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Trello es una herramienta colaborativa para trabajar en equipo y gestionar las tareas que
forman parte de un proyecto mediante un sistema de tarjetas intercambiables entre
distintas columnas de un tablero que puede sernos muy util estos dias en los que la organizacién
de un equipo disperso cobra una gran importancia.

Para poder usar esta herramienta, tenemos que registrarnos en su web.
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Crear un tablero nuevo

1. Zona de tableros: para acceder a los existentes o crear uno nuevo.
2. Menu principal: para acceder a la zona de tableros o crear equipos.
3. Perfil, notificaciones...

Tutorial

https://www.youtube.com/embed/sZd7uUPigk8

Youtube: Tutorial TRELLO ACTUALIZADO 2022 | Espafiol | GUIA para ORGANIZAR IDEAS,
PROYECTOS y TAREAS. EducaTIC

Creando un equipo, comenzamos a coordinarnos

Aunque no es imprescindible para trabajar con Trello, en centros grandes, podemos crear
equipos de trabajo si nuestra intencién es asignar tareas no a personas, sino a grupos o
conformar equipos que puedan crear sus propios tableros. En este caso, definir los equipos
seria un paso previo y servirian para cualquier tablero de forma que, a medida que vayamos
creando tareas, podamos irlas asignando a equipos. Es necesario completar todos los campos para
que se active continuar.

Como veremos mas abajo, a la vez o posteriormente, podemos invitar a personas a un tablero, a
un equipo o a ambas funciones.


https://www.youtube.com/embed/sZd7uUPigk8
https://libros.catedu.es/youtube.com
https://www.youtube.com/watch?v=sZd7uUPigk8

Formemos un equipo

Impulse su productividad faciliténdoles a todos
el acceso a los tableros en una unica ubicacion.

Nombre del equipo

PRIMARIA
Este es el nombre de su empresa, equipo u organizacién,

Tipo de equipe

Educacién ~

Descripcion del equipo Osconz

Profesorado de primaria

Incorpore a sus miembros con unas cuantas palabras sobre su equipo.

Tableros, listas y tarjetas

TABLEROS

Vamos a Crear tablero nuevo (1)
afadimos un titulo, seleccionamos un
equipo (no es necesario), decidimos
su privacidad y elegimos el aspecto.

IRadir titulo e t

Sin equipo v
@ Privado v

- D Empiece con una plantilla

La privacidad dependerd de si es un
tablero sin equipo (publico o privado)
0 Con equipo:

Afiadir titulo d
PRIMARIA v

£ Visible para el equipo v

@ Privado

Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo.
& Equipo v

Todos los miembros del equipo PRIMARIA pueden ver y editar
este tablero.

Q@ Publico

Cualquiera puede ver este tablero (incluse Google). Unicamente
sus miembros pueden editarlo.

LISTAS

En los tableros aparecen varias
columnas, que son listas de tareas y
cuyos nombres se pueden cambiar
con hacer clic sobre la denominacion
actual y, en cada una de las listas,
la posibilidad de afadir tarjetas.
Para que una lista quede fijada,
tenemos que pulsar en afadir lista.

Puedes cambiar el nombre de
Iistal

+ Afada una tarjeta B

TARJETAS

Las tarjetas son las tareas o partes de
una lista y para crearlas sélo hay que
pulsar +Anadir una tarjeta. En el
momento de su creacién, ya podemos
establecer las primeras
configuraciones desde la linea de
puntos (1) que aparece al lado de
crear tarjeta.

oL TABLERD

. CENTRO DE PROFESORADO DE CA.

Es posible asignarla a un grupo o a
algn miembro del grupo si los hemos
creado previamente.



Este es el aspecto que ofrece nuestro
tablero una vez creado:

@ @ e a

Podemos asignar un color a la
tarjeta para una mejor identificacién
visual por temas o seleccionar una
posicién, aunque esta funcién no es
muy Util pues las tarjetas pueden
reordenarse dentro de una columna o
moverse a otra.

Propuesta de objetivos ser Equipos
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Este es el aspecto que podria presentar nuestro tablero una vez creado y que puedes ver mediante

el enlace:

& Este tablero esta configurade como publico, pero los administradores del tablero pueden cambiar la visibilidad en cualquier momenteo. Mas informacion agui

Propuesta de objetivos

-—
Enviar tareas al alumnado

L]

Coordinar el envio de tareas entre el
profesorado del mismo cursa para no
saturar

—-_—_—
Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad y el flujo de tareas.

-
Dar a cada tarea distintas alternativas
de realizacion y entrega

-—
Conocer la disponibilidad de medios
en cada familia

-—
Conocer las circunstancias de cada
familia

-_—_—
Establecer alternativas para las familias
que carezcan de medios tecnolégicos

Equipos de docentes

L]

Coordinacién diaria entre el equipo
directivo. Conexién a través de Google
Meet

—_—
Coordinacién semanal de la CCP:
Hangouts Meat de Google

-—

Mantener las reuniones semanales de
departamento por videoconferencia
(Herramienta que cada departamento
elija)

—_—
Creacién de otros equipos docentes
que se consideren

+ Afada otra tarjeta

Propuestas de equipos docentes
L]
Equipo de bilingdisme

L]
Equipo de infantil

L]
Equipo de convivencia

Estamos en proceso

L]

Coordinar el envio de tareas entre el
profesorado del mismo curso para no
saturar

-_—_—
Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad y el fiujo de tareas.

+ Afiada ofra tarjeta =]

+ Afiada otra tarjeta =]

Herramientas que usamos Ya hemos acabado...

L]
Hangouts Meet de Google

L]
Recabar los contactos (teléfonos,
correos..) de cada familia

-—
0Bs

+ Afiada otra tarjeta (=]

-—
ScreenShot

-_—_—
Google dlassroom

+ Afiada otra tarjeta

Independientemente de la edicidn que puede hacerse al crear una tarjeta, cada una de ellas tiene
una herramienta de edicién que puede activarse al pasar el cursor por ella.

Propuesta de objetivos

[ ]
Enviar tareas al alumnado

Al pulsar, ademas de editar el texto, aparece un menu emergente que nos permitira:


https://www.google.com/url?q=https://trello.com/b/uJ2OL23f/curso-comunicaci%25C3%25B3n-a-distancia&sa=D&ust=1584707445736000

Editar las tarjetas: modificar el texto
y cambiar el color o afiadir colores
nuevos, pues una misma tarjeta
puede tener varios colores.

Cambiar o anadir miembros, en
cuyo caso apareceran resefiados en la
tarjeta, junto con un ojo que indica si
la persona identificada en el tablero
sigue esa tarjeta.

Mover, que no es muy relevante pues
puede hacerse arrastrando con el
ratén y, sobre todo Copiar, pues
permite que una tarjeta pueda estar
en mas de una lista a la vez.

Anadir (o cambiar) una fecha de
vencimiento, en el caso de que sea
necesario tener lista la tarea para un
momento dado.

Archivar la tarjeta (cuidado, no pide
confirmacién).

Unirse, a una tarea en concreto, con
lo que el usuario se convierte en
seguidor de esa tarea (icono 0jo).

Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad y el flujo de tareas.

—' —— © Editar etiquetas
Valorar semanalmente la cantidad,

Com
idoneidad y el flujo de tareas i

Miembros

@

Guardar MIEMBROS DEL TABLERO

puscar miembros

4}~ CENTRO DE PROFESORADO DE...
@ Jose Ramon Olalla (oseramonol..v
3 jrolalla (rolalla) v

MIEMBROS DEL EQUIPO

P profesoradocalatayud (profesorado...

-— © Editar etiquetas

Valorar semanalmente Iz cantidad,

P—
idoneidad y el flujo de tareas. e

- Mover

Bl = copiar
.

Copiar tarjeta X
Guardar

Titulo

Valorar semanalmente la cantidad,
idoneidad y el flujo de tareas.

Conservar...
Etiquetas (6)
Miembros (3}
Copiar en...
Tablero i
CURSO COMUNICACION A DISTANCIA

Lista Posicién
Propuesta de objetivos 2

Propuesta de objetivos (actual)
Equipos de docentes
Propuestas de equipos docentes

Estamos en proceso
Herramientas que usamos
Ya hemos acabado...

& Valorar semanalmente la cantidad, idoneidad y el flujo de las tareas. X
2 st Propuesta de ojetos
I suceReNciAS o
- & Unirse
e
= Descripcién ARADIR A LA TARJETA
& Miembros
Afadir una descripcén ms detalada.
© Etiquetas
& Checist

‘= Actividad Mostrar detalles

® Vencimiento
Escriba un comentario

@ Adjunto

S Portada

POWER-UPS

Conseguir Power-Ups.

ACCIONES
> Mover

© Copiar

© Convertir en plant.

® Seguir

& Archivar

< Compartic

Enviar tareas al alumnado

Guardar

€ Editar etiquetas

A& Cambiar miembros

- Mover

= Copiar

@ Cambiar fecha de vencimiento

B Archivar




Checklist, que permite asignar a
cada tarjeta una lista de cometidos a
desarrollar y que apareceran
marcadas con un [Jen las que tengan
lista de control. Cada usuario puede ir
marcando los cometidos cumplidos.

Adjuntos desde el ordenador, el
propio trello (cada tarjeta tiene su
propio vinculo), desde Google Drive,
Box, Dropbox o One Drive. Si en una
tarjeta aparece un clip, indicara que
tiene archivos adjunto.

Checklist Eliminar

L
Coordinar el envio de tareas entre al
profesorado del mismo curso para no

Afiadir en la hoja comin al equipo docente las tareas realizadas
Comprobar las propuestas por otros componentes del equipo

No enviar las tareas al alumnado hasta estar seguros de que no son excesivas

saturar ) )

Comunicar los excesos al resto del equipo
B4 0/4 Jsiada un elemento

Anadir [N @ o
[ ]

Coordinar el envio de tareas entre el
profesorado del mismo curso para no
saturar

&1 o4

Visibilidad y roles en el equipo

o .
Cambiar visibilidad X
& Privado
Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo. 4
& Equipo

Todos los miembros del equipo PRIMARIA pueden ver y editar
este tablero.

® Publico v

Cualquiera puede ver este tablero (incluso Google). Unicamente
sus miembros pueden editarlo.

Desde el menu superior se puede configurar la visibilidad y mientras que en el menu lateral
derecho se configuran las acciones que realizan los distintos perfiles

@ Butler #% Google Drive

< Configuracién

Cambiar equipo...

PRIMARIA

Imagenes de las portadas de las tarjetas
habilitadas +

Mostrar imagenes en la parte delantera de las
tarjetas.

Permisos para comentar...

Miembros

Afadir/Eliminar permisos...

Miembros

Permitir que los miembros del equipo editen y
se unan

Cualquier miembro del equipo puede editar y
unirse a este tablero.

==~ Mostrar mend



El equipo, equipos o sin equipo
Quién comenta:

Deshabilitado

Miembros

Miembros y observadores
Miembros del equipo
Cualquier usuario de Trello

Quién gestiona los permisos:

e Administradores
e Todos los miembros

Quién puede editar y unirse

Invitando a colaboradores

Aunque, como hemos visto, podemos crear un equipo a la hora de generar un tablero, en
ocasiones lo que queremos es compartir un tablero que, cuando fue realizado, no pensdbamos
compartir, o simplemente no queremos compartirlo hasta que no esté terminado. A continuacién,
te proponemos ver el siguiente video sobre cémo invitar colaboradores a tu panel de Trello:

https://www.youtube.com/embed/eTQeJwTum8E

Youtube. Trello: Invitar colaboradores de Silvia Casas Cafiada
Si quieres saber mas, accede a la siguiente pagina de libros.catedu en este enlace.
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