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INICI D’UNITAT 

Sumari 

Resum dels 
continguts principals 

de la unitat.

Repte inicial

Cas contextualitzat que 
serveix com a introducció 
als continguts que es 
presentaran al llarg de la 
unitat, que es reprèn al final 
de la mateixa. Aquests reptes 
es podran resoldre de forma 
cooperativa si el professor 
ho considera oportú.

Estructura d’una unitat didàctica
Totes les unitats dels llibres contenen aquestes seccions:
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DESENVOLUPAMENT DE CONTINGUTS

Informació complementària 
Textos que complementen els 

continguts explicats a la unitat.
Poden ser termes importants, 

curiositats, suggeriments de 
pàgines web per consultar, etc.

Taules                                       
S’hi inclouen per exposar els 

continguts de forma ordenada 
i facilitar-ne així l’estudi.

Els continguts                  
estan perfectament 
estructurats per apartats 
i subapartats, explicats 
de forma clara i senzilla i 
adaptats al nivell de l’alumnat. 

Textos destacats

Definicions de conceptes 
clau i continguts 
importants en el 
desenvolupament de la 
unitat.

Estructura d’una unitat didàctica
Gestió Administrativa
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Exemples      
Explicacions detallades 

dels continguts que 
acompanyen.

A la pràctica                        
Activitats pràctiques que situen 
l’alumnat en un entorn professional 
real, on es mostra la solució 
detallada.

Casos pràctics 
Activitats 
pràctiques que 
apareixen sense 
solució al llibre. 

DESENVOLUPAMENT DE CONTINGUTS

Estructura d’una unitat didàctica
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Resumeix                                             
Esquema organitzat dels principals 
continguts de la unitat perquè 
l’alumnat el completi al seu quadern.

Posa’t 
a prova 

Preguntes 
tipus test.

PÀGINES FINALS

Resol i practica  Activitats finals organitzades 
en dos blocs: Resol, amb activitats 

classificades per epígrafs, i Practica, amb 
activitats més pràctiques que situen l’alumnat 

en un entorn laboral real.

Els llibres d’Operacions 
Administratives de 
Compra-venda, Tècnica 
Comptable i Tractament de 
la Documentació Comptable 
contenen Casos pràctics de 
recapitulació per treballar 
els continguts, sempre 
reprenent el vist en unitats 
anteriors.

Completa el repte
En finalitzar la 
unitat, es reprèn el 
repte inicial perquè 
l’alumnat el pugui 
resoldre després 
d’haver-ne après 
els continguts 
corresponents. El 
professor podrà 
resoldre’l a classe de 
forma cooperativa.

Gestió Administrativa




