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 Estructura de una unidad didáctica
Todas las unidades de los libros contienen estas secciones:

INICIO DE UNIDAD

Sumario

Resumen de los 
contenidos principales 

de la unidad.

Reto Inicial

Caso contextualizado que 
sirve como introducción a 
los contenidos que se van 
a presentar a lo largo de la 
unidad, que se retoma al 
final de la misma. Estos retos 
podrán resolverse de forma 
cooperativa si el profesor lo 
considera oportuno.
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 Estructura de una unidad didáctica
DESARROLLO DE CONTENIDOS

Información complementaria 

Textos que complementan los 
contenidos explicados en la 

unidad. Estos pueden ser términos 
importantes, curiosidades, 

sugerencias de páginas web para 
consultar, etc. 

Tablas

Se incluyen para exponer los 
contenidos de forma ordenada 

y facilitar así su estudio.

Los contenidos 
están perfectamente 
estructurados por apartados 
y subapartados, explicados 
de forma clara y sencilla 
y adaptados al nivel del 
alumnado.

Textos destacados

Definiciones de conceptos 
clave y contenidos 
importantes en el 
desarrollo de la unidad.

Gestión Administrativa
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En la práctica                   
Actividades prácticas que sitúan 
al alumnado en un entorno 
profesional real, donde se muestra 
la solución detallada.

Casos prácticos 

Ejemplos                    
Explicaciones detalladas 

de los contenidos que 
acompañan.

DESARROLLO DE CONTENIDOS
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Ponte a 
prueba 

Preguntas 
tipo test.

Completa el reto
Al finalizar la unidad 
se retoma el reto 
inicial para que 
el alumnado lo 
resuelva después 
de haber aprendido 
los contenidos de la 
misma. El profesor 
podrá resolverlo 
en clase de forma 
cooperativa.

Los libros de Operaciones 
Administrativas de Compra-
Venta, Tratamiento de la 
Documentación Contable y 
Técnica Contable contienen 
Casos prácticos de 
recapitulación para 
trabajar los contenidos, 
siempre retomando lo visto 
en unidades anteriores.

Resume                                             
Esquema organizado de los principales 
contenidos de la unidad para que el 
alumnado complete en su cuaderno.

PÁGINAS FINALES

Resuelve y practica Actividades finales 
organizadas en dos bloques: Resuelve, con 

actividades clasificadas por epígrafes, y 
Practica, con actividades más prácticas que 

sitúan al alumnado en un entorno laboral real.

 Estructura de una unidad didáctica
Gestión Administrativa




