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@ Comprender la importancia de la
productividad en el tfrabagjo y los estudios.

| I

-
Comprender como el uso de la |A puede

K(:1yuo|c1r a productividad.

]
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Desarrollar las habilidades necesarias para
[ 1  utilizar estas herramientas de forma eficaz.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

;. Qué es la productividad?

Se refiere a la capacidad de generar resultados, productos o servicios de calidad utilizando

los recursos disponibles de la manera mads eficiente y efectiva posible.

Implica no solo hacer mdas en menos tiempo, sino también hacerlo de manera efectiva, 1o

que se traduce en la obtencidn de resultados significativos y de alta calidad.

En el contexto laboral y educativo, la productividad se relaciona con la capacidad de
realizar tareas y lograr objetivos en un periodo de fiempo determinado, maximizando la

eficiencia y minimizando el desperdicio de recursos como tiempo, energia y dinero.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.
Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

;. Qué es la productividad en el contexto de la I1A?

En el contexto de la IA, las herramientas y
sistemas de |A se utilizan para mejorar la @ .
=/ 4 0

— k)

productividad al automatizar tareas,

proporcionar asistencia en la toma de

decisiones y eliminar tareas repetitivas, o que

permite a las personas centrarse en tareas mas

estratégicas y creativas.
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Ventajas de IA para la

PRODUCTIVIDAD

Hagamos un listado de las ventqjas...
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Ventajas:

o Colaboracion Eficiente: Las herramientas basadas en la nube con

funciones de |A, como Google Workspace, permiten Ia

colaboracion en tiempo real y la edicion conjunta de (S m
documentos, lo que mejora la productividad en entornos de
trabajo en equipo.

o Reducciéon de Carga Cognitiva: Las herramientas de |A pueden
asumir tareas que requieren alta concentracion y procesamiento,
lo que libera a los usuarios para enfocarse en tareas creativas y
estratégicas.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Ventajas:

o Mejora en la Precisidon: Las herramientas de IA son altamente precisas en tareas como
transcripcion de voz a texto, traduccion, andlisis de datos, etc. Esto ayuda a evitar

errores y garantizar la calidad de los resultados.

o Facilita la Toma de Decisiones: Las herramientas de |IA pueden analizar datos y
proporcionar informacion valiosa para tomar decisiones informadas en proyectos y

tareas, lo que es especialmente Ufil en la gestion de proyectos.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Ventajas:

o Automatizacion de Tareas Repetitivas: Las herramientas de |IA pueden automatizar
tareas tediosas y repetitivas, liberando a los estudiantes trabajadores de la carga de

realizarlas manualmente. Esto ahorra tiempo y reduce el riesgo de errores humanos.
o Aumento de la Eficiencia: La |A puede redlizar tareas de manera mds eficiente que los

humanos en muchos casos. Puede analizar grandes cantidades de datos en poco

tiempo y generar informes, lo que acelera la toma de decisiones.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Ventajas:

o Acceso a la Informacion en Cualquier Momento: Con la franscripcion de voz a texto y
la bUsqueda de contenido, la IA permite a los usuarios acceder a informacion

relevante en cualguier momento y en cualquier lugar.

o Personalizacién: Las herramientas de IA pueden adaptarse a las preferencias y hdbitos
del usuario, proporcionando recomendaciones y sugerencias personalizadas para

aumentar la productividad.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Ventajas:

o Andlisis de Datos Avanzados: La |IA puede analizar grandes
conjuntos de datos para identificar tendencias, patrones vy
oportunidades que pueden ser cruciales en la toma de

decisiones estratégicas.

o Disponibilidad 24/7: Las herramientas de |A pueden estar
disponibles las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana, lo que
permite trabajar de manera continua en proyectos globales y

tareqs criticas.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Ventajas:

o Mejora de la Escritura y Comunicacion: Herramientas como correctores gramaticales
basados en IA (por ejemplo, Grammarly) mejoran la calidad de la escritura vy la

comunicacion en correos electronicos, documentos y presentaciones.

o Reduccién de Costos: La automatizacion de tareas a través de la |A puede reducir los

costos laborales y mejorar la eficiencia operativa en las organizaciones.
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Caracteristicas de IA para la

PRODUCTIVIDAD

Hagamos un listado de las caracteristicas...
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Caracteristicas

o Aprendizaje Automdtico: La |IA puede aprender y adaptarse a medida que
inferactua con datos y tareas. Esto permite a las herramientas de IA mejorar con el

tiempo y proporcionar recomendaciones mas precisas.

o Procesamiento de Lenguaje Natural (NLP): La IA habilitada para NLP permite la
comprension y generacion de texto. Esto se ufiliza en chatbots, asistentes virtuales y
aplicaciones de transcripcion de voz a texto, lo que facilita la comunicacion vy la

documentacion.
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1. Infroduccion a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Caracteristicas

o Clasificacion y Organizacidén: La |IA puede clasificar automdticamente datos vy
contenido en categorias relevantes, lo que facilita la bdsqueda y el acceso a la

informacion.

o Recomendaciones Personalizadas: La |IA puede analizar el comportamiento del
usuario y ofrecer recomendaciones personalizadas, como sugerencias de lecturq,

productos relacionados o contenido relevante.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Caracteristicas

o Optimizacién de Recursos: La |A puede ayudar a optimizar la asignacion de
recursos, como la programacion de personal, la gestion de inventarios y la

distribucion de tareas en proyectos.

o Andlisis de Datos Avanzado: La |A es capaz de analizar grandes conjuntos de datos
de manera mads rdpida y precisa que los métodos tradicionales. Esto es Util en la

toma de decisiones informadas.
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Caracteristicas

o Seguridad y Deteccién de Anomalias: La |IA puede identificar patrones y anomalias

en tiempo real, lo que es esencial para la ciberseguridad y la deteccidn de fraudes.

o Generacion de Contenido: La |A puede generar contenido escrito, como informes,

articulos, y descripciones de productos, ahorrando tiempo a los redactores.

o Asistentes Virtuales: Los asistentes virtuales impulsados por IA, como Siri, Alexa y
Google Assistant, pueden ayudar en tareas cotidianas como buscar informacion,

programar eventos y controlar dispositivos domésticos.
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1. Infroduccidn a la |A en productividad.
Definicion, ventajas y caracteristicas de la IA en la productividad

Caracteristicas

o Escalabilidad: La |IA puede adaptarse vy
escalar para manejar grandes cantidades
de frabagjo, lo que es Utl en entornos

empresariales con altas demandas.

o Mejora Continua: La |IA puede analizar datos
de retroalimentacion y rendimiento para

identificar dreas de mejora en los procesos y

sugerir soluciones.

Cofinanciado por = cscuela de o — %Aﬁ“""ﬁ-ﬂ A
la Unién Europea lﬁ BENR  Er eo organlzacién == Fondos Europeos u\/ﬁmL

Sreresen | SEPE

industrial



|A se esta incorporando
como un en
las aplicaciones

iHola!
Estoy para ayudarte
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Definicion, ventaja y caracteristicas de la

|IA en la productividad

Uso y aplicaciones de la |IA para mejorar

la productividad

SISTEMA NACIONAL DE »
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1. Infroduccién a la |A en productividad.

Uso y aplicaciones de la |A para mejorar la productividad

Administracion y gestion de la informacion

1. OPERADORES BOOLEANOS

) BUSQUEDAS AVANZADAS AND  OR  NOT

¥ (ON GOOGLE @ . (D
OPERADORES DE Google 2. USO DE COMILLAS
BUSQUEDA :

Buscar con Google Me siento con suerte

AVANZADOS
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Uso y aplicaciones de la |A para mejorar la productividad

Administracion y gestion de la informacion

3. Uso de palabras claves para bUsquedas especificas:

define: allintitle:
site: allintext:
info: allinurl:
filetype:

4. Navegacion por pestanas

Cofinanciado por G ey 2 — %Aﬁmﬁﬂ A
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Uso y aplicaciones de la |A para mejorar la productividad

Administracion y gestion de la informacion

5) Google alertas: hitps://www.google.es/alerts

é) Uso de marcadores: organizacion y busqueda de informacion.
Marcadores del Navegador y sus carpetas

7) Busqueda avanzada de fotos:

https://tineye.com  https://images.google.com
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1. Infroduccidén a la IA en productividad.

Optimizacion de la comunicacion en entornos virtuales

o Crear una cuenta profesional en Gmail: nombre_apellido_apellido

o Subir la informacidon de la cuenta creada en el archivo que se compartird.

o Crear carpetas, subcarpetas, favoritos (Etiquetas)

o Filtrados internos con diferentes filtros: To/From/por: remitente,contenido,otros.

o Crear una firma en la cuenta: Ir a configuracion a -> ver todos los ajustes ->
General -> Firma

SISTEMA NACIONAL DE #
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1. Infroduccidén a la IA en productividad.

Recomendaciones para hacer una firma desde Google Docs:

Pasos para hacer una firma desde Google Documentos:

1. Inserte una tabla de 3 filas:
Fila 1: Escriba su nombre y apellido, se recomienda que el tamano de la
letra sea mayor al del titular profesional
Fila 2: Escriba el titular profesional que le represente

Fila 3: Inserte los iconos de las redes sociales que quiere mostrar en la firma

Cofinanciado por ® escuela de o — %ﬁ‘“ﬁﬂ A
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1. Infroduccidén a la IA en productividad.

Recomendaciones para hacer una firma desde Google Docs:

2. Elimine las lineas de la tabla, para ello:
« Margue completamente la tabla
« Haga clic en FORMATO -> TABLA -> Propiedades de |la tabla. Se le abrird
un panel de configuracion de tabla, busque la opcion COLOR y cambie
el color a BLANCO.

NOTA: Puede eliminar las lineas de la tabla haciendo también clic con el botdn derecho del mouse y

ubicar la opciéon Propiedades de la tabla. Luego continda con el procedimiento ya descrito.
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1. Infroduccidén a la IA en productividad.
Uso y aplicaciones de la IA para mejorar la productividad

Recomendaciones para hacer una firma desde Google Docs:
2. Elimine las lineas de la tabla, para ello (continuacion):
- Si quiere una linea de color que separe el nombre del titular profesional,
haga clic sobre la linea que quiere cambiar de color y a continuacion se
le desplegard en la barra de herramientas la opcidon de cambiar el colory

el grosor de la linea. Ajuste el formato de acuerdo a su gusto.

Ya tiene lista la firma, ahora dirijase al correo electronico para insertar la firma desde el

panel de configuracion: Ir a configuracion a -> ver todos los ajustes -> General -> Firma

Cofinanciado por ® cscuela de V. g— %ﬁmﬁﬂ A
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1. Infroduccién a la |A en productividad.

Recomendaciones para hacer una firma desde Google Docs:

Ya tiene lista la firma, ahora dirijase al correo electronico para insertar la firma
desde el panel de configuracion:

Ir a configuracioén O -> ver todos los ajustes -> General -> Firma

Para mayor agilidad en la elaboracion de la firma, tfenga preparado en una
carpeta con los iconos de las RRSS en png y los enlaces a cada red.

De esta manera ahorrard mucho tiempo
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1. Infroduccidon a la |A en productividad.

Optimizacion de la comunicacion en entornos virtuales

o Crear plantillas: Antes que nada, hay que habilitar la opcidn de Plantillas.

Siga esta ruta: a -> Ver todos los ajustes -> Avanzada -> Planfillas ->
selecciona Habilitar.

SISTEMA NACIONAL DE #
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Actividad 6: Crear una plantilla

Crear una plantilla en el correo electronico, por ejemplo: Tarjeta de

Navidad y enviala a 3 companeros(a) de clase.

Para ello puedes crear la plantilla usando elementos de Canvas: un
BANNER, GIF, ETC...

Cofinanciado por ® cscuela de o — %Aﬁmﬁﬂ A
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1. Infroduccidén a la IA en productividad.
Uso y aplicaciones de la IA para mejorar la productividad

Optimizacion de la comunicacion en entornos virtuales
Extensiones (Chrome Web Store):

Formas populares en que nuestros usuarios utilizan ChatGPT Writer:
# Escriba correos electrénicos y mensajes: cree sin esfuerzo el mensaje perfecto.

Q, Correcciones gramaticales: elimine errores tipogrdficos y gramaticales con facilidad.

k& Reformulacion: haz que tu texto sea mds claro e impactante.
B Ajuste de tono: adapte el estado de dnimo de su correspondencia en un instante.

— Resumen: convierta textos extensos en resUmenes concisos en segundos.

Se necesita tener cuenta en OpenAl
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1. Infroduccién a la |IA en productividad.

Optimizacion de la comunicacion en entornos virtuales

o WebChatGPT (Extension) para que ChatGPT tenga acceso a
infernet

o Revisar la funcionalidad de las opciones:
task, calendario y keep.

o Usar: Chatpdf.com

SISTEMA NACIONAL DE #
Cofinanciado por m e ® ¢scuela de 2 — WNTIA
creetre R TIEE EE rovesrwopees G

industrial




FSE+ Fondo Social Europeo E OH)"\M
Plus W i¢
Consultora de Datos’y Formacion

SISTEMA NACIONAL OE »
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Uso y aplicaciones de la |A para mejorar la productividad

Trabajo colaborativo en la nube

,‘:NT

™~ 1

Google Workspace
MEB O D G
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Uso y aplicaciones de la |A para mejorar la productividad

Trabajo colaborativo en la nube

o Incorporar en el correo el entorno colaborativo de trabagjo: Ir a
configuracion Q -> ver todos los gjustes - > Chat y Meet

Configuracion = -
General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POF/IMAP  Complementos vanzadas

Sin conexion Temas

Chat: ® Google Chat
) Version clasica de Hangouts
) No

Ajustes de notificaciones de chat:

Gestionar ajustes del chat

Posicion del chat: @ A laizquierda de la bandeja de entrada

la derecha de |a bandeja de entrad

Meet: ® Mostrar la seccion Meet en el men principal

i) Ocultar la seccion Meet en el mena principal

Cancelar
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1. Infroduccidén a la IA en productividad.

1) Crear espacios

2) Agregar miembros al
espacio o canal

Google Workspace 3) Aceptar la invitacion

ME & 0« 4) Conocer la interfaz
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Competencias gue necesita:

o 5COmo grabar pantalla del
ordenadore

o Transcribir audio de un video
usando |A

o Resumir textos usando |A
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Espacio
- colaborativo

M WorkSpace
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1. Introduccidn a la |A en productividad.

Actividad 7: Espacios de trabajo Workspace

Incorporarse a los espacios de

trabajo y seguir las pautas

dadas en cada espacio.
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. , Actividad 8:
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1. Infroduccidén a la |IA en productividad.

Haz clic en el enlace del Rally
Descarga la actividad
y imanos a la obra!

Disponéis de 40 min

IComencemps!
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iListo por hoy!

iNos vemos prontol
=

iGracias por la atencion!
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