
PRESENTACIÓN

CHATGPT: OPTIMIZACIÓN Y PRODUCTIVIDAD CON IA

¿Te imaginas poder transformar tu forma de trabajar, optimizar tus procesos y 
mejorar significativamente tu productividad utilizando una de las tecnologías más 
avanzadas de la inteligencia artificial como ChatGPT?

Seguro que has escuchado hablar de la Inteligencia Artificial Generativa y 
ChatGPT, pero hay tanta información que no sabes por dónde empezar y cómo 
sacar provecho.

No te preocupes, has llegado al lugar adecuado para aprender los secretos de la 
IA Generativa y conseguir beneficiarte de ella.

Este curso te llevará de la mano para aplicar las mejores prácticas de IA y usar 
ChatGPT desde principiante hasta nivel experto, consiguiendo absolutamente 
todas las tareas que realizas en tu día a día, incluso automatizando labores que 
realizas en aplicaciones de Microsoft Office como Excel, Word o PowerPoint con 
los complementos de IA que aprenderás.

A lo largo del curso trabajarás en casos prácticos reales, lo que te dará la 
confianza y experiencia necesarias para aplicar tus habilidades en entornos 
profesionales.



OBJETIVOS

▪ Aplicar técnicas de prompting usando LLMs como 
ChatGPT para optimizar tareas profesionales y mejorar la 
productividad utilizando inteligencia artificial generativa.

MODALIDAD Y DURACIÓN

DIRIGIDO A
Plataforma, contenidos y sistema tutorial adaptado a 
Bonificaciones de Fundae con acceso a:

▪ Contenido Multimedia.
▪ Videotutoriales
▪ Recursos Adicionales
▪ Foros de Debate
▪ Tutorías por Aula Virtual
▪ Pruebas de evaluación

Este curso es bonificable ante Fundae. 

Desde BAI ofrecemos realizar la gestión sin coste 
adicional para la empresa.

▪ Toda persona que quiera optimizar sus tareas de negocio.

▪ Perfecto para personas que no tienen conocimiento técnicos, 
puesto que parte desde cero. 

▪ Analistas de datos que quieran ver cómo pueden reducir el 
tiempo de sus tareas drásticamente.

▪ Cualquier persona curiosa por explorar las capacidades de 
ChatGPT y los LLMs.

▪ Líderes que deseen transformar su negocio y optimizar los 
recursos.

▪ Estudiantes y académicos interesados en las últimas 
tecnologías de inteligencia artificial.

TELEFORMACIÓN  -  25 horas de duración



CONTENIDOS

1. ¿Qué son los LLMs y ChatGPT?
a. Introducción a los Large Language Model (LLM)
b. Concepto de Tokenización en un LLM
c. Fases de un Large Language Model (LLM)
d. ¿Qué es ChatGPT y cómo crear una cuenta?
e. Primeros pasos en ChatGPT y casos de uso
f. ¿Cómo personalizar el estilo y formato de respuestas de ChatGPT? 

2. Construcción de Prompts. Aprende a preguntar al LLM
a. Cómo crear tu Prompt y aplicar el proceso CETO
b. Técnicas para formular Prompts: Zero-Shot, One-Shot, Few-Shots y Plantillas de 

salida
c. Creación de Prompts secuenciales y reforzados
d. Prompts para mejorar automáticamente la salida
e. Desbloqueando formatos especiales de salida
f. Perfecciona la precisión de los Prompts con el Razonamiento
g. Ingeniería de prompting inverso
h. Técnica "abogado del diablo" para procesos de innovación

3. ChatGPT para Automatización de Tareas Profesionales – nivel básico
a. Uso de IA para responder a emails automáticamente con tu estilo de comunicación
b. Cómo integrar IA en aplicación de Email para mejorar la eficiencia
c. Buscar información en la web en tiempo real con IA
d. Cómo resumir textos y sintetizar información con IA
e. Traducir idiomas y soporte al lenguaje con LLMs
f. Cómo mejorar el impacto de los emails con mensajes personalizados a tu audiencia

4. ChatGPT para Automatización de Tareas Profesionales 
- nivel intermedio
a. Generación masiva de respuestas adaptadas a cada interesado
b. Creación de contenido para blogs, artículos o boletines 

corporativos
c. Respuestas automáticas a preguntas frecuentes
d. Redacción de propuestas de negocio con LLMs
e. Asistencia generando documentos legales con LLMs

5. ChatGPT para Automatización de Tareas Profesionales 
- nivel avanzado
a. Generación de brainstormings avanzados con IA
b. Uso de la investigación en profundidad con IA
c. Funcionalidad de lienzo en los LLMs (canvas)
d. Creación de páginas web para tu negocio con IA usando el 

canvas
e. Creación de aplicaciones personalizadas con IA
f. Programación de tareas automatizadas con IA
g. Uso de proyectos para personalización de la IA a tus datos

6. ChatGPT para Automatización de Excel
a. IA y Excel - Mejora la eficiencia en fórmulas
b. IA y Excel - Creación de macros automática para automatizar 

tareas
c. IA y Excel - Creación de macros para filtros avanzados
d. Limpieza y Transformación de datos Excel con IA



7. ChatGPT para Análisis y visualización de datos automática
a. Limpieza de datos automática para CSV, Excel…
b. Limpieza de datos automática para SQL, Python…
c. Transformación de datos avanzada automática con IA
d. Carga y análisis de datos automatizado en Python con IA
e. Visualización de datos automatizada en Python con IA
f. Análisis y visualización avanzada con IA
g. Uso de Genspark.ai para análisis de datos automático

8. Uso y Creación de GPTs personalizados
a. ¿Qué son los GPTs personalizados?
b. Uso de GPTs personalizados (Data Analyst, Write for me, Diagrams…)
c. ¿Cómo crear nuestro propio GPT? Aplicaciones
d. ¿Cómo crear nuestro propio GPT? - Asistente con conocimiento 

extendido

8. ChatGPT para Automatización de Word
a. Corregir y editar textos para asegurar la claridad, coherencia y corrección 

gramatical
b. Uso de plugin integrado IA en Microsoft Word - Generación de contenido
c. Uso de plugin IA integrado en Microsoft Word - Análisis y resumen de 

información
d. Uso de plugin IA integrado en Microsoft Word - Traducción de textos

9. ChatGPT para Automatización de presentaciones y PowerPoint
a. Creación de portadas de presentaciones con IA y Canva
b. Preparación del contenido de diapositivas con IA
c. Diseño y estilo de diapositivas con IA
d. Uso de IA para crear presentaciones completas automáticamente
e. Creación de presentaciones y diapositivas automáticamente con IA 

(Genspark)

9.  ChatGPT para Generación de Imágenes y vídeos
a. Creación y edición de imágenes con IA
b. Creación de logos profesionales
c. Creación de vídeos con IA
d. Resumir vídeos con IA

CONTENIDOS



FECHAS

LA TUTORA

PRESUPUESTO

La facturación tendrá el siguiente desglose:
▪ Tutorización de los cursos: 88% de la venta (exento de IVA).
▪ Contenidos Multimedia: 8% de la venta (+ IVA).
▪ Plataforma: 4% de la venta (+IVA)

Del 13 de octubre al 21 de 
diciembre de 2026

Menyi Martín Fernández
 

Formadora y tutora especializada en tecnologías digitales, con amplia experiencia diseñando e 
impartiendo formación práctica, adaptable y centrada en el aprendizaje real.
 

A lo largo de más de 2.500 horas de formación presencial y online, ha acompañado a profesionales, 
equipos y estudiantes en el desarrollo de competencias digitales, programación web y herramientas TIC 
aplicadas al entorno laboral, combinando una sólida base como desarrolladora web con una vocación por 
la formación.
 

Como tutora, se enfoca en crear un entorno cercano, accesible y motivador, donde cada persona se sienta 
guiada y capaz de aplicar lo aprendido en situaciones reales.

Hasta 9 participantes De 10 a 25 participantes De 26 en adelante

175 €/persona 150 €/persona 125 €/persona

(7 €/h/persona) (6 €/h/persona) (5 €/h/persona)
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