
AÑADIR DETALLES EN EL REVERSO  
DE LAS TARJETAS 

 

Puedes hacer clic en una tarjeta para expandirla y añadir o consultar más detalles. Se trata del 

"reverso de la tarjeta", donde puedes incluir información más detallada. 

 

Es importante conocer las tres secciones principales: 

A. Descripciones de tarjetas: cuando tu equipo se comunica a diario, necesitas tener la posibilidad de 

añadir y consultar el contexto. Si añades la información adecuada, puedes anticipar la comunicación 

y evitar errores de comunicación relacionados con el proyecto. Puede ser muy práctico para los 

miembros que no gestionan el tablero a diario pero tienen que consultarlo a menudo. 

En el campo de descripción puedes añadir información más concreta sobre tu tarjeta; por ejemplo, 

enlaces a sitios web o instrucciones paso a paso. Para añadir detalles a tu tarjeta, haz clic en "Editar 

la descripción" en la parte superior del reverso de la tarjeta.  

B. Añadir: en la sección "Añadir" encontrarás más herramientas para el reverso de una tarjeta. 

Añade miembros a las tarjetas para asignarles tareas y ver fácilmente quién está haciendo cada cosa 

y qué queda pendiente. 

Añade checklists a las tarjetas que requieran subtareas o que tengan varios pasos y asegúrate de que 

nada se quede en el camino.  

Si añades una fecha a las tarjetas para hacer un seguimiento de los plazos, los miembros de las 

tarjetas recibirán una notificación 24 horas antes de su vencimiento. En el menú de fecha puedes 

escoger una fecha de inicio y una de vencimiento para controlar cuándo se empiezan y terminan los 

proyectos y tareas. Cuando las tareas estén terminadas, las fechas se pueden marcar como 

finalizadas. 



Puedes añadir adjuntos desde el ordenador y una gran cantidad de servicios de almacenamiento en 

la nube, como Dropbox, Google Drive, Box y OneDrive. 

C. Comentarios y actividad: puedes añadir comentarios a tarjetas al comunicarte y colaborar con 

miembros del equipo; por ejemplo, para dar feedback o comunicar cambios. Si @mencionas a un 

miembro del tablero o del equipo en un comentario, le llegará una notificación en Trello. La fuente 

de actividades es un cronograma con todos los comentarios y acciones de una tarjeta. 

 


