Guia rapida

de ChatGPT

CONFIGURACION - COMPLEMENTOS - WORK - PROYECTOS - FUENTES

Un instructivo visual para dejar ChatGPT preparado para trabajar con tus

proyectos.
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1 Conectar Complementos

Los complementos son la puerta para habilitar herramientas, apps y flujos de trabajo dentro de ChatGPT.

ruta puede verse como en tu captura:

X Complementos

Gestiona los complementos que has ins

Buscar ajustes

Permisos
@ General

E ovaval ChatiZDT A~boo

w

Elige cy

L) Notificaciones

Entra a Ajustes —»

es de bajo riesgo

Complementos
© Personalizacién
@ Complementos
i|Iv Voz
B Facturacién ]v Default templates
S Uso
. a D Elegi el complemento que
&3 Andlisis necesitas y abrilo para
instalarlo o conectarlo.
8 Controles de datos a p

& Almacenamiento
@ Proteccién Plugin Management

N Seguridad e inicio ...
0 K '-] Presentations

S Controles parentales

(B Crianta h Spreadsheats

1 Abri Ajustes

Entra a Configuracion/Ajustes desde tu cuenta y elegi «Complementos».

) Elegi el complemento
Busca el que necesitds —por ejemplo Canva— y abrilo.

3 Instala o conecta

La

Segln el complemento, puede aparecer «Instalar», «Conectar» o una opcién equivalente. Segui el inicio

de sesién/autorizacion que solicite.

administrador.-
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IMPORTANTE La disponibilidad de cada complemento/app depende del plan, regidn, rol y configuracion
del espacio de trabajo. Si una opcion aparece deshabilitada, puede requerir autorizacion del

(K, kaizuNna

2



2 Work: para tareas largas y entregables

Work estd pensado para trabajos mas largos y de varios pasos: investigar, analizar informacién y crear

entregables como documentos, hojas de calculo, presentaciones o informes.

1

ABRi CHATGPT
En web o en laapp de
escritorio.

Como encontrarlo

1 Si no te aparece Work

Primero verificad que estés usando una versién actualizada de ChatGPT. En la app de escritorio, busca la

2

BUSCA WORK
En el selector superior, junto a

Chat, si tu cuenta tiene acceso.

opcidn de actualizar desde el menu de la aplicacion.

2 Si tu cuenta tiene acceso

Selecciona ChatGPT - Work. En web o mévil, Work aparece como una experiencia separada cuando

esta habilitada para tu cuenta.

3 Desde un proyecto

Abri el proyecto y elegi Work para iniciar una tarea usando el contexto, archivos e instrucciones de ese

proyecto.

3

INICIA LA TAREA

Podés abrir un proyecto
existente y trabajar con su
contexto.

Nota sobre «instalar»: Work no se instala como un complemento independiente. Si querés usar la

experiencia de escritorio, instala/actualiza la aplicacion de ChatGPT; el acceso a Work depende de la

cuentay del espacio de trabajo.
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3 Configurar un proyecto

Un proyecto reulne chats, archivos e instrucciones para que ChatGPT tenga un contexto estable y
reutilizable.

En este caso, tenemos Joyas

un complemento que se
[ .
= SLEE m E separado; si se usa desde

Proyectos > M Compartir proyecto

£’ Renombrar proyecto
Chats

@ Configuracion del proyecto
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Pagina de inicio del t
Plataformas IA Imagen Vide E agina e fhiclo gt proyecto ;

Comparar importes faltante ¥ Desanclar proyecto |

Listado de atajos habituales B Eliminar el proyecto |

Guia configurar ChatGPT pPuTuos cuar o1 vwwiu Y §

1 Abri el ment eee del proyecto
Esta junto al nombre del proyecto.

) Elegi «Configuracién del proyecto»
Ahi vas a encontrar las instrucciones y otras opciones del proyecto.

Configuracion del proyecto X

Nombre del proyecto

@

3

Escribi las instrucciones
Este es el lugar para decirle a ChatGPT cémo debe

Instrucciones

| — trabajar DENTRO de ese proyecto: tono, reglas, criterios,

Memoria

, formatos, cosas que debe respetar, etc.

Memoria predeterminada ~
Acceso a la biblioteca Aqui vamos a pegar las instrucciones del Prompt
Habilitado v "madre" que armamos para Joyas en este caso.

Este pr

compartir

Eliminar el proyecto
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4 Agregar fuentes al proyecto

En la pantalla principal una vez dentro del proyecto, podemos ver Chats y Fuentes. Las fuentes son los
materiales que ChatGPT puede consultar como referencia dentro del proyecto: documentos, PDFs,
planillas, imdgenes y otros archivos compatibles. En nuestro caso, vamos a subir el logo de la marca para

qgue cuando le pidamos imagenes, no invente el logo de nuestra marca.

» .
B Joyas & Comparti
En «Fuentes» subis
+ archivos que el proyecto
debe usar como
referencia.
Chats Fuentes Mz ientes v Todo v

Proporciona mas contexto a ChatGPT

Carga fuentes, vincula unidades o conecta aplicaciones como 5Slack para
proporcionar a ChatGPT mds contexto sobre tu proyecto.

1 Entra a la pestaiia «Fuentes»
La vas a ver dentro del proyecto.

) Hacé clic en «Aiadir fuentes»
Desde ahi podés cargar los archivos que querés que el proyecto tenga disponibles.

3 Subi material de referencia
Por ejemplo: logo de marca, manual de marca, catalogos, listas, prompts, modelos de textos, etc.

Clave: Las instrucciones dicen COMO debe trabajar ChatGPT. Las fuentes le dan el MATERIAL con el que

tiene que trabajar.
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5 ¢Qué pongo en cada lugar?

LUGAR ¢éQUE PONGO? EJEMPLO

Herramientas/apps que querés

Complementos Canva u otra app compatible.
conectar.
Work La experiencia para tareas largas y Crear un informe usando varios
or .
entregables. archivos.
Instrucciones del Reglas permanentes para ese Tono, formato, criterios,
proyecto proyecto. restricciones.

. . . Logo, catdlogo, Word, PDF, Excel,
Fuentes Archivos y material de referencia.

imdgenes.
La tarea concreta que querés «Armame 3 propuestas para este
Chat del proyecto
resolver. combo.»

Regla facil para recordar

INSTRUCCIONES FUENTES CHAT

como quiero que con qué material qué quiero que

trabajes quiero que trabajes | hagas ahora

Guia preparada en septiembre de 2026 - Interfaz y disponibilidad pueden cambiar con las actualizaciones de ChatGPT
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