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1. Introdução 

 
Trello é uma ferramenta gratuita, de código fechado, de                 

gerenciamento e organização de tarefas em listas extremamente versátil e                   
que pode ser ajustada de acordo com as necessidades do usuário. Ele pode                         
ser usado no PC pela sua versão Desktop ou online (​https://trello.com/​), sem                       
necessidade de ser instalado, e também está disponível gratuitamente para                   
Android e iOS. 

Além de permitir a criação de tarefas individuais, o Trello ainda                     
possibilita o compartilhamento destas com outros usuários da plataforma,                 
ideal para realização de atividades em grupo de forma remota. 
 

Figura 1 - Tela inicial do Trello 

 
Fonte: Site do Trello 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://trello.com/
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2. Criando uma tarefa 
 
As tarefas são organizadas em basicamente três estruturas: quadros,                 

listas e cartões. 
 

2.1. Quadro 
 

O quadro é a maior estrutura a ser criada, dentro dele são                       
inseridas as listas e os cartões. Ele é criado na tela inicial do Trello,                           
conforme a Figura 1, e nessa etapa é escolhido o nome do projeto e                           
com quem será compartilhado. 

 

Figura 2 - Opções de criação de um novo quadro 

 
Fonte: Site do Trello 

 
 

Também é possível utilizar modelos de quadros feitos por                 
outros usuários, ou pelo próprio Trello, disponibilizados no site                 
selecionando a opção ​Começar com um modelo​. 
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Figura 3 - Modelos disponibilizados 

 
Fonte: Site do Trello 

Depois de selecionado um modelo, o usuário é levado a uma                     
próxima tela onde existem mais informações sobre o modelo                 
selecionado e uma opção para criar um quadro a partir dele. 

 
Figura 4 - Tela com mais informações sobre o modelo escolhido 

 
Fonte: Site do Trello 
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2.2. Lista 
 

Listas são inseridas dentro dos quadros, e podem ser usadas                   
para dividir o projeto em atividades menores. Para adicionar uma                   
nova lista, basta clicar no botão mostrado na figura a seguir. 

 
Figura 5 -  Adicionando uma nova lista 

 
Fonte: Site do Trello 

 

 

 

 

2.3. Cartão 
 

Cartões são adicionados dentro das listas, na criação de um                   
cartão é necessário somente escolher seu título, conforme a Figura                   
6. 
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 Figura 6 -  Meios de adicionar um novo cartão 

    
       Fonte: Site do Trello   

Para editar um cartão, basta clicar com o botão esquerdo,                   
isso abre a janela mostrada na Figura 7: 

Figura 7 -  Editando um cartão 
 

 
Fonte: Site do Trello 
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A partir desta janela, várias coisas podem ser feitas com um                     
cartão, por exemplo adicionar um ​checklist​, etiquetas para               
identificação, capa, data de entrega, anexos (como ​links ou                 
documentos do ​Google Drive​, ​Dropbox​) e verificar quem são os                   
membros que podem editá-lo. No menu de ações ainda é possível                     
mover e copiar o cartão para outro quadro ou lista, criar um                       
modelo a partir dele e até mesmo seguir o cartão para receber                       
notificações no email cadastrado quando ele é editado. 

 
 
 
Figura 8 -  Adicionando uma data de entrega e anexos 

            
           Fonte: Site do Trello 

 
3. Compartilhar e criar Times 

 
Como já foi dito, é possível compartilhar os quadros com outros                     

usuários para realização e organização das atividades em grupo. Na                   
Figura 9 é mostrado como realizar este passo. 
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          Figura 9 -  Compartilhando quadro 

 
            Fonte: Site do Trello 

 
Outra função disponível é a definição da visibilidade do quadro,                   

na Figura 10 são mostradas as opções desta característica: 
  

Figura 10 - Opções de visibilidade 

 
Fonte: Site do Trello 
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O quadro ainda pode ser compartilhado com times. Os times são                     
formados por vários usuários e podem ser divididos por área. 

Figura 11 - Adicionando um time 

 
      Fonte: Site do Trello 

Para criar um time é necessário escolher seu nome, tipo e uma                       
descrição opcional. Depois de criado, basta atribuir o quadro ao time                     
como é mostrado na Figura 11. A partir disso, pode-se acessar a página                         
de perfil do time, onde é possível ver a qual quadros ele se encontra                           
assignado, adicionar mais membros, alterar sua visibilidade. 
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Figura 12 - Página do time 

 
Fonte: Site do Trello 

 
 
 

4. Conclusão 
 

Com este tutorial é possível ver que o Trello é uma ferramenta de uso                           
fácil e intuitivo capaz de facilitar a organização de trabalho remoto, se                       
tornando um instrumento bastante útil durante esta pandemia. 
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