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DOMINA CHATGPT PASO A PASO: GUIA
SENCILLA PARA HACER PREGUNTAS Y

OBTENER LAS MEJORES RESPUESTAS

¢Sientes curiosidad por la inteligencia artificial pero no sabes por
dénde empezar? Esta guia estd hecha para ti. Con un lenguaje
claro y ejemplos practicos, aprenderds a conversar con ChatGPT,
hacer preguntas efectivas y aprovechar todo su potencial para

organizarte, aprender, crear y mads. jNo necesitas ser experto en

tecnologia! Solo trae tus ganas de descubrir y deja que te guiemos

pPAso a paso.
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Guia basica: COmo empezar a usar ChatGPT paso a
paso

;Te gustaria aprovechar la inteligencia artificial, pero no
sabes por donde empezar? No te preocupes. En esta
guia te ensefaré, de forma sencilla, codmo usar ChatGPT
para que puedas sacarle el maximo provecho.

:Qué es ChatGPT?

ChatGPT es una herramienta de inteligencia artificial que
te ayuda a escribir, generar ideas, resolver dudas y
mucho mas. Es como hablar con un asistente virtual que
siempre esta dispuesto a ayudarte.

¢Para qué puedo usarlo?

e Escribir correos, articulos o publicaciones en redes
sociales.

e Crear ideas para negocios, proyectos o contenido.

e Hacer listas de tareas, organizar tu agenda o
planificar tus metas.

e Aprender sobre cualquier tema de forma rapida y
clara.

ChatGPT no tiene acceso a informacion en tiempo real (a

menos que uses la funcién de busqueda), asi que sus

respuestas se basan en datos hasta 2021.
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-/ ¢Cémo acceder a ChatGPT gratis?
= Desde la web:

1.Abre tu navegador (como Chrome, Firefox o Safari).

2.Escribe en la barra de busqueda:
https://chat.openai.com/

3.Haz clic en “Iniciar sesion” si ya tienes cuenta, o en
“Registrarse” si es tu primera vez.

4.Sigue las instrucciones para crear tu cuenta usando
tu correo electrénico, Google o Microsoft.

O Desde el teléfono (app oficial):

1.Ve a la tienda de aplicaciones de tu dispositivo:
o Android: Google Play Store
o iPhone: App Store
2.Busca "ChatGPT" (verifica que el desarrollador sea
OpenAl).
3.Descarga e instala la aplicacion.
4.Abre la app y accede con tu cuenta o registrate si
aun no lo has hecho.

® Consejo: Tanto en la web como en la app, la versién gratuita

es muy util y te permitird aprovechar al méximo esta guia.
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Descubre su Interfaz y como sacar provecho

¢En qué puedo ayudarte? 2]
~—© l

@ Buscar Q Razona

ilBarra de escritura: Aqui puedes escribir tus mensajes.
Después, presiona Enter o hacer clic en el boton de enviar
(generalmente un icono de flecha) o

FABoton de micréfono o Usar el Modo de Voz: Si esta
disponible, te permite hablar en lugar de escribir. Solo
necesitas presionar el boton de micréfono y decir lo que
quieras, y respondera.

EdBotdén "+": Este botdn puede servir para agregar algo
nuevo, como opciones adicionales, funciones o abrir
menus para acciones extras (dependiendo de |la
plataforma).

E£3Botdn "Buscar': Este boton es muy Util cuando necesitas
obtener informacién actualizada o mas detallada. Si lo
usas, te ayuda a buscar en internet, fuera del alcance de la
conversacion, para obtener mas datos.

EIBotdén "Razonar": Si este boton estd presente, puedes
pedirle al sistema que razone una respuesta mas detallada
o compleja. Es util cuando necesitas que la herramienta te
explique algo paso a paso.

m Guarda tus conversaciones importantes o itiles para

consultarlas después, ya que ChatGPT no guarda el historial

de chats de forma permanente.
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;Qué es un "prompt"?
Un prompt es simplemente lo que le escribes a
ChatGPT para hacerle una pregunta o pedirle algo. Es
como hablar con una persona: mientras mas claro seas,
mejor te entenderan.

Ejemplo sencillo:

e X "Dime algo sobre jardines"  Esto es muy
general. ;Qué quieres saber? ;Cémo cuidar plantas?
;ldeas de decoraciéon?

e [/ ";Como puedo cuidar mis plantas de interior
para que duren mas tiempo?"  Ahora es mas
especifico y la respuesta sera mas util.

¢Por qué es importante darle un rol a ChatGPT?
Imaginate que ChatGPT es como una persona muy
inteligente, con mucho conocimiento, pero sin saber
exactamente qué necesitas... hasta que se lo dices. Una
vez que le proporcionas la informacién adecuada,
puede adaptarse y darte respuestas precisas,
ayudandote a encontrar lo que buscas rapidamente.
Ademas, puede aprender de cada conversacién para
ofrecerte un apoyo mas personalizado y relevante en el
futuro.

i Usa palabras clave especificas en tu prompt para guiar a

ChatGPT hacia el tipo de respuesta que necesitas (por

ejemplo, 'lista’, ‘explicacién paso a paso, ‘ejemplos

practicos’)
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Aqui te mostramos algunos roles comunes y cémo
pueden ayudarte:

e Profesor paciente: Explica temas complicados de
forma sencilla y didactica, ideal para aprender
conceptos nuevos o resolver dudas técnicas.

e Asesor de negocios: Ofrece ideas, estrategias vy

consejos practicos para mejorar un
emprendimiento, desde marketing hasta gestion
financiera.

e Escritor profesional: Redacta textos claros, bien
organizados y adaptados al tono que necesites, ya
sea formal, creativo o casual.

e Planificador personal: Te ayuda a organizar tus
tareas diarias, crear rutinas, establecer metas y
mantenerte enfocado en tus objetivos.

Ejemplo practico:
"Quiero que seas un profesor con aflos de experiencia.
Explicame qué es la inteligencia artificial como si no
tuviera conocimientos previos."

&Si no estas seguro del rol que asignar, prueba con 'experto

en [tema] para obtener respuestas mas técnicas o
detalladas.
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Reglas basicas para escribir buenos prompts:

1.Sé claro y especifico:
X "Ayudame con mi negocio."
"Dame ideas para promocionar un
negocio de reposteria en Facebook."

2. Explica el contexto si es necesario:
X "Escribe una carta."
"Escribe una carta formal para pedir
informacion sobre una vacante de trabajo."

3. PIDE EL FORMATO QUE DESEAS:
"Haz una lista de 5 ideas para vender
manualidades."
"Escribe un texto corto para invitar a una
reunioén familiar."

4, Ajusta el tono y el estilo:
"Hazlo sencillo y amigable."
"Usa un tono formal y respetuoso.”

? Si ChatGPT no entiende tu pregunta, reformilala usando

sinonimos o frases mas simples para mejorar la

comunicacion
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Ejemplos practicos de roles y como usarlos:

1. Profesor paciente: Para aprender cosas nuevas,
de forma sencilla.

~ "Quiero que seas un profesor con muchos
afos de experiencia. Explicame qué es el
marketing digital de manera sencilla."

2. Asesor de negocios: Para recibir consejosy
estrategias.
B "Imagina que eres un consultor de marketing.
¢Como puedo promocionar un pequefio negocio
de manualidades?"

3. Escritor profesional: Para redactar textos
efectivos.
/ "Ponte en el rol de un escritor y aylldame a
escribir una carta de agradecimiento formal."

4. Planificador personal: Para organizar tu dia a
dia.
"Actua como un asistente personal y ayudame
a hacer un plan de limpieza semanal para mi
casa."

5. Chef experimentado: Para aprender a cocinar.
¢v "Quiero que seas un chef profesional.
Enséfiame como hacer una receta de lasafia paso

a paso.”

“# Combina roles con formatos especificos, como 'actia

como un chef y dame una receta en formato de lista' para

obtener respuestas mas organizadas
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¢Qué pasa si la respuesta no es lo que esperaba?

No te preocupes, puedes guiar a ChatGPT para
mejorar la respuesta:

®.- ";Podrias explicarlo de una forma aln mas

sencilla?"

- "Dame mas ejemplos, por favor."
":Podrias hacerlo mas corto y directo?"

ChatGPT es una herramienta increiblemente versatil
gque puede ayudarte en muchas areas de tu vida,
desde resolver dudas hasta generar ideas creativas.
Con esta guia, ya tienes las bases para empezar a
usarlo de manera efectiva. Recuerda que la clave esta
en ser claro con tus prompts, asignar roles cuando
sea necesario y experimentar con diferentes
enfoques para obtener los mejores resultados. jEl
limite es tu imaginacion!

# Experimenta con prompts creativos, como 'escribe un

poema sobre el espacio’ o 'genera una historia corta sobre

un viaje en el tiempo', para explorar el lado mas divertido de
ChatGPT.
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iNo te detengas aqui!

Si te gustd esta guia y quieres aprender mas
sobre como  aprovechar  al maximo
herramientas como ChatGPT, suscribete a
nuestro sitio para recibir recursos exclusivos,
tutoriales avanzados y consejos practicos
directamente en tu correo. {Es gratis y te
mantendremos actualizado con lo ultimo en
inteligencia artificial!

Suscribete en nuestra pagina para obtener
Mas recursos como este:

&https://clansync2025.wixsite.com/clansync
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