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Modulo 2. Simplifica tareas administrativas usando IA

Ejercicio practico
Después de conocer en qué puede ayudarte ChatGPT para la redaccion de correos,
informes y documentos para tu empresa, te proponemos el siguiente ejercicio:

« Piensa en tres textos, documentos o informes que te gustaria que ChatGPT te
ayudase a redactar.

 Describelos en un papel, una nota de tu teléfono o un archivo de word.

e Ve a ChatGPT y pidele que redacte los documentos que has identificado en los
pasos anteriores.

Te lo mostramos con un ejemplo.
Imagina que eres una bodega en Cogolludo.
El resultado del ejercicio podria ser el que describimos a continuacion.

« Piensa en tres textos, documentos o informes que te gustaria que ChatGPT te
ayudase a redactar.

» Correo para clientes anunciando la nueva cosecha de vino ecoldgico.
» Informe sobre la produccion de vino en la Ultima temporada.

» Documento de solicitud de colaboracion con una tienda gourmet para vender tu
Vvino.

 Describelos en un papel, una nota de tu teléfono o un archivo de word.

» Documento 1. Correo para clientes: Quiero informar a mis clientes que ya te-
nemos disponible la nueva cosecha de vino ecoldgico, destacar sus beneficios y
ofrecerles un descuento especial en su primera compra.

» Documento 2. InNforme de produccion: Necesito un informe sobre la cantidad de
vino producido este ano, comparado con la cosecha anterior, resaltando mejo-
ras en calidad y sostenibilidad.

» Documento 3. Solicitud de colaboracion: Busco un documento formal para pre-
sentar a tiendas gourmet de la comarca y proponerles vender nuestro vino
ecologico, destacando su calidad y produccion sostenible.

« Ve a ChatGPT y pidele que redacte los documentos que has identificado en los
pasos anteriores.
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» Prompt u orden para que ChatGPT redacte el documento 1:

“Redacta un correo para mis clientes anunciando que ya esta disponible la nueva
cosecha de vino ecologico, mencionando sus beneficios y ofreciendo un descuento
en la primera compra.”

» Prompt u orden para que ChatGPT redacte el documento 2:

“Hazme un informe sobre la produccion de vino en mi almazara este afo, compa-
randola con el afio anterior y destacando mejoras en calidad y sostenibilidad.”

» Prompt u orden para que ChatGPT redacte el documento 3:

“Redacta una carta formal para proponer una colaboracion con una tienda gour-
met y vender nuestro vinio ecologico, resaltando sus caracteristicas y el valor de la
produccion sostenible”
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