
Guía rápida 

de ChatGPT 

 

C O N F I G U R A C I Ó N   ·   C O M P L E M E N T O S   ·   W O R K   ·   P R O Y E C T O S   ·   F U E N T E S  

Un instructivo visual para dejar ChatGPT preparado para trabajar con tus 

proyectos. 

 

C O M P L E M E N T O S  

Conectá herramientas 

y apps. 

 W O R K  

Trabajo largo y de 

varios pasos. 

 P R O Y E C T O  

Definí cómo debe 

responder. 

 F U E N T E S  

Subí archivos de 

referencia. 

 

E N  E S T A  G U Í A  

1 Conectar Complementos 

2 Work: para tareas largas y entregables 

3 Configurar un proyecto 

4 Agregar fuentes al proyecto 

5 ¿Qué pongo en cada lugar? 

www.kaizuna.com.ar 
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1   Conectar Complementos 

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

ruta puede verse como en tu captura: 

 

 

1 
Abrí Ajustes 

Entrá a Configuración/Ajustes desde tu cuenta y elegí «Complementos». 

2 
Elegí el complemento 

Buscá el que necesitás —por ejemplo Canva— y abrilo. 

3 
Instalá o conectá 

Según el complemento, puede aparecer «Instalar», «Conectar» o una opción equivalente. Seguí el inicio 

de sesión/autorización que solicite. 

IMPORTANTE  La disponibilidad de cada complemento/app depende del plan, región, rol y configuración 

del espacio de trabajo. Si una opción aparece deshabilitada, puede requerir autorización del 

administrador.- 
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2   Work: para tareas largas y entregables 

Work está pensado para trabajos más largos y de varios pasos: investigar, analizar información y crear 

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

 

1 

A B R Í  C H A T G P T  

En web o en la app de 

escritorio. 

 2 

B U S C Á  W O R K  

En el selector superior, junto a 

Chat, si tu cuenta tiene acceso. 

 3 

I N I C I Á  L A  T A R E A  

Podés abrir un proyecto 

existente y trabajar con su 

contexto. 

 

Cómo encontrarlo 

1 
Si no te aparece Work 

Primero verificá que estés usando una versión actualizada de ChatGPT. En la app de escritorio, buscá la 

opción de actualizar desde el menú de la aplicación. 

2 
Si tu cuenta tiene acceso 

Seleccioná ChatGPT → Work. En web o móvil, Work aparece como una experiencia separada cuando 

está habilitada para tu cuenta. 

3 
Desde un proyecto 

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

proyecto. 

 

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

experiencia de escritorio, instalá/actualizá la aplicación de ChatGPT; el acceso a Work depende de la 

cuenta y del espacio de trabajo. 
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3   Configurar un proyecto 

Un proyecto reúne chats, archivos e instrucciones para que ChatGPT tenga un contexto estable y 

reutilizable. 

En este caso, tenemos Joyas 

 

 

1 
Abrí el menú ••• del proyecto 

Está junto al nombre del proyecto. 

2 
Elegí «Configuración del proyecto» 

Ahí vas a encontrar las instrucciones y otras opciones del proyecto. 

 

 
 

 

3 

Escribí las instrucciones 

Este es el lugar para decirle a ChatGPT cómo debe 

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

formatos, cosas que debe respetar, etc. 

Aquí vamos a pegar las instrucciones del Prompt 

"madre" que armamos para Joyas en este caso. 

 

Joyas 

Joyas 
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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, imágenes y otros archivos compatibles. En nuestro caso, vamos a subir el logo de la marca para 

que cuando le pidamos imágenes, no invente el logo de nuestra marca. 

 

 

 

1 
Entrá a la pestaña «Fuentes» 

La vas a ver dentro del proyecto. 

2 
Hacé clic en «Añadir fuentes» 

Desde ahí podés cargar los archivos que querés que el proyecto tenga disponibles. 

3 
Subí material de referencia 

Por ejemplo: logo de marca, manual de marca, catálogos, listas, prompts, modelos de textos, etc. 

 

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

tiene que trabajar. 

Joyas 
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5   ¿Qué pongo en cada lugar? 

 

L U G A R  ¿ Q U É  P O N G O ?  E J E M P L O  

Complementos 
Herramientas/apps que querés 

conectar. 
Canva u otra app compatible. 

Work 
La experiencia para tareas largas y 

entregables. 

Crear un informe usando varios 

archivos. 

Instrucciones del 

proyecto 

Reglas permanentes para ese 

proyecto. 

Tono, formato, criterios, 

restricciones. 

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

imágenes. 

Chat del proyecto 
La tarea concreta que querés 

resolver. 

«Armame 3 propuestas para este 

combo.» 

Regla fácil para recordar 

I N S T R U C C I O N E S  

cómo quiero que 

trabajes 

F U E N T E S  

con qué material 

quiero que trabajes 

C H A T  

qué quiero que 

hagas ahora 

 
 

 

Guía preparada en septiembre de 2026 · Interfaz y disponibilidad pueden cambiar con las actualizaciones de ChatGPT 


