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 Ejercicio 1:  Traduce y usa en una oración

Instrucción: Elige una palabra, tradúcela y utiliza la palabra en una frase o diálogo.

1. El negocio

........................................

2. Notar

........................................

3. Hacer una presentación

........................................

4. La impresora

........................................

5. Invitar

........................................

Soluciones:

1. El negocio 2. Notar 3. Hacer una presentación 4. La impresora 5. Invitar
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 Ejercicio 2:  Tarjetas de diálogo

Instrucción: Escribe un diálogo corto para cada situación.

1. En la reunión de equipo

Practica expresar acuerdo y desacuerdo durante una reunión de trabajo.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Mira, creo que el proyecto necesita más tiempo.

Mira, creo que el proyecto necesita más tiempo.

Estoy de acuerdo, así podemos mejorar los detalles.

Estoy de acuerdo, así podemos mejorar los detalles.

Oye, ¿y si pedimos ayuda a otro departamento?

Oye, ¿y si pedimos ayuda a otro departamento?

No creo que sea necesario, perdona, pero tenemos recursos

suficientes.

No creo que sea necesario, perdona, pero tenemos recursos

suficientes.

Diga, ¿qué piensas del nuevo plan?

Diga, ¿qué piensas del nuevo plan?

Mira, no me gusta mucho la idea.

Mira, no me gusta mucho la idea.

Perdona, pero creo que es una buena propuesta.

Perdona, pero creo que es una buena propuesta.

Entiendo, pero yo estoy a favor, creo que funcionará.

Entiendo, pero yo estoy a favor, creo que funcionará.
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2. Discutiendo un informe

Usa expresiones para dar tu opinión y responder en un debate amistoso.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Oye, el informe tiene algunos errores.

Oye, el informe tiene algunos errores.

Sí, pero en general está bien elaborado.

Sí, pero en general está bien elaborado.

Mira, deberíamos corregir esos detalles antes de enviarlo.

Mira, deberíamos corregir esos detalles antes de enviarlo.

Estoy de acuerdo contigo, es importante la precisión.

Estoy de acuerdo contigo, es importante la precisión.

Perdone, ¿puedo decir algo?

Perdone, ¿puedo decir algo?

Claro, dime.

Claro, dime.

No creo que los datos estén correctos.

No creo que los datos estén correctos.

Oye, revisémoslos otra vez para confirmarlo.

Oye, revisémoslos otra vez para confirmarlo.
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3. Al planificar una presentación

Practica debatir sobre ideas y expresar acuerdo o desacuerdo con cortesía.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Mira, creo que debemos comenzar con una introducción

corta.

Mira, creo que debemos comenzar con una introducción corta.

Estoy de acuerdo, es mejor para captar el interés.

Estoy de acuerdo, es mejor para captar el interés.

Oye, ¿y si añadimos un vídeo?

Oye, ¿y si añadimos un vídeo?

No lo veo necesario, perdona, puede distraer al público.

No lo veo necesario, perdona, puede distraer al público.

Diga, ¿qué te parece usar gráficos en la presentación?

Diga, ¿qué te parece usar gráficos en la presentación?

Mira, me parece una buena idea.

Mira, me parece una buena idea.

Perdona, pero yo prefiero un enfoque más directo.

Perdona, pero yo prefiero un enfoque más directo.

Entiendo, pero los gráficos pueden ayudar a explicar mejor.

Entiendo, pero los gráficos pueden ayudar a explicar mejor.
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 Ejercicio 3:  Opción múltiple

Instrucción: Elige la solución correcta

1. Mira, ______ la reunión con el cliente para discutir el proyecto.

a. acepta   b. aceptas   c. aceptamos   d. aceptes

2. Oye, ______ los documentos antes de la presentación.

a. imprime   b. imprima   c. imprimes   d. imprimen

3. Perdone, ¿puede ______ esta propuesta, por favor?

a. aceptas   b. acepte   c. aceptes   d. aceptar

4. Mira, no ______ en desacuerdo sin comprender todos los detalles.

a. esté   b. estás   c. estemos   d. estés

Soluciones:

1. acepta 2. imprime 3. aceptar 4. estés
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 Ejercicio 4:  Una reunión importante en la oficina

Instrucción: Rellena los espacios para completar esta historia corta

Esta mañana, el jefe y yo ______________________ en la sala de reuniones para preparar la

presentación. Oye, ______________________ esta propuesta porque es buena para el negocio.

Nosotros ______________________ hacer la presentación juntos y luego charlar con los clientes.

Perdone, ¿ ______________________ libre el despacho para la próxima reunión? Si

______________________ , por favor, imprime las hojas para todos. Mira, yo ______________________

una nota con las instrucciones para el asistente antes de irme.

Esta mañana, el jefe y yo estamos en la sala de reuniones para preparar la presentación. Oye, acepta esta propuesta porque es buena para el

negocio. Nosotros podemos hacer la presentación juntos y luego charlar con los clientes. Perdone, ¿ está libre el despacho para la próxima reunión?

Si puedes , por favor, imprime las hojas para todos. Mira, yo dejo una nota con las instrucciones para el asistente antes de irme.

Estar

Estar-Presente

Yo estoy

Tú estás

Él/Ella/Usted está

Nosotros/Nosotras estamos

Vosotros/Vosotras estáis

Ellos/Ellas/Ustedes están

Aceptar

Aceptar-Imperativo

(tú) acepta

(usted) acepte

(nosotros) aceptemos

(vosotros) aceptad

(ustedes) acepten

Poder

Poder-Presente

Yo puedo

Tú puedes

Él/Ella/Usted puede

Nosotros/Nosotras podemos

Vosotros/Vosotras podéis

Ellos/Ellas/Ustedes pueden

Dejar

Dejar-Presente

Yo dejo

Tú dejas

Él/Ella/Usted deja

Nosotros/Nosotras dejamos

Vosotros/Vosotras dejáis

Ellos/Ellas/Ustedes dejan
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 Ejercicio 5:  Los imperativos: Mira, Oye, ¿Diga?

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

Perdone, Mira, Diga, Oye, Perdona

1.  Excusa informal: ..................................., el cliente está esperando fuera.

2.  Introducir opinión: ..................................., el uniforme está listo ya.

3.  Iniciar conversación informal: ..................................., creo que olvidaste invitar al cliente

4.  Contestar al teléfono: ¿...................................? Estoy en el despacho ahora.

5.  Avisar informalmente: ..................................., la sala de reuniones está ocupada.

6.  Contestar al teléfono: ¿...................................? Llamo para confirmar la reunión.

7.  Pedir permiso formal: ..................................., la impresora no funciona bien.

8.  Llamar la atención: ..................................., la cita es hoy, no mañana.

Soluciones:

1. Perdona 2. Mira 3. Oye 4. Diga 5. Oye 6. Diga 7. Perdone 8. Mira
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