Como usar ChatGPT
de manera
profesional

Esta guia te ayudard a comenzar con ChatGPT en el &mbito profesional, aprovechando sus
capacidades de manera estratégica y eficiente. Desde la configuracidn inicial hasta técnicas
avanzadas de prompting, aqui tienes los pasos clave para sacar el maximo provecho.

Configuracién inicial y primera interaccién

Comenzando la primera conversacién

Fundamentos del prompting: La clave de una comunicacién eficiente

Técnicas avanzadas de prompting




Configuracion inicial y
primera interaccién

Configuracion Inicial y Primera Interaccion con ChatGPT

1. Creacion de una cuenta en OpenAl:

Accede al sitio web oficial de OpenAl (https://openai.com).

Haz clic en el botén "Sign up" situado en la esquina superior derecha.

Completa los datos solicitados en el formulario (correo electrénico, contrasefa, etc.).
Sigue las instrucciones en pantalla para verificar tu cuenta mediante el enlace que
recibiras por correo electrénic
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2. Acceso a ChatGPT:

e Una vez verificada tu cuenta, inicia sesién en la plataforma de OpenAl.
e Dirigete a la seccion ChatGPT en el menu principal.
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e Selecciona la versién del modelo que desees utilizar (por ejemplo, GPT-3.5 o GPT-4)
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3. Configuracion de la cuenta:

Localiza el icono de configuracién (##) situado en la esquina inferior izquierda.

Dentro del menu de configuracion, ve al apartado de Controles de datos.

Ajusta tus preferencias personales. Si deseas mayor privacidad y que tus conversaciones
no se almacenen, las opciones que prefieras de las que aparecen en pantalla.

Guarda los cambios realizados.
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iAhora estés listo para iniciar tu primera conversacién con ChatGPT!
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Comenzando la primera
conversacion

1. Presentacion efectiva

Al iniciar tu primera conversaciéon con ChatGPT, es Util comenzar con una breve presentacion
personal. Esto permite que la IA entienda tu contexto y ajuste mejor sus respuestas a tus
necesidades.

Ejemplo de presentacién:

44 “Hola, soy especialista en marketing y necesito ayuda para crear estrategias de
contenido.”

Este tipo de introduccién sirve como marco inicial de referencia, lo que facilita que el modelo
personalice mejor sus sugerencias, ideas 0 pasos a seqguir.

2. Como formular un prompt introductorio

Un buen prompt introductorio comunica de forma clara:

e Quién eres (tu rol o profesion).
e Qué tipo de ayuda necesitas (categoria de tareas).
e Y opcionalmente, qué esperas conseguir.

Ejemplo general de prompt:

44 "Hola ChatGPT, soy un profesional en [tu drea] y busco asistencia en tareas de
[tipo de tarea]. ;En qué tareas relacionadas puedes ayudarme?”

Ejemplos més especificos:

e “Hola ChatGPT, soy disefador grafico y quiero automatizar tareas repetitivas con IA. ;Qué
opciones tengo?”



e “Hola, soy coach de productividad. ;Puedes ayudarme a disefiar contenido para un

programa online?”

3. Consejo final

[[J] Cuanto mas contexto le des al modelo desde el principio, mas Util sera su respuesta inicial. No
temas compartir tu objetivo o situacidon general. Puedes afinar después con instrucciones mas

concretas.



Fundamentos del prompting:
La clave de una
comunicacion eficiente

1. ;Qué es un prompt?

Un prompt es la instruccion o peticiéon que le das a ChatGPT. Es la base de la comunicacién con el

modelo.
[I] La regla de oro: cuanto mas claro y especifico sea tu prompt, mejores seran las respuestas.

Un buen prompt incluye tres elementos clave:

e Contexto: ;qué estas haciendo?, ;qué necesitas?
e Rol: ;qué papel debe asumir el modelo?
e Objetivo: ;qué quieres obtener como resultado?

Ejemplo de prompt estructurado:

44 “Actia como un analista de datos. Quiero generar un informe para marketing.
Utiliza un estilo claro y directo.”

Este tipo de estructura ayuda al modelo a entender desde el inicio qué esperas, coémo debe
comportarse y qué tono debe utilizar.

2. Establecimiento de roles y contexto

Puedes “asignar un rol” al modelo para que actle como un profesional en un area concreta, lo que
mejora la relevancia de sus respuestas. Ejemplos comunes:

e “Actlia como un gestor de proyectos...”
e “Ponte en el rol de asesor legal...”
e “Imaginate que eres un tutor experto en finanzas...”

Ademas, anadir contexto especifico (quién eres tu, para quién es la tarea, en qué formato la
necesitas) permite afinar ain mas la calidad de la respuesta.



3. Tips adicionales

[0 Prueba dividir el prompt en frases cortas o en lista.
[0 No hace falta escribir todo de golpe; puedes conversar paso a paso.
[J Si el resultado no es util, ajusta solo una parte del prompt y prueba de nuevo.



Técnicas avanzadas de
prompting

1. Estructura completa para prompts potentes

A medida que avanzas en el uso de ChatGPT, puedes mejorar la calidad y precisiéon de sus
respuestas utilizando una estructura avanzada en tres partes:

1. Contexto de la tarea
2. Rol 0 “modo” que debe asumir ChatGPT
3. Datos especificos que deben ser considerados

Esta estructura guia al modelo hacia respuestas mas relevantes, utiles y adaptadas a tu caso
real.

Ejemplo de prompt avanzado:

44 “Asume el rol de un consultor de marketing.
Contexto: trabajo en una agencia enfocada en pequenas empresas.
Quiero disefar una estrategia de email marketing.
AyUdame a estructurar un plan que incluya un cronograma de envio, ideas de
contenido y métricas de evaluacién.”

Este tipo de prompt le da al modelo todo lo necesario para ofrecer una respuesta completa y
accionable, como lo haria un profesional.

2. Ventajas de esta técnica

0 Mejora la claridad del output

[0 Aumenta la coherencia en respuestas largas o complejas

[J Permite iterar facilmente si quieres cambiar solo una parte (por ejemplo, el objetivo o el tipo de
resultado)

3. Consejo practico

(1] Cuando quieras respuestas detalladas, usa saltos de linea o vifietas dentro del prompt. Esto
hace que ChatGPT lo procese de forma mds estructurada, igual que td lo harias al leer un briefing
claro.



