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1. /Qué es Trello?

- Es una herramienta visual que permite a los equipos gestionar cualquier tipo de
proyecto y flujo de trabajo, asi como supervisar tareas.

-> Podemos afiadir archivos, listas de verificacion (checklists) o personalizarlo segun
las necesidades de nuestro equipo.

-> Para empezar a trabajar en Trello, solo tenemos que:

registrarnos;

acceder a nuestro espacio de trabajo;

crear un tablero especifico para nuestro proyecto;

crear listas y tarjetas dentro de nuestro tablero;

invitar al resto de miembros del equipo a nuestro tablero.

®an oo

2. Como registrarse en Trello

- Para registrarnos usando una cuenta gratuita, entramos en Trello
(https://trello.com/es) y pinchamos en "Obtener Trello gratis”.

ATLASSIAN
@ Trello Funcionesv  Soluciones~  Planesv  Precios  Recursos Iniciar sesién Obtener Trello gratis

Accelerate your teams' work with Atlassian Intelligence [All features & now in beta! Learn more, ‘

Trello unifica tus tareas,
companeros de equipoy
herramientas

Mantenlo todo en el mismo lugar, aunque tu equipo no

lo esté.
=g

+ Addacard

—> En "Registrate para continuar”, pinchamos en "Registrarse” para crear una nueva
cuenta o usar nuestra cuenta de Google, Microsoft, Apple o Slack si asi lo preferimos.


https://trello.com/es
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@ Trello

Registrate para continuar

Introduce tu correo electrénico

Al registrarme, acepto las Condiciones del servicio de
Atlassian Cloud y su Politica de privacidad

BTN <

O continda con:

G Google

=. Microsoft

‘ Apple
-." Slack

;Ya tienes una cuenta de Atlassian? Iniciar sesion

A ATLASSIAN

3. Como acceder a un espacio de trabajo

—> Cuando nos unimos a Trello, automaticamente entramos a un espacio de trabajo,
en el que podremos crear tableros (A), donde organizaremos y haremos seguimiento
de la informacion de nuestro proyecto.

T - | ) RN )

B Espacio de trabajo de Trello # £ ovitar 8 miembros del Espaco de rabsjo

Tableros

{0 Plantillas mas populares

-_—
: : . “

- En los espacios de trabajo, todos los miembros somos administradores y podemos
gestionar a otros miembros y crear enlaces de invitacion. Como condicidn previa, el
administrador nos deberda dar permiso para convertirnos en miembro. Para ello,
pincharemos en "Solicitar unirse”.
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v \fc
=
Es un invitado en este Espacio de
trabajo.

Para ver mas tableros y miembros de este
Espacio de trabajo, es necesario que un
administrador lo afiada como miembro

del Espacio de trabajo.

Solicitar unirse

4. Como configurar tableros

Gestion de proyectos: Trello @ & Visible para e trabaj v 3

A GoogleDrive <7 Power-Ups  # Automatizacion = Filtros ‘-e“ [l 2 comparti

Presupuesto Recursos tecnolgicos y Recursos adicionales - reas Preguntas
herramientas

+ Afiada una tarjeta e + Anada una tarjeta
®

+ Anada una tarjeta 2 Elaboracion de presupuesto

—> El tablero (A) es el lugar donde se realiza el seguimiento de la informacion. Este
espacio colaborativo sirve para organizar mejor las diferentes fases del proyecto, asi
como las ideas, tareas, fechas de vencimiento, etc. Los tableros son flexibles y podemos
estructurarlos segun las necesidades de nuestro proyecto.

- La informacion dentro de cada tablero se organiza mediante listas (B) y tarjetas
(©), asi como con el menu del tablero (D).

—> Para crear un tablero, en la pestafia "Espacio de trabajo”, pinchamos en "Crear un
tablero nuevo". También podemos pinchar en "Crear” en el encabezado de Trello y
seleccionar "Crear tablero".
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# M@Trello FEspaciosdetabajo v Reciente v Marcado v Plantillas v Crear Q Buscar K. )

Espacio do trabajo de
b i @

€ | et biero e : Trello £, Invitar 3 miombros del Espacio de trabajo

Tableros

@ Plantillas més ;...

Simple Project Bodrd . | Remote Team Hyb ="

Ordenar por Fitrar por Buscar

Mas activo recionteme . v

Elogir una coleccion v
— o
: : T “
Crear un tablero nuevo

—> Podemos configurar tableros desde cero totalmente personalizados, pero también
podemos usar tableros basados en actividades y proyectos existentes o en las plantillas
que encontramos en Trello. Los tableros deberian reflejar el flujo de trabajo del
proyecto y evitar sobrecargarlos de informacion.

-> Para invitar a otros miembros a colaborar en nuestro tablero:
a. Pinchamos en "Compartir” en la parte superior del tablero y seleccionamos a
un miembro de nuestro equipo para afadirlo al tablero.
b. También podemos invitar a miembros por nombre o direccion de correo
electrénico.

Reciente ¥ Marcado ~  Plantillas v Crear

Gestion de proyectos: Trello ¥ & Visible para el Espacio de trabajo v B Power-Up Calendario @ GoogleDrive 7 Power-Ups  # Automatizacién = Filtros i 8C M

Presupuesto Recursos tecnologicos y Recursos adicionales
herrami entas

+ Anada una tarjeta

- El mend se encuentra a la derecha del tablero. Desde ahi podemos gestionar los
permisos del tablero de los miembros, controlar la configuracién, buscar tarjetas,
habilitar Power-Ups, etc. Ademas, pinchando en "Actividad” podemos consultar todo lo
que ha sucedido en el tablero.
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# Automatizacion = Filtros ‘a SNVl °. Compartir

Preguntas

Acerca de este tablero

ctvidad <:|

Elementos archivados

Tareas

ol

Elaboracion de la contextualizacion

i2 + Anada una tarjeta
del encargo de traduccion

® f’ {3 Configuracién
. Cambiar fondo
Elaboracion de presupuesto
© 30 de ene. Campos personalizados
C3J Automatizacion
-
Organizacion y designacion de las < Power-Ups 2
tareas del equipo de traductores
© 2defeb ©® Etiquetas
. @ Pegatinas
Resolucion de dudas de los
traductores Crear plantilla @ Cambiar Plan
© 5 de feb.

® Seguir
Creacion y gestion de glosarios

© 16 de feb. O Copiar tablero

B2 De correo electronico a tablero
Creacion y gestion de corpus

5. Como configurar listas

- Las listas contienen tarjetas, es decir, tareas o informacion especifica que estan
organizadas por fases de progreso. Podemos afiadir tantas listas como queramos a un
mismo tablero, asi como organizarlas y nombrarlas.

- Para afadir una lista a nuestro tablero, pinchamos en “Afiadir lista”. Deberemos
ponerle un nombre que sea representativo de la informacién que vayamos a incluir,
por ejemplo, "Reuniones” o "Finalizado" Podemos afadir tantas listas como
necesitemos.

v |apiero

) Power-Up Calendario  #% Google Drive < Power-Ups # Automatizacion = Filtros ‘,ﬁ NN £ Compartir

Reuniones Finalizado [ Introduzca el titulo de la lista...

Reunion inicial Anadir lista DS

@ 31deene. @ 1

+ Anada una tarjeta Trello Tip: 4 Be proud! You're done!
For all your finished tasks that your
team has hustled on.

+ Anada una tarjeta
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6. Como configurar tarjetas

- La tarjeta es el elemento mas pequefio y detallado de un tablero y representa
tareas e ideas.

-> Para crear una tarjeta:
a. pinchamos en "Afada una tarjeta” en la parte inferior de cualquier lista;
b. le ponemos un nombre, como "Glosarios” o "Factura”.

Gestion de proyectos: Trello W & Visible para el Espacio de trabajo

Power-Up Calend

Presupuesto Recursos tecnoldgicos y
herramientas
Presupuesto inicial
Memorias de traduccion
Factura
Glosarios
+ Anada una tarjeta
Softwares

Programas de gestion de corpus

Foros y listas de distribucion

+ Ahada una tarjeta

- Para personalizar las tarjetas:
a. pinchamos en cualquiera de ellas;
b. arrastramos y soltamos las tarjetas en las diferentes listas para mostrar su
progreso.

- Podemos afiadir tantas tarjetas como queramos a un mismo tablero.

7. Como integrar herramientas Power-Ups

- El programa ofrece la posibilidad de vincular herramientas llamadas Power-Ups,
con las que podemos integrar otros programas como Google Drive; pero también se
pueden crear desde la APl de Trello.

- En el caso de Google Drive, Trello nos permite afiadir y gestionar archivos y
carpetas de Drive directamente desde las tarjetas. Podemos buscar, adjuntar y ver
archivos de Drive y regresar a Drive, asi como acceder a vistas previas y detalles.
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Gestion de proyectos: Trello ¥ & ™ Tablero Ment x

Habilitado > @ Acerca de este tablero
= Actividad
Busqueda ‘ Google Drive & Elementos archivados
17 Destacados £ Ajustes £ Configuracion
Acceda a los archivos de Drive de un proyecto desde su tarjeta, o cree archivos de Drive y c P
i o Cambiar fond
< Habilitado 2 adjintelos desde esa misma tarjeta, B Cambiar fondo
& (Campos persenalizados
p
@ cCreade por Trello @ 2000000+
CJ  Automatizacion
Categerias
. <7 Power-Ups
Andlisis y presentacién de informes Power-Up Calendario
€ FEtiquetas
Automatizacion £ Ajustes
Pegatinas
. Vea las tarjetas de Trello en una vista Calendario. @ Pegati
Utilidades del tablero
& Seguir

Comur

cidn y colaboracion
(@ 11000000+ W Elfavorito de nuestro personal
B Copiar table
Herramientas para desamolladores U Copiar tablero

Gestién de archivos B De correo electrénico a tablero

RR. HH. y operaciones <5 Imprimir, exportar y comparti

Tly gestién de proyectos Bl Dejar tablero

- Ademas, podemos crear automaticamente una presentacion con diapositivas de
todo nuestro tablero pinchando en "Crear presentacién con diapositivas”, en la parte
superior de nuestro tablero.

Espacio de trabajo o 5 - : .
it Gestion de proyectos: Trello 1 & Visible para el Espacio de trabajo v © Power-Up Calendario  #% Google Drive ¥/ Power-Ups  # Auto

E  Trello
Gratuito

Google Drive

Recursos tecnolgicos y Recursos adicionales Tareas

herramientas

Presupuesto

@ Tableros .
Crear presentacion con diapositivas

Elabora.
del encargo de traduccion

o] ®

Elaboracién de presupuesto

& Miembros + Presupuesto inicial

+ Afada una tarjeta
Memorias de traduccién
O Ajustes del Espacio de trabajo >

Factura

Glosarios
Vistas del Espacio de trabajo

Presupuesto final
B Tabla = @

Softwares

© 30 de ene.

B Calendario =
-—
Organizacién y designacién de las

tareas del equipo de traductores

+ Afada una tarjeta =]
Sus tableros Programas de gestion de corpus

Gestion de proyectos: Trello © 2 de feb.

Foros y listas de distribucion

Gestién de proyectos: Trello
Resolucion de dudas de los

+ Afada una tarjeta

> Planning semanal
a
9 traductores

Project Management © 1 dema

Creacién y gestién de glosarios
© 10 de mar.

Creacién y gestian de corpus

® 17defen

Control de calidad

- "Power-Up Calendario™

a. Esta funcidon nos permite mostrar tarjetas con fechas de vencimiento en una
vista de calendario semanal o mensual.

b. Podemos establecer las prioridades de las tarjetas arrastrandolas vy
soltandolas en el calendario para actualizar automaticamente las fechas de
vencimiento.

c. Podemos exportar también nuestro calendario de Trello a aplicaciones de
terceros con el enlace de iCalendar.
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Gestion de proyectos: Trello & Visible para ol Espacio de trabajo ¥l Tablera ™/ Men X

£ Google Drive <7 Power-Ups ¥ Automatizacion

@ Acerca da este ablera

Power-Ups X Actividad
& Elementos archivados
£} Configuracion
e . Google Calendar (dobl
¥ Destacados Power-Up Calendario Soogle Calendar (doble B cerbiarfondo
sincronizacion) de Placker
9 Habilitado . & Campos personalizados
le Trello en una vista 1y sincronizar tarjetas como eventos en C Autema on
[@ creado por Trello
< Power-Ups i
Categorias
¥ & Etiquetas
Analisis y presentacion de inf
ellstsy preseniztion cefriormes @ El faforito de nuestro personal M@ 25000+ @ Pegatinas
Automatizacién
Crear plantilla (@1 Combor Plan
Utilidades del tablero
Comunicacian y colaboracion @ sequir

Gestion de proyectos: Trello ¥r & Visible para el Espacio de trabajo ™ Tablero

B PowerUp Calendario  # Google Drive </ Power-Ups ¥ Automatizacion = Filtros ‘,ﬁac ("B 2. Compartir

febrero 2024 Semana  Mes LY X

un. mar. mi, jue. vie. b, dom.

1
12 13 14 15 16 17 1 elemento 18
Creacion y gestion de
corpus
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 de feb. 1 de mar. 1 elemento 2 3

Resolucion de dudas
de los traductores

Gestion de proyectos: Trello ¥ 2 Visible para ol Espacio de trabsjo 10 Tablero ™ B Power-Up Calendario 4% GoogleDrive & Power-Ups ¥ Automatizacién = Filtros £ Compartir
A Hoy v febrero 2024 x o X
o m e e e 0 Configuracion del Power-Up Cale... X
5 6 7 8 9 10 sincronice el calendario de este tablera de
Trello can su calendaria persanal
Fuentes de iCalendar
htps ftrello comycalendar/62385% | ©
Deshabilitar la sincronizacion
Ias
12 13 14 13 1% 17 1 elemento n las que o compartz podran ver
Creacion y gestion de cor ntes de su calendario que estan
dos a este tablero.
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 de feb. 1 de mar. 1elementa 2 3
Resolucion de dudas d los
traductores




La formacién en traduccién audiovisual y accesible orientada
TAVYA al ejercicio profesional: de la universidad a la empresa : pNVERSDRD | Uumaes
uma. Grupo Permanente de Innovacién Educativa TAVYA s

(PIE22-014 — Universidad de Mdlaga)

- "De correo electrénico a tablero”:

a. Esta funciéon nos permite convertir correos electronicos en tarjetas o
comentarios en tableros.
Cada tablero o tarjeta tiene su propia direccion de correo.
La encontramos en las opciones de configuracion del tablero o si pinchamos
en "Compartir" en nuestra tarjeta.

Gestion de proyectos: Trello ™+ & 0 Tablero <9 ¥ T Filtros M ‘—aac Mend 53

Acerca de este tablero

Habilitado

il ©

Actividad

Busqueda : B Elementos archivados
Google Drive
Y¥ Destacados O Ajustes 3 Configuracién
Acceda a los archivos de Drive de un proyecto desde su tarjeta, o cree archivos de Drive y - Cambiar fondo
- Cambiar fondo
</ Habilitado adjuntelos desde esa misma tarjeta.

& Campos personalizados
(@ Creado por Trello @ 2000000+

Automatizacion

Categorias

Andlisis y presentacion de informes D Power-Up Calendario

Power-Ups

Automatizacién € Ajustes
Pegatinas
jed Vea las tarjetas de Trello en una vista Calendario.

Utilidades del tablero =

ca
<
© Etiquetas
@
®

G Sequir
Comunicacién y colaboracién Segui

@ 11.000.000+ £l favorito de nuestro personal R
Herramientas para desarrolladores 0 Copiar tablero
Gestion de archivos & De correo electrénico a tablero <
RR. HH. y operaciones % Imprimir, exportar y compartir
. I tabl
Tly gestién de proyectos Bl Dejar tablero

Marketing y redes sociales

Gestién de proyectos: Trelle & & ™ Tablero v = Filtros M ‘a BC Aadir tarjetas por correo x

Su direccion de correo electronico para este
tablero

Habilitado X [3ahdlscsuctsum3Toc@boards trello.co

Genere una nueva direccién de correo
Busqueda
tisqued ‘ Google Drive electrénico.

Envieme por correo electrénico esta
T2 Destacados O Ajustes d
ireccién

C e de un proyecto desde su tarjeta, o cree archivos de Drive y
< Habilitado - adjl @sa misma tarjeta Las tarjetas que ha enviado por correo
electrénico se muestran en__
@ Creado por Trello @ 2000000+ Lz Postcidn
Presupuesto Abajo

Categorias
Analisis y presentacion de informes U Power-Up Calendario
& Ajustes

Vea las tarjetas de Trello en una vista Calendario.

@ L4 n
Herramientas
Gestion de ar &I e correo electronico a tablero
RR. HH. y operaciones <% Imprimir, exportar y compartir
Tly gestion de proyectos Bl Dejar tablero

- Asi, podemos enviar un correo a la direccion de un tablero y crear una tarjeta con
el contenido del correo, mientras que en las tarjetas, los correos aparecen como
comentarios. Un ejemplo es el uso de Gmail en Trello.
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& Glosarios X
& Vesible para e Espaco de trabajo g a B .
-]

& Unirse

® Seguir

Recursos tecnologicos y
<5 = Desripcion R
Afact una descripcidn més detallads © Evquetss
 Checist
£ Actividad Ocultar detalles © Fechas
[ : & Agueo
S Portada
# Campos personaliz

& Google Drive

+ Anadir Power-Ups

+ Afadir boton
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a la empresa” (PIE22-014) de la convocatoria de la Universidad de Malaga "INNOVA22. Grupos de Innovacion Educativa para la realizacion
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