
  
 

Graella curs: FPB SERVICIS ADMINISTRATIUS 1
 
 

Mòdul 

3001.Tractament 
informàtic de dades.

3003. Tècniques 
administratives 
bàsiques. 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 

Tel: 964 738 990 – Fax: 964 738 991 

Graella curs: FPB SERVICIS ADMINISTRATIUS 1

Unitat didàctica/ Tema

3001.Tractament 
informàtic de dades.  

TEMA 9. TRAMITACIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN 
 

8 i 9 Operaciones básicas 
de cobro y pago 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 –

Fax: 964 738 991 - e-mail: 12005261@gva.es 

Graella curs: FPB SERVICIS ADMINISTRATIUS 1  

Unitat didàctica/ Tema Activitats a realitzar 

9. TRAMITACIÓN DE Lectura y estudio de los resúmenes 
/esquemas realizados. 
 
Realizar en la libreta: 
- Actividades de repaso 1 a 5 y 7 a 31 
de las páginas 250 a 251. 
- Evalúa tus conocimientos de la página 
253. 
 

8 i 9 Operaciones básicas Semana 4 a 8 de mayo (terminamos 
tema 8) 
- Ejercicios sobre el pago con tarjeta
 
- Estudiar diapositivas sobre TPV.
- Leer las diapositivas sobre liquidez y 
solvencia. 
- Completar el esquema del tema con 
breves explicaciones.  ........................
 
Semana 11 a 15 de mayo 
(empezamos tema 9) 
- Copia el esquema del tema (página 
205) en la libreta. 
- Lee la introducción al tema (pág.

– 12005 Castelló de la Plana (Castelló) 

mail: 12005261@gva.es –https://portal.edu.gva.es/iesmatildesalvador

Període: 4 a 15 maig 2020 

Activitats a entregar al 
professorat (si cal)

Lectura y estudio de los resúmenes 

Actividades de repaso 1 a 5 y 7 a 31 

Evalúa tus conocimientos de la página 

Los alumnos subirán al aula vir
o/y entregarán por correo 
electrónico el escaneo o fotos de 
las tareas solicitadas para 
comprobar su realización.
Cuando se reincorporen al centro, 
los alumnos entregarán la libreta 
al profesor. 
El profesor podrá realizar pruebas 
online o solicitar trabajos si lo 
considerase necesario.

(terminamos 

Ejercicios sobre el pago con tarjeta: .... 

Estudiar diapositivas sobre TPV. 
s sobre liquidez y 

Completar el esquema del tema con 
........................ 

Copia el esquema del tema (página 

la introducción al tema (pág. 206).  

Entrega hasta el viernes 8 de 
mayo: 
Ejercicios 7 y 8 pág. 196
 
 
 
 
 
Entregar el esquema
-------------------------- 
Entrega hasta el viernes 15 de 
mayo: 
 
 
Actividad 1 pág. 208 

https://portal.edu.gva.es/iesmatildesalvador 

Activitats a entregar al 
professorat (si cal) 

Observacions 

Los alumnos subirán al aula virtual 
o/y entregarán por correo 
electrónico el escaneo o fotos de 
las tareas solicitadas para 
comprobar su realización. 
Cuando se reincorporen al centro, 
los alumnos entregarán la libreta 

El profesor podrá realizar pruebas 
abajos si lo 

considerase necesario. 

Se debe leer el tema 
detenidamente y 
prestando atención.
- El resumen/esquema 
y actividades se 
entregarán completos, 
limpios y ordenados 
en la libreta. 
- Entregar en el plazo 
y formato adecuado.
 

Entrega hasta el viernes 8 de 

Ejercicios 7 y 8 pág. 196 

Entregar el esquema 
 

Entrega hasta el viernes 15 de 

 

Explicaciones en Aula 
Virtual. 

Se debe leer el tema 

prestando atención. 
El resumen/esquema 

entregarán completos, 
limpios y ordenados 

Entregar en el plazo 
y formato adecuado. 

Explicaciones en Aula 



  

3005. Atenció al client.

3006. Preparació de 
comandes i venda de 
productes. 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 

Tel: 964 738 990 – Fax: 964 738 991 

3005. Atenció al client.  TEMA 4. TRATAMIENTO DE 
RECLAMACIONES  
 

3006. Preparació de 
comandes i venda de 

Temas 4 y 5 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 –

Fax: 964 738 991 - e-mail: 12005261@gva.es 

 
- Lee la página 208.............................
 
- Lee las páginas 209 y 210. 
 
- Lee el caso práctico resuelto de la 
página 211. 

TEMA 4. TRATAMIENTO DE Leer y resumir o esquematizar en la 
libreta los apartados: 
4.4. Utilización de herramientas 
informáticas de gestión de 
reclamaciones y  
4.5. La protección del consumidor y 
usuario en la Unión Europea y en 
España. 
Realizar en la libreta la activ
propuesta 4.8.  
Comprobar si la normativa que 
menciona el libro está actualizada. En 
caso contrario indicar en la libreta que 
ley sustituye a la utilizada por el libro.

 - TEMA 4. PUNTO 4: Poner el título. 
Hacer un resumen o esquema de los 
equipos y medios para la prEparación 
de pedidos. página 84.  
Para hacer un repaso general del tema 
4: 
- Copiar En Resumen y Glosario de la 
página 85. 
- Actividades página 86 y87: 1, 2, 6, 11, 
17, 18, 30, 31, 39, 41 y 42. 
- Actividad 1 de Ampliación de la página 
88. 
- Evalúa tus conocimientos de la pág. 
89. 

– 12005 Castelló de la Plana (Castelló) 
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............................ 

Lee las páginas 209 y 210. .............. 

Lee el caso práctico resuelto de la 

 
Haz el ejercicio 2. 
 
Haz el ejercicio 3. 
 
 

Leer y resumir o esquematizar en la 

4.4. Utilización de herramientas 

4.5. La protección del consumidor y 
usuario en la Unión Europea y en 

Realizar en la libreta la actividad 

Comprobar si la normativa que 
menciona el libro está actualizada. En 
caso contrario indicar en la libreta que 
ley sustituye a la utilizada por el libro. 

Los alumnos subirán al aula virtual 
o/y entregarán por correo 
electrónico el escaneo o fotos de 
las tareas solicitadas para 
comprobar su realización.
Cuando se reincorporen al centro, 
los alumnos entregarán la libreta 
al profesor. 
El profesor podrá realizar pruebas 
online o solicitar trabajos si lo 
considerase necesario.
 

TEMA 4. PUNTO 4: Poner el título. 
Hacer un resumen o esquema de los 
equipos y medios para la prEparación 

Para hacer un repaso general del tema 

Copiar En Resumen y Glosario de la 

des página 86 y87: 1, 2, 6, 11, 
 

Actividad 1 de Ampliación de la página 

a tus conocimientos de la pág. 

08/05/2020 
- Se entregarán en el aula virtual 
fotos o escaneos en .pdf de la 
libreta. 
- Se adjuntarán archivos digitales 
creados en caso de que puedan 
utilizar ordenador 
 
 
 
 
 
 
 

https://portal.edu.gva.es/iesmatildesalvador 

Los alumnos subirán al aula virtual 
o/y entregarán por correo 

eo o fotos de 
las tareas solicitadas para 
comprobar su realización. 
Cuando se reincorporen al centro, 
los alumnos entregarán la libreta 

El profesor podrá realizar pruebas 
online o solicitar trabajos si lo 
considerase necesario. 

Se debe leer el tema 
detenidamente y 
prestando atención.
- El resumen/esquema 
y actividades se 
entregarán completos, 
limpios y ordenados 
en la libreta. 
- Entregar en el plazo 
y formato adecuado.
 

Se entregarán en el aula virtual 
fotos o escaneos en .pdf de la 

Se adjuntarán archivos digitales 
creados en caso de que puedan 

- Respuesta clara a las 
preguntas y 
actividades que se 
plantean.  
- Resumen completo
 - Limpieza y orden en 
toda la libreta, 
poniendo los títulos en 
cada uno de los 
puntos y del tema. 
 
 
 
 

tema 

prestando atención. 
El resumen/esquema 

entregarán completos, 
limpios y ordenados 

Entregar en el plazo 
y formato adecuado. 

Respuesta clara a las 
preguntas y 
actividades que se 

Resumen completo. 
Limpieza y orden en 

toda la libreta, 
poniendo los títulos en 

e los 
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TEMA 5: Poner el título del tema en la 
libreta. Trabajaremos las páginas 93, 
94, 95 y 96. 
- PUNTO 1: Poner el título. Hacemos un 
pequeño resumen de la introducción del 
tema con las ideas más importantes
- Copiamos el Saber Más 
- PUNTO 2: Poner el título. Sacar todas 
las definiciones de Envases y 
Embalajes de la página 93. 
- Hacer el listado de los daños físi
agentes externos de la página 94.
- PUNTO 2.1: Copiamos el cuadro a 
ordenador o a mano. 
- PUNTO 2.2: Hacer un cuadro a 
ordenador o a mano de la clasificación 
de los embalajes. 
- PUNTO 2.3: Enumerar las 
características de un buen embalaje
- Actividad 1 página 96 
 

– 12005 Castelló de la Plana (Castelló) 
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TEMA 5: Poner el título del tema en la 
libreta. Trabajaremos las páginas 93, 

er el título. Hacemos un 
pequeño resumen de la introducción del 
tema con las ideas más importantes 

PUNTO 2: Poner el título. Sacar todas 
las definiciones de Envases y 

 
Hacer el listado de los daños físicos o 

agentes externos de la página 94. 
PUNTO 2.1: Copiamos el cuadro a 

PUNTO 2.2: Hacer un cuadro a 
ordenador o a mano de la clasificación 

PUNTO 2.3: Enumerar las 
características de un buen embalaje. 

 
15/05/2020 
- Se entregarán en el aula virtual 
fotos o escaneos en .pdf de la
libreta. 
- Se adjuntarán archivos digitales 
creados en caso de que puedan 
utilizar ordenador 
 

https://portal.edu.gva.es/iesmatildesalvador 

Se entregarán en el aula virtual 
fotos o escaneos en .pdf de la 

Se adjuntarán archivos digitales 
creados en caso de que puedan 

- Subrayado y 
señalización de las 
ideas más importantes 
de cada punto. 
 - Entrega en el plazo 
y formato adecuado
Todo esto forma parte 
del 40% de la nota de 
evaluación de trabajos 
y prácticas y del 20% 
actitudinal 
 

Subrayado y 
señalización de las 
ideas más importantes 

Entrega en el plazo 
y formato adecuado. 
Todo esto forma parte 
del 40% de la nota de 
evaluación de trabajos 
y prácticas y del 20% 



  
3009. Ciències 
aplicades I. 

3011. Comunicació i 
societat I. 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 

Tel: 964 738 990 – Fax: 964 738 991 

Matemàtiques.Àlgebra.: 
Les equacions de primer grau 
amb parèntesi i denominador
 
Ciències. Funció de relació.
Els sistema nerviós vegetatiu.
El sistema endocrí. 

3011. Comunicació i CASTELLANO : UNIDAD 
 
 
 
 
 
ENGLISH: Unit 7  
 
 
 
VALENCIÀ: UNIDAD 8 
 
 
 
 
 
 
 
SOCIALES 
Unidad 8 -9:  

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 –

Fax: 964 738 991 - e-mail: 12005261@gva.es 

Les equacions de primer grau 
amb parèntesi i denominador 

Ciències. Funció de relació. 
Els sistema nerviós vegetatiu. 

Matemàtiques: 
-Fer la correcció  dels exercicis del 
segon lliurament.  
-Fer exercicis del document “exercicis 
de repàs II”. 
Ciències: 
-llegir les pàgines 262  i 263.  
-Exercicis 15, 16, 17 i 20 pàg. 265
 

 8 CASTELLANO:  
Literatura : Pág. 113: 5, 6 (1ª semana)  
Pág. 114: 1, 2 (2ª semana)  Pág. 115: 
Presentación en diapositivas sobre la 
lírica tradicional (2ª semana)
 
ENGLISH 
Unit 8  
Pág. 59: writing: 1, 2. (1ª semana)
Pág. 59: grammar: 3, 5 (2ª semana)
VALENCIÀ 
- Esmenta 3 obres de teatre , 3 
novel·les i 2 contes de la literatura 
valenciana. (1ª semana) -Fes una 
redacció de 100 paraules sobre els 
mitjans de comunicació (premsa, tv, 
ràdio, xarxes). (2ª semana) 
 
SOCIALES 
Unidad 8: ficha de autoevaluación (1ª 
semana) 
Unidad 9: Arte románico: arquitectura.
Busca información sobre una iglesia 
románica española y anota en tu 
cuaderno sus principales 

– 12005 Castelló de la Plana (Castelló) 
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Fer la correcció  dels exercicis del 

Fer exercicis del document “exercicis 

llegir les pàgines 262  i 263.   
Exercicis 15, 16, 17 i 20 pàg. 265 

 
Exercicis de matemàtiques i 
ciències. 

(1ª semana)  
Pág. 114: 1, 2 (2ª semana)  Pág. 115: 
Presentación en diapositivas sobre la 
lírica tradicional (2ª semana) 

Pág. 59: writing: 1, 2. (1ª semana) 
Pág. 59: grammar: 3, 5 (2ª semana) 

Esmenta 3 obres de teatre , 3 
novel·les i 2 contes de la literatura 

Fes una 
redacció de 100 paraules sobre els 
mitjans de comunicació (premsa, tv, 

 

Unidad 8: ficha de autoevaluación (1ª 

Unidad 9: Arte románico: arquitectura. 
Busca información sobre una iglesia 
románica española y anota en tu 

Entrega per aula virtual o email.

https://portal.edu.gva.es/iesmatildesalvador 

Exercicis de matemàtiques i 
El lliurament serà via 
aula virtual o correu 
electrònic en cas de 
no ser possible per la 
primera via. 
Consistirà en 
fotografies dels 
exercicis realitzats a la 
llibreta que utilitzen 
habitualment per a 
l’assignatura 

Entrega per aula virtual o email. Dudas y correciones 
por email. 

El lliurament serà via 
aula virtual o correu 
electrònic en cas de 
no ser possible per la 

exercicis realitzats a la 
llibreta que utilitzen 
habitualment per a 

Dudas y correciones 



  

CV0005 Formació i 
Orientació Laboral I

 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 

Tel: 964 738 990 – Fax: 964 738 991 

CV0005 Formació i 
Orientació Laboral I  

Factors de risc 

IES Matilde Salvador (12005261) Av. Casalduch, 120 –

Fax: 964 738 991 - e-mail: 12005261@gva.es 

características. Ayúdate de Google
la ficha (2ª semana) 
 

Fer el  resum del document de teoría, 
mitjançant una presentació multimèdia, 
del procediment per manipular 
càrregues correctament per evitar 
lesions, adjuntant les imatges dels 
procediments  

– 12005 Castelló de la Plana (Castelló) 
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Google y de 

Fer el  resum del document de teoría, 
mitjançant una presentació multimèdia, 
del procediment per manipular 
càrregues correctament per evitar 
lesions, adjuntant les imatges dels 

Presentació Power Point

https://portal.edu.gva.es/iesmatildesalvador 

Presentació Power Point El document amb la 
teoría  estarà 
disponible a Aules i 
l’enviaré per correu 
electrònic 

El document amb la 

disponible a Aules i 
l’enviaré per correu 


