A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Médulo 4 Trabajary estudiar / Work and study

A2.28 oficina y reuniones

Office and meetings

“Siempre me impresiona la gente que puede hablar otro idioma, dos
personas hablando lo que suena como completo galimatias, pero que

se entienden a la perfeccion, siempre resulta entretenido.”

“I'm always impressed by people who can speak another language,
two people talking what sounds like utter gibberish, yet making
complete sense to each other never fails to entertain.”

Objetivos de aprendizaje

Learning objectives

@ Situacién : Aprender vocabulario basico de debate / Situation : Learn basic debate vocabulary
@ situacién : Expresar acuerdo y desacuerdo / Situation : Expressing agreement and disagreement

@ Gramatica : Expresar acuerdo y desacuerdo / Grammar : Expressing agreement and disagreement

@ Cultura : Las reuniones de trabajo y el café / Culture : Work meetings and coffee

Tom Reynolds

@ Utiliza esta hoja de ejercicios en combinacién con

nuestro sitio web.

Use this worksheet in combination with our website.

1. All exercises, video, audio and presentations

M https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28

2. Legend (available on the website):

2 Interactive exercise @) Audio with translations.

(11 Presentations and translations. 01 Subtitled video (self-study).

Recapitulacion y ejercicios de preparacion

Recap and preparatory exercises

& https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/27

& https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28/learning-history
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28 Vocabulario basico (12)

A2.28 Basic Vocabulary (12)

M @y https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28

Spanish

Aceptar
El acepta el salario.

El cliente
El cliente aceptd la propuesta del negocio.

El despacho
En el despacho, aceptamos la oferta del cliente porque es
una buena oportunidad.

El negocio
El negocio no acepté la nueva propuesta en la reunion.

El uniforme
El cliente no acepta que el uniforme sea obligatorio en la
sala de reuniones.

Imprimir
Tu imprimes la direccidn.

Invitar
Nosotros invitamos a los vecinos a nuestra casa.

La cita
La cita con el cliente fue bien, asi que no necesitas
preocuparte.

La empresa
No estoy de acuerdo en que la empresa acepte esa oferta
de negocios.

La impresora
Estoy de acuerdo en que la impresora necesita reparacion
antes de la préxima reunién.

La reunion
Estoy de acuerdo en que la reunién fue muy productiva
para el negocio.

La sala de reuniones
Estoy de acuerdo en que la sala de reuniones es el mejor
lugar para cooperar y comunicarse con los compafieros.

English

To accept
He accepts the salary.

The client
The client accepted the business proposal.

The office
In the office, we accepted the client's offer because it is a
good opportunity.

The business
The business did not accept the new proposal at the
meeting.

The uniform
The client does not accept that the uniform is mandatory
in the meeting room.

To print
You print the address.

To invite
We invite the neighbours to our house.

The appointment
The appointment with the client went well, so you don't
need to worry.

The company
I do not agree that the company should accept that
business offer.

The printer
| agree that the printer needs repairing before the next
meeting.

The meeting
| agree that the meeting was very productive for the
business.

The meeting room
| agree that the meeting room is the best place to
cooperate and communicate with colleagues.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28 Tablas de conjugacion verbal

A2.28 Verb conjugation tables
2 M) https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28

Negociar - Presente, indicativo

yo negocio — | negotiate

tu negocias — you negotiate

él/ella negocia — he/she negotiates
nosotros/nosotras negociamos — we negotiate
vosotros/vosotras negocidis — you negotiate

ellos/ellas negocian = They negotiate

Aceptar - Presente, indicativo

yo acepto — [ accept

tu aceptas — you accept

él/ella acepta — He/she accepts
nosotros/nosotras aceptamos — we accept
vosotros/vosotras aceptais = You accept

ellos/ellas aceptan — they accept
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28 Tablas de conjugacion verbal

A2.28 Verb conjugation tables

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28
Ejercicio: Verb conjugation
Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

Negociar (Presente, indicativo), Aceptar (Presente, indicativo)

T.YO0 e, las condiciones.

2.VOSOLIOS ..oveviiiiieriecieeeeeeee el contrato.

= O el salario.

4. TU e mejor cuando estas relajado.
5.ENOS oo con sus jefes para subir el salario.
Solutions:

uepodau 'g sepodau ' eydade ‘¢ sierdade ‘z oidade °|
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.1 Dialogo: Una cita en la sala de
reuniones

A2.28.1 Dialogue: An appointment in the meeting room

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/cita-en-la-sala-de-reuniones

Pedro y Ana organizan una reunioén en la oficina y hablan sobre el negocio y la impresion de
documentos.

Pedro: ;Puedes tener la cita con el cliente en la sala de reuniones?

Ana: Si, por supuesto. /Imprimimos los documentos antes de la reunién?

Pedro: El problema es que la impresora no funciona bien hoy.

Ana: Es verdad, pero podemos pedirle ayuda en imprimirlos a la empresa.

Pedro: Me parece una buena idea. Yo creo que tenemos que invitar al jefe a la reunion.
Ana: No, no estoy de acuerdo. El jefe esta haciendo algo en su despacho ahora.
Pedro: Entiendo. Entonces ;vamos a la sala de reuniones ya?

Ana: Si, tenemos que tener todo preparado. Este negocio es muy importante.

Pedro: Perfecto. Recuerda llevar tu uniforme.

Ana: iPor supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la reunién.

Pedro and Ana arrange a meeting in the office and talk about the business and printing
documents.

Pedro: Can you have the appointment with the client in the meeting room?

Ana: Yes, of course. Do we print the documents before the meeting?

Pedro: The problem is that the printer is not working well today.

Ana: It's true, but we can ask for help to print them from the company.

Pedro: It seems like a good idea to me. | think we need to invite the boss to the meeting.
Ana: No, I don't agree. The boss is doing something in his office now.

Pedro: /understand. So, shall we go to the meeting room now?

Ana: Yes, we have to have everything ready. This business is very important.

Pedro: Perfect. Remember to bring your uniform.

Ana: Of course! We need our uniforms at the meeting.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.1 Una cita en la sala de reuniones

A2.28.1 An appointment in the meeting room

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/cita-en-la-sala-de-reuniones

Ejercicio 1: Preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

—_—

. ¢Qué decide hacer Ana para poder imprimir los documentos?

2. ;Por qué no invitan al jefe a la reunién?

3. (Qué llevan Pedro y Ana a la reunion?

4. ;Crees que es importante llevar un uniforme en el trabajo? ;Por qué?

5. ¢/Qué haces tu si laimpresora en la oficina no funciona?
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.1 Una cita en la sala de reuniones

A2.28.1 An appointment in the meeting room

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/cita-en-la-sala-de-reuniones

Ejercicio 2: Elige la palabra correcta

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.
sala de reuniones, impresora, cliente, uniforme, reunion

1. Entiendo. Entonces ¢vamos a la .....ccecevevveenieecvenennnnns ya?

2. iPor supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la ......ccccecvevveviencveniennnne
3. (Puedes tener la cita con el .....ceeeeeeecveeccveecenenens en la sala de reuniones?
4. El problemaesquela ....ieninienennene no funciona bien hoy.

5. Perfecto. Recuerda llevar tU ....ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeneennn.

Solutions:

awioJIun g elosaldwl  31USIJD “E UOIUNSI *Z SBUOIUNSJ 3p e|es *|,
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.1 Una cita en la sala de reuniones

A2.28.1 An appointment in the meeting room

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/dialogues/cita-en-la-sala-de-reuniones

Ejercicio 3: Ordena el texto

Instruccion: Numera las oraciones en el orden correcto y léelas en voz alta.

... El problema es que la impresora no funciona bien hoy.
... Entiendo. Entonces jvamos a la sala de reuniones ya?

Es verdad, pero podemos pedirle ayuda en imprimirlos a la

empresa.

Si, tenemos que tener todo preparado. Este negocio es muy

importante.

... No, no estoy de acuerdo. El jefe esta haciendo algo en su despacho

ahora.

10 jPor supuesto! Necesitamos nuestros uniformes en la reunién.
1 ¢Puedes tener la cita con el cliente en la sala de reuniones?

... Perfecto. Recuerda llevar tu uniforme.

... Me parece una buena idea. Yo creo que tenemos que invitar al jefe

a la reunion.

Si, por supuesto. ¢Imprimimos los documentos antes de la

reunion?

Solutions:

2's'6°L'0L'9'8V'L'E
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Médulo 4 Trabajary estudiar / Work and study

A2.28.2 Gramatica: Expresar acuerdo y
desacuerdo

A2.28.2 Grammar: Expressing agreement and disagreement
Explicacion breve para expresar acuerdo y desacuerdo en espafiol

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/grammar-list/expresar-acuerdo-y-desacuerdo

Reglas de formacidn / Formation rules:

1. Use for example "(no) estar de acuerdo" "por supuesto”,"claro que si/no" to express

agreement or disagreement.

2. Sometimes you can add nuances depending on the context. For example, "estoy

totalmente de acuerdo" indicates an absolute agreement.

Excepciones / Exceptions!

1. In Spanish, double negation can be used to emphasise disagreement. For example,

"no estoy nada de acuerdo" is more emphatic.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

Expresar acuerdo y desacuerdo

Expressing agreement and disagreement
Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

Expresion

Ejemplo

(No) estar de

acuerdo

El cliente y la empresa estan de acuerdo. (The client and the company agree.)

No estoy de acuerdo con su opinidn. (I do not agree with his opinion.)

Por supuesto

Por supuesto le invitamos a la reunidn. (Of course we invite you to the

meeting.)

Me parece que

si/no

¢Ana va a estar en la reunion? Me parece que si. (/s Ana going to be at the

meeting? I think so.)

Claro que si/no

Claro que no voy a aceptarlo. (Of course not going to accept it.)

¢Puedes imprimirlo? Claro que si. (Can you print it? Of course.)

Creo que (no) es

verdad

Creo que no es verdad que la reunion ha ido mal. (1 don't think it's true

that the meeting went badly.)
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.2 Expresar acuerdo y desacuerdo

A2.28.2 Expressing agreement and disagreement

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/grammar-list/expresar-acuerdo-y-desacuerdo

Ejercicio 1: Expresar acuerdo y desacuerdo

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

aceptamos, Me parece que si, Claro que no, Creo que no es verdad, Me parece que no, no esta de

acuerdo, estdn de acuerdo, No acepto

1. Elcliente ..o, con el precio del nuevo uniforme. Le parece alto.

2. ¢Te gusta la idea del uso de unIformMe? j.......ccceeevvevevenenennne I'No me gusta nada.

B es bueno cerrar el negocio tan temprano. Podemos esperar mas.

Ao oo lo malo que se dice sobre la nueva impresora. Me parece que es
buena.

T la invitacion a la reunién en el despacho porque ya tengo otra
reunion.

6. Los clientes .....ccceevvevvevienienieenenn con imprimir los documentos en la nueva impresora.

7. Mis cOompaneros ¥ YO ....ccceceevvereerueneeniennnn el nuevo color del uniforme.

8. e que debemos usar la sala de reuniones mas grande hoy. Hay muchas
personas.

Solutions:

1sanb

92aJed s\ ‘g soweidade ‘/ opJande ap ueisa ‘g 03dade ON ‘G pepJan sa ou anb 0aJ4) 7 ou anb adaued s|A € ou anb oue|) 'z opJande ap eisa ou °|,
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.2 Expresar acuerdo y desacuerdo

A2.28.2 Expressing agreement and disagreement

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/grammar-list/expresar-acuerdo-y-desacuerdo

Ejercicio 2: Traduce y usa en una oracion

Instruccion: Traduce y di la palabra en voz alta. Usa la palabra en una oracion.

1. Claro que si

Solutions:

9918y "7 9948 Jou s30Q "€ 3da3de I "7 {9S4N0I JO 'L
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.3 Cuento: El Dia de una Reunion

Importante

A2.28.3 Story: The Day of an Important Meeting

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/el-dia-de-la-reunion-importante

Un dia importante en la empresa con una reunion importante.

Hoy en la empresa es un dia importante.

Todos llevan el uniforme de trabajo.

Es asi porque hay una reunién importante con un cliente.

Ana entra en el despacho y prepara todo.

Ella imprime los documentos para la cita.

La impresora que usa es nueva y Ana esta feliz.

Durante la reunién el equipo acepta las ideas del negocio.

Pero Juan no esta de acuerdo con algunas de las ideas del negocio.

En la sala de reuniones él dice qué no le parece bien y presenta una nueva idea.
Los compafieros la aceptan porque creen que es buena.

Al final invitan al cliente a otra reunion.

An important day at the company with an important meeting.

Today at the company it is an important day.

Everyone wears the work uniform.

It is so because there is an important meeting with a client.

Ana enters the office and prepares everything.

She prints the documents for the appointment.

The printer she uses is new and Ana is happy.

During the meeting the team accepts the business ideas.

But Juan does not agree with some of the business ideas.

In the meeting room, he says what he doesn't think is right and presents a new idea.
The colleagues accept it because they think it is good.

In the end, they invite the client to another meeting.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.3 El Dia de una Reunion Importante

A2.28.3 The Day of an Important Meeting

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/el-dia-de-la-reunion-importante

Ejercicio 1: Preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

—_—

. ¢Por qué es un dia importante en la empresa?

2. ¢Qué hace Ana cuando entra en el despacho?

3. Estan todos de acuerdo con las ideas del negocio?
4, ;Te gusta estar en reuniones? ;Por qué?

5. Si no estas de acuerdo con una idea de tus compafieros o de tu jefe, ;qué haces?
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.3 El Dia de una Reunion Importante

A2.28.3 The Day of an Important Meeting

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/short-story/el-dia-de-la-reunion-importante

Ejercicio 2: Elige la palabra correcta

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

despacho, impresora, uniforme, empresa, imprime, cliente

T.Hoyenla .o, es un dia importante.

2. Todos llevan el .....ccccevveceneeienienens de trabajo.

3. Es asi porque hay una reunion importante Con UN .......cccccceveverenernennene

4. Anaentraen el ..enncenieenene y prepara todo.
5.Ela o los documentos para la cita.

6. LA o, que usa es nueva y Ana esta feliz.
Solutions:

elosaldwl ‘9 swdwi g oydedsap i 31Ud1|d € WIoHUN 7 esaidwd |
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.4 Cultura: Las reuniones de trabajoy
el café

A2.28.4 Culture: Business meetings and coffee

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/culture/reuniones-trabajo-con-cafe

El café es importante en las reuniones de trabajo en Espafia. Se utiliza para relajarse y charlar.

En Espafia el café es importante en las reuniones de trabajo. Se toma un café al inicio para relajarse. Es un
momento para charlar y crear relaciones. A veces se discuten algunas ideas mientras se toma un café fuera de
la sala de reuniones. Algunos prefieren té pero el café es mas comun. Estos momentos también son muy
buenos para expresar acuerdo y desacuerdo fuera de la sala. Estar de acuerdo o estar en desacuerdo con una
idea forma parte de trabajar en equipo. Entonces se expresan opiniones cuando se toma el café porque todo

es mas tranquilo en estos momentos. Por supuesto tomar un café juntos le da energia al equipo.

Coffee is important in work meetings in Spain. It is used to relax and chat.

In Spain, coffee is important in work meetings. A coffee is taken at the beginning to relax. It is a moment to chat and
build relationships. Sometimes some ideas are discussed while having coffee outside the meeting room. Some prefer
tea, but coffee is more common. These moments are also very good for expressing agreement and disagreement
outside the room. Agreeing or disagreeing with an idea is part of teamwork. So opinions are expressed when having

coffee because everything is more relaxed at these moments. Of course, having coffee together gives the team energy.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28.4 Las reuniones de trabajo y el cafée
A2.28.4 Work meetings and coffee

2 M) https://learnspanish.colanguage.es/culture/reuniones-trabajo-con-cafe

Ejercicio 1: Preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

1. ¢;Cuando se toma el café en las reuniones?
2. ¢Por qué es importante tomar un café en las reuniones de trabajo?
3. ¢Crees que tomar un café en el trabajo ayuda a mejorar las relaciones? ;Por qué?

4, ¢Esfacil para ti expresar el desacuerdo?
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28 Deberes / ejercicios

A2.28 Homework / exercises

Las soluciones, audios, videos de autoestudio y hojas de trabajo para estudiantes estdn
disponibles en el sitio web.

2 [ https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28

Exercise 1: Find the words

Instruction: Find the words, mark them and make sentences with the words.

Hints

The company , The appointment, The meeting , The printer, The office, To print

exmlacitaugjbiveldespachosrutqoimprimirnpqgvrxlaimpres

oraealxvilaempresamwdrwklareunidnsky
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28 Deberes / ejercicios

A2.28 Homework / exercises

Las soluciones, audios, videos de autoestudio y hojas de trabajo para estudiantes estdn
disponibles en el sitio web.

2 [ https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28

Ejercicio 2: Reordenar oraciones

Instruccion: jLas palabras de estas oraciones han sido desordenadas! Ordénalas para que

formen una oracién vdlida de nuevo y traducelas.

1. billete. | el | El | imprime

3. comunicarse con los companieros. | reuniones es el mejor | lugar

para cooperary | que la sala de | Estoy de acuerdo en

Solutions:

Available on website.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study

A2.28 Deberes / ejercicios

A2.28 Homework / exercises

Las soluciones, audios, videos de autoestudio y hojas de trabajo para estudiantes estdn
disponibles en el sitio web.

2 [ https://learnspanish.colanguage.es/syllabus/a2/28

Ejercicio 3: Traduce y haz oraciones

Instruccion: Traduce las palabras y frases a continuacion y usalas en una conversacion o texto.

1. El imprime el billete.

3. Estoy de acuerdo en que la sala de reuniones es el mejor lugar

para cooperary comunicarse con los compaﬁeros.

Solutions:

Available on website.
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A2.28 Oficinay reuniones / Office and meetings
Modulo 4 Trabajar y estudiar / Work and study
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Ejercicio 4: Traduce y usa en una oracion

Instruccion: Traduce y di la palabra en voz alta. Usa la palabra en una oracion.

1. La sala de reuniones

Solutions:
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Ejercicio 5: Conjugacion verbal
Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

Negociar (Presente, indicativo), Aceptar (Presente, indicativo)

LI o O las condiciones.

2. VOSOLIOS .evvvvveieiirieieeeiesieenes el contrato.

T = I el salario.

A, TU oo mejor cuando estas relajado.
5.ElOS oo con sus jefes para subir el salario.
Solutions:
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Ejercicio 6: Expresar acuerdo y desacuerdo

Instruccion: Elige la palabra correcta, lee la frase en voz alta y traduce.

aceptamos, Me parece que si, Claro que no, Creo que no es verdad, Me parece que no, no esta de

acuerdo, estdn de acuerdo, No acepto

1. Elcliente .o, con el precio del nuevo uniforme. Le parece alto.

2. ¢Te gusta la idea del uso de UNIformMe? j......cccceevevveverenenennns ' No me gusta nada.

B e es bueno cerrar el negocio tan temprano. Podemos esperar mas.

Ao oo lo malo que se dice sobre la nueva impresora. Me parece que es
buena.

S la invitacion a la reunién en el despacho porque ya tengo otra
reunion.

6. Los clientes .......ccevvevevenenenenene con imprimir los documentos en la nueva impresora.

7. Mis cOmMPaneroS y YO .....cceeveveevvenveniennnenn el nuevo color del uniforme.

8 e gue debemos usar la sala de reuniones mas grande hoy. Hay muchas
personas.

Solutions:

IS anb
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Ejercicio 7: Traduce y haz oraciones

Instruccion: Traduce las palabras y frases a continuacion y usalas en una conversacion o texto.

1. He accepts the salary.

4. | agree that the meeting room is the best place to cooperate and

communicate with colleagues.

Solutions:

Available on website.
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