GENERALITAT
VALENCIANA

Conselleria d’Educacio,
Cultura i Esport

i

A\

v

Unio Europea
Fons Social Europeu

L’FSE inverteix en el teu futur

K

IES MATILDE SALUADOR

:

Graella curs: FPB SERVICIS ADMINISTRATIUS 1°

Periode: 18- 29 maig 2020

Modul

Unitat didactica/ Tema

Activitats a realitzar

Activitats a entregar al professorat |Observacion:

(si cal)

3001.Tractament
informatic de dades.

Tema 9. Tramitacién de
documentacion.

Tema 10. La impresion.

Los alumnos que tengan que
recuperar la 12 y/o 22
evaluacion trabajaran los
temas del 1 al 6 segln
proceda.

MECANOGRAFIA

TEMA 9. TRAMITACION DE
DOCUMENTACION.

Corregir las actividades realizadas
del tema con los solucionarios
adjuntos y repasar los
resimenes/esquemas realizados del
tema.

Realizar prueba/examen on line del
tema 9 que se encuentra en el aula
virtual.

TEMA 10. LA IMPRESION

Realizar en la libreta el
resumen/esquema de los siguientes
subapartados del punto 1 del tema:

1. LA IMPRESORA.
FUNCIONAMIENTO Y TIPOS.

1.1. Puesta en marcha
1.2. (No se hace)

1.3. Componentes

1.4. Caracteristicas,

La prueba/examen on line del tema 9
se realizara en el aula virtual el Jueves
21 de mayo.

Entrega de actividades del tema 10: 29
de mayo. En el aula virtual y/o correo
electronico.
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1.5. Tipos (1.5.1, 1.5.2, 1.5.3(no
hacer), 1.5.4, 1.5.5, 1.5.6),

1.6. Funcionamiento
1.7. Mantenimiento

1.8. Consumibles (1.8.1, 1.8.2(no
hacer) y 1.8.3))

Leer la ficha de trabajo 1.

Copiar resumen y glosario de la
pagina 279.

RECUPERACION T1 AL T6: Se
indican las actividades y pruebas a

realizar para recuperar las Entrega de actividades del tema 1 al 6
evaluaciones en el aula virtual, y via |(recuperacién): En el aula virtual se
Web familia. indicara la fechay modo. El alumno

sera informado por medios oficiales de
Aquel alumno que disponga de las actividades a realizar para recuperar
ordenador, puede practicar lo que tiene pendiente.

mecanografia . Se pueden
mecanografiar canciones, capitulos
de libros, textos interesantes, ........
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3003. Tecniques
administratives
basiques.

9 Operaciones basicas de
cobro y pago (11)

Semana 18 a 22 de mayo

Entra en la siguiente pagina web:

https://www.mutualidadabogacia.co
m/calidad-de-vida/diferencias-

cheque-pagare/

Lee los apartados similitudes y
diferencias y cépialos en la libreta.

La letra de cambio.

Lee lo marcado en la pagina 212 del
libro.

A continuacion, para entenderlo
mejor, ver el siguiente video (solo
hasta minuto 2:10):

https://www.youtube.com/watch?v=C

COWNKtgfSw

La domiciliacién bancaria.
Lee las paginas 214 y 216 del libro.

Semana 25 a 29 de mayo

Las tarjetas de crédito
Ver el video:

https://www.youtube.com/watch?v=z

3Ha78v97n0Q

Entrega hasta el viernes 22 de mayo:

Ejercicio domiciliacion bancaria.

Entrega hasta el viernes 29 de mayo:

Hacer esquema de las principales

diferencias entre las tarjetas de crédito y

débito.

Explicaciones en
Aula Virtual
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10 Libros de tesoreria

Empresas emisoras de tarjetas.
Tarjetas no bancarias.

Leer la pagina 219 del libro.

Repaso de todo el tema.

Los libros de tesoreria

Leerlos apuntes ..................

Hacer ejercicio sobre tarjetas no
bancarias.

Completar el esquema del tema con
breves explicaciones de cada apartado.

Hacer los ejercicios
(en Aula Virtual)

3005. Atencio al client.

TEMA 4. TRATAMIENTO DE
RECLAMACIONES.

TEMAS DEL 1 AL 3 PARA
RECUPERAR
EVALUACIONES
PENDIENTES.

Realizar en la libreta las actividades
de comprobacion de la pagina 143.

Realizar en la libreta las actividades
de ampliacion 4.1, 4.2, 4.6, 4.7,y 4.8
de las paginas 144 a 147.

RECUPERACION T1 AL T3: Se
indican las actividades y pruebas a
realizar para recuperar las
evaluaciones en el aula virtual, y via
Web familia.

Entrega actividades del tema 4: 29 de
mayo. En el aula virtual y/o correo
electrénico.

Entrega de actividades del tema 1 al 3
(recuperacion): En el aula virtual se
indicara fecha y modo. El alumno sera
informado por medios oficiales de las
actividades a realizar para recuperar lo
gue tiene pendiente.
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3006. Preparaci6 de
comandes i venda de
productes.

PREPARACION DE
PEDIDOS PARA LA
EXPEDICION

- PUNTO 2.4: Poner el titulo.

- Hacemos el dibujo-esquema de la
pagina 97 y le ponemos el titulo
"Criterios para elegir el embalaje”

- Hacemos la tabla de "Materiales
utilizados en el embalaje” a mano o
a ordenador de las paginas 98 y 99.

- Copiar el ejemplo de la pagina 99.
- PUNTO 2.5: Poner el titulo.

- Hacer un esquema de los criterios
de seleccion de embalajes.

- Copiar el primer Saber Mas de la
pagina 100.

- PUNTO 3: Poner el titulo. Pagina
101. Responder a las siguientes
preguntas:

- ¢Qué acciones realizan las
empresas para reflejar su
compromiso con el medio ambiente?

- ¢ Qué objetivos busca el sistema de
tratamiento de las 3R?

- ¢ Qué significa cada una de las R?

- Copiar el ejemplo y el Saber mas
de la pagina 101.

- PUNTO 4: Poner el titulo. Extraer
las ideas mas principales de la
"Colocacién y disposicién de los
productos en la unidad de pedidos" y
hacer la tabla a ordenador o a mano.

22/05/2020

- Se entregaran en el aula virtual fotos o
escaneos en .pdf de la libreta.

- Se adjuntaran archivos digitales
creados en caso de que puedan utilizar
ordenador

29/05/2020

- Se entregaran en el aula virtual fotos o
escaneos en .pdf de la libreta.

- Respuesta clara
a las preguntas y
actividades que se
plantean.

Resumen
completo.

- Limpieza y orden
en toda la libreta,
poniendo los
titulos en cada uno
delos puntos y del
tema.

- Subrayado vy
sefializacion de las

ideas mas
importantes de
cada punto.
- Entrega en el
plazo y formato
adecuado.

Todo esto forma
parte del 40% de
la nota de
evaluacion de
trabajos y
préacticas y del
20% actitudinal
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- Actividades 1y 2 de la pagina 103.-

3009. Ciéncies
aplicades I.

MATEMATIQUES:
TEMA 3 ALGEBRA

CIENCIES:

TEMA 11 FUNCIO DE
REPRODUCCIO.

Matematiques:

-Fer la correcci6 dels exercicis del
segon lliurament.

-Fer exercicis del document
“exercicis de repas III".

Ciéncies:

-llegir les pagines de la 284 ala
286 idela 288 ala290.
-Exercicis 4, 6, 7, 819 pag. 287
-Exercicis 15 i 16 de la pag.290.

Lliurar tasques a I'aula virtual. Termini 29
de maig.

3011. Comunicacio i
societat |.

Castellano: Literatura.
Unidad 8

Valencia: Literatura
Unidad 8

English: vocabulary
Unidad 8

Pag. 116: 4, 5 a). Pag. 116:
Menciona las partes del poema El
Cantar Del Mio Cid. (12 semana).
Pag.: 117: 7, 8 (22 semana).

Escriu un poema o uns versos en
valencia (12 setmana). Busca
informacioé sobre I'Gs dels versos en
el teatre (22 setmana) .

Elabora una presentacion en
diapositivas o un pdf. sobre los
gadgets o herramientas del movil en
inglés: Gadgets of a phone 12
semana). Redaccion de 100
palabras en inglés about fashion
clothes (ropa de moda) (12 semana).

Entrega en Aules o email. Fecha limite:
29 de mayo.

Dudas por email.
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Busca en un diccionario: boveda de
cafién, arco de medio pinto, claustro,
girola (12 semana). Menciona 5
iglesias romanicas en Europa. (2

Orientaci6é Laboral |

Sociales semana).
Unidad 9
CV0005 Formaci6 i Factors de risc Fitxa 13 La fitxa esta

disponible a I'Aula
Virtual
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