delete List

Si nos situamos en la pantalla inicial del nuestro terminal, podemos
observar como se ha creado el acceso directo a nuestra lista,
accediendo a la misma en cualquier instante.
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=

Logistica

a

-

Llamadas Contactos Navegadoi Google M

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 opcion
de Refrescar Listas.

En la pantalla inicio presionamos sobre el boton menu del terminal,
elegimos la opcidn Refrescar Listas y podemos observar los
diferentes cambios que han sufrido nuestras listas.

Refresh Lists Ayuda

Filtros

Cuando tenemos gran variedad de tareas puede resultar complicado
buscar una tarea e specifica, mas all n cuando ha sido creada en un
peri odo de tiempo lejano. Para simplificar la busqueda , Astrid nos da
la opcidn de realizar una serie de filtro S gque otorga mas agilidad a la
hora de encontrar la tarea deseada.
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Los filtros g ue por defecto propone Astrid son las tareas que tiene n

como fecha de vencimiento Hoy y las que han sido Recientemente
modificadas.

La creacion 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 continuacion:

Ml @ 14:32

Recién modificadas

L5820

Not In Any List

Contabilidad
Raul Mayo: added Informe

Informatica
Raul Mayo: created this list!

1 noictira

2. Establecer el nombre del filtro para su posterior reconocimiento.

@3 Ml @ 14:36

Filtro Personalizado

Tareas activas

Esta pantalla le permite crear nuevos filtros. Ahade
iterios usando el botén de abajo, presione e
0 un rato para ajustarlos, luego presiona en "Ver"!

<F Afadir Criterio Guardar y Ver
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3. Anadimos los criterios por los que vamos a filtrar las diferentes
tareas ( por defecto esta  seleccionado las Tareas activas).

@3 Ml @ 1443

Tareas activas

I A Importancia de!!!

I B List: Contabilidad

Esta pantalla le permite crear nuevos filtros. Afiade
criterios usando el botdn de abajo, presione breve
0 un rato para ajustarlos, luego presiona en "Ver"!

<= Afadir Criterio Guardar y Ver Q

También podemos seleccionar diversas opciones entre los
criterios que decidimos afiadir para que é stos estén presentes,
puedan estar, no estén o eliminar el criterio. Para elegir estas
opciones, presionamos sobre el criterio un per iodo prolongado
de tiempo. De este modo aparecera un menu emergente en el
que elegimos la opcion deseada como podemos ver a
continuacion:
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DMl & 14:45

E List: Contabilidad

también tiene criterio

o tiene criterio

no tiene criterio

Eliminar fila

Una vez que tenemos los criterios de filtrado seleccionamos
Guardar y Ver. De este modo visualizaremos las distintas
tareas. Ademas podremos acceder a dicho filtrado que
cambiara el contenido conforme afiadamos nuevas tareas.

Personalizar Preferencias

En la siguiente seccion, podemos personalizar diversos parametros de
la aplicacion, que incidiran en la manera de ser presentados los datos
asi como en el funcionamiento de Astrid.

Accedemos a la lista de tareas, presionamos el boton Mena del
terminal y seleccionamos Preferencias:

e |
= "/
Ordenary Ocultar Refresh
Tm]
Listas Componentes adicionales
& ).
Support Preferencias
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Apariencia
1. Tamano de la lista de Tareas: permite elegir el nimero
de tareas que vamos a visualizar en cada pestafia.
2. Mostrar Notas en las tareas: permite la eleccion de
incluir o no notas en cada una de las tareas.
3. Color del Tema: requiere tener instalada la version 2.0
de Android

Astrid Power Pack
1. Configuracion entradas por voz: requiere tener
instalada la version 2.0d e Android
2. Estadisticas de uso anénimas: permite elegir el envio
de las estadisticas de uso de las diferentes partes de la
aplicacién a Astrid.com.

Tareas Astrid
1. Configuracion 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 rarlas.
3. Copias de seguridad:
a. Copias de seguridad automaticas
b. Copias de seguridad: permite importar y exportar
las diferentes tareas.
4. Configuracion de notificaciones: permite personalizar
las diferentes opciones mediante las cuales se avisara de
un cambio en las distintas tareas.

Sincronizacion
Permite la sincronizacion de todo el contenido tanto con el propio
proveedor (Astrid) como con proveedores de terceros
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