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1. ¢ Qué es Trello?

Trello es una herramienta visual

para gestionar proyectos y supervisar tareas.

Podemos anadir archivos y listas
o personalizar Trello

segun las necesidades del equipo.

Para empezar a trabajar tenemos que:

- registrarnos,
- entrar,
- crear un tablero para el proyecto,

- crear listas y tarjetas en el tablero,

- invitar a los demas miembros del equipo.

UNIVERSIDAD
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2. Como nos registramos en Trello

Para registrarnos gratis

entramos en la pagina web https://trello.com/es

y pinchamos en Obtener Trello gratis.

unciones v oluciones ~ lanes v recios

Trello unifica tus tareas,
compafneros de equipoy
herramientas

Mantenlo todo en el mismo lugar, aunque tu equipo no
lo esté.

@) Kol R oy 20w 01
Love this! Thanks @Marks

Después nos registramos para crear una cuenta
0 usamos nuestra cuenta de Google, Microsoft

Apple o Slack.

@ Trello

Registrate para continuar

ntroduce tu correo electrénico

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

O continda con:
3 Google

=. Microsoft

‘ Apple

3 Slack


https://trello.com/es
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3. COmo accedemos

a un espacio de trabajo

Cuando nos registramos en Trello,

entramos en un espacio de trabajo.

En el espacio de trabajo
podemos crear tableros

para organizar nuestro proyecto.

Para crear un tablero

pinchamos en Crear un tablero nuevo.

fantillas m 1 K. )

E Espacio de trabajo de Trello #

Tableros

@ Plantillas mas populares X

sus tableros -
preta pantts
[ . o e
p Siffple Project Baird
& Planning semana 4
! lantila

—_—
I m
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En los espacios de trabajo
todos los miembros

pueden invitar a otros miembros.

Para convertirnos en miembros

el administrador nos tiene que dar permiso.

Para que el administrador nos dé permiso,

pinchamos en Solicitar unirse.

AL G g

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 annada como miembro

del Espacio de trabajo.

Solicitar unirse
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4. Como configuramos tableros

El tablero es el lugar

donde esta la informacion.

Gestion de proyectos: Trello @@ & Visible para ol Espacio ablero IRV Mend

ii ©

Recursos tecnolgicos y
herramientas

Qoa4aBr B O

AR o @

El tablero sirve para organizar
las fases del proyecto, las ideas,

las fechas y mucho mas.

Podemos estructurar los tableros

COmMo Nnosotros queramos.
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El tablero organiza

la informacion en listas.

Gestion de proyectos: Trello 7 & Visible para ol Espacio de trabsjo o I Meni

8 tomu iy Clvie @ Googeiin 9 Poumps # Aomsindie ¥ s | 86

Presupuesto Recursos tecnolégicos y Recursos adicionales Preguntas
hertamientas

‘ 4 Afada una tarjeta . S + Afada una tarjeta
Factura

Cambiar fondo
+ Aada una tarjeta

QoapBrM@o

El tablero también organiza
la informacién en tarjetas.
estion de proyectos: Trello @ isible para el Es al v o o o ent

+ Adada una tarjeta e + Adada una tarjets

+ Afada una tarjeta

Qo443 r o

AR o ®

4 Afada una tarjeta
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Podemos organizar
la informacion del tablero

en el Menu.

Menii

@ PowerUps  # Automatizacén ¥ Filtros

o)

o i

Qo4 BErM@o

I A B o @

Para crear un tablero

vamos a la pestana Espacio de trabajo.

B [Trello Gesiosdswsbyo v  Racimie v Mucado v Plantias v . Y
Eapaci da tabojo de
[ e B2 «
i B Espacio de trabajo de Trello » r» :

Tableros

[ R——, - [ ———
. “

er 03 tableros cerrados




La formacién en traduccion audiovisual y accesible orientada
al ejercicio profesional: de la universidad a la empresa

Grupo Permanente de Innovacidn Educativa TAVYA
(PIEZ22-014  Universidad de Madlaga)

En la pestafna Espacio de trabajo

pinchamos en Crear un tablero nuevo.

B @Trello Spsiosdomabao v  Recinto v Marcad Plantia a 9 0m
Espaci da tabojo de
[ & foos «
- B Espacio de trabajo de Trello #

B Tobleros

e Tabler
v
o coe
sut tabls
-
|
[
L
|

ton al

Para crear un tablero
también podemos pinchar en Crear
en la parte de arriba

y después en Crear tablero.

&

~X

# [Trello Espacios de trabajc Reciente v Marcado v Plantillas v Creag 0O ,’
B —
@ Tableros 4

Miem + W

Tableros

Ordenar por ; o Buscar
_ . ~
“

Ver los tableros cerrados
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Podemos crear tableros propios
0 usar tableros que ya existen.
También podemos usar

las plantillas de Trello.

Para invitar a otros miembros:

- pinchamos en Compartir,

- pinchamos en un miembro de nuestro equipo.

También podemos invitar a miembros

por correo electronico.
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El Menu esta en la parte derecha del tablero.

En el Menu podemos:

- dar permiso a los miembros,
- controlar la configuracion,

- buscar tarjetas,

- activar Power-Ups,

-y mucho mas.

Si pinchamos en Actividad,
@ Acerca de este tablero
podemos saber B e

lo que pasa en el tablero.

Qo a B0 E O
3

I A Q@ @ @
fa o o
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5. Como configuramos listas

Las listas tienen tarjetas.
Las tarjetas son tareas o informacién.
Podemos anadir todas las listas

que queramos.

Para anadir una lista

pinchamos en Anadir lista.

(3 Power-Up Calendario # Google Drive < Power-Ups % Automatizacion = Filtros ‘ﬁ GO 2 Compartir

Reuniones Finalizado Introduzca el titulo de la lista...
Reunién inicial Anadir lista [ibie

® 31deene. @1 S

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

+ Anada una tarjeta

Tenemos que ponerle a la lista
un nombre relacionado con ella.

Por ejemplo: Reuniones o Finalizado.

12
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6. Como configuramos tarjetas

Las tarjetas son tareas o informacién.

Para crear una tarjeta:

pinchamos en Ahada una tarjeta,

% A Visible para el Espacio de trabajo

Gestion de proyectos: Trello

Recursos tecnologicos y
herramientas

Presupuesto

Presupuesto inicial
Memorias de traduccion

Factura
Glosarios

+ Afada una tarjeta

Softwares

Programas de gestion de corpus

Foros y listas de distribucion

+ Anada una tarjeta

le ponemos un nombre como Glosarios o Factura.

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

Recursos tecnologicos y
herramientas

Presupuesto

Presupuesto inicial

Memorias de traduccion

Factura
Glosarios

+ Afada una tarjeta

Softwares

Programas de gestion de corpus

Foros y listas de distribucion

+ Anada una tarjeta

Un glosario es
un grupo de palabras

con su significado.

13
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Para personalizar tarjetas:

- pinchamos en la tarjeta,
- arrastramos y soltamos la tarjeta

en las distintas listas.

Podemos anadir todas las tarjetas

que queramos.

14
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7. Cmo integramos

herramientas Power-Ups

Trello permite conectar herramientas
que se llaman Power-Ups
para afadir otros programas informaticos

como Google Drive.

También podemos crear
las herramientas Power-Ups

desde Trello.

Gestion de proyectos: Trello ¢ & Visible para el Espacio de trabsjo ™0 Teblero

£ Power-Up Calendario 8 GoogleDrive < Power-Ups  # Automatizacion

Power-Ups

Power-Ups destacados

—
B Creado por Trello [ *,
me
=1 Table View - Tiny Power-Ups -l
Fa Club sgc Slack Outlook MailTrack:
e pier
@ @ @

I A B o @

QOR\E r@o O i ©

. UNIVERSIDAD

DE MALAGA

| Uuma.es
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Google Drive
Google Drive es

Si queremos afadir archivos
un lugar en Internet

que tenemos en Google Drive: donde se guardan
- pinchamos en una tarjeta, nuestros archivos.
- vamos a Power-Ups,

- pinchamos en Google Drive,

- podemos crear o adjuntar archivos y carpetas.

Podemos crear
una presentacion con diapositivas
si pinchamos en

Crear presentacion con diapositivas.

Gestion de proyectos: Trello @@ & Visible para ol Espacio

16
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Power-Up Calendario

Power-Up Calendario La fecha de vencimiento

nos deja ver tarjetas es el ultimo dia

.. en que podemos cumplir

con fechas de vencimiento quep P
una tarea.

en un calendario

por semanas 0 meses.

Podemos mover las tarjetas

en el calendario

y cambiar las fechas.

26 27 28 29 de feb.

17
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Podemos exportar

_ Exportar es enviar informacién
nuestro calendario de Trello . .
de una aplicacién informatica

a aplicaciones informaticas a otra aplicacion informatica.

con el enlace de iCalendar.

Para copiar el enlace de iCalendar

pinchamos en la ruedita de arriba

y después copiamos el enlace de abajo.

Gestion de proyectos: Trello @ & Visible para el Espacio de trabsjo ™ Tablero

& Power-Up Calendaric 43 Google Drive < Power-Ups ¥ Automatizacion

A QHoyy v febrero 2024 wos' X Semana Ml Q >

hittp I 2385 O
12 13 14 15 16 17 1l 18
reac tion de
orpu
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 de feb. 1 de mar. 1 elementc
Resol
de

18
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De correo electronico a tablero

De correo electronico a tablero

es una funcién del Menu.

Con la funcion De correo electronico a tablero
podemos convertir correos electronicos

en tarjetas o comentarios en los tableros.

Cada tablero

tiene su direccion de correo.

Gestion de proyectos: Trello %@ & ® Tablero v @ #& ¥ # = Fios M [ B X

Habilitado

Busqueda A
L Google Drive

¥¥ Destacados
< Habilitado

@ Ccreado por Trello

19
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Para encontrar

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

la direccidon de correo del tablero:

pinchamos en De correo electrénico a tablero,

Recursos tecnologicos y
herramientas

+ Anoda una tarjeta

+ Afada una tarjeta

bs  # Automatizacion T Filtros ‘QBC YW 2. Compartir

Tareas

Preguntas

Elaboracion de la contextualizacion

®

+ Anada una tarjeta
del encargo de traduccion

- CHEE

Elaboracién de presupuesto
© 30de ene.
—

Organizacion y designacion de las
tareas del equipo de traductores

© 2 de feb

Resolucién de dudas de los
traductores

© 1de mar

Creacion y gestion de glosarios

® 10 de mar

Creacion y gestion de corpus

® 17 de feb.

Control de calidad

® 14 de mar

+ Anada una tarjeta

Recursos adicionales

Meni

o i ©

Qo aB0r @O

| AjBA o ©

+ Afada una tarjeta

Afiadir tarjetas por correo x

Su direccién de correo electrénico para este
tablero

[Woelencruz11+ouseycvdkdislqvérps@boadl|

Genere una nueva direccion de correo
electronico.

Envieme por correo electronico esta

direccion.

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

Lista Posicion
Presupuesto Abajo
Consejo: direccion de

correo elec

B2 De correo elgctronico a tablero

«$  Imprimir, exportar y compartir

= Cerrar tablero

20
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Para encontrar
la direccidon de correo electronico de una tarjeta:

- pinchamos en la tarjeta,

Gestion de proyectos: Trello ¥t & Visible para el Espacio de trabajo SECREEEEN

) Power-Up Calendario 4% Google Drive <7 Power-Uj]

Presupuesto Recursos tecnologicos y Recursos adicionales

herramientas

Pr i nicial
‘esupuesto inic + Anada una tarjeta

Memorias de traduccion

Factura
Presupuesto final

+ Anada una tarjeta

Glosarios

Softwares

Programas de gestion de corpus

Foros y listas de distribucion

+ Anada una tarjeta

- pinchamos en Compartir,

Aadir a la tarjeta

= Descripcion A Miembros
Anadir una descripcion mas detallada... @ Etiquetas
& Checklist
‘= Actividad Mostrar detalles @ Fechas
" ) @ Adjunto
Escriba un comentario.
& Portada

& Campos personaliz...
Power-Ups.

# Google Drive

+ Afadir Power-Ups

Automatizacion @

+ ARadir botén
Acciones

- Mover

O Copiar

© Crear plantilla

& Archivar

=< Compartir

21
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- encontramos la direccion de correo electronico.

Afadir a la tarjeta

Descripcion A Miembros

Afadir una descripcion mas detallada... © Etiquetas
& Checklist
= Actividad Mostrar detalles O© Fechas

Imprimir

Exportar JSON

Enlace a esta tarjeta &
ttps://trello.com/c/ZITmiogZ]

Mostrar codigo QR

Insertar esta tarjota
<blockquote class="trello-card"> <a href:

Correo electrénico para esta tarjeta
belencruz11+2y3g2ngreyvikdroey+31zo

Le rreos elect s enviados a esta
fireccion apareceran como un comentario

suyo en la tarjeta

Anadido el ayer a las 19:28 + Eliminar

e -

Si enviamos un correo electronico
a la direccion de correo electronico del tablero,
creamos una tarjeta

con el contenido del correo electrénico.

& Presupuesto final X

en la lista Presupuesto

Notificaciones o el s
@ Seguir A Unirse
Abadir a la tarjeta
= Descripcion Editar A Miembros

Aqui adjunto el presupuesto final que hemos acordado con el cliente. 3
© Etiquetas

& Checklist

@ Adjuntos Anadir
®© Fechas
Presupuesto final.docx ~
docx Anadido; hace 16 minutos » Comentario « Eliminar » Editar @ Adjunto
& Portada

o0 & Campos personaliz...
Actividad Mostrar detalles

Power-Ups

e il

# Google Drive
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