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Introduccion

Hoy en dia existen muchas plataformas para trabajar de forma colaborativa, algunas son de pago,

otras gratuitas y otras son freemiun, es decir, permiten un uso limitado de las funcionalidades de la
aplicacién, aunque a veces suficientes para nuestros intereses. Este es el caso de Slack, una
aplicacién para trabajar en equipo que nos permite organizar nuestro flujo de trabajo y mantener
unas conversaciones ordenadas y efectivas.

En la Unidad 1 vas a aprender a utilizar Slack en su versién gratuita, con el fin de aprovechar al
maximo todas las utilidades que nos ofrece esta herramienta.

En la Unidad 2 trabajaremos con la plataforma de gestién de proyectos y tareas Trello, que puede
serte muy util para organizar el trabajo entre el equipo docente de tu centro y entre los distintos
equipos que se constituyan.

Te recomendamos que sigas los pasos que se proponen en cada unidad, que os registréis en cada
una de las aplicaciones, ya que la mejor forma de aprender es utilizar las herramientas que os
proponemos. Vamos a empezar este apartado conociendo un poco mas las particularidades que
tiene Slack y Trello y su uso practico.
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Unidad 2: Trello

{#unidad-2-trello}

(W 7rellr

Capitulo 0: ¢ Quée es Trello? {#cap-tulo-0-qu-es-
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 Uutil estos dias en los que la organizacién de un equipo disperso
cobra una gran importancia.

Para poder usarlo, tendremos que registrarnos en su pagina https://trello.com/es y acceder al

escritorio en el que encontramos tres zonas significativas:
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[ Tableros @ Visto recientemente
@ Plantillas @D - AYUDA — — jUnite! — [l Trello Development
5 — Metodologia Roadmap
#* Inicio
EQUIPOS Z
+ Cree un equipo
£ Tableros personales

JORNADAS DE
ESCUELA RURAL

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...

Capitulo 1. Crear un equipo {#cap-tulo-1-crear-
un-equipo}

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
gue 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.
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Nombre del equipo

PRIMARIA

Este es el nombre de su empresa, equipo u organizacion.

Tipo de equipo

Educacion w

Descripcion del equipo Do onz

Profesorado de primaria

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

Continuar

{#-0}

Capitulo 2. Crear un tableros, listas y tarjetas
{#cap-tulo-2-crear-un-tableros-listas-y-tarjetas}

Tableros {#tableros}

Nada mas facil que crear un tablero con Trello, desde Crear tablero nuevo (1) afiadimos un
titulo, seleccionamos un equipo (no es necesario), decidimos su privacidad y elegimos el aspecto.
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|Afiadir titulo d< tablero ||

Sin equipo v
@& Privado v

Anadir titulo bler
PRIMARIA ~

& Visible para el equipo v

&1 Privado

Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo.

& Equipo

Tedos los miembros del equipe PRIMARIA pueden ver y editar
este tablero.

® Publico

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

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

@ [@ Tableres Q = Trellor

& Este tablero estad configurado como piiblico, pero los administradores del tablero pueden cambiar la visibi

CURSO COMUNICACION A DISTANCIA ¥ | Personal & Piblico | o Invitar

Lista de tareas En proceso Hecho + Afiada otra lista

+ Afada una tarjeta =] + Afiada una tarjeta =] + Afiada una tarjeta =]

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

Iista|

+ Afiada una tarjeta

Tarjetas {#tarjetas}

Las tarjetas son las tareas o partes de una lista y para crearlas sélo hay que pulsar +Afadir 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.

Dar a cada tarea distintas alternativas

de realizacion y entrega < Etiquetas X

Buscar etiquetas...

ETIQUETAS

Opciones

EtIQUETES. ..

Posicion...

% "% " OB OB

Miembros

Crear una etiqueta nueva
Buscar miembros

MIEMBROQS DEL TABLERO

Habilitar el modo apto para dalténicos

‘3% CENTRO DE PROFESORADO DE CA...

MIEMBROS DEL EQUIPO
< Seleccionar posicion X

e Jose Ramon Olalla (joseramonolalla)

Lista Posicion
Propuesta de objetivos 6

P profesoradocalatayud (profesorado...

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

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

Enviar tareas al alumnado

Equipos

_
Coordin:

Valorar semanalmente la cantidad.

directivo

P Maest

»
rdin:
igout

g

Este es el aspecto que podria presentar nuestro tablero una vez creado y que puedes ver mediante

el enlace:

& Este tablero esta configurado como publico, pero los administradores del tablero pueden cambiar la visibilidad en cualguier momenteo. Mas informacidn aqul

Propuesta de objetivos

-—
Enviar tareas al slumnado

-

Coordinar el envio de tareas entre el
profesorade del mismo curso para ne
saturar

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

—-_—_—
Dar a cada tarea distintas alternativas
de realizacién y entrega

-
Conocer la disponibilidad de medios
en cada familia

-—
Conocer las circunstancias de cada
familia

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

Equipos de docentes

—-——_—

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

-—_—
Coordinacién semanal de la CCP:
Hangouts Meet de Google

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

L]
Creacion de otros equipos docentes
que se consideren

+ Afiada otra tarjeta

Propuestas de equipos docentes ‘Ya hemos acabado...

—
Equipo de bilingtismo

Estamos en proceso Herramientas que usamos

-—
Coordinar el envio de tareas entre &l

L]
Hangouts Meet de Google

-—
Recabar los contactos (teléfonos,
correos..) de cada familia

profesorado del mismo curse para no

— saturar —
Equipo de infantil 0BS + Afiada otra tarjeta )
-—
— Valorar semanalmente Ia cantidad, —
Equipo de convivencia - yel flujo de tareas. ScreenShot
-—

+ Afada otra tarjeta e + Afiada otra tarjeta B || Google dlassroom

+ ARada 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

L ]
Enviar tareas al alumnado

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

o Editar las tarjetas: modificar el texto y cambiar el color o afladir colores nuevos, pues una
misma tarjeta puede tener varios colores.
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Yalorar semanalmente la cantidad,
idoneidad v el flujo de tareas.

. © Editar etiquetas
Enwiar tareas al alumnado

& Cambiar miembros
Mover
B Copiar
(D Cambiar fecha de vencimiento

B Archivar

o 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.
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— © Editar etiquetas

Yalorar semanalmente lz cantidad,
idoneidad vy el flujo de tareas.

A Cambiar miembros

Miembros

- @

Guardar MIEMBROS DEL TABLERO

Euscar miembros

CENTRO DE PROFESORADO DE... «

e Jose Ramon Olalla joseramonol...w

J  jrolalla (jrolalla) o

MIEMEBROS DEL EQUIPO

P profesoradocalatayud (profesorado...

e 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.
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pr— © Editar etiquetas

Valorar semanalmente la cantidad,

g .
idoneidad y el flujo de tareas. A Cambiar miembros

- Mover

i J B Copiar
=

Copiar tarjeta

Titulo

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

Conservar...
Etiquetas (6)
Miembros (3)

Copiar en...

Tablero
CURSO COMUNICACION A DISTANCIA

Lista Posicion

Propuesta de objetivos 2

Propuesta de objetivos (actual)
Equipos de docentes
Propuestas de equipos docentes
Estamos en proceso
Herramientas que usamos

‘Ya hemos acabado..

o Anadir (o cambiar) una fecha de vencimiento, en el caso de que sea necesario tener
lista la tarea para un momento dado.
e Archivar la tarjeta (cuidado, no pide confirmacién).

Pero todavia pueden configurarse mas elementos de las tarjetas si hacemos clic sobre cualquiera
de ellas, aunque algunas de estas funciones estan repetidas, hay otras nuevas que se describen a
continuacion:
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& Valorar semanalmente la cantidad, idoneidad y el flujo de las tareas.

ﬂla lista Propuesta de objetivos

ETIQUETAS
N

Descripcidn

Afadir una descripcion mas detallada..

Actividad

Escriba un comentarno...

Mostrar detalles

SUGEREMCIAS O

& Unirse

Comentarios

AMADIR A LA TARJETA

& Miembros
@ Etiguetas
E Checklist
(D Vencimiento
& Adjunto

& Portada
POWER-UPS

Conseguir Power-Ups

Consiga Power-Ups ilimitados y

MUCNC Mas.

@ Actualizar el equipe

ACCIONES

= Mover
b Copiar
B Convertir en plant...

@ Seguir

B Archivar

= Compartir

e Unirse, a una tarea en concreto, con lo que el usuario se convierte en seguidor de esa

tarea (icono 0jo).

e Ckecklist, que permite asignar a cada tarjeta una lista de cometidos a desarrollar y que

apareceran marcadas con un [] en las que tengan lista de control.
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Coordinar el envio de tareas entre 2l
profesorado del mismo curso para no
saturar

b4 0/4

Cada usu [V Checklist Eliminar

0%

Afadir en la hoja comdn al equipo docente las tareas realizadas
Comprobar las propuestas por otros componentes del equipo
Mo enviar las tareas al alumnado hasta estar seguros de que no son excesivas

Comunicar los excesos al resto del equipo

P&ﬁada un elemento

Afiadir [P 4 @ @

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, indicard que tiene archivos

adiunto.
-

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

&1 o4
* PowerUps: estan limitados a 4 (y tres vienen por defecto),

j.c3so Google Drive, y aunque se configura desde
“arte superior derecha.

@ Butler 2 Google Drive  --- Mostrar mend

* Portada: cada tarjeta puede mostrar una

imagen de la galeria o subida desde nuestro equipo:
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-
Conocer la disponibilidad de medios
en cada _ _ _
Compartir y mas... ¥ rjeta puede compartirse mediante enlace,
Imprimir...
interna c 1das por correo electrénico (propio de cada
Exportar J50N

Enlace a esta tarjeta ®

ttps//trello.com/c/f6VDg1p9)

Insertar esta tarjeta

<blockquote class="trello-card" > <a href-

Correo electrénico para esta tarjeta

centrodeprofe+2rcmylrgg9yjsjegyjz+2ulr

Los correos electronicos enviados a esta
direccién apareceran comao un comentario
suyo en la tarjeta.

Tarjeta n.? 3

Anadido: hace 7 horas - Eliminar
tarjeta). * Finalmente, en la zona central, aparecen la

ediciéon de una descripciéon mas detallada que complete al enunciado de la tarjeta * Los
comentarios, que permiten interactuar con una tarjeta mediante texto escrito, archivo adjunto,
emoticono, otra tarjeta de trello...

Copyright 2026 -14 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

- 15 -

CATEDU

CENTRO DE PROFESORADO DE CALATAYUD hace poco

b

Conviene leer este mensaje publicado en facebook:
madre.Jpg

Las tarjetas muestran todos los elementos afadidos que tienen, en este caso, por ejemplo tiene
seguimiento, un comentario, un adjunto y una checklist de cuatro elementos.

@ 91 €1 oM

Si, aprovechando una tarjeta, creamos una plantilla, se incorpora un icono a cada lista para crear
tarjeta directamente o desde plantilla.

+ Afada otra tarjeta =)

Capitulo 3. Visibilidad {#cap-tulo-3-visibilidad}
-I la@ ) lInvitar

Cambiar visibilidad * oy

& Privado
Unicamente los miembros del tablero pueden verlo y editarlo. 1
& Equipo

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

f
=1}
[
T
[
[
1!
=}
m
[+1}
[+
[
r
[=TH Y
s
1!
e}
[
=]
(=]

& Publico v

Cualguiera 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
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@ Butler # Google Drive ==~ Maostrar mend

< Configuracion X

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.

El equipo, equipos o sin equipo
Quién comenta:

Deshabilitado

Miembros

Miembros y observadores
Miembros del equipo

e Cualquier usuario de Trello

Quién gestiona los permisos:

e Administradores
e Todos los miembros
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Quién puede editar y unirse

Capitulo 4. El menu principal {#cap-tulo-4-el-
men-principal}

El mend principal tiene varias capas.

Configuracion general

Menu X

Acerca de este tablero
Afiada una descripcion a su tablero

Cambiar fondo

Buscar tarjetas

Q o B

Pegatinas

«=v Mas

Ademas de las opciones que resultan obvias, las pegatinas son stikers que pueden introducirse
dentro de las tarjetas (para quitarlas basta con posicionarse sobre ellas y esperar a que salga
Quitar.

< Pegatinas X

Q. Buscar GIPHY

veaisid
NN
e ¢ Xk ¥
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Mas configuraciones

< Mas X

{x Configuracion
@ Etiquetas

IE'I Colecciones @ Cambiar Plan

Organice sus tableros X

iCree colecciones basadas en equipos, temas,
proyectos o cualguier cosa que se le ocurral

Mas informacion E

= Elementos archivados

B2 Configuracion de correo electrénico a
tablero

(@ Seguir

@ Convertir en plantilla @

I Copiar tablero

= Imprimir y exportar

En ...Mas la configuracion nos lleva a (como elementos mas relevantes):

e |0 visto anteriormente en visibilidad

e elementos archivados para recuperarlos o eliminarlos.

e configuracién del correo electrénico del tablero (para poder enviar comentarios por email)
e seguimiento del tablero completo (notificaciones)

e copiar para duplicar el tablero

e impresiéon del tablero en columna continua (las opciones de exportacién son premium

e URL, en nuestro caso: https://trello.com/b/uj20L23f

La parte inferior del menu principal muestra la actividad en orden cronolégico inverso.
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Actividad

i
]

CENTRO DE PROFESORADO DE

[ [Ehes

CALATAYUD ha eliminado la tarjeta #5 de
Propuesta de objetivos
hace 18 minutos

i CENTRO DE PROFESORADO DE

u

- CALATAYUD ha afiadido Gitsi a
Herramientas que usamos

hace 22 minutos

Capitulo 5. Notas finales {#cap-tulo-5-notas-
finales}

Butler {#butler}

Todavia se le puede sacar mas rendimiento a Trello usando Butler, creando comandos de macro a
través de Rules, botones para realizar tareas habituales (enviar al revisor, asignarme...) mediante
Card Button, o Borad Button para crear botones comunes a todo el tablero (normalmente
tareas de mantenimiento como archivar todos los viernes las tareas de la semana en una lista
creada ad hoc...) y otras que estan limitadas por la versién gratuita. Sin embargo no las incluimos
en este curso dado que excede de su duracién y de su funcionamiento basico. Tiempo habra de
investigarlas cuando pasen las premuras que nos ocupan.

Participantes en los tableros

El acceso por invitacién para participar (que no para observar) tiene dos fases: la invitacion.

Invitar al tablero pod

jrolalla@profescradocalatay... X |

-] Invitar mediante enlace Crear enlace

Cualquiera que tenga un enlace puede unirse como
miembro del tablero

La aceptacién de la invitacién recibida por correo electrénico.
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También es posible invitar mediante enlace enviando nosotros mismos el correo. Esta opcién es
interesante cuando alglin miembro invitado por el método anterior tiene problemas de acceso al
reconocer su direccion de correo como registrado sin aceptar.

La situacién ideal es que el personal al que vayamos a invitar esté registrado previamente en
Trello, asi que si lo vamos a usar en nuestro centro, es preferible que el profesorado se registre
antes de compartir nuestros tableros.

R 7rellr

iHola! CENTRO DE PROFESORADOC DE
CALATAYUD le ha invitado a unirse al CURSOQ
COMUNICACION A DISTANCIA tablero de Trello:
R

A ¥
I

‘Estoy trabajando en este proyecto en Trello y
queria compartirlo con usted.”

CURSO COMUNICACION A
DISTANCIA

Ir a Tablero

Los tableros de Trello le permiten poner en marcha
planes y lograr sus objetivos. Mas informacion

Anular la suscripcion de estos correos electrénicos
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