
Trello



O Trello foi desenvolvido com base na metodologia kanban.
O método é simples, um quadro com 3 listas:

1. Tarefas para fazer (Lista "A fazer")
2. Em andamento (Lista "Fazendo")

3. Feito (Lista "Feito")

Para quê serve o Trello?



TÓPICOS ABORDADOS
1. Criar um novo quadro
2. Divisão em listas e 

cartões
3. Ações dos cartões
4. Itens personalizáveis dos 

cartões
5. Descrição nada básica
6. Menu
7. Dicas finais
8. Power-ups



1. criar um novo quadro



2. divisão em listas e cartões
Cada quadro contém um conjunto de 
listas.

Cada lista compreende um conjunto de 
cartões.

● Adicionar outra lista
● Ações: 

○ adicionar Cartão
○ copiar Lista
○ mover Lista
○ Seguir
○ Ordenar
○ Arquivar



3. Ações dos cartões

mover de uma lista para outra
duplicar na mesma lista ou em outra

fazer um layout que pode ser adicionado facilmente
receber notificações de alterações no cartão

retira da lista, mas ainda deixa acessível
te fornece o link para acesso direto ao cartão

OBS: o Trello não permite 
apagar listas e cartões, 
estes podem apenas ser 
arquivados, porém um cartão 
de modelo pode ser excluído



4. Itens personalizáveis dos cartões

● Membros: adicionar pessoas para 
colaborarem no cartão, estes 
receberão notificações a 
respeito das mudanças e 
lembretes sobre a data de 
entrega

● Se a pessoa ainda não está 
adicionada no quadro, será 
automaticamente quando 
adicionada ao cartão



4. Itens personalizáveis dos cartões
● Etiquetas: uma das mais 

importantes ferramentas do 
Trello

● Facilita a divisão dos cartões 
de forma visual

● Podem ser criadas até 10 
etiquetas de cores diferentes

● Ex: 
○ Não iniciado, Em andamento, 

Finalizado, Cancelado
○ Exercício, Sono, Alimentação, 

Estudo, Higiene
○ Cores por equipes



4. Itens personalizáveis dos cartões
● Checklist: cria uma lista (nova 

ou copia uma já existente) com 
caixinhas para marcar o que já 
foi feito

● Tem a porcentagem para 
acompanhar o que já foi feito

● Pode ter infinitos itens
● Pode ter mais de um checklist 

no mesmo cartão
● Pode-se ocultar itens 

concluídos



4. Itens personalizáveis dos cartões

● Data de entrega: para marcar o 
prazo da atividade presente no 
cartão

● Pode definir lembretes para 
receber notificação

OBS: não existe data de entrega 
para item de checklist, porém pode 
ser adicionada com um power-up



4. Itens personalizáveis dos cartões
● Anexo: arquivos facilmente 

clicáveis para redirecionar



4. Itens personalizáveis dos cartões
● Capa: deixa mais bonito e fácil 

de identificar o conteúdo



5. Descrição 
nada básica
A descrição do cartão 
possui mil e uma 
configurações para 
fazer tudo que quiser



Dicas de formatação



6. Menu

Para personalizar e tornar os 
cartões mais divertidos

Descrição do quadro

Pode personalizar a imagem de fundo

Uma grande facilidade é poder pesquisar, e pode 
ser por termo, etiqueta, membro, data de 
entrega...

Automatizador de tarefas sem precisar de 
conhecimento em linguagem de programação. Por 
exemplo, marcar como “feito” o cartão movido 
para a lista “Concluídos”

Histórico de mudanças feitas no 
quadro por todos os colaboradores



6. Menu

Para editar e configurar 
rapidamente as etiquetas

Principalmente 
permissões do quadro

Tudo que você arquivar 
ficará salvo aqui

Aqui aparecem todas as 
notificações da sua conta, de 
todos os quadros que faz parte

Cria um nome de email no 
qual você pode enviar 
tarefas que se transformam 
em cartões nesse quadro



7. Dicas finais

As listas e cartões no 
Trello podem ser facilmente 
movidas, basta clicar em 
cima e arrastar



Personalize ao seu gosto, 
adicione imagens, capas, 
anexos, figurinhas, data de 
entrega, pessoas, descrição, 
comentário, checklist, 
anexos e muito mais!

7. Dicas finais



8. Power-ups



8. Power-ups
No modo gratuito é permitido 
apenas um poder no quadro.

Uma boa sugestão é colocar o 
calendário, que deixará 
todos os cartões com data 
organizados no formato 
visual de um calendário.

Mas depende do que você mais 
vai usar, pode ser Evernote, 
Survey Monkey, Mailchimp, 
Google Hangouts, OneDrive...



OBRIGADA!
Espero que tenha gostado!

To d
o!


