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nmunateficina

sacar fotocopias

i ibi -mai ordenador m.
fotocopiadora escribir un e-mail

computadora
\ computador m1.

AN

pantalla

AN

teclado

hacer una presentacion
___— moderador, -dora

conferenciante m. f ———

/
tarima

) armario
o pizarra
(oficina ) pizarrén m. /

/
teléfono \

mesa

archivador m.
\ —
. sofa m.
estanteria

uno - 1



informe m.
LiRk— bk, &S

RESHA
-ar — -ando
-er/-ir — -iendo

fotocopia IE—
sacar fotocopias
JE—9%
documento =%
archivar
T7AIVITRUD
preparar #{f9 S
presentacion f
JLvEYT—3v
dato 7—%
hoja de calculo
KTEV T b

¢Para cuando...?
WDETIC
enviar por correo
postal #EXI D
cliente m. f.
ISATU N, BE

necesitar (3R3K)
(FREUEHEE)

necesitaré  necesitaremos
necesitards necesitaréis

necesitard  necesitardn

dentro de ~#%

2 - dos

1 ¢Qué estas haciendo? mzi<cvzicsn?
pI/\Kele{o Xl M : Maria J:Javier
04

M : Oye, Javier, ;qué estas haciendo?
J : Estoy escribiendo un informe.

m Usa el DIALOGO 1 como modelo y practica utilizando las
siguientes expresiones.

ROKXFEANC, EOLIENFEZ LK D,

sacar fotocopias archivar los documentos

preparar una presentacion meter los datos
en la hoja de célculo

2 Manana le enviaré los documentos por correo postal.

BAEMICEREEZHELET,
b/ \XeJe{lol?l M : Marco R:Rosa
05

M : ;Para cuando necesitaras el informe?
R:Para mafana. Maiana le enviaré los documentos por
correo postal al cliente.

m Pregunta a tu comparfiero/ra para cuando necesita el trabajo,
utilizando las expresiones del Ejercicio 1.
Ejercicio 1 MFBEZBWVT, LWDFRTICZDEENUNELDD, QT
HKDo

pasado manana BE#%H el proximo viernes RDEREH
la proxima semana 5B dentro de dos semanas 2 @E#E#%
el proximo mes kH




fotocopiar
JE—%=Ed
factura FBEKE
darse prisa =<
entregar 1292
compariero, -ra de
trabajo [Ef&
pago 3z#hL)
consultar #3495
tardar BFEHHDD
pasado mafana
BR#%H
correo electrénico
BF A=)

reunion f. =&

venir(R3K)
(RHEIERER)

vendré vendremos

vendras  vendréis

vendra vendran
tener (R3F)
(RHRAIENE)
tendré tendremos

tendrds  tendréis

tendra tendran

compaiia
=t B
aire acondicionado
Ir3av
viaje m. de negocios
Higk
producto #m

) EREY: Escucha los didlogos. Si las frases siguientes son correctas,
{ 1JRAplicacion 1 . : .
06 marca la casilla V. Si no, marca la casilla F.

NP ORFZEEE T, ROEFXHAELIINEY, BE>TLNEF
[CFIwvIN—0 (V) ZEEANKD.
V F
Dialogo 1] Carlos esta fotocopiando los documentos. O O
Carlos FHE DA —%2>T\ 35,
Dialogo 2 La sefiorita entregard la presentacion la préxima semana. [ []
ZWIERES Ly 7= a v R RERT 2000 TH B,
Dialogo 3 (D Los compafieros de trabajo estan hablando de un e-mail. [ []
[ 72 HIE A =N DB TERL T3,
@ El senor entiende muy bien el mensaje. O O
PR Xy =22 L CHFEL TR 5,
Dialogo 4 (D Tienen que entregar el documento para pasado manana. [ []
FHIIHE O IR L 20U R s 2w,
@ La senorita enviard el documento por correo postal. [ []
ZHEFHRBELZ AT 255D TH 5,

3 Juan vendra aqui pasado manana.
77 VIEHAEBHAI ZICEREFS,

DIALOGO 3 J:Jorge T :Teresa

]
07

J : Teresa, ;cuando vendra Juan?
T : El vendra aqui pasado maiana. Tendremos una reunién
importante.

m Usa el DIAI_,OGO 3 como modelo. Pregunta y responde
@2 como el DIALOGO 3 a tus compaferos/ras sobre estas
personas: ¢cuando y qué haran?

LFOREEICTES DT, ITAXA MIRDAEBEHND, [@ZTDHFE
hERTHKD, Ffe, BEATHED,

Elena / visitar la compafia / nosotros / poner el
el proximo jueves aire acondicionado /
enseguida
Manuel y Diego / salir yo / hacer la presentacion
de viaje de negocios / del producto /

o " tres - 3
el préximo mes mafana



sala de conferencias

AE
compra EUI¥, BA
fabrica T35

hacer (F3R)
(F#RBNENE)
haré haremos
haras haréis
hara haran
compafero, -ra

(EIE

abogado, -da
FELT

secretario, -ria &
asesor, -sora 2+
mensajeria FEE

4 - cuatro

() WAplicacion 2

Escucha los tres didlogos y completa la siguiente tabla.
NP O3 DHFEZEEET . TOABICETE, ROKDZEMITHE

08 USEEAAE CEEANEL D,
Dialogo ;Doénde? ¢Quién? / ;Quiénes? | ;Cuando? ¢Qué haréa(n)?
XIEE Lzc? SHEN? wo? fz9%7?
(1) sala de conferencias
hablar de la compra de
(2) una fébrica
THOBEIICOWTET
este fin de
(3) semana
SR

4 ;Quién sera? wxr:z>-

]/:\XeJe{o)'} M : Marta F: Francisco
09

M: ;Una llamada a estas horas?
¢Quién sera?
F : Sera el director.

&9

la companiera

la secretaria

() HAplicacion 3

10

Usa el DIALOGO 4 como modelo y practica utilizando las
siguientes expresiones.
ROREZANT, FOLDIExEZ LK D,

el abogado los clientes

las asesoras la mensajeria

Escucha los cinco didlogos y elige la respuesta correcta.
CNPHBEDWRFEZEEF T, ROEFRRFEDDSH, ELVEDZERE
FD,



contabilidad f
IR
recepcion f S
mensajero, -ra
BicEE
paquete m. /I\&
sonar 8%
recibo ENE

sucursal f Xt
envio XfT
indicar

g, ERID
de antemano FiH>
T, H5H U
confianza {&%8
cordial ©HH5D
responsable . f.

s5EE

mercancia Em

% _ (Y= (&
guion bajo, @ (77 v b
N — 2 ) & arroba,
. (Rw k) & punto

D,

E-E

La que estd llamando por teléfono es la [a) directora b) asesora].
2T Tws0ld [a) ik b) Bidt] TH 5,

La persona que estd en la recepcion es el [a) cliente b) mensajero].
Zfhcwa ol [a) % b) GE¥EE] Tb 5,

El mévil estd [a) en el bolso b) debajo de los documentos].

BAFEEE [a) Ny Ry 2o b) #EO ] 1dh 3,

Dialogo 4

El compaiiero de trabajo saldrd de viaje de negocios

[a) la préxima semana b) este fin de semana].
attoFfE: [a) K b) £K] MBI 2 PEXR,

Dialogo 5

La compaiiia enviard el [a) manual b) recibo].

zoaitiy [a) FHH b) FGE] 2%->TL 3759,

5 Un e-mail desde la sucursal de Sevilla
TE=Y v ZHENSDX—)L

() ESCUCHA

1"

Manuela Diaz

Estimado Sr. José Martinez:

Gracias por su mensaje. Estamos preparando el envio tal y como nos ha
indicado. Dentro de poco se lo enviaré por mensajeria express junto con
la factura y le llegara en una semana.

Agradecida de antemano por su confianza en nuestra compainia, le envio

un saludo cordial desde Sevilla.

Responsable de la seccién de mercancia
e-mail: MD_merc@sevilla.pgr.com

Eiericio s I60
%

Lee el mensaje y haz preguntas sobre él.
LDOA=)V7ZEGd. TORBICEHT DB ZVN DOIMEDTHE D,

Escribe un e-mail de negocios que informe del envio de un
producto.
DA ZSEIC, RYOFREZHSBD[REEIRAX—)LZE
WCHK D
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Gramatica 1

IRTEETH,  estar +HIRESE
BEER OO H 5 HkFE %2 RT3,

Teresa estd hablando por teléfono. FLUYEBETEZLTVBEIBTT,

RROFRANER
comprar
B B
1 AFR compraré | compraremios
2 N\ comprards compraréis
3 AFR comprard comprardn

KAKDTEMZ, BFADANCHDRIINERZ T 5,

RRDOFHENER
(1) BFADFEFABEDOBENEEDHD

(2) BFADFEAFBEDOBZFIESL, £Iic d

BADRELHD
poder ( — podr -) salir (— saldr -)
B B B B
1 AT podré podremos 1 AFR saldré saldremos
2 AT podrds podréis 2 NTR saldrds saldréis
3 AT podrd podrdn 3 AT saldra saldrdn

X AL X 9 IHEH S 2 B o4l
querer (— querr -)

(3) FoLKFRAUGERHERDHD
hacer ( — har -)

X AL X 95§ 2 B o4
venir ( — vendr -), tener ( — tendr -)

decir (— dir -)

4 R =4 E
1 AFR harée haremos 1 AR diré diremos
2 AFR hards haréis 2 AFR dirds diréis
3 A#R hara hardn 3 AFR dird dirdn
REDHZE

ISR 2 b s HERFHC OV TIER S,
Mi jefe hard una presentacion este jueves.
O LR SBEOARBIC ILEYT—Y 3V ET B FETT.

BUED Z DS I 2R ZLBR S,
;Dénde estard Maria? <U7RERETICVBARSS?



