
Camilo Henríquez 223, Segundo Piso Paillaco
otecdecision@gmail.com 61908295 – 74352107

Otec Decisión Ltda es un Organismo Técnico de Ejecución de Actividades de
Capacitación, que in ic ia act iv idades  en marzo 2014 en la  c iudad
de Pa i l laco.
Está enfocado a la formación de colaboradores de empresas e
Instituciones de la Región de Los Ríos y el País, incorporando  modernas
técnicas pedagógicas y propuestas innovadoras en la capacitación del
capital humano de alto desempeño.

Con el objeto de dar soluciones de capacitación a trabajadores de la
comuna de Paillaco se estable un gestión comunal y gestionar los cursos que
sean necesarios con profesionales principalmente paillaquinos y de la
región de los Rios.
OTEC Decisión Ltda. Propone además en su línea de trabajo, programas
para la capacitación en la  opt imización agr ícola ,  pr inc ipal  fuente
de producc ión para muchos  pequeños  productores .

Actualmente Otec Decisión cuenta con relatores expertos en su cada una de
sus especialidades que están preparando los próximos cursos que se
comenzarán a dictar

 Electricidad domiciliaria Pablo Filgueira         Preparando
 Excel Básico o Inicial Alejandro Robles Listo
 Excel Intermedio Alejandro Robles Listo
 HACCP Inocuidad Alimentaria Carlos Moya Listo
 Optimización Lechera Eugenio Aguila Preparando
 Cajero comercial - contabilidad Básica Alejandro Robles Preparando
 Normas de Calidad ISO 9001 Alejandro Robles Listo
 Normas OHSAS 18001 Seguridad Carlos Moya Listo

CONTACTOS
Representante Legal Alejandro Robles Gutierrez
Teléfono celular 61908295
Correo electrónico alejandro.robles.g@gmail.com

Ventas e inscripciones Sonia Soto R.
Celular 74352107
Correo electrónico otecdecision@gmail.com
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CURSO
EXCEL BASICO O INICIAL

Código Sence :
Duración : 24 Hrs
Costo : $60.000

Objetivo General
Proveer al alumno o trabajador
las competencias necesarias, en
el manejo de Microsoft Excel
para el exigente mundo Laboral.

El alumno una vez terminado el curso, podrá crear un nuevo libro
de Excel, guardarlo creando sus propias planillas de cálculo para
operaciones de baja complejidad. Podrá preparar sus propias
formulas, dar un formato de presentación de informes.

Para lograr un mejor aprendizaje si los alumnos pueden hacer trabajos
prácticos con datos propias de sus trabajos. Los alumnos deberán
trabajar con sus propios Noteboock, si  no tuvieran se les facilitará
uno por el horario de clases.

La Empresa si lo desea puede tomar el curso cerrado de tal forma que
en el transcurso del Curso se utilicen datos y situaciones propias de la
actividad pudiendo buscar solución práctica.

EL lugar de realización  del Curso es en Dependencias de la OTEC en
Paillaco, Camilo Henríquez 223, segundo piso. Si la empresa desea un
curso cerrado el curso se puede realizar en dependencias propias
en horarios desde las 19:00 Hrs.

Requisitos
Los alumnos deberán saber leer, escribir y conceptos básicos de
matemáticas.
Asistir un 80% a las clases presenciales.
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Relator: Alejandro Robles Gutiérrez.
Experiencia y Estudios en Contabilidad, Ingeniería en Administración,
Evaluación de Proyectos, Implantación en Sistemas de Gestión de
Calidad, Sistemas ERP. Jefe Costos Aserraderos Paillaco, Gestor Administración
Enerpa S.A., Asesorías en Control de Costos y Gestión.

La experiencia laboral del relator le permite enseñar a aplicar el Excel a
situaciones prácticas llevando al alumno a buscar soluciones y no solo a
entregar una plantilla predefinida.

CONTENIDO DEL CURSO EXCEL BASICO O INICIAL

Modulo 1 (3 horas)
Introducción al Excel
Empanzando a trabajar con Excel

Modulo 2 (3 horas)
Operaciones con Archivos
Bienvenidos a las fórmulas y funciones

Modulo 3 (3 horas)
Manipulando celdas
Formato de Celtas

Modulo 4 (3 horas)
Cambio de estructuras
Combinar celdas

Modulo 5 (3 horas)
Insertar y eliminar elementos
Insertar o eliminar hojas de un libro

Insertar, desplazar celdas

Modulo 6 (3 horas)
Herramientas y trucos de Excel
Impresión, vista preliminar, formatos
Configuración de pagina, márgenes,

Modulo 7 (3 horas)
Gráficos
Imágenes

Modulo 8 (3 horas)
Repaso general
Preparar informes

Complementos:
Todos los Módulos están apoyados con ejercicios Práctico para la
retroalimentación de los alumnos y aprendizajes  de los conocimientos
entregados. Los  Alumnos podrán presentar situaciones reales de su
trabajo con el objeto de presentar soluciones para su labor diaria.

EL curso se realizará con 13 alumnos como máximo.

Otec Decisión proporciona una herramienta necesaria para realizar planillas
de cálculos, sea para un estudiante, trabajador administrativo o un
emprendedor.
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FICHA INSCRIPCIÓN

INFORMACIÓN DEL CURSO A INSCRIBIR

Nombre curso : EXCEL BASICO O INICIAL
Código Sence:
Lugar Ejecución: Camilo Henríquez 223 Segundo Piso
Valor del Curso: $60.000.-

Días de Clases Martes y Jueves
Convenir Horario de Clases 19:00 a 22:00
Inicio: 20 de mayo
Termino 12 de junior

DURACIÓN CURSO: 24 HORAS CRONOLOGICAS

DATOS DEL PARTICIPANTE
NOMBRE COMPLETO: RUT:
Nivel de Estudios: Dirección

Comuna: Fono:

Correo Electrónico: Fecha de Nacimiento

Fecha Inscripción

DATOS EMPRESA
RAZON SOCIAL: RUT:

REPRESENTANTE LEGAL: Dirección

Comuna: Fono:

Correo Electrónico: Encargado Personal

Encargado de Inscripción Sence: OTIC:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA


