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¢Qué es Trello?

Trello es una plataforma pensada para la gestion de tareas, tanto personales como
grupales. Trello se puede gestionar tanto en la nube como a través de Apps que
permiten editar y gestionar los recursos offline, sincronizandose posteriormente en
todos los dispositivos en los que esté activada la misma cuenta. Algunas de sus

ventajas son:

e |Interfaz atractiva que permite ver todas tus tareas o la evolucién de un proyecto
en un solo golpe de vista.

e Creacion de fechas limite para que tus tareas se cumplan en el plazo adecuado.

e Sistema de notificaciones por el que te advierte de que un plazo ha vencido (via
correo electrénico o notificaciones de escritorio).

e Opcidn de adjuntar comodamente archivos y enlaces para tenerlos siempre a
mano (y en un solo lugar).

e Un gran numero de Apps que se implementan dentro de Trello y que permiten

vincularlo a Google Drive, Google Calendar, Dropbox, etc.

Trello se basa en el método Kanban, palabra japonesa que significa “tarjeta” (kan)
“visual” (van). Se trata de una técnica relacionada con la delimitacion de tareas (cada
una vinculada a un deadline) y su temporalizacién dentro de la cadena de produccién.
Se trata en definitiva de un tablero en el que vamos afadiendo en columnas diferentes
post-it.

En el caso de Trello, el tablero y los post-it son “virtuales” y se sincronizan con todos los
usuarios conectados a este mismo espacio de trabajo. Trello es una herramienta ideal
para el desarrollo de tareas grupales, ya que permite asignar tareas facilmente a los
usuarios, la creacion de hilos de chat internos o la opcion de compartir archivos en
diferentes formatos: word, pdf, audios, etc.



Crear una cuenta en Trello

Para crear una cuenta en Trello nos vamos a https://trello.com/

m m Iniciar sesién

En la parte superior derecha de la pantalla aparece la opcidon de “Registrarse”. A
continuacion introducimos nombre, correo electrénico y contrasefia y hacemos clic en
“Crear una nueva cuenta”.

Crear una cuentade
Trello

or iniciar sesién con su cuenta

Nombre

Correo electrdnico

p. €j.: sta.rottenmeier@sesseman.org.de

Contrasefia

Crear una cuenta nueva

G Registrarse con Google

Ojo, jla eleccién de tu nombre es importante! Servira a los demas para identificarte
a través de una @ y dirigirse a ti facilmente. ;Una foto que te identifique? jAun

mejor! Asi los usuarios podran saber quién eres a golpe de vista.


https://trello.com/

Comenzando a trabajar en Trello

En primer lugar, es importante tener clara la diferencia entre “Crear un tablero..” y

“Crear un equipo..."”:
Un tablero es un conjunto de tarjetas ordenadas en listas y un equipo es un conjunto de

tableros y personas. La opcion “Crear equipo de negocios...” es de pago.

Crear *

Crear tablero...

Un tablero es un conjunto de tarjetas ordenadas en
listas. Utilicelo para gestionar proyvectos, realizar un
seguimiento de |a informacién u organizar cualquler
actividad.

Crear equipo...

Un equipo es un conjunto de tableros ¥ personas.
Utilicelo para organizar su empresa, los trabajos
que realiza por su cuenta v sus planes con
familiares o amigos.

Crear equipo de negocios...

Con Business Class, su equipo disfruta de mayor
seguridad, controles administrativos y power-ups
llimitados.

Equipo y tablero representan una estructura jerarquica que permite diferentes
configuraciones. Un equipo puede estar representado por un departamento o una
empresa y cada tablero puede representar un proyecto en el que las listas constituyen

cada una de las fases de este.



Comenzamos creando un tablero

Un tablero puede ser publico (lo podra ver cualquier persona que acceda al enlace y
aparecera en las busquedas de Google. Solo las personas anadidas al tablero lo pueden

editar) o privado (solo las personas afadidas al tablero podran verlo y editarlo).

& Privado -

El tablero es privado. Solo |1as personas anadidas al
0 pueden vero v editarlo

& Pdblico

El tablero es publico. Lo puede ver cualguier

persona gue acceda al enlace y aparecera en los
resultados de buscadores como Google. Solo las

personas afnadidas al tablero lo pueden editar.

Anadimos el titulo del tablero. El tablero permite personalizar el color o la fotografia de
fondo y asignarlo a un equipo determinado: por ejemplo, cada tablero puede

representar un grupo de trabajo que forma parte de un equipo mas grande.

ain equipo v

& Privado

Crear tablero

El tablero es un lienzo en blanco en el que podemos afiadir dos elementos: las listas y
las tarjetas.
Una lista es un conjunto de tareas con unas caracteristicas en comun, por ejemplo,

n u n u

“tareas inmediatas”, “tareas para mafiana”, “tareas para esta semana”, etc.



Una tarjeta para cada tarea

La tarjeta es el elemento que emplearemos para apuntar cada una de las tareas.
Vamos a crear tres listas, siguiendo el método Kanban: “por hacer”, “en proceso”,
“hecho” (introducimos los nombres y le damos a guardar o a “Enter” en el teclado del

ordenador).

Taller de Trello UCM <t  Fersonal & Privado

Por hacer En proceso Hecho

Afadir una tarjeta... Afadir una tarjeta... Afadir una tarjeta...

Automaticamente nos aparecera la opcion de crear una tarjeta. Vamos a anadir tres o
cuatro tareas que tengamos pendientes, por ejemplo: enviar el abstract para el
congreso de mitocritica, evaluar el articulo de Sineris, enviar al doctorando Pedro Pérez
la bibliografia que me ha solicitado. Hacemos clic en anadir o presionamos “Enter” en el
teclado del ordenador. En el menu de creacion de una nueva tarjeta también tenemos
las opciones de afiadir miembros, etiquetas o fijar la posicion de la tarjeta dentro de la

lista.

Por hacer En proceso

o
Congreso de mitocritica

Afiadir una tarjeta...

=3 -

Opciones X

Miembros...
Etiquetas...

Posicion...




Una vez creadas las tarjetas hacemos clic en la primera y se abrira una ventana

emergente:
& Congreso de mitocritica X
en lista Por hacer
= Descripcion Anadir
ARadir una descripcién mas detallada... & Mioniros
& Etiquetas
[y Checklist
m X Guia de Formato © Vencimiento
@ Adjunto
% Adjuntos
Acciones
Arrastre y suelte, o bien seleccione sus archivos -+ Mover
& Copiar
2 Anadir comentario © Seguir
MD Escriba un comentario... & Archivar

® @ ©® &
Compartir y méas...

‘= Actividad Mostrar detalles

Las partes principales de una tarjeta son las siguientes:

e Descripcion
e Archivos adjuntos
e Anadir comentario

e Actividad



También tenemos diferentes funcionalidades para afadir a la tarjeta:

- Miembros: entre la lista de miembros del tablero, afadir uno o varios a esta
tarjeta.

- Etiqueta: anadir etiquetas puede ser muy practico si asignamos un codigo de
color que identifique su prioridad (por ejemplo, rojo para tareas urgentes), la fase
del proceso a la que pertenece (por ejemplo, tareas que conlleven leer
documentos, hacer una llamada telefénica, etc.), el departamento o la persona
que debe adoptar la responsabilidad, etc. Las etiquetas se pueden personalizary
luego se pueden filtrar (es una de las herramientas mds potentes de Trello): por

ejemplo, jenséfiame solo lo urgente!

Tarea para el Taller de Trello UCM W '

Crear una etiqueta nueva

- Checklist. es otro de los elementos interesantes de las tarjetas en Trello. Permite
crear un listado de pequefias tareas dentro de la tarea principal. Por ejemplo: leer
el articulo a partir del cual voy a elaborar el abstract, hacer el abstract en espafiol,
traducir el abstract al inglés, afadir las palabras clave. El checklist nos permite

ademas visualizar la evolucion de este proceso:

[“i Checklist Ocultar elementos completados Eliminar..

25% G

« Lesrelarticuis
Realizar el abstract
Traducir el abstract

Afadir palabras clave

Afada un elemento...



- Vencimiento: existe la opcidén de incluir una fecha limite que nos hemos
marcado (o nos han marcado) para realizarla. La ventaja es que te llega un
correo cuando la fecha de vencimiento se acerca. jY nadie le recuerda que tiene
que recordartelo!

CGambiar fecha de vencimiento x

Fecha Hora

17/5/2018 11:00

Una funcion muy interesante del calendario es que se puede vincular a Google Calendar
o a iCal y visualizar los deadline en nuestra agenda. Para sincronizar con Google

Calendar hacemos click en la rueda dentada de la parte superior derecha:

Semana Mes 1) X I M%

sab. dc Ajustes del calendario X

13 Sincronice &l calendario de este tablero de
Trello con su calendario personal.

Fuentes de iCalendar

https://trello.com/calendar/589 C'

Deshabilitar 1a sincronizacion

Seleccionamos y copiamos la direccion “Fuentes de iCalendar” y nos vamos a Google
Calendar. En la parte izquierda del calendario hacemos click en el + que esta al lado de

“Afadir calendario”.
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1pm

Anadir calendario de un com.. ]
MNuevo calendario

Mis calendarios Explorar recursos

[J  MARCO ANTONIO JUAN
Explorar calendarios de intereses

» Cumpleafios
O Recordatorios Desde URL

; Importar
Otros calendarios P

T

Seleccionamos la opcién “Desde URL" y pegamos la direccidn. La tarea aparecera en tu
calendario de Google y se sincronizara en todos los dispositivos donde lo tengas

descargado, por ejemplo, en tu smartphone.

1 17 18 19

Congreso de mitocritig

Otras formas de crear tarjetas: tarjetas a partir de excel

También se pueden crear tarjetas a partir de una hoja de excel: por ejemplo, para
convertir un listado en una tarjeta de Trello.
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J # Inicio |L Diseno | Tablas L Craficos |

Editar : Fuente

= EI Rellenar = §|Calibri (Cuerpo) |v||12 |v
Peger (P lomar (N[ C[S] [FE~ S

1SS}

Copiamos, por ejemplo, este listado y lo pegamos en el tablero. La primera casilla sera
la que nombre la tarjeta y el listado pasara a formar parte de la descripcion:

Nombres
en lista Excel

1]

Descripcién Editar

Nombres
Paco
Marco
Cris
Pedro
Sara

También se pueden crear tantas tarjetas como casillas pegandolas directamente
cuando creamos una nueva tarjeta:
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------
------

------

Crear x
Si lo desea, podemaos crear una tarjeta para

cada nueva linea (6). También puede crear
una tarjeta con un titulo largo.

Crear 6 tarjetas

Solo una tarjeta

Otras formas de crear tarjetas: tarjetas desde el mail

Trello también se puede gestionar desde el mail: mails que implican una tarea. Cada
tablero en Trello genera una direccion de correo a la que puedes enviar tareas: al enviar
un correo a esta direccion el cuerpo del texto se convierte en la descripcién de la
tarjeta, y el asunto en el nombre de la tarjeta. Se afiade # para etiquetar y @ para
identificar el usuario a quien le quieras asignar la tarea. jReenviando el correo a esta
direccion incluso se adjuntan los archivos que contenga: pdfs, word, audios, etc.!

n z n

Si nos vamos a “Mostrar menu” y después a “Mas”, encontraremos una opcién llamada

“Configuracién de correo electronico a tablero”.
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T

Mas »

Configuracién

o

Etiquetas

Colecciones

Elementos archivados

0}

[ Configuracién de correo electrénico a
tablero

La direccion de correo que nos aparece es a la que debemos enviar nuestros mails
(esta direccion se puede cambiar en cualquier momento). El mend también nos permite
editar la lista en la que queremos que aparezca la nueva tarjeta generada a partir del

correo electronico.

ARadir tarjetas por correo X

Su direccidn de correo electrénico para este
tablero

marcojuandedios+wlbmvoc68zs63i57dds

Genere una nueva direccién de comeo
electrénico.

Envieme por comeo electrdnico esta
direccion.

Las tarjetas que ha enviado por coimeo
electrénico se muestran en...

Lista Poslcién

CFP Abiertos Abajo
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En este caso vamos a vincular un correo que nos ha llegado a partir de una lista de una

asociacion con un CFP;:

CFP for the 14th (2018) Art of Record Production Conference Recibidos  x

Katia Isakoff kji@artofrecordpreduction.com a través de jiscmail.ac.uk
& para ASARP [~

The Art of Record Production Conference 2019

In C: Creation, Connectivity, Collaboration, and Controllers

» Hosted by Berklee College of Music, Boston, May 17-19, 2019
» DEADLINE for abstracts: September 28, 2018, 12:00 a.m., EDT
« Notification by October 29, 2018

Lo unico que tenemos que hacer es “reenviar” este correo a la direccién del tablero

copiando esta direccion:

= v  marcojuandedios+wlbmvocE8zs69i57 dd5w@boards.trello.com

The Art of Record Production Conference 2019

In C: Creation, Connectivity, Collaboration, and Controllers

» Hosted by Berklee College of Music, Boston, May 17-19, 2019
» DEADLINE for abstracts: September 28, 2018, 12:00 am., EDT

EXl : 1 e B0

Al enviar el correo, automaticamente nos aparecera la tarjeta con la tarea en el tablero,

y nombrada con el mismo asunto del correo.
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Call for Papers «  Personal

CFP Abiertos

CFP for the 14th (2019) Art of Record
Production Conference

+ Afada otra tarjeta

Dentro de la tarjeta encontraremos el cuerpo de texto del correo y los archivos adjuntos

que tuviera vinculados:

& CFP for the 14th (2019) Art of Record Production Conference X
en lista CFP Abiertos

= Descripcién Editar ANADIR
The Art of Record Production Conference 2019 & Miembros
In G: Creation, Connectivity, Collaboration, and Controllers o Etiquetas

+ Hosted by Berklee College of Music, Boston, May 17-19, 2019 - DEADLINE
for abstracts: September 28, 2018, 12:00 a.m., EDT - Notification by [+i Checklist
Cctober 29, 2018

Our title for the 14th Art of Record Production Conference Is inspired by Terry @ Vencimiento
Riley's seminal, minimalist work "In C" (1964). When asked how he would
describe the relationship between his drive to push technelogy to its limits in the @ Adjunto

1960s and the musical possibilities that resulted, Riley replied that it was all

A partir de esta tarjeta podemos crear una fecha de vencimiento con el deadline que

tengamos para enviar las propuestas de comunicacion, en este caso, el 28 de

septiembre.
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Cambiar fecha de vencimiento =

Fecha Hora
28/9/2018 23:59
Ant. septiembre 2018 Sig.

Lu Ma Mi Ju Vi S8Sa Do

3 < 3 <] 7 8 | 9
10 M 12 13 14 | 15 16
17 |18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23

24 25 96 2?“29 30

Automaticamente nos aparecera la notificacion del vencimiento de la tarea en la propia
tarjeta, y si tenemos activada la Power-Up del calendario o lo tenemos vinculado con

otras aplicaciones como Google Calendar nos aparecera también en estos.

La vista desde el calendario de Trello sera la siguiente:

Call for Papers | Personal

Hoy A | septiembre 2018
lun. mar. mié. jue. vie.
17 18 19 20 2
24 25 26 27 28 1 tarjeta

CFP for the 14th
(2019) Art of Record
Production
Conference
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Google Calendar nos sincronizara automaticamente el evento incorporando ademas

toda la descripcion (se despliega haciendo clic sobre él).

24 25 26 27 28
® 23:59 CFP for the 14tt

CFP for the 14th (2019) Art of Record
Production Conference [CFP Abiertos]

® 28 de septiembre de 2018, 23:59 - 29 de septiembre de
2018, 00:59

The Art of Record Production Conference 2019
In C: Creation, Connectivity, Collaboration, and Controllers

Notificaciones

Es importante que tengamos claro qué tipo de notificaciones nos pueden realizar y
cuales son las formas de consultar los vencimientos. Haciendo clic en la campana que
nos encontramos en la parte superior derecha se nos desplegara una ventana

emergente con diferentes opciones:
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MNotificaciones %

Ver todo

W

No tiene notificaciones sin leer

Haga clic en Mer todo para ver todas sus notificaciones

Cambiar frecuencia de correo electronico de notificacién

Permitir notificaciones en el escritorio

Aunque las notificaciones principales (nuevos comentarios en la tarjetas, asignacion de
nuevas tareas, etc.) aparecerdn en la ventana principal, tenemos otras formas de
realizar el seguimiento de las tareas y los vencimientos. Una de ellas es a través de

correos electrénicos con una frecuencia que podemos gestionar desde este mismo

mend.
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Enviar correos electrdnicos... *

Nunca
Mo enviar comeos electrdnicos.

Periédicamente
Enviar comreos electrdnicos cada hora.

Al instante -~
Enviar correos electrénicos o antes posible.

La otra opcién consiste en permitir notificaciones desde el mismo escritorio a través
del navegador. Aunque ambas opciones son validas, las notificaciones continuas en
equipos de trabajo grandes pueden hacernos perder la atencién de la tarea que
estemos realizando en un instante determinado.

Cada tarjeta en Trello también esta vinculada a la direccidn de correo que encontramos
haciendo clic dentro de la tarjeta en “Compartir y mas...". Los correos enviados a esta

direccidn apareceran como comentarios nuestros dentro de la tarjeta.

Power - Ups

Las Power - Ups son complementos que amplian la funcionalidad de Trello,
vinculandolo por ejemplo a otras aplicaciones de terceros: Google Drive, Gmail,
Dropbox, etc. Aunque algunos de estos complementos son realmente utiles, como la
posibilidad de vincular los archivos de una tarjeta directamente a un Google Doc que
podemos compartir o los diferentes archivos alojados en una carpeta de Google Drive,
la version gratuita de Trello solamente permite tener activada una Power - Up

simultdaneamente en cada tablero.
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_I_

Aplicaciones de Trello en proyectos colectivos

Dentro de la docencia, Trello se puede utilizar como planificador de tareas: crear,
coordinar y compartir planificaciones y tareas con otros profesores. También puede ser
practico para hacer seguimiento de proyectos de investigacion individual o colaborativa
con los alumnos: permite a los profesores “monitorizar” el progreso de los estudiantes
y

ofrecerles retroalimentacion.

También permite mediante el sistema de listas y tarjetas la organizacion semanal de

las clases: creando listas de tareas para cada semana.

Mas informacion: https://blog.trello.com/

Este tutorial recoge las principales funcionalidades de Trello vistas en el taller
desarrollado el 17 de mayo de 2018 en la Facultad de Geografia e Historia. Queremos
agradecer a todas y a todos el interés mostrado y personalmente a Roberto
Diez-Pisonero —Vicedecano de Innovacidon, Nuevas Tecnologias y Comunicacién— por
su apoyo incondicional en la organizacion de este taller. Para cualquier duda o consulta
acerca de Trello, podéis escribirnos a las direcciones de correo que aparecen en la
portada.


https://blog.trello.com/



