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Eha’rGPT

Como usar su plataforma para
potenciar tus tareas diarias

chatgpt.com

@) OpenAl


https://chatgpt.com/

La Interfazde ChatGPT

Herramientas
basicas

L] i} ChatGPT =~ o Camibie & on plas wparir fa}

Biblioteca :x::' ——— Caja de Prompts Boton o
oton de

de GPTs s iPor dénde deberiamos empezar? dictar

| :wmm .h.l..m, P— @ —\— Botén

- L " Modo Voz

I
Proyectos j -

Menud de
Acciones

—— Historial




Configuraciony chat temporal

X General

@ General

) Notificaciones

® Personalizacién Color de acento ® Predeterminado

Activar chat temporal

&5 Conectores

Automatico
@ calendarios

E% Controles de datos \dioma hablado Automatico

@ seguridad

@ Cuenta

P Reproducir Cove

Mostrar modelos adicionales




Versiones del modelo

ChatGPT 5 v

GPT-5

Auto

Pregunta lo que quieras
4+ X Pensando v

Tiempo para pensar

) Estandar v

@ Ampliado

Mejorar plan

Modelos anteriores




Mas Alla del Texto: Adjuntar Archivos

Convierte tus archivos en un asistente
interactivo.

e Extraer conclusiones, resumir un acta
o simplificar un documento.

e Analizar los datos de un gréfico o
transcribir el texto de una imagen.

Los formatos compatibles son:
Documentos: PDF, DOCX, TXT y CSV.
Texto estructurado: Markdown (MD).
Imagenes: PNG y JPG.



Conectado al Mundo Real: “Bisqueda en Internet”

Los modelos de IA tienen una “fecha de
corte” en su conocimiento. No pueden
informarte sobre:

e Unaley aprobada ayer.

e las bases de wuna subvencion 2 3
publicada esta mafiana. >

e Los datos de mercado mas recientes.

Objetivo: Superar esta limitacion para
poder trabajar con informaciéon 100%
actualizada.



Solucion: Busqueda en Internet en Tiempo Redl

La funcién de Busqueda en Internet permite a ChatGPT navegar en la
web en tiempo real y procesar la informaciéon mas reciente. Ideal para:
Analisis legislativos, comparativas de mercado o preparar informes
basados en actualidad.

Activa la opcién en: Menu de acciones > Mas > Busqueda en Internet



Ejercicio 4.1: Bisqueda en Internet

Necesitas preparar un breve informe interno sobre un
tema de actualidad en tu sector (una nueva
regulacion/normativa, una noticia relevante, ...).

Tarea (CONECTANDO EL MODELO “BUSQUEDA EN INTERNET"):

1) Piensa en un tema de actualidad.

1) Redacta un prompt que sintetice los 3 puntos clave del
temay genere un borrador.

1) Compara el resultado con una busqueda manual en google.

Instrucciones de envio:
Mandar tu prompt y la solucién generada por la IA al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

Sesion: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.1



llustrar Conceptos e Informes (DALL-E)

Un informe, una nota de prensa o una presentacién gana impacto con un buen soporte
visual. Sin embargo, encontrar o crear la imagen perfecta que represente el concepto

especifico es dificil y consume tiempo.

Activa la opcién en: Menu de acciones > Mas > Crea una Imagen

Posible Resultado:

Ejemplo de El prompt:

Una ilustracidn conceptual

minimalista que represente la
digitalizacion de los servicios
publicos en una ciudad, con
tonos azules y blancos, estilo
infografico.




Ejercicio 4.2: Crea una Imagen para tu Proyecto

Estds preparando una comunicacion (post para redes,
circular interna, portada de un informe) y necesitas una
imagen que capte la idea principal.

Tarea:
1) Piensa en el concepto central de tu comunicacion.

1) Redacta un prompt detallado describiendo la imagen.
Sé especifico con el estilo (fotorrealista, infografia 3D,
acuarela), elementos y paleta de colores.

Instrucciones de envio:
Mandar tu prompt y tu opinién al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

NO MANDES LA IMAGEN
Sesién: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.2



Una Biblioteca de GPTs

La Biblioteca de GPTs es una coleccion de
versiones personalizadas de ChatGPT, pre-
programadas para actuar como
especialista en un drea concreta.

Ahorran tiempo: No necesitas escribir
prompts complejos cada vez.

Mejoran la precision: Utilizan instrucciones
y conocimientos especificos.

Acceso: Barra lateral > GPT

Productivity

Presentation
M Sresertarions \ox faser - Save o PP
e Cooge Sioa

Vidwo GO By VIED - instint & Free
A Vickeo Maker

A Vo) ek cowered by VieesGrt
Garerste G 031 VOICE W W rompts
T 8 SEngnin, Mt v SY'e. S

Tusbabonbe Tramicription —
Tramcrite

TOITR, Iae, N N W MSE
W0 FiR0 Fet UDoes 8 30000 be.x
Vet O Pere Ssrpnon powered by

Research & Analysis

’ s o~
.
v Y .

Cr's'ed ecwraton o vwed oo
G WK 9O 8y 1 S

Q)
‘®

POt Realisthd Image and Video
Getwer atoe

Gt AT A W Tt

Video N
41 @ - A WiSeo makar GIT - gecerste
GGG VO W A 2 Wy
wgape

Whersical Dlagr ams
Lats 00 w0l 2o (OOl w
FomP ety = rOwain 00 O
Swrwe

Marketing Reseanch and
Compentive Analysis

YOS S MEEMT A ST CAAg
R O e ]
08 herg Tre tred Loy

Schoka N

L Zesentr Aritiart — aan vl reven
2000+ ICartic aoers petere, and
inws Gereet MM ae Ewove



Ejercicio 4.3: Encuentra tu Especialista

Piensa en la tarea mas repetitiva que realices en tu dia
a dia y que podrias delegar en un asistente de IA.

Tarea: a_ (\/_\ ‘w 5
Explora la Biblioteca de GPTs en busca de un &&@ >0)> o
-9 @ © %

asistente que se ajuste a esa necesidad.

—
)

T

O
Nota: La creacion de un GPT personalizado requiere suscripcion plus.

Instrucciones de envio:
Comparte el GPT que te haya resultado Gtil al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

Sesién: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.3



Ejercicio 4.4: Analista de datos

Puede realizar por ti analisis estadisticos.

2) Pide que realice un informe descriptivo de la encuesta,
con tablas y gréficos.
3) Pide que se pueda descargar en Word.

Tarea: (\/_\ A 5
1) Descarga la encuesta en Excel: datos. «\( @ ‘)@w P
&‘- °@0° 'D,,

@)

Instrucciones de envio:
Manda tus prompts y los resultados generados al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

Sesion: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.4


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RJZGLMDZqO9jN5Q_364dUkVsWHMpFXLL/edit?usp=sharing&ouid=100924243115126044340&rtpof=true&sd=true

Protocolo de
Contexto del
Modelo

Investigacion en profundidad + MCPs

fuentes de datos o
herramientas externas

;Qué estas investigando?

Obtén un informe detallado

+ &P Investiga @ Fuentes v

@ Busqueda en Internet ([ ]
! Gmail o
¢) GitHub Conectar
& Google Calendar Conectar
& Google Drive Conectar

82 Conectar mas




Ejemplo: redacta un email contestando a mi
ultimo correo

Vamos a usar ChatGPT para contestar al ultimo email recibido en

nuestra bandeja de correo. ;Qué estés investigando?

Penso durante 40s

Obtén un info

Aqui tienes un borrador listo para responder al correo de Ollama: + 0 investiga &R ™ Fuentes v

. . . . @ Busqueda en Internet
Asunto: Re: Ollama’s web search — interés e integracion
1 Gmail
Hola equipo de Ollama, O Gittiub

W Google Calendar

Gracias por el anuncio de la nueva APl de web search. Estoy evaluando integrarla en agentes que cor 3 Google Drive

modelos locales y en la nube. 82 Conectar mas
;Podriais aclararme estos puntos, por favor?

1. Autenticacion y limites: cuotas del free tier vs cloud, limites por minuto/dia y politica de uso razonable.

Latencia y regiones: disponibilidad de endpoints en la UE y tiempos tipicos desde Espaiia.

Privacidad y retencion: qué datos de cada consulta se registran, opciones para desactivar logging y

periodos de retencion.

Integraci6n practica: ejemplos minimos en Pyth < / JS para

® usar la APl como herramienta con un modelo local, y



Modo Agente

;Qué puedo hacer por ti?

Describe una tarea

+ G; Agente @ Fuentes v

. L - . . — 5
<> Sugerido BRI »w Acciones 5 Hojas de calculo () Presentaciones




Ejemplo: prepara un Excel con contactos

Vamos a usar ChatGPT en su modo de Agente para crear una base de datos en Excel con los
nombres y apellidos (y datos de contacto) de todos los alcaldes de poblaciones de la
provincia de Alicante con mas de 10.000 habitantes.

A B Cc D E E G H |
1 Municipio Alcalde/sa  reoelectrdnicooff  Teléfono
2 Alicante (Alacant Luls José Barcala alcaldia@alicants 965149100
3 Elche (Elx) Pable Ruz Villanu alcaldia@ayto-el 966658000
4 Torrevieja Eduardo Jorge Dc tvalcaldia@cv.gw 965710166
5 Orihuela José Vegara Durd alcaldia@orihuel 966736864
6  Benidorm Antonio Pérez Pé Tmarin@benidor) 966815400
7 Alcoifalooy Antanio Alfonso | ajualcoi@alcol.on 965537100
8 SanVicente del R losé Rafael Pascu civic@raspelg.ory 965675065
9 Eda Rubén Alfaro Ber alcalda@elda.es 965380402
10 Dénia Vicent Grimalt Be alcaldia@ ayto-de 965780100
11 santa Pola Marla Loreto Ser| alcaldia@santapd 965411100
12 Villajoyosa Marcos Enrique i alcaldia@villajoy| 966851001
13 willena Fulgencio José Ce alcaldia@villena, 965801150
14 petrer Irene Navarro Di: ycespedes@ petr| 966989400
15  Elcampello Juan José Bereng secretaria@elcan 965637200
16  xabia/isvea Rosa Vicenta Car| alcaldia@ajxabla 965790500
17 crevillent Lourdes Aznar M ayuntamiento@c 965401526
18 Mutxamel Rafael Garcia Ber alcaldiarespon@| 965955910

19 calp Ana Marfa Sala F alcaldia@a)calp.€ 965833600




Ejercicio 4.5: Modo Agente en tu trabajo

El modo Agente puede resultar muy interesante en
nuestro puesto de trabajo.

Tarea:

Piensa en una tarea/trabajo que seria muy Util que pudiera
hacer por ti el modo Agente de ChatGPT.

Instrucciones de envio:
Manda el enunciado de tu tarea al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

Sesién: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.5



Modo: Estudiar y Aprender

;Por donde deberiamos empezar?

Aprende algo nuevo

+ @I Estudiemos

¢’ Ayadame con mis deberes
O} Explicame un tema

o— Crea un cuestionario de practica




Ejercicio 4.6: Estudiar y Aprender

El modo ‘Estudiar y Aprender’ puede resultar muy atil
para seguir formandonos en temas relacionados con

nuestro puesto de trabajo.

Tarea:

Piensa en un tema sobre el que sabes que necesitas
formarte en tu puesto de trabajo.

Activa el modo ‘Estudiar y Aprender’ de ChatGPT y mantén
un didlogo con tu ‘nuevo profesor’.

Instrucciones de envio:
Manda tu dialogo al al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

Sesién: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.6



Proyectos de ChatGPT

Nombre del proyecto

Inversiones Deberes Escritura Salud 33 Viaj

Los proyectos mantienen los chats, los archivos y las instrucciones
-Q- personalizadas en un solo lugar. Usalos para tu trabajo en curso o simplemente
para tenerlo todo ordenado.




Ejercicio 4.7: Crea un proyecto

Crear un proyecto es una forma superorganizada de
trabajar sobre un tema recurrente en tu trabajo.

Tarea: ¥
area: «\( ‘) wo )
QfYGDE%a

1. Piensa en un tema sobre el que trabajas habitualmente
en tu puesto de trabajo.

Crea un nuevo proyecto.

Sube documentacioén.

Asocia chats anteriores al proyecto.

Crea un nuevo chat del proyecto.

@)

SIENFARN

Instrucciones de envio:
Manda una ‘foto’ (recorte de pantalla) de tu proyecto al formulario en cio.umh.es/cursoxabia
Sesién: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.7



Eemini

El poder del ecosistema Google

4 Gemini


https://gemini.google.com/app

Gemini
2.5 Flash =

# jNOVEDAD! Prueba la edicién de imdgenes con nuestro mejor modelo de imagenes, Nano Banana

Elige tu modelo

Ayuda répida y completa
2.5 Flash

Razonamiento, matematicas y codigo
2.5Pro

@ Introduce una peticion para Gemini

4+ Y Aprendizaje guiado @ Deep Research 2 Imagen i® Canvas




GEM (= GPT personalizado)

Gemini
2.5 Flash «

& NuevoGem

Vista previa

Instrucciones (O

Para obtener una vista previa de tu Gem, primero asignale un
nombre

Conocimientos (O

(@ Gemini puede cometer errores, asi que comprueba sus respuestas. Tus Gems personalizados también seran visibles en Gemini para Workspace (mas informacién). Crea Gems de forma responsable




Ejercicio 4.8: Crea una GEM

Crear un GPT personalizado sobre un trabajo recurrente
que realices en tu puesto de trabajo.

Tarea:

1.

OO0 RGN

Piensa en un tema sobre el que trabajas habitualmente
en tu puesto de trabajo.

Crea una nueva GEM.

Sube documentacién (conocimiento).

Crea unas buenas instrucciones.

Una vez creada, comparte con xbarber@umh.es tu GEM.
Prueba tu GEM.

Instrucciones de envio:

Comparte con xbarber@umh.es


mailto:j.aparicio@umh.es
mailto:j.aparicio@umh.es
mailto:j.aparicio@umh.es

arok

La |IA de Ellon Musk

grok.com



https://grok.com/

Buscar Ctrl+K

Chat

Voz

Imagine

Proyectos

Historial

April

Jupyter Notebook Celda Pro
Andlisis de ecuaciones diofa
Representacion de S en sum
Representacion de Naumeros
February

Sistemas de Inspeccion Autc
Tecnologia para Cero Defect

Ver todas

¢Qué quieres saber?

Imagina cualquier cosa
Genera imagenes y videos con Grok Imagine.

{ Privado

<7 Auto v @

SuperGrok

Desbloquear capa

. i Actualizar
cidades extenditas




_Claude

..de la empresa Anthropic

claude.ai



https://claude.ai/

Sonnet 4

Mejora tu plan para conectar tus herramientas a Claude




Inspiracién  Tus artefactos

Artefactos

Todo Aprende algo Trucos y consejos Jugar un juego Sé creativo

Chris Olah

=y

Editor de escritura Tarjetas de memoria Simulador de oficina Anthropic

CodeVerter
Hello, World!

Python JavaSeript A

print('Hello, World!')

C

CodeVerter PyLingo Estudio de moléculas




Ejercicio 4.9: Crea tu propio “Artefacto”

Crear apps/webs y publicarlas abiertamente resulta ser
muy facil haciendo uso de los ‘Artefactos’ de Claude.

Tarea:

1. Piensa en una app (por ejemplo, una calculadora o
verificador de requisitos) Gtil para tu trabajo diario.

Crea un nuevo Artefacto.

Crea unas buenas instrucciones.

Prueba tu Artefacto.

Publica el artefacto y manda el link publico a
xbarber@umh.es

QIENFARN

Instrucciones de envio:
Manda el link de tu artefacto al formulario en cio.umh.es/cursoxabia

Sesién: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.9



Ejercicio 4.10: Compara modelos

Compara la respuesta frente al mismo prompt de las
versionas mas capaces que tengas a tu alcance de

ChatGPT, Gemini, Grok y Claude.

Tarea:

1.

2.
3.
4

5.

Piensa en un tema sobre el que trabajas habitualmente
en tu puesto de trabajo.

Crea un prompt apropiado.

Sube documentacién si es necesario.

Usa exactamente el mismo prompt en todas las
plataformas.

Compara las respuestas.

Instrucciones de envio:

Manda TU OPINION al formulario en cio.umh.es/cursoxabia
Sesion: 4 y Ejercicio (describe el ejercicio): Ejercicio 4.10



&>

No’reBookLM

..de Google

notebooklm.google.com

A NotebookLM



https://notebooklm.google.com/

Entiende

Tu companero de investigacion y reflexion, basado en la informacion de la que te fias,
creado con los ultimos modelos de Gemini.

Probar NotebookLM

A NotebookLM

m NotebOOkLM Anadir fuentes

Las fuentes permiten que NotebookLM base sus respue Ia informacién que més te i
Ejemplos: planes de marketing, lecturas de curso, notas de investigacion, transcripciones

Todos Mis cuadernos Compartido conmigo

Cuadernos recientes Sk fisctes

+

G Google Workspace @ Enlace

® Google Drive B Stioweb @ YouTube

Crear cuaderno Untitled notebook

27 nov 2025 - O fuentes

[ Liite dofue

< Descubrir fuentes

esa.
uniones, documentos de ventas, etc.

[ Pogartexto

@ Texto copiado




Fuentes + Investigacion rapida

completada

<+ Anadir fuentes
[» Chatbot para Ayuntamientos: Atencidn...

- Introduce el concepto, tipos y beneficios cl...
para obtener un

informe detallado y nuevas fuentes. Chatbot para Ayuntamientos: automatiza ...
Compara la atencion humana y automatiza...

Casos de éxito en atencion ciudadana co...

Crear un sistema con IA que : L. B
Revisa casos de éxito concretos en atencic...

genere texto de respuesta a los
ciudadanos cuando consultan algo 7 fuentes mas
a su ayuntamiento

@ web v  C¢ Investigacion 9 5 &P

rapida

i i i i Eticay Principios Fundamentales >

IA Publica: Etica, Datos y Regulacion Local E————

10 fuentes 1A y Transformaci6n Digital en la Administracién Publica Local < Regulacién y Marco Normativo >

Los extractos provistos se centran en los desafios éticos y operativos que surgen al integrar la
Inteligencia Artificial (IA) en la administracion publica, haciendo hincapié en la necesidad de guiar a los
empleados publicos en este proceso. Se destaca la importancia crucial de |a transparencia
algoritmica y la trazabilidad de las decisiones para mantener la confianza ciudadana, especialmente al

Estrategias de Datos y Transformacion >

Retosy Vision de Futuro >



Ejercicio 4.11: NotebookLM

Vamos a trabajar con esta famosa herramienta de IA de
Google.

Tarea:

1.

2.
3.
4

5.

de crear un informe/texto.

Haz consultas sobre las fuentes introducidas.

Crea un informe.

Crea un podcast sobre algunas de las fuentes
introducidas.

Crea un mapa mental.

L ‘? ) )8
Sube fuentes en diferentes formatos con el propdsito &Wo :?y
Go) ) \_/ s ,(
(‘;Q

Instrucciones de envio:

Comparte todo tu proyecto con xbarber@umh.es



6wen

La potente alternativa de codigo
abierto de Alibaba Cloud

chat.gwen.ai

%7, Qwen



https://chat.qwen.ai/

Mistral

La alternativa europea centrada en
la eficiencia y el cédigo abierto

chat.mistral.ai

%1 Mistral Al



https://chat.mistral.ai/
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