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Aprender a usar la IA con sentido, criterio y confianza.
Sin miedo, sin humo y sin copiar a ciegas: para preguntar mejor, verificar y decidir
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Repaso | Para practicar

éQué es Gemini? Es un modelo de IA conversacional, capaz de
procesar y generar texto, comprender imagenes y
analizar informacion.

Descarga: https://gemini.google.com

Prompt: Un prompt es la instruccion, pregunta o texto que le das a una Inteligencia
Artificial para que realice una tarea.

Para entender su importancia, piensa en la IA como un empleado increiblemente talentoso, rapido y
eficiente, pero que no lee tu mente. Si le das una orden vaga, obtendras un resultado vago o genérico. Si
le das una orden clara y detallada, obtendrds exactamente lo que necesitas.

éPor qué es tan importante un buen prompt?

Define el contexto: Le dice a la IA quién es (su rol) y a quién le habla (el publico). No
es lo mismo pedir "Explicame el concepto de gravedad" que
"Explicame el concepto de gravedad como si tuviera 8 afios".

Ahorra tiempo: Evita que tengas que corregir la respuesta cinco veces o pedirle
gue empiece de nuevo desde cero.

Aumenta la precision: El prompt guia a la IA hacia el formato, el tono y la longitud
exacta que buscas (un correo formal, una lista de 5 puntos,
un cuento creativo, etc.).

Aprovecha el potencial real: ~ La IA tiene una cantidad masiva de informacion.

Primeros Prompts: Estructuracion de instrucciones claras (rol, contexto, tarea y
formato/estilo) para obtener respuestas precisas desde el primer
intento.

La diferencia en la practica

Prompt simple X Prompt efectivo <~

"Actua como un chef. Dame una receta rdpida de 20 minutos
"Dame una receta con con pechuga de pollo y vegetales para 2 personas, baja en
pollo." calorias. Incluye la imagen del plato terminado y los
ingrediente en formato imagen"
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"Escribe un correo formal a mi jefe solicitando 5 dias de
vacaciones en noviembre, manteniendo un tono profesional y
amable."

"Escribe un correo
pidiendo vacaciones."

"Actua como un entrenador personal. Crea una rutina de
ejercicio de 20 minutos diarios, de lunes a viernes, para hacer

"Dame una rutina de . . . . L
en casa sin equipo. Tengo 50 afios, nivel principiante y dolor

ejercicio." . , . . .
4 de rodilla, asi que evita saltos o impacto. Incluye imdgenes
con la postura correcta”
Consignas:

1) Heladera Abierta — Receta basada en ingredientes disponibles

Objetivo pedagdgico: Demostrar como estructurar datos no estructurados (una
foto) en una planilla organizada con contexto geografico
(General Roca).

Prompt de ejemplo:

"Sos cocinero experimentado en cocina saludable. Analiza el contenido visible en esta heladera. Identifica
todos los ingredientes disponibles y propone una receta saludable para el almuerzo o cena usando la
mayor cantidad posible de ellos. Incluye lista de ingredientes detectados, pasos de preparacion simplesy
tiempo estimado de coccion. Crea la receta con imagenes en formato pdf"
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2) Géndola del Almacén — Tabla de Inventario y Estimacién de Precios Locales

Objetivo pedagdgico: Mostrar como la IA reconoce objetos visuales en tiempo
real y genera una propuesta creativa o practica a partir de
ellos.

Prompt de ejemplo:

"Asume el rol de supervisor y experto repositor. Observa la imagen de la gondola del almacén y genera
una tabla organizativa de inventario. Incluye las siguientes columnas: Producto, Marca, Cantidad
aproximada visualizada, Descripcién/Categoria y Precio estimado o sugerido de referencia para un
almacén en General Roca, Rio Negro (en pesos argentinos). Quiero descargarlo en formato pdf horizontal"
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3) Factura de EDERSA — Analisis Financiero y Consejos de Ahorro Energético

Ensefiar a la IA a hacer extraccion OCR de datos clave
en documentos complejos (facturas de servicios publicos)
y ofrecer consultoria basada en esos datos.

Objetivo pedagdgico:

Prompt de ejemplo:

"Actlia como un consultor de eficiencia energética. Lee la factura de electricidad de EDERSA de General
Roca, desglosa los datos clave (Monto Total a Pagar, Vencimientos, Consumo en kWh, Periodo e
Impuestos) y brindame un analisis del nivel de consumo junto a 4 recomendaciones concretas para reducir
la factura el préximo mes."
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Los 4 elementos clave de un buen prompt:
Para pasar de una respuesta comun a una extraordinaria, incluye estos datos:

Rol: "Acttia como un profesor de historia / contador / disefiador..."

Contexto / Situacion: "Tengo una entrevista de trabajo en una empresa de transporte..."
Instruccion clara: "Genera 5 preguntas frecuentes con sus respuestas..."

Formato o limites: "En una tabla de 2 columnas en formato pdf, con tono profesional y mdximo
100 palabras."

= WP

Aclaracién: Formato 9:16 para imagenes.
El formato 9:16 es la proporcidn de aspecto vertical estandar para pantallas de teléfonos inteligentes.
Significa que, por cada 9 unidades de ancho, la imagen o video tiene 16 unidades de alto. Es el formato
nativo para consumir contenido con el teléfono sujetado en posicion vertical (sin tener que girarlo).

4) La IA en accién

1) Consigna: Analizar las caracteristicas del local en alquiler. Conversar acerca de qué uso le darian
y qué tipo de emprendimiento pondrian. ELEGIR UN EMPRENDIMIENTO

B T e B S R Ay R R
2) Dado el siguiente Prompt de ejemplo, completarlo convenientemente:
"Acttia como un [ROL]. Tengo un local comercial en alquiler en Argentina de unos 18 m?
[CONTEXTO]. Necesito que me ayudes a [ACCION: concepto, menu corto y nombres]. Presenta la
respuesta en [ESTILO]."
ROL (ejemplos genéricos)

“Actla como un consultor experto en comercio minorista y branding de negocios de concepto.”

“Actia como un community manager, experto en visibilidad de comercios”
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“Actia como un mentor de negocios, experto en economia social y publicista senior”
ACCIONES: CADA UNA DE ESTAS 5 ACCIONES LLEVAN UN PROMPT DIFERENTE

a) Define el concepto general del negocio y su propuesta de valor

b) Disefia un menu reducido de maxima eficiencia operacional

c) Propdn 5 nombres creativos, pegadizos y memorables para la marca.

d) Disefa el logo

e) Envialaimagen al Whatsapp del negocio terminado, con la carteleria puesta, el logo, el
negocio en funcionamiento

CONTEXTO: El negocio se encuentra ubicado en ..., quiero que se destaque por..., apunto a un
publico...

ESTILO: El estilo estara acorde a cada una de las acciones, por ejemplo, cuando le pedimos que
disefie un logo, le diré que entregue en formato JPG o PNG, formato cuadrado,
rectangular, o le daré como referencia la imagen del local, para que lo inserte en la
pared.

)
>
‘Os‘ |

META.AI

é¢Qué es META? Es el asistente de inteligencia artificial de la empresa dueia de
WhatsApp, Instagram, Facebook y Messenger.

éPara qué sirve?

Tiene funciones muy similares a las de otros asistentes, pero con la ventaja de estar metido en tus redes
sociales:

e Responder dudas y dar consejos: Le puedes preguntar lo que sea mientras chateas (por
ejemplo: "Recomiéndame una pelicula" o "Ayudame a organizar un menu semanal").

* Crear imagenes desde cero: Si escribes la palabra /imagine seguida de lo que quieres ver (por
ejemplo: "Un gato astronauta en Marte"), te generara un dibujo o foto en segundos.

e Buscar informacién en tiempo real: Gracias a su alianza con buscadores como Bing y Google,
puede darte informacién actualizada sobre noticias, el clima o deportes.

Resumen rapido: {Cual elegir?

¢ Usa ChatGPT si buscas inteligencia pura, ayuda para estudiar o redactar textos profesionales.
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¢ Usa Meta Al si quieres comodidad, crear imagenes rapidas o asistencia mientras hablas por
WhatsApp.

¢ Usa Gemini si quieres buscar datos en Google, organizar viajes o integrar la IA con tus correos y
documentos de trabajo.

Resumen ampliado:

1. Para buscar informacién actual y hacer planes: ¥ Gemini o Meta Al

éPorqué?: Ambos estdn conectados directamente a internet en tiempo real. Gemini utiliza la
potencia del motor de busqueda de Google, por lo que es excelente para encontrar noticias de
ultima hora, vuelos, hoteles o mapas. Meta Al también busca en la web y es ideal si estas
organizando algo dentro de un chat con amigos. ChatGPT: Aunque tiene acceso a internet en sus
versiones recientes, suele ser un poco mas lento para tareas de busqueda rapida de datos

actuales.

2. Para redactar, estudiar y programar: ¥ ChatGPT

éPorqué?: ChatGPT (de OpenAl) sigue siendo el rey indiscutible en cuanto a calidad de redaccion,
légica y razonamiento profundo. Si necesitas que escriba un ensayo complejo, resuma un libro
largo, actie como un tutor de matematicas o te ayude a encontrar un error en un cédigo de

programacion, sus respuestas suelen ser las mas precisas y estructuradas.

3. Para crear y editar imagenes: ¥ Meta Al

éPor qué?: Es el mas rdpido y accesible. Solo con escribir lo que imaginas dentro de un chat de
WhatsApp o Instagram, te genera una imagen de excelente calidad en un par de segundos y te
permite modificarla con comandos sencillos (como "ahora ponle un sombrero"”). Gemini y
ChatGPT: También crean imagenes (usando Imagen y DALL-E respectivamente), pero muchas de

sus opciones mas avanzadas de edicion estan limitadas a sus versiones de pago.

4. Para oficina y productividad del dia a dia: ¥ Gemini

éPorqué?: Su gran ventaja es que vive dentro del ecosistema de Google. Si usas Gmail, Google
Docs o Google Drive, puedes pedirle directamente a Gemini que redacte un correo en base a un
documento tuyo, que resuma un archivo PDF largo guardado en tu nube o que organice datos en

una hoja de calculo.
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Gemini Notebook

Gemini Notebook (hasta julio de 2026 se llamaba NotebookLM) es un asistente que

responde solo con los documentos que vos le cargds y cita el pasaje exacto de cada respuesta; este

manual te lleva de crear el primer cuaderno a usarlo con criterio.

1. Qué esy qué no es

Gemini Notebook es un cuaderno de estudio y trabajo con IA: cargas tus fuentes (PDF, Docs, webs,
videos, audios) y Gemini conversa solo sobre ese material, con citas numeradas que te llevan al parrafo

de origen.

Pardbola del bibliotecario. Un bibliotecario te responde cualquier cosa de memoria: a
veces acierta, a veces inventa con total sequridad. Otro solo responde con los libros que
dejaste sobre su escritorio y, cada vez que habla, te sefiala la pdgina. El primero es un

chat comun. El segundo es Gemini Notebook. No es mds inteligente: es mds verificable.

Tres reglas para empezar:

¢ Lo que no esta en tus fuentes, no lo sabe. Si le preguntas algo fuera del material, deberia
decirtelo en lugar de inventar.

¢ Un cuaderno = un tema. Mezclar proyectos distintos en un mismo cuaderno ensucia las citas.

[ )

2. Mapa de la pantalla

La cita manda. Una respuesta sin chequear la cita es una opinién, no un dato.

La pantalla (Notebook | PC) se organiza en tres paneles que se leen de izquierda a derecha. mapa de la

pantalla - 3 paneles

A  Cuaderno sin titulo

PLUS HH Q
=

+ Crear notebook ) Compartir [53]
Fuentes (] Studio
o
\\
=+ Afiadir fuentes k\\\ Novedad: Ahora puedes
4 crearinformes

Buscar nuevas fuentes en la Web Vamos a empeza rcon tu Cuaderno.__
[ (o8 > Este es tu lienzo en blanco para entender, crear o profundizar en algo nuevo.
Puedo ayudarte a empezar o puedes afadir tus propias fuentes.

¢Qué te gustaria que te ayud- ‘uaderno?

Aprende sobre un tema nuew,

Las fuentes guardadas apareceran aqui Crea algo nuevo
Afade archivos, sitios web u otros elementos.
A continuacidn, haz preguntas o crea

contenido a partir de esas fuentes.

Avanza en un proyecto

Suelta los archivos aqui o afadir una fuente

@]

+
1

interactivos.

Resumende ...

Resumen ¢

Infor..

Cuestionarid’

Tabla de datos

4

f.

a

Probar = X

] Presentacion

ol Mapa mental

Tarjetas dida...

Infografia

Los resultados de Studio se guardarén aqui.

Haz una pregunta o crea algo .

Gemini Notebook puede cometer errores, asi que comprueba sus respuestas.

Ofuentes [ Después de

haz clic para

afiadiruni E Afadirnota naguiade
eshasioh

No hay notificaciones nuevas (No molestar activado)
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1. Fuentes ‘ 2.Chat ‘ 3. Studio ‘

PDF o texto escaneado Resumen automatico Resumen de audio ]
Google Doc o Slides Preguntas sugeridas Resumen de video
Mapa mental
Enlace a una web Tu pregunta
Informe
Video de YouTube Respuesta con citas [1] >
Presentacion
( + Agregar fuentes ) Guardar como nota Tarjetas y cuestionarios
L ) Notas
Tilda cudles consultar Clicen[1] y vas a la fuente

Esquema orientativo del disefio general, no es una captura real de tu cuenta

A laizquierda cargas y elegis fuentes; en el centro conversas y verificas citas; a la derecha Studio
convierte todo en audio, video, mapas, informes y tarjetas. Las capturas reales dependen de tu cuentay
de la ultima actualizacidn, por eso dibujé el esquema en lugar de inventar una captura.

2. Mapa del TELEFONO CELULAR

x Gemini Notebook Qe @ < NotebookLM Mavil <

Todos Mis cuadernos Compartidos C
Generar nuevo

Crea resumenes de audio

Manual NotebooklLM para... P |t Resumen de a... &) Resumen de v...
4 fuentes - Hace 19 minutos
de s de YouTube :
. . . . O] Presentacion (& Tarjetas didac...
l@}f’?l Guia de Inteligencia Artifi... o
§ Wi -~ WA 10 fuentes - Hace 4 horas
Busca fuentes de la Web ‘VZ;-:)‘) Cuestionario iis Infografia
-, Crisis en agencias de lote... |,
Ssubsdus-aréhivos == ¢ fuentes - 17 de octubre de 2026 L \formes
3 Archivos (= Riesgode InundaciényE...
S 5 fuentes + 27 de agosto de 2026
[ Fotos
l Cuaderno sin titulo
@ Sitio web O fuentes - 9 de octubre de 2026
. 2 . . o
[*] Texto copiado Innovacidn en la incertidu... 7
¥ 10 fuentes - 7 de octubre de 2026 . X .
Los resultados de Studio se guardaran aqui.
> Play Libros i .
B Curriculum Vitae of Marc... >
. #4&S 1 fuente - 24 de febrero de 2026
& Drive
Los archivos de Drive se sincronizan o] iefrfll Erofesionalivilzaysc.: >
automaticamente después de la importacion "@a] + Crear nuevo
- = =2 &
@ Plan Estratégico de Infrae... | Fuentes Chat Studio
20 fuentes - 28 de agosto de 2026

3. Tu primer cuaderno en 7 pasos

Lleva 15 minutos y una carpeta con 3 o 4 documentos de un mismo tema. No hace falta tarjeta ni
instalar nada.

1. Entrd. Abri notebooklm.google.com con tu cuenta de Google. En el celular, abri la app.
2. Crea el cuaderno. Botdn "Crear cuaderno nuevo". Ponele un nombre concreto, porque el
nombre ordena tu biblioteca.
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3. Subi las fuentes. Arrastra PDF, pega un enlace de internet, elegi un Google Doc de Drive o pega
texto, o un enlace de Youtube de un video que te gusté. Empeza con 3 o 4 fuentes enfocadas;
después sumas.

4. Esperad laindexacidn. Tarda de segundos a un par de minutos. Al terminar aparece un resumen
automatico del cuaderno y preguntas sugeridas.

5. Pregunta. Escribi en el chat una consulta concreta. Mird los nimeros de cita: al hacer clic te lleva
al pasaje exacto de la fuente.

6. Genera una salida en Studio. Proba un Mapa mental o un Informe antes de gastar cupo en
Audio o Video.

7. Guarda lo util. Fija como nota las respuestas que querés conservar: quedan en el cuaderno
aungque cierres la conversacion.

Si lo vas a compartir, el cuaderno se comparte como un archivo de Drive, por mail y con rol de lector o
editor. Los lectores pueden conversar con las fuentes, pero no cambiarlas.

Los nombres exactos de botones pueden variar levemente después del cambio de marca;

la I6gica (fuentes, chat, Studio) es la misma.

4. Fuentes: qué acepta y qué no

Cada fuente admite hasta 500.000 palabras o 200 MB, sin limite de pdginas. Lo que cambia por plan es
cuantas fuentes entran en un cuaderno (ver capitulo 8).

Tipo de fuente Qué lee

PDF y texto (incluye escaneados) El texto del documento

Google Docs y Slides El contenido de Drive

Paginas web (URL) El texto visible

YouTube La transcripcién con subtitulos
Audio (clases, reuniones) La transcripcion

Texto pegado Lo que pegas

Hojas CSV Los datos de la tabla

Busqueda con Deep Research Fuentes que busca en la web por vos

Regla de criterio: cuanto mas limpias y enfocadas las fuentes, mejores las respuestas. Diez fuentes
buenas rinden mas que cincuenta mezcladas.

5. Chat: preguntar con criterio

La calidad de la respuesta depende de la calidad de la pregunta. Una pregunta con criterio nombra la
fuente, el formato y el destinatario.
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Pregunta pobre

Pregunta con criterio | REGLAS DE PROMPT EFECTIVO

Resumi esto

Listd los 5 conceptos centrales de las tres fuentes, cada uno con una
definicidn de una oracidn y su cita

¢Qué dice sobre multas?

¢Qué umbrales de multa menciona la fuente 3? Citalos textual

Compara los documentos

linea exacta

Compara la politica de devoluciones del cliente con la de los dos
competidores y marca las cladusulas mas restrictivas que ambas, con la

Explicame el tema

antes que historia

Explicdmelo para alguien que nunca lo vio, priorizando definiciones

¢Estd bien el plan?

fuente aparece cada una

Busca contradicciones entre el plan y el reglamento, y decime en qué

Herramientas del chat que conviene usar:

e (Citas numeradas: clic y vas al pasaje. Si la cita no respalda la frase, desconfia.

e Elegir fuentes: tilda o destilda fuentes para que la respuesta salga solo de las que querés.

e Guardar como nota: conserva la respuesta fuera del chat.

¢ Personalizar el chat: estilo, tono y largo de las respuestas. Segun la comparacion de Elephas,
esta opcion esta bloqueada en el plan gratuito; verificd en tu cuenta.

Pregunta poderosa antes que consejo: antes de escribir, preguntdte qué decision vas a
tomar con esta respuesta. Esa decision define la pregunta.

6. Studio: las salidas y cuando usar cada una

Studio transforma tus fuentes en materiales listos para usar. Primero afind las preguntas en el chat;
recién después gasta cupo en las salidas pesadas.

Salida
Resumen de audio

Resumen de video

Mapa mental

Informe

Presentacion

Tarjetasy
cuestionarios
Notas

Qué produce

Charla estilo podcast entre dos
voces; hay modo interactivo para
interrumpir y preguntar

Explicacién narrada con diapositivas
y estilos visuales a eleccién; tarda
mas

Diagrama ramificado de conceptos

Documento de sintesis, guia de
estudio o briefing

Juego de diapositivas estructurado
Preguntas para autoevaluarse

Tus respuestas del chat fijadas

Cuando conviene

Repasar caminando o manejando;
podés indicar el foco y el publico antes
de generar

Material con graficos o procesos; las
versiones cinematograficas son de
planes pagos

Explorar un tema desconocido antes de
leerlo en detalle

Entregar un resumen formal; admite
varios formatos de exportacion,
algunos segun el plan

Primer borrador de una charla; casi
siempre necesita pulido manual
Estudiar, capacitar equipos, evaluar
comprension

Guardar hallazgos propios junto a las
fuentes
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Las salidas “pesadas” pueden encolarse con la opcidn "Generar mds tarde" en la versidon web. Los
nombres en pantalla pueden diferir un poco segun el idioma y la actualizacidn de tu cuenta.

7. Los cuadernos dentro de la app Gemini

Podés trabajar tus cuadernos sin salir de la app Gemini: los cuadernos que creas o abris alli se
sincronizan con la version independiente. Desde enero de 2026 también podés sumar un cuaderno
como fuente de una conversacion.

1. Enla caja de texto de Gemini, tocd el botdn +.
2. Elegila opcion de cuadernos (NotebookLM / Gemini Notebook) y selecciona uno o varios.
3. Pedilo que necesites: Gemini responde apoyado en las fuentes del cuaderno.

Con esa base podés:

e Crear contenido nuevo (un mail, un guién, un informe) a partir del cuaderno.
e Agregar el cuaderno a un Gem, un asistente tuyo que siempre consulta ese material.
e Combinarlo con Canvas, Deep Research, Guided Learning o Veo.

8. Planes y limites vigentes

Desde el 2 de septiembre de 2026 el uso se mide por cémputo: se renueva cada cinco horas hasta llegar
a un tope semanal, en lugar de cupos diarios fijos. Google no publica cantidades exactas de chats o
audios, solo multiplicadores sobre el plan gratuito. Los precios son en ddlares de Estados Unidos y salen
de paginas de terceros (a octubre de 2026); confirmalos en tu cuenta.

Plan Precio mensual Cuadernos Fuentes por Uso

cuaderno
Gratis 0 100 50 Estandar
Google Al Plus 4,99 200 100 2 veces el estandar
Google Al Pro 19,99 500 300 4 veces el estandar
Google Al Ultra (20 TB) | desde 99,99 500 500 5 veces Pro
Google Al Ultra (30 TB) | 199,99 500 600 20 veces Pro

Recomendacién: quedate en el plan gratuito hasta que choques con un limite real. Pasar a pago antes
es comprar un problema que todavia no tenés.

9. Tres casos aplicados a tu trabajo (ejemplos)

Tres ejercicios pensados para el trabajo de un personal jerarquico de agua y energia. Hacé cada uno con
documentos reales de uso permitido; si el material es interno, confirmd antes que podés subirlo a la
nube.

Caso 1. Cuaderno de normativa y convenio. Subi el convenio colectivo, reglamentos y resoluciones que
rigen tu tarea. Preguntale: "¢ Qué dice el convenio sobre licencias y horas extra? Cita el articulo textual".
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Después: "¢Hay articulos que se contradigan con la resoluciéon mas reciente?". Cada respuesta se verifica
en la cita, nunca de memoria.

Caso 2. Cuaderno de procedimientos y seguridad. Cargd manuales de operacién, protocolos de higiene
y seguridad y guias de mantenimiento. Pedile un cuestionario y tarjetas para capacitar a tu equipo, y un
Resumen de audio con el foco "para personal nuevo que debe conocer los pasos criticos". Ojo: las
salidas son material de estudio, no reemplazan el procedimiento oficial.

Caso 3. Cuaderno de gestion: actas e informes. Subi actas de reunién, informes técnicos y notas de un
mismo proyecto. Pedile una linea de tiempo de decisiones, las tareas pendientes con responsable, y un
Informe de sintesis para tu superior. Después: "éQué acuerdos de las actas no aparecen en los
informes?".

Pensamiento lateral: en vez de preguntar "équé puede hacer por mi?", inverti la
consigna: "équé no estd en mis documentos y deberia estar?". Una IA que solo conoce lo
que le diste es excelente detectando lo que falta.

Tu ejercicio en el taller: arma un cuaderno con 3 documentos de tu propio trabajo, hacé una pregunta

cuya respuesta ya conocés y verifica la cita.

10. Criterio: errores comunes y checklist

El criterio es distinguir lo que el cuaderno observa (un pasaje citado) de lo que juzga (una
interpretacion). Lo primero se verifica; lo segundo se discute.

Error frecuente Coémo evitarlo

Mezclar proyectos en un cuaderno Un cuaderno por tema o por cliente
Gastar cupo de audio o video en borradores Afind en el chat y recién después genera
Dar por buena la presentacion generada Tomala como borrador y ajustala a mano

Confiar en fuentes de Deep Research sin leerlas | Abri cada fuente antes de incorporarla

Creer que lee tablas complejas sin errores Revisa la cita en PDFs con columnas o tablas

Olvidar que las fuentes no se actualizan solas Sincronizd el Doc vinculado antes de preguntar

Subir datos sensibles de terceros Anonimiza o no subas lo que no podrias subir a la
nube
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