
Arthiax · Formaciones

Claude desde cero: tu flujo de trabajo con
inteligencia artificial
Duración: 30 h

Objetivos
Aprender a utilizar la IA de Claude para generar textos con prompts efectivos, automatizar tareas y

mejorar la productividad mediante el uso práctico de la inteligencia artificial en el día a día.

TEMARIO
Tema 1 - Introducción a Claude

Introducción a Claude

Introducción

Visión general de Claude

¿Cómo funciona Claude por dentro?

¿Cómo genera Claude sus respuestas?

Claude vs. otros asistentes de IA

Comparativa

Las señas de identidad de Claude

¿Qué puede hacer Claude por ti?

Escritura y redacción

Análisis y síntesis de información

Aprendizaje y explicación

Lluvia de ideas y creatividad

Organización y planificación

¿Qué NO puede hacer Claude?

Limitaciones principales

El fenómeno de las "alucinaciones"

Configuración inicial: crear tu cuenta en claude.ai

Claude Desktop: Claude en tu ordenador

¿Cómo se instala?

Privacidad, seguridad y uso responsable

Comparte solo lo necesario

Verifica antes de usar



Señales de alerta ante posibles alucinaciones

Buenas prácticas en el día a día

Resumen

Tema 2 - Cómo conversar con Claude

Cómo conversar con Claude

Introducción

¿Qué es un prompt?

Elementos que puede contener un prompt

Prompting: principios básicos para escribir buenos prompts

Principios para un prompt efectivo

Prompt vago vs. prompt efectivo

Cómo dar contexto y obtener mejores respuestas

Cómo proporcionar contexto útil

Incluir documentos o pegar contenido para ampliar el contexto

Técnicas de prompting básico

Técnicas esenciales

1. Instrucciones paso a paso

2. Ejemplos en el prompt (few-shot prompting)

3. Pedir un razonamiento explícito

4. Limitaciones y restricciones

Cómo continuar, corregir y refinar una conversación

Ciclo de iteración recomendado

Cómo pedir correcciones y ajustes

Errores frecuentes al conversar con Claude

Los errores más frecuentes

Resumen

Tema 3 - Proyectos en Claude

Proyectos en Claude

Introducción

El problema: la memoria de Claude tiene límites

¿Qué es la ventana de contexto?

El olvido silencioso

La solución: ¿Qué es un Proyecto?

Los tres pilares de un Proyecto

Crea tu primer Proyecto paso a paso

1. Accede al panel de Proyectos



Ubicación de la sección Proyectos

Acceso al listado de Proyectos

Crear un nuevo proyecto desde el panel

2. Dale un nombre concreto al proyecto

3. Configura las instrucciones del proyecto

Qué incluir en las instrucciones del Proyecto

Rol: quién es Claude dentro del Proyecto

Tono y registro: cómo debe comunicarse

Límites y reglas: qué debe evitar y cómo actuar ante incertidumbre

Criterios de salida: cómo debe entregarse el resultado

Cómo redactar instrucciones eficaces

4. Añade documentos a la base de conocimiento

¿Qué aporta añadir documentación al Proyecto?

Qué tipo de documentos conviene incluir

Gestión responsable de información sensible

Ejemplo de Recetas

5. Abre tu primer hilo de conversación

¿Qué tipo de Proyecto para cada situación?

Ejemplos según perfil profesional

Errores comunes al crear proyectos

Resumen

Tema 4 - Trabajo interactivo con Artifacts

Trabajo interactivo con Artifacts

Introducción

¿Qué es un Artifact?

Tipos de Artifacts que puede generar Claude

Documentos de texto (Markdown)

Tablas y datos estructurados

Código

HTML y páginas web

SVG e imágenes vectoriales

Diagramas Mermaid

Componentes React

Cómo activar y reconocer un Artifact

Cuándo aparece un Artifact automáticamente

Cuándo NO aparece y cómo pedirlo



Cómo reconocer el panel de Artifacts

Trabajo iterativo: cómo refinar un Artifact paso a paso

El flujo de trabajo iterativo

Ejemplos de instrucciones iterativas

Ejemplo práctico: de idea a documento en cinco pasos

Artifacts con HTML: ver y construir páginas web en tiempo real

Qué puedes crear con Artifacts HTML

Cómo pedirlo sin saber programar

Artifacts SVG: crea imágenes vectoriales con instrucciones en lenguaje natural

¿Por qué son tan útiles los SVG?

Qué puedes crear con Artifacts SVG

Cómo pedir un SVG eficaz

Trabajo iterativo con SVG

SVG como punto de partida para diseño profesional

Gestionar y reutilizar tus Artifacts

Opciones disponibles en el panel de Artifacts

Cómo reutilizar un Artifact en sesiones futuras

Errores comunes al trabajar con Artifacts

Resumen

Tema 5 - Funciones avanzadas

Funciones avanzadas

Introducción

Claude puede ver: lectura de imágenes

¿Qué tipo de imágenes puede analizar Claude?

¿Cómo se adjunta una imagen?

Ejemplos prácticos de uso

Trabaja con archivos: documentos, PDF y más

Qué puedes pedir a Claude con tus archivos

Búsqueda web: Claude conectado al presente

¿Cómo activar la búsqueda web?

¿Para qué situaciones es útil la búsqueda web?

Cuándo no es necesaria la búsqueda web

Usar estilo: Claude escribe como tú

¿Cómo funciona?

¿Qué tipo de textos puedes usar como muestra?

Estilos predefinidos de Claude



Personaliza Claude desde los Ajustes

Sección Perfil: quién eres y cómo quieres que te trate Claude

Secciones de configuración secundarias

Sección Apariencia: adapta la interfaz a ti

Configuración de voz

Notificaciones

Combinar funciones: el verdadero potencial

Matriz de funciones según tipo de tarea

Errores comunes al usar estas funciones

Funciones avanzadas dentro de Proyectos

Funciones de pago: qué aportan y cuándo compensa el salto

Las funciones de pago más importantes

Claude en Excel y PowerPoint: IA dentro de las herramientas que ya usas

¿Qué puedes hacer con cada complemento?

Claude Code: automatiza sin saber programar

Claude Design: materiales visuales sin herramientas de diseño

¿Qué puede generar?

Resumen

Tema 6 - Conecta tus programas y herramientas externas

Conecta tus programas y herramientas externas

Introducción

¿Para qué conectar Claude con otras herramientas?

El ciclo sin integración (y sus problemas)

El ciclo con integración

Google Drive: conecta tus documentos directamente

¿Qué puedes conectar desde Google Drive?

Cómo añadir un documento de Drive a un Proyecto

¿Qué son los Conectores de Claude?

El Directorio de Conectores

Google Drive

Gmail

Notion

Slack

Asana

Canva

Google Calendar



Cómo activar un conector: paso a paso

Desde el chat (la forma más rápida)

Desde la configuración

Cómo usar un conector en una conversación

Activar un conector en el chat

Conectores en Proyectos

Ventajas de usar conectores dentro de un Proyecto

Qué puede y qué no puede hacer Claude con un conector

Lo que Claude SÍ puede hacer con un conector

Lo que Claude NO hace sin tu permiso

Conectores personalizados

¿Para qué puede servir un conector personalizado?

Claude Desktop y los conectores

Resumen

Tema 7 - Tu flujo de trabajo con Claude

Tu flujo de trabajo con Claude

Introducción

Claude en tu trabajo

Flujo 1: preparar una propuesta profesional

Paso a paso del flujo

Flujo 2: analizar información y tomar decisiones

Cómo estructurar el análisis

Flujo 3: crear contenido con tu propia voz

Flujo 4: investigar un tema con criterio

Cómo combinar todo lo aprendido

Claude en la vida personal: más allá del trabajo

Situaciones cotidianas donde Claude puede ayudarte

Errores frecuentes al trabajar con flujos reales

Resumen

Tema 8 - Adáptate al nuevo entorno profesional con Claude

Adáptate al nuevo entorno profesional con Claude

Introducción

El mercado laboral está cambiando

Habilidades humanas actualmente más resistentes

Criterio y juicio

Relaciones humanas



Creatividad contextual

Ética y responsabilidad

El modelo Humano + IA: trabajar en equipo con Claude

Este modelo tiene tres momentos clave en cualquier tarea:

Perfiles que se beneficiarán más de integrar Claude

Cómo posicionarte: construye la marca corporativa de tu empresa con IA

Estrategias para construir posicionamiento corporativo con IA

Riesgos y límites: el uso responsable de la IA en el trabajo

Riesgos que debes conocer

Tu plan de acción

Días 1–30: Integración y rutina

Días 31–60: Optimización y expansión

Días 61–90: Posicionamiento y oportunidad

Ética en el uso de Claude

Tres principios guían el uso ético de Claude en el trabajo:

Resumen


