Panduan Penggunaan Trello

A. Membuat akun Trello

1. Buka alamat URL www.trello.com

[m Trello b+ (- I o X
< C @ trello.com Q

1 Apps Reading list

m Trello Login m

Trello helps teams move work
forward.

Collaborate, manage projects, and reach new productivity peaks.
From high rises to the home office, the way your team works is
unique-accomplish it all with Trello.

Email Sign up-it’s free!

2. Tekan tombol Sing up

3. Tekan tombol Continue with Google

[ @ Create a Trello Account b+ o - X
€ C & trello.com/signup Q % @ :
i Apps Reading list

@ Trello

Sign up for your account

Continue

G Continue with Google
m §¥ Continue with Microsoft
< ' & Continue with Apple

%% Continue with Slack



http://www.trello.com/

4. Masukkan akun email SSO UNY lalu tekan Berikutnya

l G Masuk - Akun Google x e o _
< C @ accountsgoogle.com/ojoauth?/v2/auth/identifier?client_id=28300235456-b801agbel iBluetdar7sgli09t6eepd.apps googleusercontent.com&scope=openid%20email%20.. & () Guest

G Login dengan Google

Login

Lanjutkan ke Trello

Email atau ponsel

_ 8@student.uny.ac.id

Lupa email?

Untuk melanjutkan, Google akan membagikan nama,
alamat email, pilihan bahasa, dan gambar profil Anda ke
Trello. Sebelum menggunakan aplikasi ini, Anda dapat
meninjau kebijakan privasi dan persyaratan layanan
Trello

Buat akun Berikutnya

Afrikaans + Bantuan Privasi Persyaratan

5. Jika menggunakan akun SSO UNY akan diarahkan ke laman seperti berikut, lalu

masukkan identitas anda dan tekan Login

l @ Login - Single Sign On UNY x [ (-] =
& [¢] @ sso.uny.ac.id/login?SAMLRequest=FVLI TsMwELQj8Q%2BW7 1klpMpagg)VRSWWagAQcuDn 2 HXI2MHjtPTvSVMQelDr85u3jGd %2 B%2Fd5psgeHypgMImFMCRhhpTHRp... [©] e Guest
Petunjuk SSO UNY
Google-UNY = n 1eeress ermeate
e T . =
Apliasi Berbasis Google o ——" i —
Lol dapat digunakan untuk mengakses berbagai
it {ayanan sistem informasi yang ada di

Universitas Negeri Yogyakarta

we = PERHATIAN !
I - .
A JANGAN PERNAH MEMBERIKAN
INFORMASI TERKAIT UNY ID DAN PASSWORD
KEPADA SIAPA PUN!
A\ isikan UNY ID :

' untuk Staff
.t untuk

- e
- e @e

Mahasiswa

Untuk alasan keamanan, mohon
log out dan tutup peramban
Anda setelah selesai
‘mengakses layanan yang
mengharuskan Anda log in!

6. Apabila terdapat pesan untuk mengaktifkan trello, silahkan logout terlebih dahulu akun

trello kalian lalu masuk ke akun email kalian dan lakukan Verify Addres



¥ Inggris * > Indonesia ¥  Terjemahkan pesan Nonaktifkan untuk: Inggris x

A ATLASSIAN

You've attempted to log in using your Google account

Hi,
We noticed that you recently attempted to use your Google account to log in.

Please verify by pasting the code below:

This message was sent to you by Atlassian Cloud

A ATLASSIAN

7. Setelah proses verifikasi selesai lalu kembali log in ke www.trello.com



http://www.trello.com/

B. Membuat Board (Ruang Diskusi) di Trello

1. Login ke akun trello yang sudah didaftarkan/diaktifkan

2. Pilih Home

[[] Boards | Trello )+

& C @ trello.com/kevinalvianto20181/boards

# @ (@ Boards Jumpto..

@ Boards
@ Templates
“+ Home
WORKSPACES

+ Create 2 Workspace

3. Pilih Create a Broad

l[] Home | Trello x e
&« C @ trello.com

@ Boards Jump to...

YOUR WORKSPACES

You aren't a member of any workspaces yet. Create a workspace
GUEST WORKSPACES ©®

A D

Pengembangan Media
IPD

S g R

View all closed boards

[@ Boards
@ Templates
“+ Home
WORKSPACES

+ Create a Workspace

® RECENTLY VIEWED

'.‘ - Pengembangan Media IPD
)
1 LINKS

Organize anythin
9 ything + Create a board
Put everything in one place and start moving things forward 4
with your first Trello board!

What are you working on?

Got it! Dismiss this.



4. Masukkan judul Board lalu tekan Create Board

[[] Home | Trello
< C @ trello.com e Guest

Manajemen Perpustakaan

@ Private v

‘ Create board

5. Lalu anda akan masuk ke menu seperti berikut

l e

<« C @ trello.com/b/jGQPWKGj/manajemen-perpustakaan/butler e Guest

wwm

+ Add a card = = + Add a card

@ @ Boards umpto, L Q) @ Trello

Done




C. Menambahkan member/anggota agar dapat mengakses board

1. Tuliskan alamat email dari anggota lain dan tekan send invitation

l Lié Manajemen Perpustakaan | Trello X +

& C @ trello.com/b/jGQPWKGj/manajemen-perpustakaan £

# @ (@ Boards Jumpto... " @ Trello

famel el

Doing <5 Done 4 nvite to board

Membuat Powerpoint y + Add a card

+ Add a card

A * -1 Invite with link
+ Add a card k A )\ 7

Anyone with link can join as bo

2. Apabila ingin menggunakan link, tekan Create Link lalu Copy alamat link yang
muncul dan kirimkan kepada calon anggota

[ ki Manajemen Perpustakaan | Trello X

< C @ trello.com/b/jGQPw

@ Trello

To Do -} Doing ) Done J nvite to board

Membuat Powerpoint P’ + Add a card { - + Add a card

+ Ad 4 - A & -1 Invite with link
- d a car \ ” >

Anyone with link can join as board m
https://trello.com/invite/b/jGQ

ne sc




D. Menambahkan List dan Program/Card
1. Untuk menambahkan list. Tekan Add Another List lalu tuliskan judul dan tekan Add
List

l Lid Mangjemen Perpustakaan | Trello x [l

¢« C @ trello.com/b/iG

vKGj/manajemen-perpustakaan/butler

i @ [ Boards Jumpt @ Trello

ing - Done

+ Add a card a + Add a card

2. Apabila akan menambahkan program, tekan Add a Card pada List yang di inginkan
lalu tuliskan judul dan tekan Add Card

l i Manajemen Perpustakaan | Trello X (iR
< C @ trello.com/b/jGQPWKGj/manajemen-perpustakaan O cuest

@ Trello

Done

Membuat Pcwergomﬂ (=] + Add a card
| —

=3




E. Membuat detail setiap kegiatan judul Card/Program

Klik bagian card yang sudah dibuat sehingga muncul tampilan sebagai berikut

[ i Membuat Powerpoint on Manajc X +
é

e 8 trello.com/c/D

Membuat Powerpoint

in list To Do

ADD TO CARD

Description & Members

Add a more detailed description... © Labels
& Checklist
Activity Show details O© Dates
& Attachment
& Cover

POWER-UPS

+ Add Power-Ups

@ Upgrade Workspace

AUTOMATION

+ Add button

ACTIONS

1. Menambahkan deskripsi program (Add a more detailed description)
Klik kolom add a more detailed description untuk menambahkan keterangan pada

card/program yang sudah dibuat

l Lii Membuat Powerpoint on Manzjc x (S
é

C @ trello.com/c/DGvdPKNX/2-membuat-powerpoint O cuest

Membuat Powerpoint
in list To Do
ADD TO CARD

Description & Members

Kegiatan ini merupakan ... © Labels

& Checklist

© Dates

Formatting help 5y

Show details & Cover

POWER-UPS

+ Add Power-Ups

AUTOMATION

+ Add button

ACTIONS



2. Menambahkan Member (akun lain) yang diberi akses untuk mengikuti
Board/Ruang Diskusi yang kita buat
Masukkan nama akun atau klik pada akun yang sudah muncul untuk menambahkan

member atau anggota kelompok

[ Lid Membuat Powerpoint on Manz,
&

C @ trello.com/c/D

Membuat Powerpoint

n list To Do
SUGGESTED

Description  Edit AV ion

Kegiatan ini merupakan...
ADD TO CARD

_ & Members
‘= Activity Show details

[v

BOARD MEMBERS
O-

WORKSPACE MEMBERS

@ Upgrade Workspace

AUTOMATION

3. Membuat Label (Menu label)
a. Klik menu label, lalu pilih icon pencil di sebelah kanan warna dan isikan nama label

IL'; Membuat Powerpoint on Manzj X
&

C @ trello.com/c/DG

Change label

& Membuat Powerpoint

in

MEMBERS

7%

Description  Edit -
p o

Kegiatan ini merupakan...

Activity Show details

@ Attachment

Q Cover

POWER-UPS

+ Add Power-Ups

AUTOMATION




b. Klik salah satu label untuk menunjukan keterlaksanaan Program

[L.; Membuat Powerpoint on Manaj: X + (-] = X
< C @ trello.com/g O cuest

& Membuat Powerpoint

in list To Do

MEMBERS  LABELS

Description  Edit

Kegiatan ini merupakan...

Activity Show details

Create a new label

Enable color blind friendly mode

+ Add Power-Ups

1D Upgrade Workspace

AUTOMATION

4. Memasukkan tanggal deadline (Dates)

a. Tekan menu dates lalu tentukan tanggal yang diinginkan selanjutkan tekan save

<« c & trello.com/c/DGvdPKNX/2-membuat-powerpoint

Dates
& Membuat Powerpoint
in list To Do August 2021

= Description SUN MON TUE WED

Add a more detailed description

Activity Show details

Start date

' Due date

Set due date reminder

a | 1Daybefore




5. Membuat Checklist (Checklist)
a. Tekan menu Checklist dan tuliskan judul lalu tekan Add

IL"' Membuat Powerpoint on Manz)- X [IES
&

C & trellocom/q

KNX/2-membuat-powerpoint

= X
& Membuat Powerpoint
in list To Do
ADD TO CARD
= Description AR Members
Add a more detailed description.. © Labels
& Checklist
= Activity Show details O
@ Title

Write a

| Tahapan Kegiatan
<

+ Add Power-Ups

AUTOMATION @

+ Add button

ACTIONS

- Move

b. Lalu tekan menu Add an Item di bawah checklist yang sudah dibuat, tuliskan sub
tahapan kegiatan dan tekan Add

l Lii Membuat Powerpoint on Manz,
&

C & trellocom/c/DG

Membuat Powerpoint

in list To Do
ADD TO CARD

Description & Members

Add a more detailed description. © Labels
& Checklist

Tahapan Kegiatan Delete © Dates

@ Attachment
Menyiapkan materi

& Cover
Membuat PPT

POWER-UPS

+ Add Power-Ups

D Upgrade Workspace

Show details
AUTOMATION

+ Add button

ACTIONS



c. Apabila tahapan telah terlaksana, klik check putih disebelah Kiri sub tahapan

kegiatan

IL"' Membuat Powerpoint on Manaj: x [IES o - X
é

C & trello.com/c/DGv

Membuat Powerpoint
in list To Do
ADD TO CARD

Description & Members
Add a more detailed description. © Labels
& Checklist

Tahapan Kegiatan Hide checked items  Delete O Dates
= — @ Attachment

yiapkammate Of i ==
S Cover
Membuat PPT

Mengedit PPT POWER-UPS

+ Add Power-Ups
Add an item

@ Upgrade Workspace
Activity Show details
AUTOMATION
Write a comment
+ Add button

ACTIONS

6. Menambahkan gambar atau mengupload dokumen
a. Apabila ingin menambahkan file dari komputer/laptop tekan menu Attachment

lalu pilih Computer dan cari file yang di inginkan dan tekan buka

< C @ trello.com/c/DG

uat-powerpoint

Membuat Powerpoint

in list To Do

Description

Add a more detailed description...

Tahapan Kegiatan Hide checked items Delste

. Attach a link

Membuat PPT

Mengedit PPT

Add an item

D Upgrade Workspace
Activity Show details

AUTOMATION

+ Add button

ACTIONS



<« C @ trello.com/c/DGvdPKNX/2-membuat-powerpoint e Guest

Membuat Powerpoint
in list To Do

ADD TO CARD
Description & Members

Add a more detailed description... © Llabels

Checklist

Attachments D Dates

Materi Powerpoint.docx Attachment
DOCX 2m

= Cover

Add an attachment WER-UPS

Add Power-Ups

Tahapan Kegiatan Hide checked items
@ Upgrade Workspace

AUTOMATION

Membuat PPT + Add button

Mengedit PPT

ACTIONS

7. Memindah program/card ke List lain

1. Tekan icon pencil di sebelah kanan nama program/card

< C @ trello.com/b/jGQPWKGj/manajemer ustakaan O cuest

@ Trello

Done

Membuat Powerpoint - + Add a card

+ Add a card

llo.com/c/DGvAPKNX/2-




2. Pilih Move lalu lalu pilih lokasi list yang akan dituju

l Lii Manajemen Perpustakaan | Trello X (iR

<« C @ trello.com/b/jGQPWKGj/manajemen-f

Membuat Powerpoint & Open card
© Edit labels
& Change members
& Change cover

-> Move

Move card

“* SUGGESTED

> Doing

SELECT DESTINATION

Manajemen Perpustakaan

To Do

To Do (current)

Doing




