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Lo que necesitas

Usa ChatGPT sin salir de Word: instala el complemento, abre el panel y trabaja tus documentos desde

ahí.

Microsoft Word y una cuenta de ChatGPT. Según OpenAI, el complemento está disponible en todos los

planes, incluido el gratuito. En cuentas de trabajo o escuela, el administrador de Microsoft puede tener

que habilitarlo.

¿Cómo instalo ChatGPT en Word?

1. Instala el complemento de ChatGPT desde el catálogo de Microsoft (Microsoft Marketplace). Es un

solo complemento que sirve para Word, Excel y PowerPoint.

2. Abre un documento en Word y busca ChatGPT en el menú de complementos (normalmente en

Insertar > Complementos; el nombre puede variar según tu versión).

3. Abre el complemento e inicia sesión con tu cuenta de ChatGPT. El panel queda al lado de tu

documento.



¿Qué puedo pedirle?

Selecciona un texto en el documento y pega alguno de estos pedidos en el panel:

Pedido 01 · Corregir sin cambiar el tono:

"Revisa este texto y corrige ortografía, gramática y claridad sin cambiar mi tono. Muéstrame los cambios que

hiciste."

Pedido 02 · Resumir un documento:

"Resume este documento en 5 puntos clave y dime qué decisiones o fechas importantes aparecen."

Pedido 03 · Reescribir más claro:

"Reescribe este párrafo para que suene más claro y directo, en español neutro de México, en máximo 80

palabras."

Pedido 04 · Convertir en correo profesional:

"Convierte este texto en un correo profesional corto. Mantén los datos importantes y cierra con una acción

clara."

Qué pasa después: el panel te muestra una propuesta. Tú decides si la pegas en el documento, la

editas o la descartas.

¿Qué cuidar?

Revisa siempre lo que te devuelve: OpenAI advierte que ChatGPT puede cometer errores o hacer

ediciones que no pediste. Verifica datos y cifras, y guarda una copia de tus documentos importantes.

Las tablas y el formato complejo pueden necesitar ajuste manual.

El complemento no accede por sí solo a los archivos de tu computadora: trabaja con el documento que

tienes abierto o con el texto que pegues. Los chats del complemento están separados de tu historial de

ChatGPT y la memoria no se comparte.

No pegues información confidencial de clientes o de tu empresa si no sabes cómo se maneja en tu plan:

el uso de datos depende de tu plan y tus controles de datos.

Ninguna herramienta garantiza que un texto pase como escrito por una persona ante un detector. No lo

prometas.

Cómo usarlo

Instálalo (sección 1), prueba el pedido 01 con un párrafo tuyo, y luego usa el resumen (02) con

documentos largos.

Cuando un pedido te sirva, guárdalo en un documento de plantillas para reutilizarlo.



Fuentes

Fuentes (páginas oficiales, consultadas el 25 de octubre de 2026): OpenAI: ChatGPT para Word

(planes, instalación, límites y datos) (https://chatgpt.com/apps/word/); Microsoft Marketplace:

complemento de ChatGPT (https://marketplace.microsoft.com/en-us/product/office/WA200010215).

Existen otros complementos de terceros que conectan ChatGPT con Word. Esta guía habla del

complemento de OpenAI. Los planes y funciones pueden cambiar: confirma en la página oficial.
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