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1 Introduccion

Desde bilib, Centro de Apoyo Tecnoldogico a Emprendedores, se ha querido
llevar a cabo esta receta que contiene aspectos claves sobre los beneficios que
la movilidad puede aportar a un usuario tanto a nivel de organizacién y
gestion de tareas, como a nivel de independencia de un calendario o un
ordenador fisico que le obligue a permanecer en un sitio para gestionar su
trabajo.

Actualmente son muchas las herramientas que pueden utilizarse para
gestionar nuestro tiempo en un entorno de movilidad. Entre ellas, pueden
destacarse Task coach, GTG y GTasks de Google.

Task Coach se trata de una aplicacion de codigo abierto capaz de gestionar
las tareas de cualquier usuario. Para ello, permite dividir proyectos en tareas
mas pequeiias y especificas, asi como anotar el tiempo que se estima que
puede llevar cada tarea y el que finalmente lleva. Ademas, permite una
compenetracién con Outlook y con ello, la inclusiéon y conversién de correos a
tareas del gestor. Una de sus caracteristicas que la hace mas atractiva es el
hecho de que la herramienta se encuentra disponible en varios idiomas
incluyendo el espanol.

GTG es una herramienta dedicada a la organizacion para un entorno de
escritorio GNOME y basada en el método GTD. El objetivo principal de la
aplicacion es proporcionar al usuario una herramienta simple de organizacion,
potente y flexible. Sus caracteristicas mdas importantes estan relacionadas con
la creacioén sencilla de tareas, el establecimiento de categorias por colores y la
sincronizacion de la herramienta con aplicaciones como Remember The Milk,
Evolution o Hamster.

Por ultimo, GTasks constituye la novedad con respecto al resto, puesto que
permite la sincronizacién entre las tareas del calendario de Google y las de un
dispositivo Android, aun sin estar conectado a internet. Al igual que la
herramienta anterior, se encuentra basada en el método GTD.

Puesto que GTasks es la aplicacion que mayor grado de innovacién aporta
respecto al resto, se ha elaborado esta receta, la cual incluye los pasos clave
para poder gestionar tanto tareas desde la web como desde dispositivos
moviles con sistema operativo Android.

A lo largo del documento, en el texto usted podra encontrarse con
referencias del tipo: [<nimero>]. Estas referencias remiten a enlaces de
interés situados al final del documento, en el apartado Referencias, incluidos
con el objetivo de dar apoyo a la guia a través de este proceso mediante una
ampliacion de la informacion aqui expuesta.
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2 GTasks: dos formas de sincronizacion

Google pone a la disposicién de los usuarios dos formas de sincronizacion
de tareas y eventos, con el Unico requisito de disponer de una cuenta de
correo electronico en Gmail [1]. Si ademads, se dispone de un dispositivo movil
con sistema operativo Android, la sincronizacién que se produce es total,
puesto que permite una movilidad extra al usuario.

2.1 Caracteristicas de GTasks

Entre las principales caracteristicas de este gestor destacan las siguientes:

e Capacidad para llevar a cabo la sincronizacién de eventos y tareas de
varias cuentas independientes de Google de manera simultdnea.

» Posibilidad de anadir notas a tareas creadas desde el calendario.

e Ordenaciéon de tareas de acuerdo a diferentes criterios: fecha de
vencimiento, nombre y orden de creacion.

« Repeticion de recordatorio de tareas de forma diaria, semanal, mensual,
etc.

« Envio de invitaciones y realizacion de seguimiento de las confirmaciones
de asistencia.

» Trabajo sin conexion.



Entorno de Movilidad

3 Gestion de tareas desde el sitio web

3.1 Acceso a una cuenta de Gmail

Como se ha dicho anteriormente, el inico requisito para gestionar tareas de
forma sencilla es disponer de cuenta de Gmail. Para ello, se accede
primeramente al sitio web [1].

Tras esto, para solicitar la creacion de una nueva cuenta, es necesario
hacer clic sobre el botén que se encuentra en la esquina superior derecha
cuya etiqueta es “Crear una cuenta”.

Google O ——

Gmail
La vision del correo electrénico de Google. Iniciar sesién Google

Gmail esta basado en |a idea de hacer que el cormeo electronico bre de usuario

resulte mas intuitive, eficiente y dtil, e incluso divertido. Después |
de todo, Gmail tiene:

Mucho espacio
Mas de 10284.312240 megabytes (y sigue en aumento)

de almacenamiento gratuito.

Contrasena

Iniciar sesién [ No cerrar sesion

Menos spam
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la ¢ No puedes acceder a tu cuenta?
bandeja de entrada.

! Acceso para moéviles

Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono movil,
introduce hitp:/igmail.com en el navegador web de tu
mavil. Mas informacion

Sobre Gmail MNuevas funciones Crear una cuenta

En el siguiente paso, el sistema solicita al usuario que se introduzcan datos
como:

* Nombre

» Apellidos

+ Teléfono

+ Fecha de nacimiento

« Ubicacién
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Para que el sistema permita seguir con el siguiente paso, debe hacerse clic en
la pestafia que indica “Acepto las Condiciones del servicio y la Politica de
privacidad de Google. Después, pulsar en “Siguiente paso”. La cuenta se
habra creado correctamente, y nuestra sesién aparecerd iniciada.

3.2 Gestion de calendarios

Cada usuario puede disponer de uno o varios calendarios para almacenar su
informacién, tareas o eventos. Google, por defecto, incorpora un calendario
personal y otro calendario donde se muestran todas las tareas que se han
dado de alta hasta el momento.

GOOSIQ Buscar en Calendar “ .

Calendar Hoy || € | > 27deago—2desepde Dia Semana Mes ddias Agenda Mas~ LI~
lun 27/8 mar 28/8 mie 29/8 jue 30/8 vie 31/8 sab 1/9 dom 28 Tareas
GMT+M
+ agosto de 2012 < 2 05:00 E O R
LM X J VvV 5 D
3031 2 3 4 5 06:00

6 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 21 1 2

07:00

3 4 5 6 7 8 89 08&:00
|
~ Mis calendarios [~] 0900
Estefania
Calendario 1000
u Tareas |E| -

+ Otros calendarios [~] oo
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00

20:00

21:00

Acciones» 4 i =»

LR T,

op

* <

[ SRS o PARQUE

. CIENTIFICO Y TECNOLOGICO
® DE ALBACETF. GEINIVIEN
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Al hacer clic sobre el calendario de Tareas (por defecto en color naranja),
pueden verse en forma diaria todas las tareas que debemos realizar de un sélo
vistazo.

3.3 Creacion de tareas

Para proceder a la creacion de una nueva tarea, debemos acceder a nuestra
cuenta de Gmail, tal y como se ha indicado anteriormente. Una vez que se ha
mostrado la pagina principal de nuestra cuenta, debemos pulsar en la pestana
derecha de la etiqueta “Gmail”, donde se muestra una lista desplegable de
opciones. En ella, hay que seleccionar la opcién “Tareas”.

Gmail v[}
REDACTAR

| Recibidos (1)

En la parte inferior derecha de la pantalla, aparecera una lista donde se
muestran las tareas que existen pendientes. Del mismo modo, es desde esta
misma ventana desde donde debemos dar de alta nuestras tareas. Para ello,
pulsar en el simbolo “+” de la parte inferior de la pantalla.

O >

¢ Acciones» il :=»

El cursor se situara entonces detras del pequenio cuadrado blanco que
puede verse en la imagen, donde se introducira el nombre de la tarea. Tras
esto, tan soOlo resta pulsar la tecla “Intro” que guardara la tarea
automaticamente.

A pesar de que el nombre, y por consecuencia, la tarea ha sido almacenada
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en el sistema, debemos editar mas opciones como son la fecha o una pequeia
descripcion. Para ello, se pulsa sobre la flecha en negro que se encuentra a la
derecha del nombre de la tarea.

Tareas: _ X

¢ Volver a la lista

y [ Receta sobre entomo de
movilidad

|Fecha de venkimiento [&

=1
=

Motas

Mover alalista |

Acciones » + ﬁ'

[l
L

3.4 Creacion de listas de tareas

Para disponer de una mayor organizacion a la hora de gestionar una tarea,
éstas pueden dividirse en diferentes listas. De este modo, las tareas pueden
clasificarse por diferentes criterios: personal, trabajo, etc.

Para crear nuevas listas de tareas, debemos acceder al panel de tareas, y
pulsar sobre la paleta de opciones, el ultimo icono con la leyenda “Habilitar
lista”. Después, seleccionamos la opcién “Nueva Lista”.

Crear una lista nueva con el nombre:

Cancelar | | Aceptar |

Desde el mismo panel de “Habilitar lista”, es posible gestionar todas las
listas que se tienen de tareas, y trasvasar éstas de una lista a otra.
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4 Gestion de tareas desde GTasks

Este modo de sincronizacién permite llevar siempre consigo una lista de las
cosas que hacer o recordar de manera simple y eficiente. Cuenta con la mejor
caracteristica que lo destaca de los demas, y es la sincronizacién tanto via
ordenador (Google tasks) - dispositivo movil (GTasks) como en sentido
inverso.

La aplicacién para dispositivos Android puede descargarse desde [2]. La
instalaciéon de la aplicacién es tan sencilla como pulsar sobre la opciéon
“Descargar”, y la instalacién comenzara de manera automatica.

4.1 Creaciony gestion de tareas

La creacion de una nueva tarea mediante esta herramienta es casi analoga
a su creacion mediante la pagina web. Para iniciar una nueva tarea, es
necesario seguir las siguientes indicaciones:

e Hacer clic sobre la pestaia con el simbolo “+”.

« Introducir una descripcién de la tarea que se debe realizar.

* Pulsar sobre “Fecha de vencimiento y prioridad” para continuar.
» Seleccionar la fecha en la que tendréa lugar la tarea.

* Seleccionar la prioridad de la tarea.

e Hacer clic sobre la opcion “Repita el” para indicar la repeticion de la
tarea al usuario.

49 (@

Fecha dewencimiento y prioridad Fechadewencimiento y prioridad

MNota Continuar tarea de movilidad

&) 3§ 4y 5§ 6 + =
als]o]efofufs] e

r'EIEIIHIh
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Por tultimo, para la finalizacion de la tarea, hacer clic sobre la pestana “OK”
en la parte superior de la pantalla.

4.2 Creacion de listas de tareas

Al igual que a través de la web, utilizando un dispositivo mévil, también es
posible la incorporacion y gestion de varias listas de tareas, clasificando las
mismas de acuerdo a nuestros intereses.

Para ello, pulsamos el botéon de opciones de nuestro dispositivo mévil, tras
lo que se muestra una paleta de opciones como la siguiente:

(] Lo+
Continuart Editar listas
Receta sob  Buscar
Borrado hecho

Ordenar

Agregar lote

Compartir

Configuracion

Dentro de estas listas, para proceder a la creacion o eliminacion de una lista
de tareas hay que pinchar sobre la opcién “Editar listas”. Mediante esta
opcién, se muestran todas las listas que se encuentran disponibles en nuestro
gestor y el nimero de tareas asociadas a cada lista. Para anadir una nueva
tarea, tan solo hay que pulsar sobre la opciéon “+” que se encuentra en la
esquina superior derecha de la pantalla.
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.~ OK & Elimin.. X Cance..|

Anote el nombre de

Personal

Seleccion colores

MOSTRAR EN "TODO" TAE

Mostrar [

Cuando se pulsa sobre esta opcién, una nueva pantalla solicita el nombre de
la nueva lista de tareas y el color con el que queremos que se muestre este
tipo de tareas en el calendario. Lo ideal seria coger un color que no estuviese
reservado para otra lista; asi, la busqueda de tareas es mas sencilla.
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5 Ejemplo de gestién de tareas con el método GTD

El método GTD se encuentra relacionado de un modo muy cercano a la
gestién de tareas en listas diferenciadas. Este método tiene como objetivo que
el usuario elimine de su mente cualquier tarea que tenga que realizar,
centrandose tan solo en aquella que esta realizando. Para ello, debe de
disponer de una lista de tareas organizada que permita al usuario llevarlo a
cabo correctamente.

5.1 El método GTD

Para gestionar correctamente todas las tareas, se recomienda la creacion
de proyectos, divididos a su vez en las propias tareas, permitiendo centrarse
en acciones mas concretas. Otra recomendacién, es la creacion de las
siguientes listas:

* Proyectos. Es la lista que almacena cada uno de los proyectos definidos
como “Grandes tareas”.

« Lista de acciones proximas. Aquellas que estan clasificadas y con una
fecha de realizacién asignada.

* Acciones en espera. Se trata de aquellas tareas que dependen de la
contestacion de otras personas.

+ Inbox. Aquellas acciones que se piensan hacer en un futuro, pero que no
estan programadas aun.

5.2 Creacion de las listas de tareas

Para comenzar a gestionar tareas, debemos definir las listas mencionadas
anteriormente. Para ello, se realizaran por ejemplo desde la aplicacion Gtasks,
quedando como se muestra a continuacion.
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/| Editar listas -

Todo v

Acciones proximas

Inbox
Acciones en espera
Proyectos

= Calendario

Tras esto, entraremos a través de [1] a nuestra cuenta de Gmail, con el
objetivo de comprobar que efectivamente la sincronizacion de las listas de
tareas entre Gmail y la aplicaciéon para dispositivos moviles Gtasks es
inmediata.

5.3 Modificacion de tareas

Como es mas que habitual, una tarea puede sufrir modificaciones hasta que
ésta finaliza. Imaginemos que una tarea se encuentra en la lista de “Inbox”,
puesto que sabemos que hay que realizar la tarea, pero todavia no se ha
asignado una fecha a dicha tarea. Para ello, deben seguirse los siguientes
pasos:

» Asignacion de fecha y recordatorio a la tarea.
« Traspaso de la tarea de la lista de “Inbox” a “Acciones proximas”.

Disponemos en el inbox de la tarea “finalizar y revisar receta de movilidad”
y se procede a editarla para asignar una fecha y un recordatorio. Para ello es
necesario seguir los siguientes pasos desde Gtasks:

» Hacer clic sobre el nombre de la tarea requerida.
« Seleccionar la opcion “fecha de vencimiento y prioridad”.
« Seleccionar la fecha tope de realizaciéon de la tarea.

« Pinchar sobre la opciéon “No recordar”. De este modo, el sistema abre
una ventana donde se puede indicar la hora a la que se recordara la
tarea el dia indicado.
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* Hacer clic en “Ok” para registrar las modificaciones realizadas.

Tras la modificacién, la tarea queda como sigue:

{ g Inbox

0901, =b. 2d izguierda

Finalizar y revisar receta de
movilidad

Por ultimo, tan sélo queda realizar el traspaso de la tarea desde la lista de
“Inbox” hacia la lista de “Acciones préximas”. Para ello, es necesario seguir los
siguientes pasos:

+ Seleccionar la tarea que queremos mover.

e Hacer clic sobre la opcion “Mover a la lista.

{ g Inbox

Guardar y nuevo

Finalizar y re

movilidad  Compartir

Mover a la lista

Eliminar

« Seleccionar la lista “Acciones proximas”
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&) Accione...
— Finalizar y revisar receta de sab.
~ movilidad T

Para comprobar que la tarea ha sido modificada correctamente, es posible
comprobar su resultado a través del sitio web de Gmail, donde veremos que,
efectivamente, la sincronizacion de tareas es adecuada.
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6 Referencias

[1] - http://mail.google.com
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