Manuel Utilisation

([Wrellr

Trello est un outil de gestion de projet en ligne. Il est basé sur une organisation
des projets en planches (Liste) listant des cartes (taches).

Les cartes sont assignables a des utilisateurs et sont mobiles d'une planche a
I'autre, traduisant leur avancement.

La version de base est gratuite, tandis qu'une formule payante permet d'obtenir
des services supplémentaires.

Trello est un outil que vous pouvez utiliser sur votre smartphone.



Sommaire
1/ Créer un compte

2/ Notion de Tableau (board)
2.1 Qu'est ce qu'un tableau
2.2 Comment créer un tableau

3/ Notion de planche
3.1 Qu'est ce qu'une planche
3.2 Comment créer une planche

4/ Notion de carte
4.1 Qu'est ce qu'une carte
4.2 Comment créer une carte
4.3 Qu'est ce que je peux mettre dans une carte

5/ Notion d'utilisateur
5.1 comment ajouter un utilisateur

6/ Le menu



1/ Créer un compte TRELLO

Tout d'abord RDYV sur le site www.trello.com

Ensuite cliquer sur Sigbn Up et Remplissez le formulaire.

R 7rellr

Trello is the free, flexible, and visual way to
organize anything with anyone.
Drop the lengthy email threads, out-of-date spreadsheets,
no-longer-so-sticky notes, and clunky software for

managing your projects. Trello lets you see everything
about vour prolact ingle glance.

Sign Up - It’s Free.

Create aTrello Account

Conseil :

Name
L » Utiliser si vous avez votre Email google, cela sera
=g R plus simple pour se connecter ensuite, vous n'aurez
pas besoin de saisir vos identifiants plusieurs fois.
Ema
. aclo *  Pour le champ Name : N'utiliser pas de pseudo
bizarre, mais votre nom et prénom, pour que 1'on
Password puisse vous associer plus simplement sur les projets,

par la suite, sans avoir besoin de vous rechercher.

Create New Account Lorsque que votre inscription est terming,
il faut vous rendre dans votre messagerie
pour activer votre compte.

Sinon vous ne pourrez pas visuliser les projets
oogle Account? ou vous serez associe !

Do you hayes

Sign up with Google '


http://www.trello.com/

2/ Notion de Tableau (board)

2.1 Qu'est ce qu'un tableau

Un tableau correspond a un projet. Dans un tableau je vais pouvoir créer des PLANCHES (list), et
dans chacune des planches je vais créer des cartes (card). Je vais pouvoir ajouter des membres, les
associer a des cartes, leur donner des échéances.

2.2 Comment créer un tableau

La création d'un projet, est simple il faut cliquer sur create new board.

Create new hoard.

Il faudra lui donner un nom, choisissez un nom logique.

3°"1.VELO.Les velib® 3°3-Séisme.Anonymous

Creste Board

Title Ce nom sera utilisé et vue par tous les membres de votre
| EXEMPLE] | projet.

Organization

|(n|:|nej W |

& Thiz board will be private. Chanoe.

3/ Notion de planche

3.1 Qu'est ce qu'une planche

Une planche correspond a une colonne de votre projet. C'est la base de votre organisation, c'est vous
qui décider de ce que vous souhaitez créer. Le conseil est de créer les colonnes suivantes :

Tdches a faire, Taches en cours, Tdches terminées, Tdches validées, Compte rendu, Divers

Dans chaque planche, vous viendrez créer des taches que I'on nomme carte.

3.2  Comment créer une planche

Pour créer une planche il faut cliquer sur Add list et lui donner un nom. Attention ne surtout pas
oublier de cliquer sur SAVE



m Boards D

EXEMPLE & & Frivate

Travail a faire D Travail en cours D Trawvail terminé (2 Compte rendu
Add & card.... Add & card.... Add acard.... Acdd & card...

4/ Notion de carte

4.1 Qu'est ce qu'une carte

Une carte est une taches, cette carte, je vais pouvoir lui donner des délais, des personnes pour
effectuer le travail, ajouter des documents et suivre des commentaires.

4.2 Comment créer une carte

Travail a faire Il faut cliquer sur add card, lui

donner un nom puis recliquer
sur ADD

Danner un nom

Autre tache

Truc & faire important

Im:~c

4.3 Qu'est ce que je peux mettre dans une carte

Pour remplir la carte, il faut cliquer dessus, une fenétre s'ouvre, vous aller pouvoir travailler.

] Donner un nom inlist Travail a faire  Lout d'abord ajouter une description, cela vous permettra

d'établir le travail a faire.
= Edit the descrigtion. ..



Ensuite vous pourrez suivre son Activity B R

activité, a 'aide des commentaires _
. 1e Write & commenrt...
que pourrons faire les utilisateurs.

C'est la fonctionnalité la plus
dynamique de trello, vous allez
pouvoir échanger a distance abec les

. . Add an attachment...  Mertion a member...  Add emoji...  Add card...
différents interlocuteurs.

clementine.constans

Finalemert, il st probable gue je ne puisse pas venir au s&our: j& suis peut &re
cenzée partic en Angleterre aux mémes dates

Jan 28 at 13:54 - Beply - Delete

t marianne.bellery

Mon, c'est bon c'était juste pour =svoir =i jamais iy avait vraiment une limite
d'age . Merci, quand méme

Jdan 27 at 1750 - edited Jan 27 at 17:50 - Beply - Delete

Add
Vous permet d'ajouter des membres pour effectuer le travail
Members
Labels Vous permet de donner une couleur a votre carte, pour donner des
priorités.
Checklist . )
Vous permet de créer des listes de travaux.
Due date Vous permet de définir une date de rendu de travail.
Attachment Vous permet de joindre un fichier.

o L3 K] M
5/ Notion d'utilisateur =i
Members
5.1 comment ajouter un é o
utilisateur G{I{I Members... )
hermber =
Dans votre menu, sur la partie de droite vous pouvez
cliquer sur Add Membres, une fenétre s'ouvre il faut - |
mettre le nom du pseudo de la personne que vous
voulez ajouter. Select to add

5"t
“ Dravvicd (ohanvicd)

ﬂ Drarvid Liso (david03kimo)



En dessous de membres, vous visualisez les personne associé a votre projet.
Ensuite si vous souhaitez le joindre a un travail vous pouvez simplement glisser son icone, dans la
taches a faire.

Menu (&)

Travail noté

Flanning Add & card. . A4 O n
— =Y . ~ 2

= 1 4
e Wil

Rédiger le cahier des charges

s @1 g2 Activity

= Add Members...

. Dravid Parein moved Rediger
le cahier des charges from
Travail fini et & évaluer to
Travail noté, Jan 26 at 1016

Add & card..

BB David Parein on Rédiner e

I
6/ Le menu -
Menu @
. . .~y |
Dans votre menu vous allez pouvoir suivre les différentes Members
activitées liée aux autres membres. ‘ " w l
o L T
Il garde I'historique depuis la création du projet X Add Members...
i Activity
Le menu vous permet pas mal de fonctionnalitées, tout d'abord la | Maxime.Dolveck on
. . a8 29001 M S:Maxime
partie graphique : _
choisir les smileys, la couleur de fond, les couleurs des labels. ! Realisation de | encrier
avec solid woarks
uis la partie fonctionnelle : yesterd ay at 20003
Puis la partie fonct 11

Ajouter des calendriers, des votes.
David Parein on Diagramme

. GANTT
La partie personnel : —

I1 vous permet de modifier votre profil. Carrection en joint pour
faire comparaizon.

Il vous permet également de quitter un projet. Jan 28 at 15:23

De retrouver les archives de vos cartes, si elles n'ont pas été supprimées.

Bonne exploration, bonne utilisation,
Vous trouverez pleins d'exemples d'utilisations sur youtube en tapant tutoriel trello



