ANADIR DETALLES EN EL REVERSO
DE LAS TARJETAS

Puedes hacer clic en una tarjeta para expandirla y afiadir o consultar mds detalles. Se trata del
"reverso de la tarjeta", donde puedes incluir informaciéon mas detallada.
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Es importante conocer las tres secciones principales:

A. Descripciones de tarjetas: cuando tu equipo se comunica a diario, necesitas tener la posibilidad de
afiadir y consultar el contexto. Si afiades la informacion adecuada, puedes anticipar la comunicacidn
y evitar errores de comunicacion relacionados con el proyecto. Puede ser muy practico para los
miembros que no gestionan el tablero a diario pero tienen que consultarlo a menudo.

En el campo de descripcidn puedes afiadir informacion mas concreta sobre tu tarjeta; por ejemplo,
enlaces a sitios web o instrucciones paso a paso. Para aiadir detalles a tu tarjeta, haz clic en "Editar
la descripcion" en la parte superior del reverso de la tarjeta.

B. Aiiadir: en la seccién "Afadir" encontraras mas herramientas para el reverso de una tarjeta.

Afiade miembros a las tarjetas para asignarles tareas y ver facilmente quién esta haciendo cada cosa
y qué queda pendiente.

Afade checklists a las tarjetas que requieran subtareas o que tengan varios pasos y asegurate de que
nada se quede en el camino.

Si aflades una fecha a las tarjetas para hacer un seguimiento de los plazos, los miembros de las
tarjetas recibiran una notificacidn 24 horas antes de su vencimiento. En el menu de fecha puedes
escoger una fecha de inicio y una de vencimiento para controlar cudndo se empiezan y terminan los
proyectos y tareas. Cuando las tareas estén terminadas, las fechas se pueden marcar como
finalizadas.



Puedes afiadir 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 afiadir 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 llegara una notificacion en Trello. La fuente
de actividades es un cronograma con todos los comentarios y acciones de una tarjeta.



