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¡Hola! ¿Qué tal?
Has escuchado una conversación entre dos hispanohablantes sobre 
algunas tareas de la oficina. Ahora vas a leer lo que han dicho y 
observar cómo se escriben las palabras. Además de eso, vas a ver 
nuevas oraciones basadas en esa charla.

¡Disfrútalo!

TareAs
oFiCina

dE lA
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El diálogo
Lupe: ¿Terminaste el informe, Sergio? Lo necesitan con urgencia.
Sergio: Sí, lo dejé sobre el escritorio de la jefa hace unos minutos.
Lupe: ¿Y le dijiste que ya estaba traducido?
Sergio: No lo pude. Cuando entré en su despacho, ella ya había salido.
Lupe: Entonces mejor enviarle un correo electrónico diciéndoselo.
Sergio: Se lo enviaré ahora mismo. Gracias, Lupe.

ampLiaNDO TU VocaBULaRio
¿Terminaste el informe, Sergio? Lo necesitan con urgencia.

¿Hiciste la tarea? La pidieron para hoy.

¿Necesitas vacaciones? Las pediremos al director mañana.

¿Encontraste los documentos? Los habíamos dejado en el archivo.

¿Y le dijiste que ya estaba traducido? → a él/ella, a usted

Me dijeron que las nóminas de pago están listas. → a mí

Te informaron que la solicitud fue rechazada. → a ti

Nos pidieron una justificación ante lo ocurrido. → a nosotros(as)

Os enviaron varios sobres internacionales. → a vosotros(as)

Les solicitaron sus firmas en los contratos. → a ellos(as), a ustedes
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Mejor enviarle un correo electrónico diciéndoselo. → decir eso 
a él/ella, a usted

Mejor enviarme una carta contándomelo. → contar eso a mí

¿La recomendación? Ella está escribiéndotela. → escribir la 
recomendación a ti

¿Los ordenadores? Estamos comprándonoslos. → comprar los 
ordenadores a nosotros(as)

¿El nuevo régimen? Están presentándooslo. → presentar el régimen a 
vosotros(as)

¿Las acciones? Están vendiéndoselas. → vender las acciones a 
ellos(as), a ustedes

Se lo enviaré ahora mismo. → enviar eso a él/ella, a usted

Me lo contarán ahora mismo. → contar eso a mí

Te la escribirán ahora mismo. → escribir la recomendación a ti

Nos los comprarán ahora mismo. → comprar los ordenadores a 
nosotros(as)

Os lo presentarán ahora mismo. → presentar el régimen a vosotros(as)

Se las venderán ahora mismo. → vender las acciones a ellos(as), a 
ustedes

Esperamos que este material te sea útil y que te ayude a aprovechar 
aún más este episodio de Walk ’n’ Talk Level Up versión en español. Nos 
vemos en el próximo.

¡Hasta luego!


