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INTRODUCCIÓN




    Este libro está pensado para aquellas personas que se han dado cuenta de que necesitan el inglés para su trabajo, para su propia empresa, para los contactos con el extranjero o, simplemente, para navegar mejor por internet. En definitiva, para no perder el tren de un mundo cada día más rápido, más técnico y más anglicanizado.




    La lengua presentada en este manual corresponde a un nivel intermedio, es decir, al nivel que se suele adquirir en un ámbito escolar o en cursos privados.




    El objetivo consiste en facilitar un instrumento flexible basado en el autoaprendizaje para:




    — refrescar el uso del inglés básico;




    — ampliar el conocimiento del vocabulario, sobre todo para poder desenvolverse bien en situaciones prácticas de varios tipos;




    — aprender o perfeccionar el conocimiento de términos técnicos nuevos vinculados a los medios de comunicación modernos como el fax, el correo electrónico, internet;




    — ejercitar de manera intensiva las habilidades orales mediante conversaciones telefónicas de todo tipo.




    Con este libro entrará en contacto con el inglés que se habla en la vida real mediante situaciones auténticas de tipo práctico, incitándole a hablarlo con desenvoltura para encontrar trabajo, poderse relacionar con los demás tanto a un nivel amistoso como formal, con la certeza de que, aunque nuestro interlocutor sea extranjero, nos podremos entender gracias a la utilización de una lengua común.




    También se ofrece un aparato completo de consulta: lista de los principales verbos irregulares, tabla de símbolos fonéticos, glosarios completos al final de cada apartado y soluciones a todos los ejercicios.


  




  

    
INSTRUCCIONES DE USO




    Los símbolos fonéticos aparecen al principio para facilitar un referente inmediato y para recordar que sin una pronunciación lo más correcta posible, la comprensión de una lengua es prácticamente inviable.




    Se recurre frecuentemente al uso de la deducción, es decir, a estimular la comprensión mediante la intuición y la asociación de conceptos, puesto que se trata de una habilidad fundamental para reconstruir un mensajeque se ha entendido a grosso modo.




    También es muy importante tener en cuenta la situación y el contexto. Estos factores ayudan sobremanera a fijar el léxico.




    Las conversaciones telefónicas van acompañadas de breves anotaciones gramaticales o léxicas (be careful!) y notas al margen con informaciones sobre cultura y urbanidad o traducciones de modismos o expresiones.




    En cada apartado se parte de un ejemplo completo y práctico de primer contacto, que posteriormente se desarrolla en todas sus variantes.




    El español se usa lo menos posible, excepto en las explicaciones gramaticales (Grammar Flashes), en las que se ha intentado ser lo más concisos posible, para no aburrir e ir directamente al grano.




    Las soluciones de los ejercicios también sirven para aclarar algunos puntos que todavía queden oscuros o para facilitar informaciones suplementarias sobre vocablos o estructuras.




    Se ha adoptado un tono levemente humorístico tanto para evitar una impresión estrictamente académica como para crear expectativas o sorprender; de este modo, se estimula la atención y, por tanto, se mantiene la concentración.


  




  

    
DIFICULTADES MÁS COMUNES DE LA LENGUA INGLESA




    A continuación enumeramos algunas de las dificultades más comunes de la lengua inglesa:




    • forma interrogativa: en español la frase interrogativa puede ser idéntica a la afirmativa, puesto que lo que cambia es la entonación; en inglés, sin embargo, cambia la posición de los elementos en la frase o se le suma la presencia de términos específicos como do o did;




    • orden de los elementos en una frase;




    • diferencia entre presente simple o presente continuo;




    • diferencia entre simple past y present perfect;




    • to be going to (tener intención de hacer algo);




    • expresiones particulares o frases hechas (idioms): hay una lista al final de cada apartado con su correspondiente traducción al español;




    • verbos con partícula, es decir, compuestos por un verbo ordinario acompañado por una preposición que puede cambiar totalmente el significado inicial del verbo;




    • preposiciones (at, to, with, by, for, in, without, before, after) antes de un verbo: este adopta la forma -ing.




    El objetivo de las traducciones al español consiste en poder entender con precisión el significado del término en inglés. De este modo, se ponen de manifiesto las diferencias facilitando la reformulación del mismo concepto en español de la manera más apropiada posible.


  




  

    
Preparados para llamar / Get ready for your call




    BREVE KIT DE SUPERVIVENCIA PARA LLAMADAS EN INGLÉS




    Es obvio que, en una lengua extranjera, hablar por teléfono no es lo mismo que hablar en persona:




    • al contrario de cuando se habla cara a cara, para entender lo que nos dicen no podemos recurrir a la interpretación de los movimientos de los labios, los gestos o las expresiones de la cara de nuestro interlocutor;




    • lo mismo vale para cuando somos nosotros quienes queremos que nos entiendan, aunque esto es menos difícil;




    • normalmente, quien está al otro lado del teléfono habla muy rápido y no vocaliza bien todas las letras de las palabras, por no mencionar los diferentes acentos regionales o nacionales;




    • también hay que tener en cuenta las interferencias de la línea telefónica y los ruidos de fondo.




    En definitiva: cuando hablamos por teléfono nos movemos siempre a tientas.




    ¿Qué podemos hacer? He aquí algunos consejos:




    Para entender




    1. aprender a concentrarse en las palabras importantes (elementos-clave) que nos dice el interlocutor;




    2. ejercitar capacidades lógicas corrientes y útiles que, de manera espontánea e inconsciente, ponemos en práctica en muchas ocasiones cuando hablamos en nuestra lengua materna:




    — predicción: qué se dirá;




    — deducción: lo que no se dice, pero se entiende de manera indirecta;




    — conclusión lógica de un concepto del que se oye una sola parte, etc.




    3. estar preparados ante la posibilidad de que la conversación pueda tomar un giro inesperado y mantener la lucidez y la atención;




    4. no tener miedo a hacer el ridículo y pedir a nuestro interlocutor que repita informaciones-clave o conceptos en su totalidad;




    5. recurrir al spelling de nombres o vocablos, es decir, pedir a nuestro interlocutor que deletree las letras de cada una de las palabras;




    6. preguntar a nuestro interlocutor si le podemos repetir la información o el concepto que nos ha comunicado para cerciorarnos de que hemos entendido correctamente todo el mensaje y pedir que nos lo confirme;




    7. tener siempre a mano papel y bolígrafo: sirve para tomar notas (jot down) o apuntar palabras aisladas del interlocutor que, posteriormente, nos ayudarán a reconstruir un concepto, o incluso para ayudarnos a seguir (o hacer) el spelling de nombres o vocablos.




    Para hacerse entender




    1. antes de realizar la llamada, se debe preparar una lista de las principales preguntas que se quieren formular, ordenadas preferiblemente en un sentido lógico para que, en cualquier caso, sea más fácil seguir las respuestas del interlocutor;




    2. antes de llamar, se puede hacer un pequeño ensayo de las partes principales de nuestro propio discurso, para comprobar que pronunciamos bien claro todo lo que queremos decir.


  




  

    
Fraseología básica / Basic Phraseology




    Here are some examples of common expressions you can hear on the phone when you call abroad.




    He aquí algunos ejemplos de expresiones comunes que se pueden oír por teléfono cuando se llama al extranjero.




    TO UNDERSTAND / PARA ENTENDER




    Intro / Contacto inicial




    1. 199225338, XY speaking, can I help you?




    199225338, soy XY, dígame / ¿en qué puedo ayudarle?




    2. This is XY speaking. Who do you want to speak to / with?




    Soy XY: ¿con quién quiere hablar?




    3. Can you repeat your name, please?




    ¿Me puede repetir su nombre?




    TO MAKE ONESELF UNDERSTOOD / PARA HACERSE ENTENDER




    Reaction to request / Respuesta a la pregunta




    1. Hold on, please. I'll put you through to XY / the... department.




    Permanezca a la espera. Le paso con el señor / la señora / el departamento...




    2. The extension is engaged at the moment, will you hold on?




    La extensión está comunicando: permanezca a la espera /¿puede esperar?




    Here are some examples of common expressions you may use when you call abroad.




    He aquí algunos ejemplos de expresiones comunes que se pueden emplear cuando se llama al extranjero.




    Intro / Contacto inicial




    1. Good morning / Goodafternoon / Hello.




    Buenos días / Buenas tardes / Hola.




    2. This is XY speaking, of... (name of firm).




    Soy XY, de la empresa...




    Explain reason for calling / Explicar el motivo de la llamada




    1. I'm calling to...




    Estoy llamando / llamo para...




    2. I'd like to speak to...




    Me gustaría / querría hablar con...




    3. I'd like to have some information about...




    Quisiera informarme sobre...




    4. I'd like to know which trains go to...




    Quisiera saber qué trenes van a...




    I'd like to know how I can get to...




    Quisiera saber cómo puedo llegar a...




    5. Could you please tell me...




    ¿Me podría decir...




    Apologise / Pedir disculpas




    1. Sorry, I don't understand. Can you repeat, please?




    Perdone, no entiendo. ¿Puede / podría repetir?




    2. Sorry, I'm not English / I don't speak English very well. Can you speak more slowly?




    Perdone / lo siento, no soy inglés / no hablo bien el inglés.¿Puede hablar más despacio /lentamente?




    3. Can you please repeat the time / number / name / price slowly?




    Por favor, ¿puede repetirme más despacio la hora, el número, el precio?




    4. Can you please spell it for me?




    ¿Me lo podría deletrear?




    Ask to let you repeat / Pedir que le dejen repetir




    1. Please let me repeat the time / place / name / address / number / information.




    Por favor déjeme / permítame repetir la hora / el lugar / el nombre / la dirección / el número /la información.




    2. Will you please let me repeat...?




    ¿Me permite que repita...?




    3. I'll say that again: please tell me if it's correct / if I got it right.




    Se lo repito todo: por favor, dígame si es correcto / si he entendido bien.




    
Now You Try it!




    Quick, urgent calls and misunderstandings.




    STEP ONE




    Write the following sentences correctly.




    Look at the examples.




    a) By train / arriving at… station / at… / on…




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




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




    I'm travelling by train and I'm arriving at King's Cross station at 10 a. m. on 21st April.




    b) Wrong number of articles / ordered 50 more / when send others? (unexpected answer)




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




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




    A. We've received the wrong number of articles, we ordered 50 more. When will you send us the others?




    B. Who do you want to speak to? This is the Marketing Department.




    A. Oh, sorry. Can you put me through to someone in charge for orders?




    1. She / told / meet / near hotel / 3 p. m.




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




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




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




    2. They / not come morning / come afternoon.




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




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




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




    3. Not received invoice / please send by following week / already sent /give correct date.




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




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




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




    4. I / call to confirm new phone number / old number until 1st June. (unexpected answer)




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




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




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




    5. How / you come? / where to? / when?




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




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




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




    6. Not forget / collect parcel / post-office / important documents / not later than 5.30 p. m.




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




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




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




    7. Can / speak to Mr. … please ? / (Wrong number) / Sorry / tell /who / speak to.




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




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




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




    STEP TWO




    What would you say?




    1. You have to postpone your flight to… and you call the airport. You write down on paper what you have to say. Be prepared for unexpected questions.




    Departure tomorrow to…, first morning flight, ask time of departure, time ofarrival, if not available, change company, ask if there is any difference in theprice of the ticket, what time to collect the ticket.




    Ask the flight assistant to repeat slowly.




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




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




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




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




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




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




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




    2. You have read in a magazine about a type of plastic container for food-stuffs you want to import to your country.




    You call the firm and introduce yourself: your position in the firm you are representing (import / export manager…). Decide when to meet, where to meet, at what time, how long you will be able to stay and the possibility of concluding a contract.




    Ask the secretary to repeat and to spell the name of the person you have to meet.




    Number 13 and 14 are often misunderstood, it is advisable to say: one-three or one-four.




    In telephone numbers figures are dictated individually (except fordoubles): 044-208-61537 (oh double-four two oh eight six one five three seven).




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




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




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




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




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




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




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




    3. You want to buy a T-shirt you saw in a catalogue. You call the company.




    Write down the number of the page of the catalogue, the code number, the colour, the size.




    Ask how to pay. The secretary asks you an unexpected question. Are you paying by credit-card or through the bank?




    Ask her to repeat slowly.




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




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




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




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




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




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




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




    4. You missed your train and couldn't get to the appointment in time. You call the secretary. She doesn't answer, someone else does.




    Write down what you will say first, expecting the secretary to answer the phone and what you will say to another person. Tell Miss… you will go the following day.




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




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




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




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




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




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




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


  




  

    
Before Starting




    INSTRUCCIONES DE LOS EJERCICIOS




    En el libro, las instrucciones de los ejercicios están en inglés. He aquí algunos ejemplos:




    

      

        	

          Answer the following questions.


        



        	

          Responde a las siguientes preguntas.


        

      




      

        	

          Complete…


        



        	

          Completa…


        

      




      

        	

          Translate…


        



        	

          Traduce…


        

      




      

        	

          Use these words…


        



        	

          Usa estas palabras…


        

      




      

        	

          Fill in…


        



        	

          Completa/rellena…


        

      




      

        	

          … the blanks/the gaps…


        



        	

          … los espacios en blanco…


        

      




      

        	

          … in brackets…


        



        	

          … entre paréntesis…


        

      




      

        	

          … the following sentences/the sentences below…


        



        	

          … las frases siguientes…


        

      




      

        	

          … the following statements…


        



        	

          … las siguientes afirmaciones…


        

      




      

        	

          … the words above…


        



        	

          … las palabras de arriba…


        

      




      

        	

          Build up your own conversation/dialogue/questions.


        



        	

          Construye una conversación/un diálogo/unas preguntas.


        

      




      

        	

          Tick…


        



        	

          Marca con √ …


        

      




      

        	

          Ask for directions.


        



        	

          Pide indicaciones (para seguir o desplazarte).


        

      




      

        	

          Check…


        



        	

          Comprueba/verifica/controla…


        

      




      

        	

          Choose…


        



        	

          Elige…


        

      




      

        	

          Turn into…


        



        	

          Transforma/cambia a…


        

      




      

        	

          The verbs/the words are given in scrambled order.


        



        	

          Los verbos/las palabras aparecen desordenadas (no en la secuencia correcta).


        

      




      

        	

          Re-write…


        



        	

          Vuelve a escribir…


        

      




      

        	

          … the missing details.


        



        	

          … los datos omitidos/que faltan.


        

      


    




    
THE ENGLISH ALPHABET




    

      

        	

          A


        



        	

          (ei)


        

      




      

        	

          B


        



        	

          (bi)


        

      




      

        	

          C


        



        	

          (si)


        

      




      

        	

          D


        



        	

          (di)


        

      




      

        	

          E


        



        	

          (i)


        

      




      

        	

          F


        



        	

          (ef)


        

      




      

        	

          G


        



        	

          (xi)


        

      




      

        	

          H


        



        	

          (eich)


        

      




      

        	

          I


        



        	

          (ai)


        

      




      

        	

          J


        



        	

          (gei)


        

      




      

        	

          K


        



        	

          (kei)


        

      




      

        	

          L


        



        	

          (el)


        

      




      

        	

          M


        



        	

          (em)


        

      




      

        	

          N


        



        	

          (en)


        

      




      

        	

          O


        



        	

          (ou)


        

      




      

        	

          P


        



        	

          (pi)


        

      




      

        	

          Q


        



        	

          (kiu)


        

      




      

        	

          R


        



        	

          (aar)


        

      




      

        	

          S


        



        	

          (es)


        

      




      

        	

          T


        



        	

          (ti)


        

      




      

        	

          U


        



        	

          (iu)


        

      




      

        	

          V


        



        	

          (vi)


        

      




      

        	

          W


        



        	

          (dabl-iu)


        

      




      

        	

          X


        



        	

          (eks)


        

      




      

        	

          Y


        



        	

          (uai)


        

      




      

        	

          Z


        



        	

          (szed)




          (szi en americano)
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