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Ciao! Sono Matteo, studente CLEAM del terzo anno.

Questa dispensa e innanzi tutto il mio metodo di studio ed in
questo modo preparo tuttii miei esami: spero che possaessere
utile anche avoi per preparare i vostri.

Visegnalo che sono disponibile perripetizioni nelle materie di cui
realizzo le dispense.

Se siete interessati, qui trovate il mio Instagram:

@_matteocordaro.

Buono studio!



1. PRESENTE DE INDICATIVO: VERBOS REGULARES E IRREGULARES
El presente de indicativo se utiliza para referirse a:
e Hechos o realdad generales, siempre verdaderas
El perro es el mejor amigo del hombre
e Hablar de hechos presentes
Creo que estd un poco deprimido porque tiene que repetir el examen
e Hablar de hechos habituales
Cada Domingo voy a tomar algo con mis amigos
e Hablar de hechos futuros ciertos
Marfiana ceno con mis padres

Verbos regulares

-AR -ER -IR
Compro Bebo Vivo
Compras Bebes Vives
Compra Bebe Vive
Compramos Bebemos Vivimos
Comprais Bebéis Vivis
compran Beben Viven

Verbos con diptongacién
Esos verbos tienen un cambio en la raiz, limitadamente a las I, II, IIl personas singular y la III persona
plural

Pienso, piensas, piensa, pensamos, pensais, piensan
Pierdo, pierdes, pierde, perdemos, perdéis, pierden
Prefiero, prefieres, prefiere, preferimos, preferis, prefieren
Cierro, cierras, cierra, cerramos, cerrais, cierran
Comienzo...

Me despierto... (svegliarsi)

Me divierto...

Empiezo...

E-IE Enciendo... (accendere)

Entiendo... (capire)

Gobierno (governare)

Manifiesto...

Miento... (mentire)

Quiero... (volere)

Recomiendo...

Me siento... (sedersi)

Siento... (sentirsi)

Recuerdo, recuerdas, recuerda, recordamos, recordais, recuerdan
Puedo, puedes, puede, podemos, podéis, pueden
Duermo, duermes, duerme, dormimos, dormis, duermen
Me acuerdo... (ricordare/ricordarsi)

Me acuesto... (andare a dormire)

Cuento... (raccontare)

Resuelvo... (risolvere)

Ruego... (supplicare, pregare)

Suelo... (essere solito)

Suefo... (sognare)

Vuelo... (volare)

Vuelvo... (ritornare)

0 - UE




Llueve... (piove)
Muero... (moriré)
Pruebo... (provare/assaggiare)

U - UE

Juego, juegas, juega, jugamos, jugais, juegan

Verbos con diptongacién
Esos verbos de III conjugaciéon modifican todas las personas, menos nosotros/vosotros

E->1

Pido, pides, pide, pedimos, pedis, piden

Mido, mides, mide, medimos, medis, miden (misurare)

Rio, ries, rie, reimos, reis, rien

Despido... (licenziare)

Me despido... (mi accomiato)

Impido... (impediré)

Repito... (ripetere)

Me visto, te vistes, se viste, nos vestimos, os vestis, se visten (vestirsi)

Verbos irregulares en la primera persona singular

Cojo, coges, coge...
Dirijo, diriges, dirige...

G-l Exijo, exiges, exige...
Finjo, finges, finge...
Restrinjo, restringes, restringe...
Venzo, vences, vence... (battere)
C->7Z Convenzo, convences, convence... (convincere)
Ejerzo, ejerces, ejerce... (esercitare)
GU-G Distingo, distingues, distingue... (distinguere)
(+ CAMBIO Persigo, persigues, persigue... (inseguire)
VOCALICO Consigo, consigues, consigues... (conseguiré)
E-1I) Sigo, sigues, sigue, seguimos, seguis, siguen (seguire)
Parezco, pareces, parece, parecemos, parecéis, parecen (apparire)
Agradezco
Conduzco
-ACER - -AZCO | Conozco
-ECER — -EZCO | Merezco (meritare)
-OCER - -0ZCO | Nazco
-UCIR - -UZCO Pertenezco
Produzco
Reduzco
Traduzco
Hago, haces, hace, hacemos, hacéis, hacen
VERBOS Caigo, caes, cae, caemos, caéis, caen
SIMILES A Pongo, pones, pone, ponemos, ponéis, pone
HACER Salgo, sales, sale, salemos, saléis, salen
Traigo, traes, trae, traemos, traéis, traen
Sé, sabes, sabe, sabemos, sabéis, saben
VERBOS Doy, das, da, damos, dais, dan
SIMILES A Veo, ves, ve, vemos, veis, ven
SABER Quepo, cabes, cabe, cabemos, cabéis, camben (entrare, adattarsi)

Estoy, estas, estd, estamos, estais, estan

Verbos con otras irregularidades




. . . Oler Huir
Tener Venir Decir Oir (odorare/puzzare) (fuggire)
Tengo Vengo Digo Oigo Huelo Huyo
Tienes Vienes Dices Oyes Hueles Huyes
Tiene Viene Dice Oye Huele Huye
Tenemos Venimos Decimos Oimos Olemos Huimos
Tenéis Venis Decis Ois Oléis Huis
Tienen Vienen Dicen Oyen Huelen Huyen
Verbos completamente irregulares
Ser Haber
Soy Voy He
Eres Vas Has
Es Va Ha
Somos Vamos Hemos
Sois Vais Habéis
Son Van Han
Contraste entre algunos verbos
PEDIR PREGUNTAR

Chiedere per ottenere

Pedir un favor, dinero, perddn, informacién

Chiedere per sapere

¢ Te puedo preguntar cdmo te llamas?

IR

)

Estd bien, voy (vengo da te)

Allontanamento dal luogo in cui si parla (andare

VENIR

Avvicinamento all'interlocutore (venire qui)

¢Vienes a cenare a mi casa? (Venire qui da me)

LLEVAR

Portare qualcosa o qualcuno via da un luogo

Mariana te llevo el libro que me has prestado

TRAER

Portare qualcosa o qualcuno verso un luogo

¢/Me traes una cerveza, por favor?

2. LOS NUMEROS

Uno

Dos

Tres
Cuatro
Cinco
Seis
Siete
Ocho
Nueve
Diez
Once
Doce
Trece
Catorce
Quince
Dieciséis
Diecisiete

Cincuenta
Sesenta
Setenta
Ochenta
Noventa

Cien

Ciento uno
Ciento vente
Ciento treinta
Doscientos
Trescientos
Cuatrocientos
Quinientos
Seiscientos
Setecientos
Ochocientos
Novecientos

N.B.

Numeros aproximados
— unos cientos
Numeros ordinales —
Primero

Segundo

Tercero

Cuarto

Quinto

Sexto

Séptimo

Octavo

Noveno

Décimo

N.B.: Hay un mill6n de
doélares




Dieciocho Mil
Diecinueve Mil doscientos
Veinte Dos mil
Veintiuno Treinta mil
Veintidos Novecientos mil
Veintitrés Un millén
Veinticuatro Dos millones
Tres millones
Treinta

Treinta y uno

Cuarenta

Cuarenta y uno

3. SERYESTAR
Ser y Estar tienen lo mismo sentido en italiano, pero en espafiol tienen algunas diferencias

Usos de SER
a) Identificar algo o alguien
La chica a la derecha es Maria
Expresar un juicio
Es bueno estudiar
c) Indicar origen o pertinencia
Aquellos sefiores son de Mildn
d) Indicar posesion
Es de mi madre
e) Indicar destinatario o finalidad con para
Estas cosas son para cocinar la Paella
f) Indicar la causa con por
Si no puedo salir es por motivos de trabajo
g) Indicarla hora
Son las tres y media
Para indicar, al futuro, lo que acaecera
/Qué serd de nosotros?

b)

h)

Usos de ESTAR
a) Indicar la permanencia en un lugar
Estaré aqui hasta las siete y media
Ubicar en el espacio
Mi casa estd cerca del centro
c) Exprimir una opinién
No estoy de acuerdo contigo
d) Con los adverbios bien y mal
Estoy muy bien/mal
e) Indicar la temperatura
Estamos a tres grados bajo de cero
f) Con el gerundio
Estoy estudiando espafiol

b)

Contraste SER y ESTAR

| | SER | ESTAR




Se refiere a situaciones

Se refiere a situaciones

Indicar la profesion

establecidas, intrinsecas Yy | transitorias, temporaneas y
permanentes no permanentes
Intrinsecas y permanentes Temporaneas
Es alta y muy guapa Estamos satisfechos de nuestro
Nacionalidad trabajo
Indicar las caracteristicas Soy.it.alliano La botella de agua estd vacia
Religiéon
Soy catélico/musulmdn
Ideologia
Son comunistas
Normalmente Temporaneamente
Soy profesor/empleado/jefe Muchos jévenes estdan de

(dedicarsi a...)
durante el verano

profesores

Indicar cuantidad

Somos treinta en la clase

. . Permanente Posible cambio
Indicar el estado civil . )
Soy divorciado Estoy soltero
Permanente Temporaneo

Hoy estamos solo cuatro en la
clase

Indicar el precio

Constante
¢/Cudnto es todo?

Variable
/A cudnto estdn las acciones hoy?

Indicar el material

Ese reloj es de oro

Con estar + hecho/as/a/an
Estas cajitas estdn hechas de

papel

Adjetivos con Ser y Estar: cambio de significado

SER ABIERTO Essere una persona ESTAR ABIERTO Essere aperto letterale
aperta (il negozio)
SER ABURRIDO Essere noioso ESTAR ABURRIDO Essere annoiato
SER ATENTO Essere gentile ESTAR TENTO Essere attento
Essere buono, di buen
SER BUENO/MALO Esser.e bella persona ESTAR BUENO/MALE sapore, bello/essere di
/cattivo cattivo sapore,
avariato, ammalato
SER CALLADO Essere silenzioso ESTAR CALLADO Essere zitto
SER MORENDO Essere bruno di capelli | ESTAR MORENO Essere abbronzato
SER LISTO Essere furbo ESTAR LISTO Essere pronto
SER RICO Essere rico ESTAR RICO Avere un buen sapore

4. TENER, HABERY ESTAR

Usos de tener

Tener indica una posesion en un sentido real o figurado

Tengo hambre

Tengo un trabajo muy bueno

Tengo suerio

Tengo dolor de cabeza

Contraste entre HAY y ESTA

Formas im

ersonales

HAY

ESTA

Hay

Esta/estan




Habia Estaba/estaban
Ha habido Ha estado/han estado
Hubo Estuvo/estuvieron
Habra Estara/estaran
Usos
HAY ESTA

Articulos indeterminados (un, unos, una, unas)
¢JHay una agencia de viajes por aqui?

Indefinidos (ninguna/o, alguien, nada, algo)
No hay nada para llevar a la oficina de correos

Otro/a
Hay otros planes por mafiana

Mucho/poco
Hay muchas personas en el ascensor

Numeros
Hay dos perros en casa

Nombres comunes
En el jardin hay arboles

Articulos determinados (el, 1a, los, 1a)
El ordenador estd en la sala de profesores

Determinativos (este, ese, aquel)
El ordenador estd en esa mesa

Nombres propios
;Donde esta Manuel?

Posesivos
(Esta mi primo?

Indica ubicacién en el espacio de algo noto o
identificable
La fiesta estd en el cuarto piso

5. POSESIVOS

En espafiol hay dos tipologias de posesivos:
e Atonos — delante del sustantivo

Singular Plural

Mi Mis

Tu Tus

Su Sus
Nuestro/a Nuestros/as
Vuestro/a Vuestros/as
Su Sus

Esta es mi tarjeta de visita

Mis amigos estdn en la universidad y yo estoy en casa
Su opinién es completamente diferente de la mia

e Ténicos — después del sustantivo

El nuestro/la nuestra
El vuestro/la vuestra
El suyo/la suya

Singular Plural

El mio/la mia Los mios/las mias
El tuyo/la tuya Los tuyos/las tuyas
El suyo/la suya Los suyos/las suyas

Los nuestros/las nuestras
Los vuestros/las vuestras
Los suyos/las suyas

Fue un error suyo
He recibido un paquete tuyo




La suya es una opinién perfectamente compartible

La vuestra serd una carrera muy buena

6. CUANTIFICADORES:

A) POCO/A/OS/AS
Hay pocas cosas que puedo hacer en casa
jQué poco tiempo tenemos!

Dame otro poco de sal

B) BASTANTE

Tenemos bastante pasta asi que todos pueden comer

C) TAN/TANTO

Tan se utiliza solamente con superiory inferior; Tanto se utiliza con verbos y comparativos como

mayor, menor, peor, mejor

Ella es tan inteligente que ninguno puede ser mejor de ella

Cuanto mds fuma, tanto peor para su salud

D) MUY/MUCHO

MUY MUCHO
Adjetivos Mas/menos
Paco es muy alto Tengo muchos mds libros en casa
Adverbios Sustantivos
Peter habla muy bien espariol El tiene muchas tias
Participios Mejor/peor
Esta publicidad estd muy vista En Europa se vive mejor que en Africa

E) DEMASIADO/OS/A/AS
F) TODO/OS/A/AS

7. UBICADORES ESPACIALES

Aqui (Aqui estoy)

Aca (Ven aca)

Ahi

Alli (Tienes que ir alli)
Alla

Arriba

Abajo

Ala derecha/izquierda
Enfrente

Cerca

Lejos

Alrededor de (intorno a)
Delante de (davanti a)
Detras de (dietro a)

Encima de (sopra a)
Enfrente de (di fronte a)
Debajo de (sotto a)

Cerca de (vicino a)

Lejos de (lontano da)
Allado de (al lato di)

A la derecha de/A la izquierda de (alla
destra/sinistra di)

Dentro de (dentro a)

Fuera de (fuori di)

En el centro de (in centro a)
En medio de (nel mezzo di)

8. UBICADORES TEMPORALES

Forma adverbiale

Forma preposicional

Pronto

Entonces (= Allora)




Tarde Luego
Temprano Antes (de)
Todavia, Aun (= Ancora) Después (de)
Ya (= Gia) Primero

Ayer Segundo

Hoy Ultimamente
Mafiana Jamas (mai piu)
Anteayer Recién (appena)
Ahora

9. VERBOS REFLEXIVOS

Me llamo
Te llamas
Se llama
Nos llamamos
Os llamais
Se llaman

10. ALGUNAS PREPOSICIONES

Mezzo
Voy a caballo/a pie (eccezione rispetto a de)
Te he escrito un mensaje a mano

He comprado dos comisas al (a+el) precio de una en las tultimas rebajas

Tempo
Las tiendas abren a las nueve

La carpeta estd a la derecha del ordenador

Moto a luogo (anche figurato)
¢Vaala estacion?

Este tren va a Saronno

Ir a + infinitivo

N.B.: complemento di termine per persone/animali solo quando conosciuti
Mi padre recibi6 a los invitados

La directora esta buscando a los chicos nuevos

He llevado a mi cato al veterinario

Stato in luogo
El Aula Magna esta en el primer piso

Mezzo

Viajo en tren, en avion, en barco
EN
Tempo determinato

En septiembre/en verano

Valorar + en
Han valorado el piso en cincuenta mil euros

Saronno esta entre Mildn y Como
ENTRE | Elige entre los presentes candidatos
El trabajo es el resultado de una colaboracién entre todos




HACIA

Voy hacia (=verso di luogo) el centro
Hacia (=verso di tempo) las tres llegaran los consejeros delegados

Desde... hasta...

Nos quedamos en la biblioteca hasta (=fino alle) diez
HASTA | Vamos hasta (=fino a) Pamplona

Origine e provenienza

Esto es del departamento

Materiale
Las sillas son de madera

Argomento

DE

De... a...

Esta carta viene de la Oficina de Correos
Estos son de produccion espafola

Hoy hablamos de derecho comercial

Estar de moda/ir de guasa/estar de pie

Intervallo di spazio e di tempo
De Madrid a Barcelona hay 600 km
De lunes a miércoles voy a la universidad

Estar + de (fare qualcosa per un periodo di tempo limitato)
Estaré de profesor este verano

Vengo de Paris

DESDE | temporale)

Desde enero nadie puede repetir los examines con votaciéon mayor de 18 (punto di origine

Desde mi casa se ve la Tour Eifelle (punto di origine nello spazio)
Desde mi casa hasta la piscina hay un kilémetro

Desayuno con café y leche

CON Duerme con la luz encendida

Estoy sin familia

SIN Conduce la moto sin el casco

11. LAS PREPOSICIONES POR Y PARA
Por y para (= per) tienen diferentes usos:

POR

PARA

Moto per luogo
Damos una vuelta por el parque

Mezzo o strumento
Te lo he enviado por correo electrénico.

Causa
No salimos por la lluvia

Complemento d’agente
Esta obra fue escrita por cervantes.

Tempo
Por la mafiana, por la tarde, por la noche
Por Navidad

Destinazione o direzione
El avién va para Brasil
Esta carta es para Julia

Destinatario
El regalo es para mis abuelos.

Finalita
He comprado unas gafas para ver mejor.

Este es un consejo para tu salud

Opinione
Para mi Juanita no ha estudiado.

Un termine o una scadenza nel futuro




Por tres semanas El trabajo de ciencias es para el viernes.

Frequenza
Juego al tenis tres veces por semana.

Scambio o sostituzione
Voy a cambiar esta camisa por una mds pequeiia.

Prezzo
Lo he comprado por 5.000€

Intenzione (Star per fare) — Estoy + por

12. PRONOMBRES Y ADVERBIOS

Compaiiia Conmigo

Contigo

Consigo

Con él/ella/usted

Con nosotros

Con vosotros

Con ellos/ellas/ustedes
Interrogativos | ;Dénde...?

¢(Cuando...?

¢(Como...7 /;Qué tal...?
¢;Cuanto...)

(Por qué...? Porque...
(Quién.../Quiénes...?
;Qué + sustantivo?

Indefinidos
PERSONE | COSE PERSONE/COSE
Pronombres Adjetivos
Alguien Algo Alguno/a/os/as
(qualcuno) (qualcosa) (qualche, qualcuno)
Nadie Nada Ninguno/a/os/as
(nessuno) (niente) (nessuno)
Adverbios:

Nadie (Nessuno)
Nadie sabe lo que ha pasado
No sabe nadie lo que ha pasado (doppia negazione)
Nada (nulla/niente)
Nada de lo que me ofreces, me interesa
No me interesa nada de lo que me ofreces (doppia negazione)

13. COMPARATIVOS
Los comparativos exprimen un confronto entre dos termines de paragone; pueden ser:

DE SUPERIORIDAD MAS... QUE
DE IGUALDAD TANTO/TAN... COMO
DA INFERIORIDAD MENOS... QUE

Los comparativos pueden referirse a una calidad (adverbio o adjetivo), a una cuantiad (substantivo) o a
una accion (verbo)



N.B.: los comparativos son seguidos por los pronombres personales sujetos (y no objecto como en
italiano)

Tu eres mds alto que yo

Yo soy menos aficionado a la matemdtica que tu
Comparativo de superioridad y de inferioridad

MAS/MENOS ADJECTIVO/SUSTANTIVO/ADVERBIO QUE

Este afio estoy mds cansado que el afio pasado
jVamos! Caminas menos lento que mi abuela

VERBO MAS/MENOS MA
Mafiana descansaremos mas que hoy

Mas/menos pueden ser precedidos por adverbios de cuantidad como: un poco, bastante, mucho,
muchisimo

Necesito una talla poco mds pequerfia que esa
De se sustituye a que si hacemos un confronto con niimeros
Gario menos de 1000 euro al mes
Con los pronombres personales, utilizamos siempre los pronombres sujetos:
Ernesto es menos educado que ella
Expresiones
Mas de lo que/menos de lo que + infinitivo (Pit di quanto/meno di quanto)
Cuanto mas/menos... mas/menos (Quanto piii/meno... piti/meno)
Comparativo irregulares
Bueno/bien — mejor
Malo/mal - peor
Grande (edad) — mayor
Pequeno (edad) = menor
Alto — superior
Bajo — inferior
N.B.: se dice muy inferior/superior
Comparativo de igualdad
TAN ADJECTIVO/ADVERBIO COMO
Tu diccionario es tan completo como el mio

VERBO TAN COMO

Alberto come tanto como Federico



14.

15.

Todavia se puede utilizar también igual (que/de):

Alberto come igual que Federico
Alberto y Federico comen igual

Expresiones
Lo mismo (que) — Estudian lo mismo

Tanto/a/os/as se utiliza solo para indicar cuantidad; para expresar coincidencia absoluta se utiliza el
mismo que

Tengo tantos libros como mi hermana
Tengo los mismos libros que mi hermana

SUPERLATIVOS

Relativo

Indican una calidad a un nivel superior con referencia a todos le que esta en un lugar en el tiempo o en
el espacio

EL/LA/LOS/LA (SUSTANTIVO) MAS/MENOS DE/QUE

Marco es el chico mas inteligente que habia conocido
Carlos es la persona mas colaborativa del grupo

Absoluto
Indican una calidad al maximo nivel, sin ningin confronte con otros elementos; se construye afiadiendo
al adjetivo/adverbio -isimo/a/os/as

Guapo — guapisimo

Ultimo — ultimisimo

Facil — facilisimo

Joven — Jovencisimo (detras de n, r + -cisimo)

Rapidamente — rapidisimamente (eliminando la vocal ante de -mente)
Amable — amabilisimo (todos lo que terminan con -ble — bilisimo)
Tenaz — tenacisimo

Rico - riquisimo

Largo — larguisimo

Antiguo — antiquisimo

LOS PRONOMBRES PERSONALES
Pronombres personales sujeto

Yo

Tua

El, Ella, Usted
Nosotros/as
Vosotros/as

Ellos, Ellas, Ustedes

Se (reflexivo)
El pronombre “yo” siempre sigue a los otros pronombres o sujetos expresos

Carmen y yo vivimos juntos



Cuando indican a una categoria, nosotros/as y vosotros/as son seguidos por el articulo determinativo
Nosotros los espaiioles somos muy optimistas
Pronombres personales complementos ténicos

Mi

Ti

El, ella, usted
Nosotros/as
Vosotros/as

Ellos, ellas, ustedes

Si (reflexivo)
Son siempre precedidos por una preposiciéon

Tengo esto para ti
¢ Todos estos lo has hecho sin mi?

Mj, ti y si, procedidos por la preposicién con, van a cambiar en conmigo, contigo, consigo

i Te vienes conmigo?
Prefiero irme contigo
Se llevé su maleta consigo (mismo)

Con las preposiciones:
e Segun (yo)
e Salvo (tu)
o Excepto (tiyyo)
e Entre (tuy él)
¢ Incluso (yo)
Se utilizan los pronombres personales sujetos

Segtin yo, ese es una comida muy rica
Salvo tii y yo, no ha venido nadie

Pronombres personales complementos atonos
Pueden indicar un complemento objeto y un complemento de termine

Me

Te

Lo/La (Le)*
Nos

Os

Los/Las (Les)*

*(complemento de termine)

Esta manana te he visto en la plaza (CO)
Os espero en la esquina a las diez (CO)
Ayer me explicé sus razones (CT)

Siempre nos dice muchas mentiras (CT)

¢;Donde estd mi bolso? Lo he puesto en la cocine (CO)



/Qué le has comprado a Franca? Le he comprado una camiseta (CT)

El pronombre lo que se puede utilizar como forma neutra por sustituir algo que se he dicho
precedentemente

Esto no lo entiendo

No lo sé (Non lo so)

La verdad es que lo dudo mucho

Ya lo creo (Sara meglio)

Lo puede molestar (Cio gli puo dare fastidio)

Le puede ser utilizado en cambio de lo, si lo se refiere a una persona masculina

Posicionamiento de los pronombres complemento
Los pronombres complementos atonos se colocan:
e Antes de todos los verbos conjugados

Lo veo todos los dias
¢ Te han ofrecido un buen trabajo?

e Después de los verbos al infinito, gerundio e imperativo afirmativo

Tienes que ponerlo en un plato
Estoy esperdndole en mi casa
Compdrtate como un adulo

e Las perifrasis son un bloque tinico: los pronombres se colocan antes o después, pero nunca entre
el verbo conjugado y el infinitivo/gerundio; en los casos en los que el pronombre se coloca
después forma una sola palabra con el verbo

Tengo que venderlo
Voy a escribirla

Replicacion de los pronombres complementos
Los pronombres complementos indirecto (termine) acompafian siempre el complemento de termine

A mi me gustan las fresas (Las fresas gustan a mi)
A ti te he hecho una sorpresa

A nosotros nos gusta el jamén

Le he dado una sorpresa a Romano

/A quien esperas?
Te esperaba a ti/A ti te esperaba

N.B.: Quando il complemento di termine si trova prima del verbo, debe essere sempre seguito dal
pronome complemento di termine corrispondente

A Pedro le conozco desde hace mucho tiempo
A vosotros os regalo mi coleccion de sellos

A mi me gusta viajar

Pronombre complemento objeto + Pronombre complemento de termine + verbo

Termine Oggetto Termine Oggetto
Me + Lo Se + | Lo




16.

Te La La
Nos Los Los
Os las las

Es posible combinar a un complemento objeto, un complemento de termine y afiadir un verbo

Ya me lo ha contado el profesor
Nos lo hemos comido todo

Cuando el pronombre complemento de termine es una tercera persona, le/les se trasforman en se

(A él) Se lo he contado
Se lo han preguntado muchas veces
Ya se lo he repetido muchas veces

Con infinito, gerundio e imperativo, los pronombres van después del verbo
jHas sacado un cuatro en mates! Diselo a tus padres
La palabra necesita la tilde grafica

Decir — decirtelo
Beber — bebérselo
Comer — comételo

EL GERUNDIO. PERIFRASIS: ESTAR + GERUNDIO, IR A + INFINITIVO y LAS PERIFRASIS
OBLIGATIVAS
El gerundio
Se forma afiadiendo:
e ando por la 12 conjugacion
e -iendo porla 22 yla 32 conjugacion

Hay algunas excepciones:
e Los verbos monosilabicos forman el gerundio siguiendo la regla general:
o Ser — siendo
o Ver —viendo
e Algunos verbos de 22 y 32 conjugacién se construyen con -yendo:
o Leer — Leyendo
o Construir — Construyendo
e Otros son completamente irregulares:
o Poder — pudiendo
Morir — muriendo
Preferir — prefiriendo
Dormir — durmiendo
Oir - oyendo
Ir - yendo

O O O O O

Estar + Gerundio
Uso: expresar una acciéon que ocurre en el momento preciso en el que estamos hablando

Estoy estudiando espariol
Aquellos chicos estdn haciendo mucho ruido

La empresa estd produciendo 180.000 teléfonos moviles al afio

Ir a + infinitivo



Indica programas y proyectos en un futuro préximo
Voy a cortarme el pelo mds tarde

Perifrasis obligativas

e Hay que + infinitivo: expresa obligaciones generales sin implicar directamente a nadie
Hay que presentar el informe a los accionistas esta semana

o Tener que + infinitivo: expresa obligaciones personales impuestas desde fuer
Maria tiene que llegar antes de las cinco

e Haber de + infinitivo: indica un grado de implicacién del sujeto menor
El aire acondicionado se ha roto: has que llamar a la oficina técnica

e Deber + infinitivo: hace referencia a obligaciones que pueden ser morales o legales
La declaracién de la Renta debes presentarla en los tiempos previstos

Indican, también, una forma de obligacién o un consejo:

Importante
Fundamental
Imprescindible
Necesario
Es + Oportuno + Infinitivo
Conveniente
Interesante
Apropiado
Conveniente

Es importante ser gentil con los profesores
Es fundamental ayudar a alguien que estd en peligro
Es oportuno preparar la presentacién por mafiana

17. PRETERITO PERFECTO
El pretérito perfecto se construye como sigue:

INDICATIVO PRESENTE HABER + PARTICIPIO PASADO

Yo he

Ta has Particioi

El/Ella/Usted ha articiplo
+ | pasado

Nosotros/as hemos del verbo

Vosotros/as habéis

Ellos/Ellas/Ustedes | han

Usos
e Para referirse a acciones pasadas que ain no ha terminado o acciones recientes, con hoy, este
mes/aiio/verano, esta mafiana/tarde/noche, estos dias/meses, estas semanas/
vacaciones

Hoy he trabajado demasiado
Este afio hemos aumentado la facturacion en un 8%

e Para referirse a acciones no realizadas ocurridas en un tempo pasado no definido, con
marcadores como ya/todavia no, siempre, nunca, alguna vez, una vez, dos veces, muchas
veces



/Ya has hablado con tu jefe sobre el aumento de sueldo?
No, todavia no/Si, ya lo he hablado

Todavia no/Aiin no ha terminado la presentacion por mafiana

¢;Has cambiado de trabajo alguna vez?
Si, muchas veces

Cuando no queremos explicitar el momento de la accion

jCon gran sorpresa, he recibido un paquete!
NB.: el participio es invariable (quedado: el femenino y el masculino terminan con -o siempre);
el verbo haber + participio son una unidad nica, entra la que no se puede colocar nada — los
pronombres van siempre delante del verbo haber

Le he regalado una agenda electrénica

Se ha levantado muy temprano
Todavia no la he visto

Participio pasado
Se construye anadiendo a la raiz del verbo:

-ado por la 12 conjugacion
-ido por la 22 y la 32 conjugacion

RAIZ DEL VERBO +

Hay verbos con participio pasado:

Regular
o Trabajar — Trabajado
o Estudiar — Estudiado
o Comer — Comido
o

Beber — Bebido

Irregular
Infinito Participio pasado
Cubrir Cubierto (coperto)
Encubrir Encubierto (nascosto)
Abrir Abierto (aperto)
Decir Dicho (detto)
Hacer Hecho (fatto)
Deshacer Deshecho (disfatto)
Satisfacer Satisfecho (soddisfatto)
Poner Puesto (messo, riposto)
Proponer Propuesto (proposto)
Morir Muerto (morto)
Romper Roto (rotto)
Ver Visto (visto)
Oir Oyendo (sentito)
Dormir Durmiendo (dormito)




18. CONECTORES DISCORSIVOS

e Ordenar: primero, en primer lugar, en segundo lugar, por ultimo, en fin, finalmente, antes

de que

Reformular: es decir, o sea, por ejemplo, en resumen

Afiadir: y, ademas, también, incluso, hasta

Contrastar: pero, sin embargo (tuttavia), por el contrario

Justificar: porque (conjucacion causal) , ya que

Expresar la consecuencia: por eso, entonces, de ahi que, de manera que

N.B.:

(Por qué...?/{Por qué...!
Porque = Conjugacion causal
Porqué =1l perché

Por que = Por lo cual

19. EL IMPERATIVO AFIRMATIVO

La forma regular del Imperativo de tu es igual de la tercera persona del singular presente de Indicativo,

en todas las conjugaciones:

TU - Presente de Indicativo meno -s
USTED - Presente del Subjuntivo
VOSOTROS — Raiz del infinitivo + -ad, -ed, -id

TU (-a, -e, -i) USTED (-e, -a, -a) VOSOTROS (-ad, -ed, -id)
Crea Cree Cread
Ahorra Ahorre Ahorrad
Llama Llame Llamad
Aprende Aprenda Aprended
Bebe Lea Bebed
Lee (leggi) Beba Leed
Abre Abra Abrid
Escribe Escriba Escribid
Asiste Asista Asistid

Algunas formas son, todavia, irregulares:

TU USTED
Ser Se Sea
Tener Ten Tenga
Poner Pon Ponga
Salir Sal Salga
Decir Di Diga
Hacer Haz Haga
Venir Ven Venga
Ir Ve Vaya

Los pronombres complemento atonos se colocan siempre después del Imperativo formando una sola

palabra:

Ponte cémodo, siéntate aqui y reldjate

Llamadle (a Carlota), hoy es su cumple y seqguro que le hace ilusién (=farla contenta)
Sentaos y esperad. Ahora mismo vuelvo

Cogedme una entrada para el cine, por favor



Decidle lo que pensdis, pero con un poco de diplomacia
Acuérdate de traerme el libro, por favor

Usos

1. Dar 6rdenes, instrucciones y consejos
Dame el teléfono

2. Dar instrucciones generales, en cambio de infinitivo
Para hacer la tarta, primero lava y pela las manzanas

3. El imperativo es muy directo: en algunos casos, es aconsejable atenuarlo usando formas de
cortesia o formas indirectas
Cierra la ventana, por favor: tengo frio

20. EL FUTURO
El futuro de los verbos regulares se forma afiadiendo al Infinitivo las siguientes terminaciones:

INFINITIVO + TERMINACIONES

HABLAR BEBER VIVIR SER
Yo Hablaré Beberé Viviré Seré
Ta Hablaras Beberas Viviras Seras
£l ella, usted Hablara Bebera Vivira Sera
Nosotros/as Hablaremos Beberemaos Viviremos Seremos
Vosotros/as Hablaréis Beberéis Viviréis Seréis
Ellos/as, ustedes Hablaran Beberan Viviran Seran

Los verbos irregulares son 12 y cambian la raiz, pero mantienen las mismas terminaciones que los

regulares:
Habr- (Haber)
-br Sabr- (Saber)
Cabr- (Caber - entrare)
Saldr- (Salir) -é
Tendr- (Tener) -as
-dr Vendr- (Venir) N -a
Valdr- (Valer) -emos
Pondr- (Poner) -éis
Podr- (Poder) -an
Har- (Hacer)
-r Dir- (Decir)
Querr- (Querer)
Usos

1. Expresar una accién futura con las expresiones mafiana, el afio que viene, el préoximo
domingo, dentro de + tiempo cuantificable (algunos minutos/ poco tiempo/ una semana/
dos meses)

Mafiana iré al gimnasio con mis amigos
El préximo afio podré graduarme

2. Para expresar hipdtesis en el presente

;Donde estara Alberto?
No sé. Saldria ya, supongo



21.

22,

Perifrasis de futuro
e IR A + INFINITIVO: indica acciones inmediatas o que se tiene intencion de realizar

La premiacion va a empezar
Esta semana voy a pedir un aumento de sueldo

e ESTAR A PUNTO DE + INFINITIVO: indica acciones inminentes
Estoy a punto de llegar

Expresar una condicion con SI + PRESENTE
Usamos la conjugacion si para introducir una condicién:
e Enlafrase con si utilizamos el presente
e En lasiguiente parte el verbo va en Futuro o Presente

Si un grupo supera las cien personas, le ofreceremos un 15% de descuento
Si el avion no llega, llamaré a la compafiia para saber si ha habido algin problema

ESTILO INDIRECTO
El estilo indirecto se utiliza para referir las palabras que ha dicho alguien

He tenido mucho trabajo esta semana — Me ha dicho que ha tenido mucho trabajo esta semana

Si lo que se refiere es una pregunta con un pronombre interrogativo, usamos este pronombre para
introducir la frase que se cita

¢;Ddnde estudias espaiiol? — Me ha preguntado donde estudio espaniol
Cuando la pregunta es de respuesta cerrada (si/no), usamos la conjuncién si

¢Necesitdis los programas de todos los cursos? — Me ha preguntado si necesitamos los programas de todos
los cursos

EL PERETERITO (INDEFINIDO)

El pretérito indefinido se utiliza para relatar acciones terminadas en un pasado concreto, no
relacionado con el presente

En las formas regulares se construye asi:

RAIZ DE INFINITIVO + DESINENCIAS

-AR -ER -IR
Trabajé Naci Abri
Trabajaste Naciste Abriste
Trabajo Nacié Abrio
Trabajamos Nacimos Abrimos
Trabajasteis Nacisteis Abristeis
Trabajaron Nacieron Abrieron

En las formas irregulares con cambio de desinencia:

e Los verbos de 3° conjugaciéon que en el presente presentan cambio vocalico, en el pretérito
cambian en las terceras personas plurales

|E>1 [0>U [1>1E |




Pedi Dormi Menti
Pediste Dormiste Mentiste
Pidio Durmio Mintio
Pedimos Dormimos Mentimos
Pedisteis Dormisteis Mentisteis
Pidieron Durmieron Mintieron
Competir Morir Preferir
Repetir Convertir
Rendir Adherir
Conseguir Referir
Vestir

Seguir

e Presentan un cambio vocalico que terminan en:

-uir + leer, conocer, creer, caer, poseer, oir

i = y (Il personas)
Lei, leiste leyd, leimos, leisteis, leyeron

-ducir

-C = -j (todas las personas)

Deduje, dedujiste, dedujo, dedujimos,
dedujisteis, dedujeron

Produje

Traduje

Conduje

-car, -gar, -zar

(I persona singular solamente; los otras son
regulare)

-c = -qu (Dediqué Saqué)

-g — -gué (Llegué, Pagué, Castigué)

-Z = -c (Lancé)

e Son totalmente irregulares:

IR/SER DAR HABER
Fui Di Hube
Fuiste Diste Hubiste
Fue Dio Hubo
Fuimos Dimos Hubimos
Fuisteis Disteis Hubisteis
Fueron Dieron Hubieron

Verbos irregulares con cambio de raiz
Decir - Dij-*
Producir - Produj-*
Traer .
Distraer - Traj-* -e
Estar - Estuv- -iste
Poder - Pud- -0
Poner - Pus- -imos
Saber - Sup- -isteis
Tener - Tuv- -ieron/-eron*
Venir - Vin-
Hacer - Hic- (Hizo)
Querer - Quis-




«:n
1

* Los verbos que forman el indefinido con una j en la raiz pierden la “i” en la terminacion de la tercera

persona plural

La semana pasada, Marco me dijo que gané una buena nota a la universidad

El afio pasado, la empresa produjo mds que el afio precedente

Ayer me trajiste el diccionario y hoy te lo devuelvo

La semana pasada, nos trajisteis dos manzanas y no sabemos como daros las gracias
Estuve muy enfadado porque Marco no llegé a la ora establecida

Pudieron hacer muchisimas cosas en Madrid, pero no aprovecharon el tiempo que tenian
Puse el mévil sobre la mesa y ahora se desparecio

Supimos que Giovanni fue aceptado por el intercambio la semana pasada

Ayer fuimos en la universidad hasta tarde porque tuvimos que hacer un test

Disculpe por el retraso: vine de lejos y el tren llegé tarde

Hicimos el ultimo examen ayer: hoy es el primer dia de vacaciones

El afio pasado quisimos visitar los Estados Unidos y el verano pasado visitamos la costa de oeste

Usos
e Acciones pasadas completamente terminadas

En el 2020 terminé la escuela superior
Ayer llamé a Sara para saber como estuvo

e Con los siguientes marcadores temporales
o Ayer, anteayer, anoche
Hace dos dias, una semana, un mes...
La semana pasada
El lunes, martes...
El otro dia
En Navidades, Semana Santa
En 1990
El 6 de junio de 2010
Del 96 al 99

O O 0O O O O O O

Contraste entre el pretérito perfecto y el pretérito indefinido
Los dos tiempos verbales se utilizan para:
e Hablar de hechos que se consideran importantes o que se perciben como cercanos en el
pasado — Pretérito indefinido
En agosto hemos estado en la Costa Brava: has sido unas vacaciones muy relajantes y he podido
disfrutar de la compariia de mis amigos
e Hablar de hechos que se consideran pasados y completamente concluidos — Pretérito

perfecto
Anoche decidimos preparar pizza; nos salié bastante bien, aunque nos costé mucho trabajo hacerla

Valorar en el pasado
Podemos utilizar los siguientes adverbios para expresar una caracteristica de un hecho pasado:

Tremendo
Terrible

Increible
Estupendo

(muy) divertido
(muy) interesante
Un desastre

Un éxito

Fue | +




23. EL (PRETERITO) IMPERFECTO
El pretérito perfecto se utiliza para describir, en pasado, hechos que presentamos como habituales y
para describir las circunstancias que rodean un hecho pasado

RAIZ DE INFINITIVO + DESINENCIAS

-AR -ER -IR

Hablaba Tenia Escribia

Hablabas Tenias Escribias

Hablaba Tenia Escribia

Hablabamos Teniamos Escribiamos

Hablabais Teniais Escribiais

Hablaban Tenian Escribian
Algunos verbos son irregulares

SER IR VER

Era Iba Veia

Eras Ibas Veias

Era Iba Veia

Eramos fbamos Veiamos

Erais Ibais Veiais

Eran Iban Veian

Antes Marisol era secretaria, ahora es directora general

Antes Giovanni vivia en un piso muy pequeno, ahora, en cambio, vive en una casa muy larga con un jardin
Como tenia un sueldo bajo, cambié de trabajo

Normalmente hablaba con Marco cada dia: ahora, todavia, no es mds posible porque la semana pasada se
transfirié a Madrid para estudiar a la universidad

Giorgio tenia un trabajo como empleado del departamento de marketing; la semana pasada, todavia, lo
promovieron a director

Usos:

e Presentar hechos no concluidos en un tiempo pasado
Durante la carrera, Ernesto salia con Pialr

e Describir un objeto o una accién habitual en el pasado
Vivia en una casa muy pequeria

e Recordar una accién en fase de desarrollo e interrumpida por otra en un momento del
pasado (cuando)
Estaba estudiando cuando son6 el teléfono

e Expresar la cortesia con poder, querer, desar
;Ustedes desean algo?

Estaba + Gerundio
Para presentar unas circunstancias en su desarrollo usamos estar en pretérito imperfecto + gerundio

Estaba esperando en mi despacho, cuando empezé a llover
24. EL PRETERITO PLUSQUAMPERFECTO

Usamos el pretérito pluscuamperfecto para marcar que un hecho es anterior a otro echo pasado; eso
tiempo verbal se construye con:

IMPERFECTO DEL VERBO HABER + PARTICIPIO PASADO



Habia
Habias
Habia
Habiamos
Habiais
Habian

+

Analizado
Establecido
Reunido

Llegué tardisimo porque el avién habia salido con dos horas de retraso

El pretérito pluscuamperfecto y el pretérito imperfecto se utilizan también para hablar de creencias
equivocadas o de aspectos que desconocemos: en esos casos se utilizan la forma

YO PENSABA/CREIA/NO SABIA QUE + P. IMPERFECTO
YO PENSABA/CREIA/NO SABIA QUE + P. PLUSQUAMPERFECTO

Hay una pequefia diferencia entre esas dos formas:

Yo no sabia que Argentina producia mucha carne (Argentina produce, ahora, mucha carne)
Yo no sabia que Perti se habia independizado antes (Peru se independizo, en el pasado, mas tarde)

25. CONNECTORES DEL DISUCRSO

Resulta que estaba en Madrid por negocios y

Empezar . )
p tenia que firmar un contracto
En primer lugar/En segundo lugar/Por
ultimo...
Ordenar

Por un lado... y por otro...
Tanto a nivel... como...

Afadir informaciéon

Ademas, es una muy buena ocasion para
presentar directamente nuestros productos

Referirse a aspectos particulares

Se presentaron innovaciones muy interesantes
en lo referido a nuevos tratamientos de la piel.
En cuanto al/respecto a...

Ejemplificar

Por ejemplo, ...

Remarcar

Sin duda alguna, lo mejor hacer asf
Cabe senalar que, en la edicion anterior, habian
participado 98 personas

Remitirse a una informaciéon

Como le he dicho...

Seguin su peticion...

Segun las conclusiones de...
Tal como indicaste...

Expresar causa

Los paneles estaban mal instalados porque/ya
que eran de mala calidad

Contraponer

Por una parte... y por otra...
Por un lado... Por otro lado
... aunque...

Expresar consecuencia

Asi pues/Asi que/Por eso...

Presentar un hecho imprevisto

De repente, me dieron un golpe y cai en el suelo

Terminar

Total, que llegué tarde y sin el contrato
Para concluir...

26. EL PRESENTE DE SUBJUNTIVO

El presente de subjuntivo se conjuga como sigue:




RAIZ DE PRIMA PERSONA DE INDICATIVO + DESINENCIAS DEL SUBJUNTIVO

-AR -ER/-IR
Hable Decida
Hables Decidas
Hable Decida
Hablemos Decidamos
Habléis Decidais
Hablen Decidan

Los verbos con cambio vocalico y diptongacién presentan unas irregularidades a todas las personas
menos las 1° y 2° personas plurales:

E-IE 0 - UE U - UE E-l
Empiece Pueda Juegue Pida
Empieces Puedas Juegues Pidas
Empiece Pueda Juegue Pida
Empecemos Podamos Juguemos Pidamos
Empecéis Podais Juguéis Pidais
Empiecen Puedan Jueguen Pidan

Piense (Pensar)
Quiera (Querer)
Sienta (Sentir)
Atraviese (Atravesar)

— Svegliarsi)

Duerma (Dormir)
Acuesta (Acostarse)
Consuela (Consolarse)
Vuela (Volar)

Jugar ha una
irregolarita ortografica

Siga (Seguir)

Ria (Reir)

Vista (Vestir)

Hay el cambio en todas

Cierre (Cerrar) Vuelva (Volver) las personas
Comience (Comenzar) Impida (Impedir)
Despierte (Despertarse Repita (Repetir)

Sirva (Servir)
Vista (Vestirse)

Los verbos que en la 3° conjugacién han diptongacién, la mantienen y presentan un cambio vocalico a

la primera y segunda personas plurales

E-IE+E-I(1/2p.p.) 0-UE+0-U(1/2p.p)
Sienta Duerma
Sientas Duermas
Sienta Duerma
Sintamos Durmamos
Sintais Durmais
Sientan Duerman
Mentir Morir
Preferir
Sugerir
Divertirse
Adherir
Convertir

Algunos verbos presentan unas irregularidades en todas las personan: esas se conjugan con una raiz
que es la misma de la primera persona irregular del presente:

Conocer - Conozc- -a
Traducir - Traduzc- -as
Decir - Dig- -a




Hacer - Hag- -amos
Oir - Oig- -ais
Poner - Pong- -an
Salir - Salg-

Tener - Teng-

Venir - Veng-

Otros son totalmente irregulares

Haber Haya, hayas, haya, hayamos, hayais, hayan

Ser Sea, seas, sea, seamos, seais, sean

Ir Vaya, vayas, vaya, vayamos, vayais, vayan

Dar Dé, des, dé, demos, deis, den

Saber Sepa, sepas, sepa, sepamos, sepais, sepan

Ver Vea, veas, vea, veamos, veais, vean

Estar Esté, estés, esté, estemos, estéis, estén

Hacer Haga, hagas, haga, hagamos, hagais, hagan

Enviar Envie, Envies, Envie, Enviemos, Enviéis, Envien
Tocar Toque, Toques, Toque, Toquemos, Toquéis, Toquen
Apagar Apague, Apagues, Apague, Apaguemos, Apaguéis, Apaguen

Expresar una accion futura con CUANDO + SUBJUNTIVO
Cuando hablamos de hechos futuros mediante la conjunciéon cuando, utilizamos el presente de
Subjuntivo (y no las formas del futuro)

Cuando termine la carrera, quiero irme de viaje a los Caribes
Cuando reciba el extracto de sus gastos, usted podrd verificar cuanto has subido los precios por la inflacién
Cuando deba contractar su crédito, hdgalo sin prisas y estudie diferentes ofertas

Usos

Expresar necesidad
Necesitamos que nos envien el nuevo plan lo antes posible
Expresar preferencias
Preferimos que en la primera pdgina se presenten fotografias
Pedir
Les rogamos que hagan algo para resolver la situacion
Sugerir
Propongo que la gente también pueda utilizar esa increible innovacion
Valorar una accién con MERECER/VALER LA PENA
No vale/merece la pena que corras: el tren llevé ya... vamos a coger el proximo
Con:
o TAL VEZ/QUIZAS + SUJUNTIVO (forse)
o PUEDE QUE + SUBJUNTIVO (forse/é possibile)
Expresar deseo o esperanza con DESEAR/QUERER/ESPERAR/PRETENDER + QUE (cambio
de sujeto)
Espero que el examen sea fdcil
Expresar conveniencia con el constructo ES + BASICO/FUNDAMENTAL/IMPORTANTE/
UTIL/ESENCIAL + QUE (especificando/expresando el sujeto; si no expreso el sujeto utilizo el
infinitivo)
Es importante que su impresa tanga un buen sitio web
Expresar la finalidad con PARA + QUE (cambio de sujeto) o PRONOBRE POSESIVO +
OBJETIVO ES + QUE
Te hemos comprado un nuevo maovil para que tu puedas sustituir el viejo
Mi objetivo es que tii superes el examen



27.

Regla del doble sujeto
Cuando hay dos sujetos y una subordinada con que se utiliza el subjuntivo

Quero que tu bailes (Sujetos diferentes — SUJUNTIVO)
Pero se dice... Quiero bailar (Mismo sujeto — INDICATIVO)

Esa regla es muy importante cuando tenemos que expresar finalidad

Sujeto de oracion principal y subordinada son diferentes —
ORACCION PRINCIPAL + PARA/A FIN DE/DE MANERA + QUE + SUJUNTIVO

Los accionistas han convocado una asamblea para que la prensa sepa lo que pasa realmente

Sujeto de oracidn principal y subordinada son los mismos —
ORACCION PRINCIPAL + PARA/CON EL OBJECTIVO DE/CON LA INTENCION DE + INFINITIVO

Hago deporte para estar en forma

EXPRESAR LA DURACCION DE UNA ACCION: DESDE HACE, HACE, LLEVAR
Para expresar el punto de inicio de una actividad pasada podemos utilizar:

1. Desde + punto inicial
2.Desde + que
3. Hace + expresion temporal

DESDE + PUNTO INICIAL (Since) - momento preciso di inicio di un’azione
= Exportamos a China desde el afio pasado
= Estoy en United Airlines desde 2003

DESDE QUE + FRASE - effetti di una azione iniziata nel passato che perdura nell’attualita
= Desde que Internet dio sus primeros pasos, se ha producido una enorme evolucién
= Tenemos muchos mds clientes internacionales desde que tenemos un buen sitio web

HACE + EXPRESION TEMPORAL — momento del passato in cui si & realizzata un’azione conclusa
»  Hablé con Sara hace una semana
»  Hace una semana hablé con Sara

Para hablar del tiempo transcurrido hasta el presente utilizamos:
1. Desde hace + cantidad de tiempo

2. Hace + cantidad de tiempo + que
3. Llevar + gerundio + cantidad de tiempo (llevo + cantidad de tiempo + gerundio)

DESDE HACE + CANTIDAD DE TIEMPO (For) — tempo di durata di un’azione, iniziata nel passato e

ancora perdurante
» Trabajo en esta empresa desde hace dos afios y estoy muy a gusto
»  Desde hace dos semanas disponemos de un nuevo servicio de asesoria para los clientes
» Internet ha entrado en nuestras vidas desde hace mucho tiempo

HACE + CANTIDAD DE TIEMPO + QUE (4go) —
»  Hace cinco anos que vivo en Madrid.
»  Hace mucho tiempo que no veo a Ramon.



= /Hace cudnto hablaste con el jefe?

LLEVAR + CANDIDAD DE TIMEPO + GERUNDIO
= ;Pero ddénde estabas? Llevo media hora esperdndote.
= Llevo ya cinco afios viajando por EE. UU.
= Llevamos veinte afios trabajando para ofrecerles el mejor servicio.

28. CODICIONAL SIMPLE

El condicional simple de las tres conjugaciones se forma:

INFINITIVO + DESINENCIAS DE IMPERFECTO

CANTAR COMER VIVIR
Cantaria Comeria Viviria
Cantarias Comerias Viviriais
Cantaria Comeria Viviria
Cantariamos Comeriamos Viviriamos
Cantariais Comeriais Viviriais
Cantarian Comerian Vivirian

Las irregularidades son las mismas que hemos visto con el futuro:

-br

Habr- (Haber)
Sabr- (Saber)
Cabr- (Caber - entrare)

Saldr- (Salir)
Tendr- (Tener)
Vendr- (Venir)
Valdr- (Valer)
Pondr- (Poner)
Podr- (Poder)

Har- (Hacer)
Dir- (Decir)
Querr- (Querer)

-iais
-ia
-iamos
-iais
-ian

Uso:

e Para expresar hipétesis sobre el pasado
Serian las cuatro cuando lo vi entrar en el despacho
e Para expresar una posibilidad futura

Me gustaria mucho ir contigo de vacaciones

e Para expresar la consecuencia en periodo hipotético
Si fueras mds compresiva, tus empleados te apreciarian mds
e Paradar un consejo con cortesia
En tu lugar, no diria nada
e Para manifestar un deseo con cortesia
¢Le importaria abrir la ventanilla? Hace un calor insoportable
e Paraindicar una accion futura con respecto al pasado
Tu hermano dijo que vendria a las cinco en punto. Son las seis... ;Donde estard?

29. COSTRUCCIONES CONDICIONALES Y HIPOTESIS

SI + PRESENTE DE INDICATIVO
FUTURO/PRESENTE/IMPERATIVO

Si llegamos tarde al cine, perderé el comienzo de
la pelicula
Si tiene hambre, abre el frigorifico




;De donde vienes? Seguro que has estado en el

SEGURO QUE + INDICATIVO

parque, ;verdad?

Creo que este anuncio es una buena idea: a lo
A LO MEJOR + INDICATIVO mejor con una nueva imagen atraemos a un

publico mas joven

SEGURAMENTE + INDICATIVO

;Donde esta Carlota? Seguramente esta hablando
con el jefe

TAL VEZ/QUIZAS + SUBJUNTIVO (FORSE)

Nos vendemos muchisimas copias de este libro.
Tal vez/Quizds (Forse) sea el articulo mas
vendido

POSIBLEMENTE + SUBJUNTIVO

Posiblemente, nuestra empresa sea la mas
conocida en el sector

PUEDE QUE/ES MUY PROBABLE QUE/ES
POSIBLE QUE + SUBJUNTIVO

Puede que acabemos de repartir antes de las
cinco, depende del trafico

30. FUTURO COMPUESTO

Se utiliza para formar hip6tesis o preguntarse sobre hechos pasados:

FUTURO DE HABER + PARTICIPIO

Habré
Habras
Habra
Habremos
Habréis
habran

Llamado
Tenido
Salido

¢Por qué no ha venido Juan?
No sé, habrd perdido el tren...

31. ESCRIBIR UNA CARTA FORMAL

Membrete, Destinatario, direccion, lugar y fecha

Matteo Cordaro

Avenida Castillos, 22

Milan
Ramoén Gonzales
Calle del Mar, 22

Barcelona

Milan, 20 de mayo 2022

Férmulas para el saludo

Estimado/a sefior/a:

Muy sefior/a/es/a mio/a/os/as:
Distinguido/s cliente/s:
Distinguido/a sefior/a:

Encabezamiento

Me dirijo a usted (ustedes)

Hacer referencia a una carta/pedido... anterior

En respuesta a su carta

Con referencia a su peticion

De acuerdo con su presupuesto

Tal como hemos hablado esta manana

Anunciar un envio

Nos complace enviarles los documentos

Hacer una peticion

Nos gustaria
Deseariamos




Les rogamos que especifiquen

Especificar condiciones de un pedido

En cuanto a las... aplicamos las siguientes...
La entrega se realizara en un plazo de 15 dias
El pago se efectiia al recibir la mercancia...

Formulas ttiles en el cuerpo

Quiero comunicarle que

Me agradece oir que

Tuvo la ocasion de

He observado que

Lamento comunicarle que
Quiero darle las gracias para

Férmulas de despedida que esperan una
respuesta del cliente

Esperando sus noticias, aprovechamos la ocasion
para saludarles atentamente.

Esperando que estas condiciones les convengan,
quedamos a su disposicion.

A la espera de sus noticias, reciba un cordial
saludo.

Quedo a su disposicién para cualquier consulta.
Agradezco de antemano su ayuda.

Muchas gracias por la informacién

Muchas gracias de antemano

Férmulas de despedida

Atentamente,/cordialmente,
Reciba/n un cordial saludo.
Le/les saluda atentamente.

Firma

Se pone siempre

32. ESCRIBIR UNA CARTA DE PRESENTACION

Estudios

Me gradué al instituto de ciencia en 2020

Estoy estudiando a la universidad Bocconi en
Milan

Me licenciaré el préximo afio

Iré a Canada por un intercambio de seis meses

Explicar posiciones pasada

Entre mis funciones destacaba la de...

Tengo una buena formacién académica...
Tengo mucha experiencia

Capacidad de analisis, mando (leadership),
identificarme con el equipo, trabajar en equipo

Skills Me resulta bastante facil hacer.../Tengo facilidad
para...
Me resulta bastante facil dar la cara (far sentire
la mia voce)
Tengo debilidad por trabajo en equipo/a
Debilidades relacionarme con el equipo/reconocer mis
errores/cambiar de opinién
Soy una persona:
e Dinamica y capaz de afrontar los retos
(=sfide) que un trabajo como el que
usted ofrece supone
e Amable
Calidades e Activa
e Responsable
e Soy un buen comuncador
e Paciente
e Educado




Organizado
Creativo

De caracter abierto
Flexible
Comunicativa
Segura
Emprendedora
Accesible
Tolerante

Tengo...

Iniciativa

Facilidad para las relaciones humanas
Capacidad de decision

Dotes de mando

Facilidad para delegar en otros
Buena presencia

Amplisima experiencia

Un buen nivel de inglés
Capacidad de trabajar en equipo
Una experiencia de dos afios en
Capacidad de decisién

33. ESCRIBIR UNA CARTA INFORMAL

Empezar

iHola Julio!
Querido Hulio:

Primas frases

Lo siento no haberte escrito antes...
;Como estas?

Desarrollo

Despedidas

No veo la hora de verte
Me muero por verte

Asignatura




LEXICO

ul

LUGARES

Hotel
Discoteca
Farmacia
Muse
Restaurante
El metro
Aeropuerto
Banco
Salidas
Llegadas

NUMEROS

Uno

Dos

Tres
Cuatro
Cinco

Seis

Siete
Ocho
Nueve
Diez

Once
Doce
Trece
Catorce
Quince
Dieciséis
Diecisiete
Dieciocho
Diecinueve
Veinte
Veintiuno

Veinte dos/tres/cuatro...

NACIONALIDAD

Portugal — portugués/portuguesa
Austria — austriaco/a

Bélgica
Dinamarca
Finlandia

Francia — francés/francesa
Grecia — griego/a

Holanda — holandés/holandesa
[talia — italiano/a

Polonia

Reino unido — inglés/inglesa
Republica checa
Suecia — sueco/a

Suiza — suizo/a

Alemania - aleman/alemana
China — chino

Brasil — brasilefio/a
Espafia — espafiol/a

Jap6n — japonés/a
Paquistan — paquistani
Rusia = ruso/a

Estados Unidos (EE. UU.) =
estadounidense

Marroco — marroqui
Venezuela — venezolano/a

OBJECTOS DE LA CLASE

u2

Pizarra

Reloj

Ventana

Puerta

Televisor

Enchufe (presa di corrente)
DVD

Lapiz

Perchero (appendiabiti)
Cuaderno

Boligrafo

Goma

Silla

Radiator (calorifero)
Papelera (cestino della carta)
Mesa

Cartera (portafoglio)

Libro

DOCUMENTOS

Carné de identidad
Carné de conducir
Pasaporte
Tarjeta de crédito
Sirve para...

o Identificarse

o Pagar

o Conducir

o Viajar

TIENDAS

Hacer la compra (fare la spesa)

Ir de compras (fare compere/shopping)
Agencia de viajes

Banco

Compaiifa aérea

Cine

Restaurante



Supermercado

Tienda de ropa
Universidad/Facultad
Videoclub

ESTUDIOS Y PROFESIONES

Abogado

Estudiar ADE (Administracion y
direccion de empresas)

Trabajo de camarero

Cocinero

Estudiar derecho, ciencias econémicas
Ingeniero

Programador

Recepcionista

Vendedor

Trabajo en un banco

Estudio en la Universidad

DIRECCION

u3

¢Cudl es tu direccion?
Calle

Avenida

Paseo

Plaza

Derecha

[zquierda

Numero

Ciudad

Codigo postal

TIPOS DE EMPRESAS Y ESCUELAS

Una escuela de
o Negocios
o Marketing
o Turismo
Academia de idiomas
Compaiifa aérea
Compaiiia de seguros
Cadena de tiendas de ropa
Cadena de hoteles
Una empresa de:
o Alimentacion
o Informatica
o Petroquimica
o Telecomunicaciones
Un despacho de arquitectos (ufficio di
architetti)
Agencia de publicidad
Un banco
Consultoria (Azienda di consulenza)
Empresa que

Produce petréleo
Exporta naranjas
Vende ordenadores
Vende relojes
Exporta flores
Hace aviones
Fabrica coches
Exporta café
Exporta vino
Compra tecnologia
o Produce queso
Supermercado
Invertir (investire)

O O O O O O O O 0 O

VARIOS

u4

Quiza (puo essere, forse) + subjuntivo

Hacer unas practicas (tirocinio)
Mis practicas

Amigo

Compaiiero de clase/de trabajo
Novio/a (fidanzato/a)
Profesor/profesora

Jefe/jefa (capo)

Departamento de ventas y marketing
Recepcidn e informacion
Departamento de formacién
Direccion general

Departamento de investigacion y
desarrollo

Administracion y logistica
Primera/segunda/tercera/cuarta/quin
ta planta

ADHECTIVOS DE PERSONALIDAD

Agradable
Amable
Antipatico
Competente
Guapo
Inteligente
Interesante
Joven
Profesional
Responsable
Serio
Simpéatico
Timido
Trabajador
Vago

SALUDOS Y DESPEDIDAS



Hola, buenos dias
Hola, ;qué tal?
Adids

Buenas noches
Buenos dias
Hasta mafana
Hasta luego

POSICIONES LABORALES

OTROS

e Presidente
o Jefe de:
Ventas
Investigacion y desarrollo
Administracion
Formacion
Personal
Contabilidad
Relaciones externas
o Produccion

e Director

o General

o Financiero
Ingeniero
Técnico de sistemas
Red informatica
Asistencia técnica
Desarrollo de programas
informaticos
Relaciones con clientes
institucionales
Facturas
Secretario
Programador
Tarjeta de visita
El personal
Lleva los proyectos de...
Se encarga de...
Es el/la responsable de...
Trabajador
Camara de comercio

O O O O O O O

Fijate en... (guarda...)
;Conoces a Matteo?
Encantado

Le presento Matteo
Te lo presento

Fiesta en casa de Giovanni
Comida de negocios
Congreso

Bar

Oficina de...

En la calle

(A qué te dedicas?

Conocido (conoscente)

Establecimiento (struttura)
Estanco (tabaccheria)
Quiosco (chiosco)
Agencia de viajes

Banco

Cibercafé

Oficina de correos (ufficio postale)
Correo electrénico (e-mail)
Junto a (accanto a)
Enfrente de (di fronte a)
Cerca de (vicino a)

La esquina entre (all’angolo di)
Adjuntar (allegare)

Tijeras (forbici)

Regla (righello)

Rotulador (pennarello)
Clips (graffette)

Lapiz (matita)

Moévil (teléfono cellulare)
Goma (gomma)

Ordenador

Hojas (fogli)

Boligrafo (penna)

Celo (lo scotch)

Bote

Sobres (buste)

Grapadora (pinzatrice)
Lampara (lamapda)

Cuter (taglierino)
Despacho (ufficio)
Fotocopiadora

Museo

Oficina de correos
Aparcamiento (Parcheggio)
Estacion de metro
Gasolinera

Hotel

Oficina de informacidn turistica
Avenida

Calle

Plaza

Aparcar el coche

Comprar un par de zapatos
Ir de compras

Hacer la compra

Limpiar un traje (lavare un vestito)
Coger un taxi

Poner la gasolina

Comprar unas flores



Comer con un cliente
Enviar un paquete
Comprar un periédico
Cambiar dinero
Pedir y dar la hora
o En punto
o Y
cinco/diez/cuarto/veinte/veint
icinco/media
o Menos
veinticinco/veinte/cuarto/diez
/cinco
;Qué hora es?
. Tienes la hora?
Abre a las dos
Cierra alas cinco
Abre de ocho a dos
De la mafiana
De la tarde
De la noche

O O O O O O O O

Dar la bienvenida

Estancia de hotel

Ambiente moderno y funcional
Viaje de placer

Viaje de trabajo

Céntrico

Cinco estrellas

Gimnasio

Piscina

En la ciudad

En las afueras

Trasladarse

Vivienda (luogo dove vivere)
Aseo (bagno)

Alquilar (affittare)
Alquiler (Affitto)

Piso (piano)

Hogares (case)

Reformado (ristrutturato)
Calefaccion (riscaldamento)
Balcon

Dormitorios (camere da letto)
Aire condicionado

Escritorio

Silla

Teléfono

Lampara

Alfombra (tappeto)
Cortinas (tende)

Cuadro

Reloj

Sofa
Sillones
Mesa
Demasiado/muy/bastante/un poco
o Grande
o Pequeio
o Moderno
o Clasico
o Elegante
o Bonito
o Feo
o Original

Cuesta el doble/la midad

Por
o Lamafhana
o Latarde
o Lanoche
A mediodia
Alas diez de la mafiana
Primero
Después
Luego
Mas tarde
TENER QUE + INFINITIVO
(Obligaciones y consejos)
Nombre de pila (nome di battesimo)
Apellido (cognome)
Comprobar (controllare)
Empresario (imprenditore)
Quedarse a casa (rimanere a casa)
Siempre
Casi siempre
Normalmente
Aveces
Casi nunca
Nunca
Rechazar (ricevere)
Estrés (stress)
o Trabajar demasiado
o Tener demasiadas
responsabilidades
o Estar descontento con el trabajo
que realiza
o Tener problemas para
organizar el tiempo
o Ellugar de trabajo es incomodo
o Conflictos con compafieros y

jefes

o Tomo bien/mal las criticas
constructivas

o Tengo una actitud negativa en
el trabajo

o Como demasiado, poco o mal



Desayuno poco
Tomo mas de dos cafés al dia
Fumo
Bebo alcohol
o Duerno poco
Concertar una cita (fissare un
appuntamento)
o ¢Quédias de la semana puedes
verla?
(A qué hora?
;Qué dias no puedes?
(Por qué?
(Donde puede encontrarnos?
o ¢quétalalascinco?
;Qué haces este sabado?
Es que tengo mucho trabajo
(Justificarse — Es que)
Entonces quedamos el domingo...
(quindi rimaniamo per la domenica)

O O O O

O O O O

RUTINA DIARIA EN UN DIA DE TRABAJO

Me levanto a las...
Veo un rato la television
Lego un poco antes de acostarme
Empiezo el trabajo a las...
Voy al gimnasio para hacer un poco de
deporte
Tomo sélo un café
Ceno alas...
Trabajo sin pausas hasta las...
A media mafiana desayuno con...
Reviso los correos electrénicos
Lego el periédico en el metro
Me acuesto a las...
Como entre las...y las...
Me ducho
Citas de trabajo (appuntamenti di
lavoro)
o Reunidén
o Comida

RUTINA DIARIA

Levantarse

Ducharse

Afeitarse (farsila barba)
Maquillarse (truccarsi)
Vestirse

Ponerse los zapatos

Salir de casa

Ir al garaje

Arrancar el coche

Ir a la facultad

Asistir a clase de espafiol y otras clases

Ir al comedor
Pedir un bocadillo

AGENDA LABORAL DEL DIA

Enviar un correo electrénico

Llamar a...

Organizar la reunioén para mafiana
Terminar el informe sobre...

Ir al banco

Ir en Correos

Encontrar a (= trovare) un profesor de
matematica por mi hijo

Reservar una mesa en el restaurante

(QUE TAL EL DIA?

Mi dia ha sido
excelente/regular/normal/fatal/fan
tastico

Tener un mal dia

Salir el sueldo

Discutir con el jefe

Trabajar demasiado

Aprobar su proyecto

El jefe me ha felicitado

No tener tiempo para comer
Morir de hambre

Invitar alguien a comer

Qué dia mas
bonito/estupendo/horroroso
iQué mala cara tienes! (Hai un
aspetto orribile)

El me pone de los niervos
Tumbarse en el sofa

Invitacion/Invitaciones
Entre semana (durante la settimana)
. Te apetece tomar algo?
.Y si comemos juntos para
celebrarlo?
(Le apetece un café?
;Te apetece...?
o Iracenar/tomar algo
Jugar un partido de...
Ir a una conferencia
Ir de compras
Ir a bailar
Ir a una fiesta de cumpleafios
Ir al teatro
Ir a comer
o Iralcine
(A qué hora quedamos?
A una cena

O O O O O O O



O O O O O O O

o O

O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0OO0ODO0OODOO0OODOODOOOoODOoOOoOOoOOoOOoOo

Musica de fondo

Comida vegetariana

Tener un servicio excelente
Estar abierto hasta muy tarde
Aceptar tarjetas de crédito
Salén privado

Ser acogedor (essere
accogliente)

Tener buenos vinos

Ser de
lujo/silencioso/barato/modern
0

Cocina mediterranea
Arroces

Ensaladas

Pastas

Relacion calidad-precios
Carne

Pescado

Ala parrilla (griglia)
Platos tipicos

Gran variedad

Postres (dolci)

Pescaditos fritos

Pescado a la sal/al horno
Sopa de pescado

Huevo duro (uovo sodo)
Patatas

Espuagueti

Bistec

Croquetas caseras

Huevos fritors

Nata (panna montata)
Helado

Chocolate

Cerveza (birra)

De primero

De segundo

Para beber

De postre

Marisco (frutti di mare)
Lugar sencillo y acogedor
(locale semplice e accogliente)

e Actos sociales (evento mondani)

O

Les agradezco mucho su
invitacion

Os agradezco mucho vuestra
invitacion

Me alegra poder confirmar mi
asistencia/presencia a...

Siento
comunicarles/comunicaros que
no podré participar al evento

e Sonrisa (sorriso)
e Trabajar en equipo

El sueldo (il salario)
Me gusta
o A mi, también
o Ami no
No me gusta
o A mi, tampoco
o Ami,si
Comité organizador
Pabellén/Pobellones (padiglione)

Publicidad
Colores
o Negro
o Naranja
o Azul claro/oscuro
o Rosa
o Verde
o Rojo
o Amarillo
o Marrén
o Blanco

Precio irresistible

Ahorrar (risparmiare)

Empresa de automoviles

Presentar nuevos productos/modelos
Vender un 15% mas del afio pasado
Abrir una nueva fabrica

Hacer entrevistas

Desefiar un nuevo modelo de coche
Desarrollar (sviluppare)

Ampliar su plantilla

Impresoras (stampanti)

Mejorar el nivel de...

Abrir una sucursal...

Trasladar la empresa a...

Bombilla (lampadina)

Ratdn

Corbata

Zapatos

Bolso

Peine (pettine)

ES DE + MATERIAL

o Plastico
o Piel
o Tela
o Madera (legno)
o Metal
SIRVE PARA
Tamafio
o Pequeio
o Grande
Estética
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Elegante
Moderno
Funcional
o Deportivo
El precio
o Caro
o Econodmico
Motor
o Potente
o De gasolina
o Diesel
o Turbo
La garantia de seis meses
El consumo bajo/medio/alto
Los extras
¢;Cudl os parece mejor/cual os gusta
mas/cual preferis)

o O O

EXITO O FRACASO

Claves de éxito

Empresa de éxito

Empresa en crisis

Descuidar la atencién (=non prestare
attenzione) al cliente

Hacer buenas campanas de publicidad
Controlar los gastos

Ofrecer precios competitivos
Desmotivar a los trabajadores

Dar una buena imagen

Ofrecer productos y servicios de poca
calidad

Inversiones (investimenti)

Tener un puesto de trabajo estable
Tener posibilidades de promocion
Formar parte de una gran empresa
Recibir formacién continua

Trabaja individualmente/en equipo
Trabajar con presién/sin prisas
Incrementar la facturacion

Reducir la plantilla

Disminuir las ventas

Controlar los gastos

Tener un balance positivo

Parar la produccién

Aumentar los beneficios

Crear una fabrica

Se ha mantenido en un 20%

La produccion ha
disminuido/aumentado

Factorias (fabbrica)

Control presupuestario (controllo dei
costi)
Controlar los gastos
Conocer bien los consumidores y el
mercado
Hacer una buena campafa de
marketing
Contar con buenos profesionales
Aportar algo nuevo al mercado
Disponer de un gran capital inicial
Ofrecer un precio competitivo
Base de datos
Reunion de...
Informe (report)
Recoger el paquete
Reservar una mesa al restaurante
Jefe/a de
o Investigacion y desarrollo
o Planificacion
o Formacién
o Proyectos
Subir el sueldo (aumentare lo
stipendio)
Discutir con el jefe
Trabajar demasiado
Aprobar un proyecto
Felicitarse
Cambiar de trabajo
Inventar un producto
Ganar un concurso
Hacer un buen negocio
Trabajo de mucha responsabilidad
Recibir un premio
Ir al extranjero
Estar de baja (essere in malattia)
Salir en la tele
Ir a un congreso
Trabaja en el extranjero
Facturacion
Descuidar la atencion al cliente
(trascurare I'attenzione al cliente)
Desmotivar a los trabajadores
Buscar soluciones
Gastos
Ingresos
Dimision del equipo directivo
(dimissioni del CdA)
Estar despedido (essere licenziato)
Despedir (licenziare)
Adoptar acciones para salir de la crisis

DESCRIBIR GRAFICOS

Porcentajes



Uil

En el grafico
Se ha producido un aumento/una
diminucién

VACACIONES

Fecha del viaje
Hotel de cuatro estrellas
Habitacion familiar
Cama individual/de matrimonio
Tipo de alojamiento:

o Solo alojamiento

o Alojamiento y desayuno

o Media pension

o Pensién completa
Vuelo directo
El vuelo sale los lunes y los miércoles
Precios de las habitaciones
Vacaciones bajo el sol
Afadir un dia mas
El viajero
El mochilero
El resort
;Cuanto quiere gastar?

o Menos de 600 euros

o Entre 600y 700 euros

o Masde 700 euros
Alta/Baja temporada (Alta/Bassa
stagione)
Temporada de esqui
Condiciones meteorolégicas

o Nieva
Llueve
Hace sol
Esta nublado
Hace frio/calor/buena
temperatura
Equipaje/Maleta (bagaglio)
Huelga (=sciopero) de
transporte/Los transportes estan en
huelga/estan haciendo huelga
Necesito descansar
Ser muy cansado
Confirmar la reserva
Por cierto (= a proposito)
Mayorista (venditore all'ingrosso)
Temporada (stagione)
Subir (aumentare)
Equipaje (bagaglio)
De repente (di un tratto)
Contestar (rispondere)
Estar enfermo (essere malato)
Amenazas (minacce)

O
O
O
O

Uiz

Acreedores (creditori)

Tener miedo (avere paura)

Estar raro (comportarsi in modo
bizzarro)

Llegada (partenza)

Vuelta (ritorno)

Ida y vuelta (andata e ritorno)
Dias de antelacidn (giorni di
anticipo)

Religiones

Dios

Rezar (pregare)
Oraciones (preghiere)
Iglesia/templo
Religién/religiones
Creyente

Practicante

Cartas de presentacion y proceso de
seleccion

Lugar y fecha (tenemos che ponerlo en
alto a la derecha)
Referencia (c6digo)/Asunto (titulo del
correo electrénico)
Encabezamiento
o Estimados sefiores/seforas
o Apreciados sefiores/sefioras
Introducciéon
o Me dedico a ustedes para la
oferta de trabajo qua han
publicado en vuestro sitio web

Cuerpo
o Como veran por el CV que
adjunto
o Melicencié en Ciencias
econdmicas

o Empecé a trabajar en el mundo
o Me trasladé

Cierre
o Quedo ala espera de sus
respuestas/noticias.
Un cordial saludo,
Firma

o Laagradezco anticipadamente
su atencion.
Atentamente,
Firma

o Unsaludo,
Firma

o Quedo ala espera de sus
noticias.



Reciba un saludo muy cordial.
(j“.” porque tiene un verbo!)
Firma
Recuestas para un trabajo
o Se desea contactar
o Seraresponsable de
o Serequieren X afios de
experiencia
o Buenos conocimientos de
Dominio de inglés
o Sevalorara la experiencia

o

internacional/en el campo de...

o Se ofrece incorporacion
inmediata

o Formacién continua

o Remuneracién a convenir

o Interesados, inviar corriculum
vitae

o Experiencia no imprescindible

o Incorporacion imediata

Recursos para la comunicacién

Expresar el limite inicial
Carmen trabaja en una cadena de
librerias desde 1998
En el 2004 me incorporé a una impresa
de deporte, donde trabajo desde
entonces
Expresar el limite final
Trabajé en una multinacional como
secretaria bilingiie hasta el ario pasado
Tengo hasta las 15.00 para enviar el
informe
Expresar la duracién
Desde 1999 hasta 2010 trabajé en
Buenos Aires
Trabajoé de actriz del 2001 al 2004
Referirse a un lugar ya mencionado
En 2003 empecé a trabajar en Espana,
donde vivi tres afios
Hablar de hechos pasados
o Elmismo dia
La misma semana
Después de
Al cabo de
No mas tarde de
Al afio siguiente/a la siguiente
semana
Valorar una experiencia
o ¢Quétalfue..?
o Fue
=  Muy bien
= Bien
* Bastante bien
=  Regular

O O O O O

= No muy bien
= Bastante mal
= Mal

=  Muy mal

= Fatal

Calidades

Activo
Dinamico
Creativo
Trabajador
Desorganizado
Organizado
Desagradable
Agradable
Perfeccionista
Flexible
Tiene buena presencia
Tiene un trato agradable
Ser una persona acogedora
(accogliente)
Ser + adjetivo

o Amable
Una persona activa y dinamica
Responsable
Buen comunicador
Paciente
Educado
Organizado
Creativo
De caracter abierto
Flexible

o Comunicativo
Tener + sustantivo

o Iniciativa

o Facilidad para las relaciones

humanas

O O O O O O O 0 O

o Capacidad de decisiéon
o Dotes de mando
o Facilidad para delegar en otros
o Buena presencia
o Mucha experiencia
o Unbuen nivel de inglés
o Capacidad de trabajar en
equipo
o Una experiencia minima de dos
afios
o Capacidad de decisiéon
Divertido
Extrovertido
Timido
Introvertido
Ser agradable

Ser puntual



Capacidad de trabajar en equipo
Capacidad de organizacién
Capacidad de trabajar bajo presién

Partes de un CV

Fecha y lugar de nacimiento

Estudios
o Bachillerato
o Curso de economia
o Licenciarse
o Master

o Intercambio
Experiencias profesionales
o Directora
Becas y premios

El tiempo pasado

Ayer

Anteayer

Hace dos dias

La semana pasada
Hace tres semanas
El afio pasado

Hace dos afios

En el 2006

Hace mucho tiempo
El mismo afio

Dos afios después
Tres afios mas tarde
Del 2006 al 2008

UNITAD 5 (2)

Cosas de bancos

La tarjeta de crédito

Sacar dinero del cajero

Abrir una cuenta

Cobrar un cheque (depositare un
assegno)

Cobrar comisién (richiedere
commissioni)

En efectivo (in contanti)

Cambiar dolares

Solicitud (richiesta)

Revisar el extracto de una cuenta
Domiciliar pagos

Cambiar dinero

Comision bancaria

Cargar el recibo (ricarica del telefono)
Extracto del banco

Liberta de ahorro (libretto di
risparmio)

Vale de gasolina (buono carburante)

Domiciliar la némina (depositare lo
stipendio sul conto)

Solicitar una trajeta de crédito
(richiedere una carta di credito)
Pedir un prestito

Comprar productos financieros
Oferta irresistible

Guardar el dinero (depositare denaro)
Intereses, comisiones, gastos
Proporcionar (offrire)

Contractar un crédito

Pedir un préstamo

Comparar las condiciones

El seguro (l'assicurazione)

Leer las clausulas

Solicitar (richiedere)

Solicitud (richiesta)

Adquirir (comprare)

Cobrar (addebitare)

Hogar (una casa)

Dinero en efectivo (denaro in contanti)
Cajeros (bancomat)

Pagar mis compras
Establecimientos (strutture)
Extracto mensual de gastos

El importe

Rellene la solicitud (compilare la
richiesta)

Trajeta de crédito/débito

Cajas de ahorro (casa di risparmio)

Mercados

Otras

Asociacién de consumidores

Coches de lujo

Vajillas (set di piatti)

Enciclopedias

Vales de gasolina (buono carburante)
Adquirir una casa

Tarde o temprano
Suponer/implicar (puo
costituire/implicare)

En lugar de (invece di)

Negociar

Pelear (litigare — imperativo: pelee)
Regatear (contrattare — imperativo:
regatee)

Me complace comunicarle que

Nos complace informarle que
Oficina (Ufficio)

Tecnologia punta



Dejar de (smettere di = interrompere
una attivita)
Acabar de (aver appena fatto qualcosa
= star per fare)
Recorte de gastos (= riduzione dei
costi)
o Material de oficina
o Teléfono
o Desplazamientos (=
spostamenti)
Alquiler (= affitto)
Limpieza
Vigilancia
Mensajeros (= corrieri)
Noéminas (= busta paga)
Electricidad
Reparaciones
Publicidad
Equipamiento (= attrezzatura)
Aumentar la productividad
Hacer un esfuerzo personal y
colectivo
o Apagar las luces al termine de la
jornada laboral y periodos de
absencia prolongada
o Eliminar gastos superfluos

O O O O OO0 O O O 0 O

o
Expresar algo
o Decir

o Expresar
o Acordarse de — lleva
preposicion/Recordar = no
lleva preposicién (ricordarsi)
= ;Teacuerdas de cuando
ibamos a la playa de la
Barceloneta?
= Si, recuerdo que
siempre nos
acompafiaba la abuela
= ;Recuerdas que mafiana
tienes que mirar el
proyecto de disefio de la
pagina web?
= Si, claro que me acuerdo
Buenos propositos
o Estar harto de trabajar
Vivir mas la vida
No voy a hacer hora extra
Tener mas tiempo para mi
Intentar ahorrar (risparmiare)
Recortar los gastos
Me va tanto en salir fuera
(spendo molto per uscire)
Dejar de fumar
o Hacer ejercicio todos los dias

O O O O O O

o

Comprar una casa/un coche
Hacer reformas en casa
Hacer un gran viaje
Empezar a estudiar
o Casarme
Asesoria (Consulenza)
Una hipoteca
o Cuota mensual
Importe maximo que concede el
banco
Cancelacion anticipada
Amortizacion
Comision de apertura
Tipo de interés
Domiciliacién de la némina
Tasacion
Interés fijo
Cancelacion anticipada
Dinero que el banco cobra cada
mes
o Porcentaje de la cantidad
pretada
o Cuenta bancaria
o Devolucién del dinero
(restituzione del denaro)
o Estimacion (stima)
Extracto mensual
Titular
Tarjeta
Moneda
Limite
Hoja (pratica)
Concepto (causa)
Importes a su cargo/a su favor
Fecha de domiciliacion del pago
Total a cargar en cuenta
o Saldo attual a su cargo
Acabar de inaugurar (aver appena
inaugurato)
Dar una respuesta eficaz
Ser un cliente potencial
Dejar de ser cliente
Acabar de ser cliente
Sucursal
Tecnologia punta
Esmerado trato (trattamento attento)

o O O O O

O O O O O 0O O O O

o

O O O O O O O O

UNITAD 6 (2)

A uno stand de feria

Paneles separadores

Almacén (magazzino)

Carteles

Maceta con plantas (vaso con piante)
Papelera (cestino)



Expositor

Mesita (comodino)
Perchero (appendiabiti)
Silla

Sillon

Azafatas (hostess)

Hablar de creencia
e Yo pensaba/creia/no sabia que +
o p. imperfecto

(referencia

a

accion pasada, que ahora es

actual)

Yo pensaba que Perti era mds

pequerio (Pert es mas grande)

Yo no sabia que el lago Titicaca
era el lago mds grande de

Ameérica del Sur

Yo no sabia que Chan Chan era la
ciudad precolombina mds grande

de América

No sabia que el Candn del
Cothausasi es el canén mds

profundo del mundo

No pensaba que Perit era el
secundo productor mundial de

plata

o p. pluscuamperfecto (referencia
a accion pasada, anterior a la

efectiva realizacion)

Yo creia que Pertu se habia
independizado antes (Peri se

independizo mds tarde)

Adjetivos para escribir una experiencia
e Experiencia maravillosa
e Lo pasamos genial
e Fue
Tremendo
Terrible
Fantastico
Maravilloso
Interesante
Entretenido
Divertido
Aburrido/aburridisimo
Estupendo
Increible
Inolvidable
Formidable
o Genial
e Pasarlo
o Bien
o Mal
o Fatal

O O O O OO O OO 0O 0O 0 o

Otros

o Genial

Conviene recordar que

Cabe sefialar que

Es oportuno destacar que

Quiero subrayar que

Como le dije/comuniqué en mi mensaje
anterior

Como le comentaba antes

Segun su peticién

Para contestar a su pregunta
Tenido en cuenta las conclusiones de la
reuniéon que mantuvimos
Atendiendo su solicitud

Tener confianza

Becas y premios

Resultados satisfactorios

Joyas (gioielli)

Volumen de ventas

Establecer contactos

Conseguir nuevos clientes
Apostar fuerte (scommettere forte)
Surgir dificultades

Mancharse (sporcarsi)

Botes de pintura

Estar mal instalados

Mala calidad

Zona de descanso

Oler (puzzare)

Olia a comida (puzzava di mangiare)
Adobe (mattoni)

Plata (argento)

Mediados (meta)

Extenderse (si estende)

Informe (report)

Desarrollo (svolgimento)
Ventajas (vantaggi)

Las ideas estaban bien conectadas
Peticion (richiesta)

Alcanzar (raggiungere)

Subrayar (sottolineare)

Piel (pelle)

Innovaciones interesantes en lo
relativo a...

Tarifas por metro cuadro
Desplazar (spostare)

Aconsejable (consigliabile)
Desfile (sfilata)

Encuesta (sondaggio)
Proveedores (fornitori)

Captar clientes (attirare clienti)
Retraso (ritardo)



Estar nerviosa

De repente (d'un tratto)

A toda prisa (in fretta)

Enfadarse (arrabbiarsi)
Acontecimientos (evento/avvenimenti)

UNITAD 7 (2)

Conexion a Internet

Es el invento mas importante del siglo
XX
Conectarse al internet
Méviles
Plataforma social
Un chat
Navegar un sitio web/una pagina web
Comprar por internet
Hacer clic
Enlace (link)
Enviar y recibir correos electronicos
Buscar informacién por el internet
Relacionarse con otras culturas y paises
Direccion electrénica
Uve doble (w)
Guién (-)
Guidén bajo ()
Punto (.)
Maytscula (A)
Minuscula (a)
Barra (/)
Arroba (@)
Dos puntos (:)
Una pagina web
o Lapagina web la utilizan los
turistas para
crear/planificar/organizar un
viaje
o Barra del menu
o Captala atencién
o Esunaweb segura
o Eltexto se lee bieny es claro
Para ello (a tal fine)
Estrategias
Competidores
Lo ideal es que...
Equipo de trabajo
Archivos
Descargar
Pagina atractiva visualmente
Sencilla (semplice)
Conexion a internet
Gastar tiempo (spendere tempo)
El invento (I'invenzione)
Navegar en el internet

o

O O O O O O O O

Us (2)

U9 (2)

Una web segura
Su propuesta no se ajusta a nuestra
idea
Necesitamos/preferimos/pretendemos
/rogamos + que + subjuntivo
Estoy enfadado (arrabbiato)
Estoy encantado (entusiasta)
Estoy desperado y arruinado (disperato
e rovinato)
Invirtar (investire)
Estoy agotado (esaurito)
Chatear (chattare)
Colgar en internet (caricare su
internet)
Al lado de
Encima de
Debajo de
Alaizquierda/derecha de
Entre...y...
En la parte/margen/esquina (angolo)
o Superior
Inferior
Inzquierdo/a
Derecho/a
De arriba
o De abajo
En el centro
Arriba
Abajo
Encargarnos (ordinarci)
Rellenar (compilare)
Hoja de pedido (foglio di ordine)
Pautas (linee guida)

O
O
O
O

Presupuesto (Budget)

Pedido (ordine)

Peticion (richiesta)

Cursar un pedido (effettuare un ordine)
Reclamar un pago (sollecitare un
pagamento)

Acusar recibo de una factura
(confermare la ricezione di una fattura)
Plazo de entrega (termine di
consengna)

Entregar (consengare)

Mercancia (merce)

Almacén (magazzino)

Garantir

Cheque-regalo (buono regalo)

Nunca lo haria (non lo farei mai)



Cunas de radio (spot radiofonici) e (anal barato con fuerte impacto
Folletos (opuscoli) e Dejar de esxisitir (cessare di esistere)
Vallas publicitarias (cartelloni e Lujo (lusso)
pubblicitari) e Barato (economico)
Anuncio de prensa e Buzoneo (volantinaggio)
Conseguir + infinitivo (far si che —» e A mime parece mal
finalita) e Anunciar (pubblicizzare)
Para ello (a tal fine) e Eslogan (slogan)
Campanas publicitarias
o Campafa comparativa DESCRIBIR PERSONAS
o Campana de solucién a un e Nifio/a
problema e Adolescente
o Campaia de impacto social e Adulto
o Campana de intriga (non si sa e Guapo/a
1Eosz; si sta annunciando fino alla e Hermoso/a
1ne e Feo/a
o Campana de actitudes o Alto//a
Expresaé acuerdol ; . ¢ Bajo/a
o Estoy to'Fe} mente de acuerdo e Delgado/a (Magro)
o Yo también la veo asi/lo Gord G
pienso/lo creo * ordo/a (Grasso)
e Tiene el pelo
o Por supuesto .
§ o Rubio
o Desde luego que si
L o Moreno
o Sin ninguna duda .
o Rizado
o Claro o Licio
Manifestar dudas « Bigote (baffi)
o Puedeser...
: e Barba
o Posiblemente... p lentigeini
o Depende, no siempre... *  Pecas (lentiggini)
o Nosé, tal vez... (non so, forse...) e Esuna persona:
o Esposible que + subjuntivo o Inteligente
o No diria tanto... o Graciosa
o No estoy tan seguro © Loca.
Manifestar desacuerdo = No... © Ner}’“’_sa
o Noloveoasi © Opt_lm_lsta
o No estoy de acuerdo © Pes_lmlsta
o jquéva! o Serio
o Enabsoluto © TOI’.ltO _
o Por supuesto que no © v?h?gte (coraggioso)
o Desde luego que no © T.1m1 0
o De ninguna manera © Slm.pa,tl.co
o Antipatico
Estar a favor
o Amable
Estar en contra
o Educado
Llegar a un acuerdo
) o Maleducado
Propuesta innovadora . :
o Divertida

Desconcertar (confondere)
Segun dice (a sua detta)
Hacer un sondeo (fare un sondaggio)

o Encantadora
e Sentimientos - Estar:

o Enfadado
Por su parte... o Aburrido
A mi no me parece que sea... o Encantado
Diarios (quotidiano) o Alegre
Destinatarios de bajo/medio/alto o Furioso
poder adquisitivo o Enamorado
Demostracion visual del producto o preocupado



e Ser:
o
o

e Laropa

O

O O OO OO0 O O0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0OO0oOO0OO0

O

e Cuerpo

O

O
O
O

Timido
Simpatico

Pantalones
Vaqueros

Camisa

Camiseta

Traje (completo)
Corbata

Falda (gonna)
Jersey (golf)
Chaqueta

Abrigo (cappotto)
Sombrero (cappello)
Zapados
Sandalias
Cinturén

Joyas (gioelii)
Collar)

Reloj

Pendientes
Anillos

Cabeza
Pelo
Cara
Ojos

O O O O O O O

e (Casa

OO0 OO OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOO0OO0OO0o0OOoOo

Nariz

Boca

Brazo

Pierna (gamba)
Pie

Mano

Espalda (schiena)

Habitacion

Salon

Comedor

Cocina

Cuarto de bafio
Cocina

Pasillo

Sétano (taverna)
Atico

Cama (letto)
Lampara
Estanteria (libreria)
Sofa

Sillén

Television
Teléfono

Mesa

Platos

Vaso

Cubiertos (posate)



