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			Identificación de la Unidad Formativa:

			Bienvenido a la Unidad Formativa UF0331: Interacciones orales en el entorno empresarial en lengua inglesa. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0984_3: Inglés profesional para la asistencia a la dirección, que forma parte del Certificado de Profesionalidad ADGG0108: Asistencia a la dirección, de la familia de Administración y Gestión.

			Presentación de los contenidos:

			La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a transmitir información oral a clientes internos y externos, u otros agentes, en inglés, con fluidez y espontaneidad, a través de presentaciones orales, telemáticas u otros soportes, así como a comunicarse oralmente con clientes internos y externos, en inglés, atendiéndolos, resolviendo posibles conflictos y realizando las presentaciones adecuadas. Para ello, se estudiarán las interacciones orales y escritas en la organización de reuniones, viajes y participación en eventos en inglés, y la negociación con clientes y proveedores en inglés. 

			Objetivos de la Unidad Formativa:

			Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderás a:

			–Expresarte en inglés con fluidez en situaciones tipo del ámbito profesional y social de asistencia a la dirección, según las normas de cortesía adecuadas, asegurando la perfecta transmisión de la información emitida y demostrando flexibilidad, eficacia y espontaneidad en la utilización del lenguaje.

			–Interactuar oralmente en inglés, con uno o más interlocutores, de forma fluida en situaciones tipo del ámbito profesional y social, asegurando la perfecta comprensión y transmisión de la información y demostrando flexibilidad y espontaneidad en la utilización del lenguaje.
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			1.1. Revisión de fonética inglesa

			FONÉTICA: La conocemos como la rama de la lingüística que se ocupa de los sonidos del habla, de su producción. Combinación, la descripción y la representación de símbolos escritos.

			La RAE, (Real Academia Española de la Lengua) recoge varios significados de esta acepción:

			1)adj. Perteneciente o relativo a la voz humana.

			2)adj. Se dice de todo alfabeto o escritura cuyos elementos representan sonidos.

			3)adj. Fon. Dicho de un alfabeto, de una ortografía o de un sistema de transcripción: Que trata de representar los sonidos con mayor exactitud que la ortografía convencional.

			4)Conjunto de los sonidos de un idioma.

			5)f. Estudio acerca de los sonidos de uno o varios idiomas, sea en su fisiología y acústica, sea en su evolución histórica.

			6)La Fonética, como ciencia, es la Formulación de una evolución regular de un determinado sonido o un grupo de sonidos.

			
				
					[image: ]
				

			

			Diversidad Lingüística, la entonación y la acentuación, importantes para ser entendidos 
correctamente en otros idiomas.

			La fonética estudia las propiedades físicas de los sonidos del lenguaje, sin tener en cuenta la función que desempeñan en la lengua (fonología). Se divide en:

			–Fonética articulatoria: Estudia la producción de los sonidos en función de la posición de los distintos elementos que intervienen en el proceso.

			–Fonética acústica: Analiza la transmisión de los sonidos por las vibraciones del aire.

			El alfabeto fonético es aquel cuyos signos representan los sonidos del lenguaje. En cualquier idioma podemos conocer e identificar los sonidos utilizados con regularidad, tales son las vocales y las consonantes (FONEMAS)

			Definición [image: ]

			FONEMAS. Unidad fonológica mínima que se opone a otra para diferenciar significados, como en bata-lata (cada fonema puede tener en el habla distintas realizaciones y sonidos). La parte de la lingüística que estudia los fonemas se llama Fonología. “Fono” procede del griego “foin”, “voz”. Familia de fono: fonema, fonendoscopio, fonética, fónico, fonógrafo, fonología, fonológico o fono, cmo abreviación de teléfono.

			[image: ]

			La Fonética tiene su propio lenguaje de símbolos que representan los sonidos del idioma. Tanto los sonidos como su representación escrita están aprobados por la IPA (Asociación Internacional de Fonética, AFI, en Español, donde se recoge la división de los sonidos en tres categorías: letras (que indican sonidos “básicos”), diacríticos (que especifican esos sonidos) y suprasegmentales (que indican cualidades tales como velocidad, tono y acentuación). Estas categorías están divididas en secciones menores: las letras están divididas en vocales y consonantes, y los diacríticos y suprasegmentales están divididos según si indican articulación, fonación, tono, entonación o acentuación.

			1.1.1. Énfasis en la comprensión oral

			Definición [image: ]

			La comunicación es la acción de comunicar o comunicarse. Es un intercambio de mensajes a través de un canal y mediante un código común al emisor y al receptor.

			[image: ]

			En la actualidad nos encontramos inmersos en la sociedad de la comunicación, es algo inherente al ser humano: el hecho de expresarse y expresar a los demás es una capacidad innata, como innato es en el ser humano recibir y entender o interpretar ese mensaje.
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			Así, un emisor envía un mensaje a un receptor, a través de un canal y de los signos de un código, y de acuerdo al contexto en que se sitúa ese acto de comunicación.

			Los elementos que intervienen en el proceso de comunicación son los siguientes:

			–Emisor: Aquél que transmite la información (un individuo, un grupo o una máquina).

			–Receptor: Aquél, individual o colectivamente, que recibe la información. Puede ser una máquina.

			–Código: Conjunto o sistema de signos que el emisor utiliza para codificar el mensaje.

			–Canal: Elemento físico por donde el emisor transmite la información y que el receptor capta por los sentidos corporales. Se denomina canal tanto al medio natural (aire, luz) como al medio técnico empleado (imprenta, telegrafía, radio, teléfono, televisión, ordenador, etc.) y se perciben a través de los sentidos del receptor (oído, vista, tacto, olfato y gusto).

			–Mensaje: La propia información que el emisor transmite.

			–Contexto: Circunstancias temporales, espaciales y socioculturales que rodean el hecho o acto comunicativo y que permiten comprender el mensaje en su justa medida.

			Cuando utilizamos el lenguaje lo hacemos con una intencionalidad, con una finalidad: informar, expresar sentimientos, posicionarnos sobre algún tema concreto, y, sobre todo, para relacionarnos con otros seres humanos. La comunicación tiene pues una intencionalidad, que es lo que los lingüistas denominan las Funciones del Lenguaje.

			Para saber más acerca de las funciones del lenguaje consulta en el anexo.

			Teniendo en cuenta que la sociedad actual es una sociedad donde es muy importante la comunicación, diríamos, imprescindible, para el trabajo, las relaciones humanas, los estudios, viajar, etc., y partiendo de la base de que todos podemos aprender un idioma en mayor o menor tiempo, es indispensable conocer la importancia de la comunicación oral y reforzarla.

			Según se recoge en “La expresión oral como  un componente de la competencia comunicativa en idioma inglés. Revista Pedagogía Universitaria Vol. XVII No. 5, pág. 6:

			Numerosos autores han investigado sobre esta habilidad, entre los que se resaltan (ANTICH, 1975 y 1986); (ABBOT, 1989); (BYRNE, 1989); (TERROUX, 1991); (RICHARDS, 1995); (ACOSTA, 1996); (UR, 1997); (MEDINA, 2004 y 2006).

			Sus aportes han estado dirigidos:

			
				
					
				
				
					
							
							1)Técnicas y procedimientos para el aprendizaje de la expresión oral,

						
					

					
							
							2)El tratamiento a los errores, el papel de la fluidez y la exactitud, la tipología de ejercicios,

						
					

					
							
							3)La necesidad de ejercitar esta habilidad en un contexto comunicativo, destacando aquí la competencia comunicativa y sus dimensiones.

						
					

				
			

			Por eso se considera importante señalar que para la formación y desarrollo de la expresión  oral en inglés las tareas de aprendizaje constituyen la vía fundamental para que el estudiante adquiera los conocimientos y hábitos necesarios y que en la elaboración de estas tareas, desde el punto de vista didáctico, es necesario tener presente las siguientes fases:

			
				
					
				
				
					
							
							Sensibilización: Aunque la dinámica de la situación comunicativa no siempre da la posibilidad al hablante de prepararse para el acto comunicativo, en el proceso dirigido en el aula, sí resulta útil la preparación del estudiante para operar con esta importante y difícil habilidad. Aunque tal preparación es en lo cognitivo y lo afectivo, el énfasis debe ser en el último.

						
					

					
							
							Elaboración: Se desarrolla, de manera interactiva, el acto comunicativo entre el estudiante/profesor, estudiante/estudiante y estudiante/grupo.

						
					

					
							
							Redefinición: El estudiante valora, de manera crítica, tanto su actuación lingüística como la de sus compañeros.

						
					

					
							
							Generalización: La aplicación de la habilidad de expresarse de forma oral en diversas situaciones comunicativas constituye uno de los objetivos básicos del aprendizaje del idioma inglés. Por tanto, esta es la fase en la cual el estudiante aplica lo aprendido en clases y continúa perfeccionando su competencia oral.

						
					

				
			

			Los términos utilizados para designar los medios de interacción entre los estudiantes y el contenido del idioma extranjero para que ocurra el aprendizaje, son:

			∙Ejercicios.

			∙Actividades.

			∙Técnicas.

			El término ejercicio es abstracto y comúnmente usado en relación con el ejercicio físico. La actividad es el proceso general de formación, el cual es comúnmente designado como el proceso pedagógico.Las técnicas, son una amplia variedad de ejercicios y medios usados en clase de idiomas extranjeros para alcanzar los objetivos que nos hemos marcado.

			Consulta en el anexo para consultar una lista que provee seis categorías de posibles tareas/técnicas en el aprendizaje del idioma Inglés.

			1.1.2. Sistema fonético vocal

			Vamos a estudiar el sistema fonético inglés, y  ya conocemos la importancia de la fonética, como ciencia que estudia los fonemas y sonidos (vistos en el apartado anterior), con una historia de más de dos mil años, por lo cual, a la hora del estudio del inglés, debemos tener en cuenta las diferencias entre la pronunciación de las vocales y las consonantes.

			Aunque debemos tener en cuenta que el inglés no es una lengua fonética, como lo es el español, es decir, en inglés no se pronuncian todas las letras de una palabra, como sí hacemos en español (sílabas). Es por ello, que necesitamos conocer los recursos necesarios para pronunciar palabras que no conocemos, y para ello se utiliza la transcripción fonética.

			La pronunciación de los sonidos muestra diferencias entre el inglés y el español, por ello es indispensable estudiar las características de los sonidos ingleses, cómo se pronuncian o articulan, cómo se transcriben.

			Como podéis observar en el cuadro adjunto, el inglés hay doce vocales, veinticinco consonantes y ocho diptongos. Es decir, hay un total de 44 sonidos en el lenguaje oral en inglés. En el siguiente enlace puedes aprender y practicar las letras del abecedario en inglés.

			Comparison english/spanish

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Spanish

						
							
							English

						
					

					
							
							Consonants

						
							
							19

						
							
							24

						
					

					
							
							Vowels

						
							
							 5

						
							
							12

						
					

					
							
							Dipthongs

						
							
							18

						
							
							27

						
					

				
			

			En el siguiente enlace puedes escuchar todos los sonidos que se exponen a continuación en ejemplos claros de oraciones en inglés. También puedes practicar la pronunciación del inglés, practicar listening y vocabulario, además de encontrar ejercicios para mejorar tu capacidad auditiva y comprensiva.

			Importante [image: ]

			¿De dónde procede el inglés? Muchos saben que el español proviene del latín, por tal razón se suele decir que el español es una lengua romance (en alusión a Roma, que tenía como idioma oficial el latín); pero, ¿cuál es el origen del inglés? Según la genealogía lingüística, una lengua surge a partir de otra, esto es, una lengua engendra diacrónicamente a otra, ello se observa en el origen del inglés:

			Indoeuropeo eslavo germánico sajón anglosajón inglés.

			www.linguisticaysociedad.blogspot.com.es
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			Las vocales: Algunas vocales se pronuncian de diversas formas y otras se agrupan en parejas. Hay que distinguir entre vocales largas y cortas.

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							VOCALES

						
							
							contiene

						
							
							Excepciones

						
					

					
							
							ɑː

						
							
							ɑ

						
							
							aː

						
							
							Father, pass, car, heart, Clerk, clam, aunt, reservoir

						
							
							A+doble consonante, a ,ar, ear,er,al,au,oir

						
							
					

					
							
							ɪ

						
							
							ɪ

						
							
							ɪ

						
							
							sit

						
							
							
					

					
							
							ɪ

						
							
							i

						
							
							i

						
							
							City,sit, pretty, ladies, village

						
							
							Y,i,e,ie,y,a

						
							
							Sunday, Build, 
Women, meaning, England, 
business

						
					

					
							
							iː

						
							
							i

						
							
							iː

						
							
							See, feel, tree, be, thief, seize, key, machine

						
							
							Ee,e,ie,ey,ei,i

						
							
					

					
							
							ɛ

						
							
							ɛ

						
							
							e

						
							
							Bed, set, dead, many[]

						
							
							E,ea,a

						
							
							Says, said, bury, again

						
					

					
							
							ɜː

						
							
							ɝ

						
							
							ɜː

						
							
							Bird, serve, earth, her, turn, purr, Word, journey

						
							
							Ir, er,err,ear,ur,urr,or,our

						
							
					

					
							
							æ

						
							
							æ

						
							
							æ

						
							
							lad, cat, ran, sat, plait[][]

						
							
							A, ai, monosílabos acabados en -a

						
							
					

					
							
							ɑː

						
							
							ɑɹ

						
							
							aː

						
							
							arm

						
							
							
					

					
							
							ʌ

						
							
							ʌ

						
							
							a

						
							
							run, enough, son, come, country, bood, does

						
							
							U,o, ou, oo, oe

						
							
					

					
							
							ɒ

						
							
							ɑ

						
							
							ɔ

						
							
							not, wasp, dog, walls, ough,because

						
							
							O,a,ou,au,

						
							
					

					
							
							ɔː

						
							
							ɔ

						
							
							oː

						
							
							law, caught, cord, floor, raw, bought, daughter, all before, board, four[]

						
							
							Or,aw,ou,au,a,ore,oar, our

						
							
					

					
							
							ʊ

						
							
							ʊ

						
							
							ʊ

						
							
							put, wood, woman, could, good

						
							
							U, o,oo,ou

						
							
					

					
							
							uː

						
							
							u

						
							
							ʉː

						
							
							soon, food, do, rude, group, though, chew, blue, juice, schoe

						
							
							Oo,o,u,ou,ew,ue,ui,oe

						
							
					

					
							
							ə

						
							
							ə

						
							
							ə

						
							
							about

						
							
							Vocal no acentuada

						
					

					
							
							ə

						
							
							ɚ

						
							
							ə

						
							
							winner

						
					

				
			

			Los diptongos:

			Definición [image: ]

			Un diptongo es una combinación de dos vocales que se pronuncian dentro de la misma sílaba, como aire, puerta, fui.Según la RAE, si la primera vocal constituye un núcleo silábico (diptongo decreciente), y si la segunda vocal constituye un núcleo silábico (diptongo creciente).

			[image: ]

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							DIPTÓNGOS

						
							
							Contiene

						
					

					
							
							eɪ

						
							
							eɪ

						
							
							æɪ

						
							
							Ape, day, rain, eight, day, great

						
							
							a, ai,ay,ei,ey,ea

						
					

					
							
							aɪ

						
							
							aɪ

						
							
							ɑe

						
							
							my, wise, time, dry, light, bye, tie, either

						
							
							I,y,i+gh,ye,ie,ei

						
					

					
							
							ɔɪ

						
							
							ɔɪ

						
							
							oɪ

						
							
							Boynoise, enjoy

						
							
							Oi,oy

						
					

					
							
							əʊ

						
							
							oʊ

						
							
							əʉ

						
							
							no, tow, go, boat, toe, soul, know

						
							
							O, oa,oe,ou,ow

						
					

					
							
							aʊ

						
							
							aʊ

						
							
							æɔ

						
							
							Now, cow, house

						
							
							Ou,ow

						
					

					
							
							ɪə

						
							
							ɪɹ

						
							
							ɪə

						
							
							Deer, dear, here, weird,fierce,Nadir, idea, Canadian, museum, theological

						
							
							Eer,ear,ere,eir,ier,ir,ea,ia,eu,eo

						
					

					
							
							ɛə

						
							
							ɛɹ

						
							
							eː

						
							
							hair, pair, bear, care, there[]

						
							
							Air,ear,are

						
					

					
							
							ʊə

						
							
							ʊɹ

						
							
							ʊə

						
							
							Poor, sure, curious, tour, truant, fluency, jewel

						
							
							Oor,ure,ur,our, ue+cons.,ewe+cons.

						
					

				
			

			1.1.3. Pronunciación de las consonantes

			Hay dos grupos de consonantes inglesas:

			–Consonantes sonoras: /b/, /d/, /g/, /v/, /ð/, /z/, /r/, /ʤ/, /ʒ/, /l/, /m/, /n/, /ŋ/, /j/, /w/

			–Consonantes sordas: /p/, /t/, /k/, /f/, /θ/, /s/, /h/, /ʃ/, /ʧ/

			Una consonante es sonora cuando hace vibrar las cuerdas vocales. Es sorda cuando se pronuncia sin hacer vibrar las cuerdas vocales. Para dominar la pronunciación del inglés, tienes que poder distinguir los sonidos sonoros de los sordos, tanto para aprender nuevo vocabulario al oír nuevas palabras como para poder pronunciar ambos sonidos correctamente.

			Vamos a ver los tipos de consonantes que hay en inglés:

			
				
					
				
				
					
							
							Oclusivas: la aproximación es cierre instantáneo (Cierre u oclusión + tensión o compresión + explosión)

						
					

					
							
							Fricativas: La aproximación de contacto forma un estrechamiento con dos articulaciones.

						
					

					
							
							Africadas: Oclusión incompleta y acaba en fricación. (Oclusiva + fricativa)

						
					

					
							
							Nasales: El aire sale por la nariz.

						
					

					
							
							Laterales: Aire sale por uno o dos lados de la cavidad bucal.

						
					

				
			

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Consonantes

						
							
							Tipo

						
					

					
							
							p

						
							
							pen, spin, tip

						
							
							OCLUSIVAS

						
					

					
							
							b

						
							
							but, web

						
					

					
							
							t

						
							
							two, sting, bet

						
					

					
							
							d

						
							
							do, odd

						
					

					
							
							tʃ

						
							
							chair, nature, teach

						
							
							AFRICADAS

						
					

					
							
							dʒ

						
							
							gin, joy, edge

						
					

					
							
							k

						
							
							cat, kill, skin, queen, thick

						
							
							OCLUSIVAS

						
					

					
							
							ɡ

						
							
							go, get, beg

						
					

					
							
							f

						
							
							fool, enough, leaf

						
							
							FRICATIVAS

						
					

					
							
							v

						
							
							voice, have

						
					

					
							
							θ

						
							
							thing, teeth

						
					

					
							
							ð

						
							
							this, breathe, father

						
					

					
							
							s

						
							
							see, city, pass

						
							
							FRICATIVAS

						
					

					
							
							z

						
							
							zoo, rose

						
					

					
							
							ʃ

						
							
							she, sure, emotion, leash

						
					

					
							
							ʒ

						
							
							pleasure, beige

						
					

					
							
							h

						
							
							ham

						
					

					
							
							m

						
							
							man, ham

						
							
							NASALES

						
					

					
							
							n

						
							
							no, tin

						
					

					
							
							ŋ

						
							
							singer, ring

						
					

					
							
							l

						
							
							left, bell

						
							
							LATERALES

						
					

					
							
							ɹ

						
							
							run, very[]

						
							
							SEMIVOCALICAS Y SEMICONSONÁNTICAS

						
					

					
							
							w

						
							
							we

						
					

					
							
							j

						
							
							yes

						
					

					
							
							ʍ

						
							
							what[]

						
					

				
			

			Hay algunos aspectos que debemos destacar en las consonantes oclusivas, donde encontramos más inconvenientes:

			Los sonidos de las letras “p” y “b”

			Las grafías más frecuentes son <p>, <pp>:

			p>pill /pɪl/;tepid /ˈtepɪd/; cap /kæp/; etc.

			pp> copper /ˈkɒpə/; flipper /ˈflɪpə/; happy /ˈhæpi/; etc.

			Sonidos parecidos: /p/ y /b/Para los hablantes de algunas lenguas puede resultar difícil distinguir entre este sonido sordo /p/ y este compañero sonoro /b/ que puedes oír al principio de la palabra back/bæk/.

			
				
					
				
				
					
							
							pack /pæk/ back /bæk/

						
					

					
							
							punch /pʌnʧ/ bunch /bʌnʧ/

						
					

					
							
							pump /pʌmp/ bump/bʌmp/

						
					

					
							
							pull /pʊl/bull/bʊl/

						
					

				
			

			–Los sonidos de las letras “k” y “g”

			–Los sonidos de las letras “t” y “d”

			–Pronunciar el sufijo –ed.

			El sufijo -ed se emplea en el pasado y participio pasado de los verbos regulares ingleses. Este sufijo se pronuncia de tres formas distintas. En las entradas anteriores expliqué cuándo se pronuncia /t/, /d/ ó /id/. En esta entrada voy a poner ejemplos, pero primero quiero recordar la regla para pronunciar el sufijo -ed:

			∙se pronuncia /t/ detrás de fonemas sordos

			∙se pronuncia /d/ detrás de fonemas sonoros o verbo en infinitivo acaba en vocal.

			∙se pronuncia /id/ detrás de /t/ y /d/ : collect-colleted; start-started, add-added,…

			Los siguientes verbos también se pronuncian con /id/ pero no acaban con la letra “t” ni “d”. ¿Sabes por qué? hate – hated //explode – exploded// collected /id/

			La respuesta es que nos tenemos que fijar en los fonemas en vez de las letras: hate /h e ɪt/, explode /e k s p l o ʊd/. Por lo tanto, el pasado y participio pasado se pronuncian con /id/.

			1.1.4. La acentuación

			Definición [image: ]

			¿Qué es el acento?

			Es la intensificación de la voz en una sílaba, tanto de una palabra como en un grupo de palabras (acentro prosódico, acento métrico). El acento es una modulación de la voz, con ello declamamos según nuestro estado de ánimo (acento irritado, acento engolado,…).

			[image: ]El acento prosódico o prosodia es una parte de la fonología que estudia los rasgos fónicos que afectan a las unidades mayores que el fonema, es decir, estudia los rasgos fónicos que atañen, especialmente, a los acentos. Al acentuar, pronunciamos  y acentuamos correctamente las letras, las sílabas y las palabras. La Lingüística recoge otra acepción: “mayor intensidad con que se pronuncia una determinada sílaba de una palabra (llámese también acento prosódico, tónico o de intensidad”.

			En inglés no existe el acento gráfico(en español, la tilde), sólo lo conservan algunas palabras que proceden de extranjerismos (café). Sin embargo sí existe el  acento prosódico, es decir, aquel que da una mayor intensidad a una sílaba.

			Saber acentuar las palabras es la clave para entender el inglés hablado. Los hablantes nativos de inglés utilizan la acentuación de forma natural, es decir, saben poner énfasis en una sílaba, la cual pasa a ser la “sílaba fuerte” en esa palabra, dotándola de una mayor fuerza. En inglés es conocido como “stress” o “Word stress”, es decir, poner los acentos: En inglés no decimos cada sílaba con la misma fuerza, sino que se pronuncia la sílaba acentuada en un tono más alto que el resto (tono más bajo).

			¿Conoce las diferencias entre las sílabas tónicas o acentuadas y sílabas átonas o no acentuadas? Exponemos las diferencias en la siguiente tabla:

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							
							INTENSIDAD (Loudness)

						
							
							LONGUITUD DE VOCAL

							(Vowel 
Length)

						
							
							SONIDO 
VOCÁLICO

							(Vowel 
Clarity)

						
							
							TONO (Pitch)

						
					

					
							
							VOCALES ACENTUADAS

							(Stressed

							Syllables)

						
							
							Loud

							(fuerte)

						
							
							Long

							(larga)

						
							
							Full

							(completa)

						
							
							High

							(alto)

						
					

					
							
							VOCALES NO ACENTUADAS

							(Unstressed

							Syllables)

						
							
							Quiet

							(suave)

						
							
							Short

							(corta)

						
							
							Reduced

							(reducido)

						
							
							Low

							(bajo)

						
					

				
			

			Expongamos a continuación ciertas reglas que sigue el acento prosódico en inglés:

			1)El uso desufijospara predecirel acento:

			∙Enfatizarel sufijopropio:

			
				
					
					
				
				
					
							
							- ee

						
							
							employee refugee trainee referee

						
					

					
							
							- eer

						
							
							engineer career volunteer

						
					

					
							
							- ese

						
							
							Chinese Japanese Portuguese

						
					

					
							
							- ique

						
							
							unique antique technique

						
					

				
			

			∙Acentuar la sílabainmediatamente antes delsufijo:

			
				
					
					
				
				
					
							
							- ial

						
							
							memorial financial artificial essential

						
					

					
							
							- ual

						
							
							visual unusual intellectual individual

						
					

					
							
							- ian

						
							
							Canadian vegetarian pedestrian politician

						
					

					
							
							- sion

						
							
							explosion occasion conclusion permission

						
					

					
							
							- tion

						
							
							definition production situation qualification

						
					

					
							
							- ient

						
							
							ancient sufficient efficient deficient proficient

						
					

					
							
							- cious

						
							
							delicious  conscious suspicious judicious

						
					

					
							
							- tious

						
							
							ambitious  cautious  superstitious  conscientious

						
					

					
							
							- ic

						
							
							academic energetic fantastic terrific realistic

						
					

					
							
							- ible

						
							
							edible flexible incredible impossible

						
					

					
							
							- ity

						
							
							ability necessity publicity possibility humidity

						
					

					
							
							- ify

						
							
							classify terrify humidify personify solidify

						
					

					
							
							- logy

						
							
							biology sociology anthropology psychology

						
					

					
							
							-graphy

						
							
							geography autobiography photography pornography

						
					

					
							
							- meter

						
							
							kilometer parameter speedometer thermometer

						
					

				
			

			∙Acentuar  la segunda sílabaantes del sufijo:

			
				
					
					
				
				
					
							
							- ate

						
							
							operate exaggerate associate integrate certificate

						
					

					
							
							- ize

						
							
							apologize  criticize  recognize computerize

						
					

					
							
							- ary

						
							
							secretary  necessary contemporary vocabulary

						
					

					
							
							- (e, i, u) + ous

						
							
							courageous mysteriousimpetuous spontaneous

						
					

				
			

			2)El uso departes de la oraciónpara predecirel acento:

			–Para ciertaspalabras de dos sílabasutilizadastanto como sujetosy verbos: Sustantivosacentuadosenla primera sílaba, y los verbos, enla segunda 
sílaba.

			∙Record (verb record): The bank recorded a new record yesterday.

			∙Present(present):  He presented his wife with a beautiful present.

			∙Conduct (conduct): They’re conducting a study into his conduct.

			∙Suspect (suspect):  The suspect was suspected of robbing the bank.

			∙Desert (desert): The desert is so dry that it is usually deserted.

			–Acentuar nombres compuestosenla primera parte/palabra:

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							deadline

						
							
							classroom

						
							
							software

						
							
							typewriter

						
							
							policeman

						
							
							airplane

						
					

					
							
							busstation

						
							
							air 
conditioner

						
							
							sports car

						
							
							credit card

						
							
							 stock 
market

						
							
							Great wall

						
					

				
			

			–Acentuar verbos compuestos por dos palabras: el acento recae sobre  la segunda palabra, la más fuerte.

			Pero para sus equivalentes de sustantivo, se acentúan  sobre la primera parte.

			∙Nombre (Noun):

			›Here’s the printout.

			›She’s a dropout.

			›Where’s the checkout counter?

			›There was a holdup at the bank.

			›This clearly is a setup.

			∙Verbo (Verb):

			›He printed it out.

			›She dropped out.

			›Can I check it out?

			›Hold up your hand.

			›I’ll set up a meeting for you.

			En inglés, al igual que ocurre con el español, debemos utilizar la fuerza de las sílabas para un mejor uso de las palabras en una frase. Ello se denomina en inglés “sentence stress”.

			Una de las funciones fonéticas de sentence stress es que seamos entendidos, es decir, que nuestras palabras sean comprensibles a nuestro interlocutor.Si la palabra contiene o no el acento (sílaba tónica), encontramos:

			–Las palabras que tienen sílabas tónicas fuertes se llaman “palabras de contenido” y, transmiten la información importante de la oración, y son: los nombres o sustantivos, la primer palabra de sustantivos compuestos, los verbos, los adjetivos, los adverbios y las palabras interrogativas.

			–Las palabras que no contienen sílabas tónicas fuertes se llaman “palabras de función”, que son necesarias para construir una frase, pero no aportan información importante, y son: los artículos, los verbos auxiliares que no estén al final de oración, conjunciones, preposiciones y 
pronombres.

			El acento comúnmente es una combinación de varios rasgos fonéticos. La sílaba acentuada:

			∙puede ser pronunciada más fuerte (amplitud);

			∙puede ser pronunciada más larga (duración);

			∙puede condicionar procesos de aspiración o alargamiento de 
consonantes cercanas;

			∙puede condicionar el alargamiento de vocales cercanas;

			∙puede tener una tonalidad más alta;

			La ausencia de acento puede condicionar la pérdida de distintividad de la vocal (como en inglés) o de duración vocálica.

			Podemos ejercitarnos así:

			Escribimos la frase, detectamos las palabras fuertes, y luego leemos con “ritmo” (mediante los patrones de acentuación), marcando con las manos, para “enfatizar” las palabras fuertes y, “deslizándonos rápidamente” sobre las otras palabras, para tener fluidez en la dicción.

			1.1.5. La entonación en las preguntas

			[image: ]

			Para que nuestro discurso no resulte aburrido, o que  sintamos que percibimos mucha 
información al mismo tiempo, debemos dar entonación a las frases. Nuestro lenguaje se verá enriquecido y nuestro/s interlocutor/es nos lo agradecerá/n.

			Definición [image: ]

			La Entonación es la línea melódica definida por la sucesión de tonos que, en una cadena hablada, oración, palabra,…contribuye a determinar su significado. Es la variación de tono de la voz de una persona según el sentido o la intención de lo que se dice.

			[image: ]

			Cuando el “tono” afecta la interpretación de la oración pero no el significado básico de la palabra, se le llama entonación.

			La  entonacióndadeterminado sentido a las palabras, clarificando los 
significados y la intencionalidad de quien habla.

			La entonación es la variación de tono en un lenguaje oral. Tradicionalmente, entendemos entonación como tonos descendentes y ascendentes mientras hablamos. Lenguas distintas tienen sistemas de entonación distintas. Los patrones de entonación de otras lenguas no son iguales a los patrones de entonación del español:

			–Entonación afirmativa

			–Entonación interrogativa

			–Entonación dudosa

			–Entonación molesta, etc..

			Aunque, esta que apuntamos es una definición muy simple, la entonación pertenece a un sistema prosódico de lenguaje, y sus principales características son: movimientos de tono (pitch), ritmo (rhythm), variaciones de la altura de sonido (loudness) y tempo (tempo).

			Cuando el tono contribuye al significado básico de la palabra, se le llama una lengua tonal.El tonoes el elemento esencial de una unidad tónica, sin él esta unidad no puede existir. El tono descendente es el más común de la lengua inglesa y normalmente significa finalidad. El tono, igual que el acento, siempre se marca antes de la palabra que lo recibe.

			–La entonación (es la variación de tono en el lenguaje oral)

			–Tiene cuatro características

			–Movimiento de tono

			–Ritmo

			–Variaciones de la altura de sonido

			–Tempo

			Preguntas en inglés:

			–En inglés americano, una clase de pregunta tiene entonación que sube.

			∙Are you going to town today?

			–En inglés británico estas preguntas se hacen con entonación diferente.

			∙Are you going to town today?

			1.1.6. Inglés americano e inglés británico

			Consulta el anexo para ver algunas diferencias entre inglés británico e inglés americano. Principales diferencias.

			Con más de dos mil millones de hablantes, el inglés es conocido como el idioma, por excelencia, para negocios, estudios, ciencias e investigación en cualquier rama. Es la lengua más estudiada del mundo, la que más hijos tiene- casi 800 millones de personas tienen al inglés como lengua materna.

			Es por ello que, dependiendo del lugar, país, donde se hable, el inglés va absorbiendo las particularidades y diferencias del lugar. Muchas personas conviven a diario con el inglés, pero no lo hablan, para otros es de uso cotidiano, y con las nuevas tecnologías el conocimiento se acrecienta, pero también se desvirtúa.

			
				
					[image: ]
				

			

			Dificultades a la hora de traducir el inglés británico al americano y viceversa. 
Hay diferencias de vocabulario y de pronunciación.

			Las diferencias se observan a nivel zonal, es decir, dentro de un mismo país (y al igual que ocurre con otras lenguas, entre ellas el español), por lo que el inglés británico tiene diferencias zonales o regionales. Lo mismo ocurre en Estados Unidos, con Canadá e Islas, donde las diferencias son palpables; sobre todo, entre centro y costa, norte (donde se relaciona el inglés con el francés canadiense; y  sur, donde el inglés y el latino se mezclan y producen sus propias particularidades). Aunque es difícil apreciar las diferencias en algunas ocasiones.

			El inglés americano es mucho más homogéneo que el inglés británico, lo cual significa que a menudo es difícil distinguir de dónde proviene una persona en EE.UU. con solo escuchar su acento. Los lingüistas han identificado entre 6 y 25 dialectos americanos. Aunque las mayores divisiones se dan entre los dialectos del norte, el centro y el sur del país, que son más o menos agrupados.

			Algunos lingüistas centran esas diferencias de hablar inglés en cuatro ramas:

			–Desde el punto de vista del vocabulario, hay palabras que se utilizan en Gran Bretaña, pero no se hablan en Norteamérica (al inglés latinoamericano suele ser una variante del americano, no del británico): biscuit, football, car, etc.

			–Desde el punto de vista de la pronunciación: la “r” y la “t” no se pronuncian de la misma forma. La r es inaudible en algunas palabras británicas, sobre todo después de una vocal o cuando va a final de palabra. La t no se pronuncia en el inglés americano, es por ello difícil diferenciar can y can´t, por ejemplo.

			–A  nivel ortográfico y de ciertas reglas gramaticales, ambas vertientes del inglés tiene diferencias: terminaciones verbales como –duce (reduce, produce, etc…). En verbos como to have y to have got, el verbo get (el participio pasado del verbo get es gotten en inglés americano, y got en inglés británico), el uso del Present perfect, etc.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
							Inglés americano

						
							
							Inglés británico

						
					

					
							
							verbo 
terminado en

						
							
							las desinencias -ing, -ed y -er van precedidas de una sola l: traveling, traveled, traveler

						
							
							las desinencias -ing, -ed y -er van precedidas de doble l: travelling, travelled, traveller

						
					

					
							
							-or/-our

						
							
							color, flavor

						
							
							colour, flavour

						
					

					
							
							-er/-re

						
							
							center, theater

						
							
							centre, theatre

						
					

				
			

			–A nivel de expresiones, en vista de lo comentado anteriormente, cada vez nacen más expresiones anglo-americanas.El inglés americano también elimina lauen palabras británicas comocolour(color) yflavour(flavor). Así como lalentraveller(traveler) yreveller(reveler).

			–Podemos observar más diferencias en el uso de las preposiciones:

			∙Inglés americano - on the weekend

			∙Inglés británico - at the weekend

			∙Inglés americano - on a team

			∙Inglés británico - in a team

			∙Inglés americano - please write me soon

			∙Inglés británico - please write to me soon

			Es interesante conocer el inglés en sus vertientes canadienses, australiana, neozelandesa, sudafricana y del sur de la India.

			1.2. Flexibilidad, eficacia y espontaneidad en la 
comunicación oral.

			
				
					[image: ]
				

			

			Las nuevas tecnologías imponen un nuevo 
lenguaje con los sms y mensajes.

			Definición [image: ]

			Etimológicamente, comunicar proviene del latín, “comunicare”, es decir, “poner en común, compartir algo”.

			[image: ]

			La comunicación oral consiste en la transmisión del mensaje por medio de la palabra hablada. Es para ello que nos servimos del lenguaje. Dicho lenguaje ha de ser entendido tanto por el receptor como por el emisor, para que se produzca la decodificación del mensaje – transmisión/canal-.

			–El emisor es la fuente que elabora y emite el mensaje, es decir, nos proporciona la información.

			–El mensaje es el contenido de la comunicación, elaborada en un sistema de signos que ambos deben conocer. Para que el mensaje sea eficaz, el receptor del mensaje debe decodificarlo, es decir, interpretar los signos o códigos de forma adecuada.

			–El receptor recibe el mensaje, cierra el proceso comunicativo una vez lo decodifica y aceota el contenido del mensaje. Retroalimenta al emisor (Feedback o comunicación de vuelta).

			Para la decodificación del mensaje utilizamos las competencias lingüísticas, es decir, conocemos los contenidos fonológicos, léxicos, sintácticos, y morfológicos, en fin, gramaticales, para lograr este fin.

			Pero, ¿cómo hacemos llegar un mensaje al receptor, sin que sufra interferencias o modificación dentro del canal de transmisión?

			–El canal es el vehículo o medio por el que se transporta el mensaje (teléfono, chat, memorándums, cartas, etc,)

			Cómo evitar la deformación del mensaje: El mensaje tiene dos variantes:

			1)Si hay ruido en la transmisión, el mensaje se distorsiona. Es decir, no llega integro al receptor. Hay pérdida de información, información escasa.

			2)Si no hay ruido, la llegada del mensaje se realiza fielmente al original.

			
				
					
				
				
					
							
							El mensaje debe ser:

						
					

					
							
							Pertinaz

						
					

					
							
							Debe tener contenido y significado

						
					

					
							
							Sencillez

						
					

					
							
							Debe ser clara y concisa

						
					

					
							
							Organización

						
					

					
							
							Utilizar las pausas de manera racional, separando unos asuntos de otros, exposición de ideas ajustándonos al nivel intelectual y cultural de las personas que intervienen en la comunicación.

						
					

					
							
							Repetición

						
					

					
							
							Sobre todo de los puntos principales, haciendo partícipes a los asistentes.

						
					

					
							
							Enfoque

						
					

					
							
							Evitar lo redundante, detalles innecesarios que no llamen la atención del auditorio.

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							Ventajas comunicación oral

						
							
							Inconvenientes de la 
comunicación oral

						
					

					
							
							Es más natural ,más humana

						
							
							Fugacidad del mensaje

						
					

					
							
							Más rápida de captar por el receptor

						
							
							Pocas posibilidades de comprobación

						
					

					
							
							Es espontánea, se desarrolla en forma de diálogo entre dos o más interlocutores.

						
							
							Adolece de la falta de precisión en los términos empleados.

						
					

					
							
							Puede dirigirse a un interlocutor (unidireccional) o a varios interlocutores (multidireccional), por lo tanto se planifica el tema, la estructura y la forma.

						
							
							Interferencias en el canal de transmisión (ruidos o barreras)*

						
					

				
			

			*Barreras semánticas, físicas, psicológicas, fisiológicas, 
administrativas,…

			[image: ]

			El teléfono, un imprescindible en el ámbito laboral actual.

			Pero la comunicación oral no solo es verbal, sino que se sirve de movimientos corporales,, gestos, sonidos, etc., que están presentes en el momento de la comunicación.

			Definicion [image: ]

			La Kinésica, es el estudio de los movimientos corporales como gestos, expresión facial, contacto visual, postura, movimiento del cuerpo, como ladear la cabeza, enseñar la alma de las manos al hablar, etc…

			[image: ]

			Definicion [image: ]

			La prosémica estudia la distancia social en que cada sociedad percibe los espacios físicos, es decir, según el nivel de conocimientos la jerarquía entre profesor-alumnos, jefe-empleado, etc.,

			[image: ]

			1.2.1. Estructuras

			La comunicación oral dentro de la empresa puede ser interna o externa, según el ámbito en que se desarrollen. La comunicación interna se desarrolla o tiene lugar  dentro de la misma empresa, en los distintos departamentos que la forman. La comunicación externa es la que se produce entre personas que no son de la misma empresa, clientes, proveedores, etc.

			Dependiendo del número de personas que intervienen en la comunicación, esta puede ser individual o colectiva (esta última, puede tratarse de grupos mayoritarios, en debates, conferencias, asambleas, reuniones, etc.).

			La comunicación tiene diversos grados de jerarquización, dentro de una empresa, y pueden ser ascendente (un inferior se dirige a un superior), descendente (un superior se comunica con un subordinado) u horizontales (los interlocutores pertenecen a una misma categoría laboral dentro de la empresa.

			Por tanto, se genera un protocolo de actuación empresarial dependiendo de las normas de comunicación internas y externas. Este protocolo regirá las comunicaciones, desde la oral a la escrita, dependiendo de a quién nos dirigimos en el ámbito laboral, donde debemos poner en práctica nuestras “habilidades de comunicación”

			La buena comunicación se basa en tres vértices principales:

			–Pensamiento organizado

			–Definir Ideas

			–Exponer las ideas con orden

			(Racionalización pensamiento)

			La comunicación oral, y escrita, en la empresa sigue la siguiente estructura, atendido a habilidades técnicas y habilidades de planificación y gestión del tiempo.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Habilidades técnicas

						
							
							Habilidades de planificación y gestión del tiempo

						
					

					
							
							Son aquellas que necesitamos para realizar diferentes tareas dentro de la empresa.

						
							
							Planificar para conseguir los objetivos marcados, deseados, establecidos.

						
					

					
							
							Conocimientos de procesos, técnicas o herramientas propias de la función a desarrollar.

						
							
							Para ello es necesario planificar:

							¿Qué haré?

							¿Cómo lo haré?

							¿Cuándo lo haré?

						
					

					
							
							Habilidades de negociación

						
							
							Debemos tener conocimiento de la información y del discurso que queremos construir.

						
					

					
							
							Habilidades de producción

						
							
							Seleccionamos el léxico, frases y recursos gramaticales adecuados

						
					

					
							
							Habilidades de corrección

						
							
					

				
			

			Son estas habilidades las que nos ayudan a crear, estructurar, una comunicación entre los interlocutores, aunque la comunicación oral dependerá del contexto socio temporal en que se esté produciendo ,de los interlocutores (dentro de la empresa sigue las pautas descritas en los primeros párrafos, es decir, dependiendo del número de personas, si son internas o externas, de la jerarquía, etc.

			
				
					[image: ]
				

			

			Estructurar la conversación.

			–La conversación suele presentar la siguiente estructura:

			∙Apertura: indicación del deseo de entablar el dialogo mediante un llamado de atención al destinatario. También consiste en un saludo o llamado con lo que se da inicio a la conversación.

			∙Orientación: en esta frase se introduce el tema o se orienta la conversación hacia él.

			∙Desarrollo: está formado por las distintas intervenciones de los 
interlocutores en la que estos intercambian sus opiniones sobre el tema inicial y van introduciendo temas nuevos.

			∙Conclusión: clausura del tema para finalizar el diálogo o introducir un nuevo tema, que formará un nuevo núcleo.

			∙Cierre: es la parte final, en la que se da por concluida la conversación con alguna fórmula de despedida.

			›Los Tipos de Conversación  que podemos encontrar en sociedad dependen del contexto en que esta se produce:

			Común

			Es la que se da habitualmente, todos los días, de modo cotidiano y se manifiesta entre pares o familiares, donde predomina un ambiente informal; por ende no hay una estructura determinada ni un tema específico, sino que la conversación fluye de modo natural, donde en ocasiones no se respetan los turnos de habla, pudiendo interrumpirse o hablar dos personas al mismo tiempo, pero sin que ello implique un problema, sino que es parte de la familiaridad entre los participantes. También se pueden tomar en cuenta algunos programas en vivo, de la radio o televisión, donde se da una conversación común, que no requiere de planificación.

			Estructurada o Semi-estructurada

			Es la conversación que se halla previamente planificada, por ende posee una organización donde una de las partes - o un grupo pequeño - planea la conversación a realizar y se da en los debates o entrevistas.

			Además de los elementos verbales propios de toda conversación, en ella están presentes, aportando sentido y significado a lo que se dice, los elementosparaverbales tales como:

			–la entonación,

			–las pausas,

			–los tonos y énfasis,

			–y los elementos no verbales como los gestos, las señas, la distancia o proximidad y las actitudes corporales, conocido como PARALENGUAJE.

			Definición [image: ]

			Paralenguaje: Son elementos no verbales de la comunicación que se utilizan para modificar el significado, enfatizar, complementar el discurso, captar la atención de los oyente. Los elementos paralingüísticos pueden ser conscientes o inconscientes y son el tono de la voz, el volumen, la cadencia, la pronunciación, el ritmo y los silencios.

			[image: ]

			1.2.2. Fórmulas formales.

			Una fórmula es un método, una combinación de símbolos, para un resultado específico, sin redundancia, en la que la entrega de información se produce una sola vez, debido a la no repetición, redundancia, de palabras.

			En inglés se utilizan una serie de expresiones, fórmulas, utilizadas principalmente en la comunicación formal, tanto oral como escrita, aunque estas segundas suelen ser incluso más rígidas que las primeras.

			Veamos algunos ejemplos de formalidades:

			Para ver algunas formulas formales inglesas de la vida cotidiana consulta en el anexo.

			Estas son un ejemplo de formulismos en inglés, utilizados en frases complejas, más largas de lo habitual, completas y sin omisiones de elementos 
gramaticales. No utilizamos elementos del lenguaje coloquial y reproducen con exactitud lo que queremos expresar.

			Veamos algunos ejemplos según los ámbitos:

			
				
					
				
				
					
							
							Llamadas telefónicas, consultas y peticiones

						
					

					
							
							Good morning, Mr. Smith’s office, Rachel speaking. How may I help you?”

						
					

					
							
							Buenos días, oficina del Sr. Smith, Rachel al aparato. ¿En qué puedo 
ayudarle?

						
					

					
							
							I’m sorry but Mr. Smith is out of the office this week. Could you send me some more information about your products and company by fax or email please? The fax number is 123456789 and the email address is rachelchell.best@abc.com.”

						
					

					
							
							Lo siento, pero el Sr. Smith está fuera de la oficina esta semana. ¿Podría usted enviarme algo más de información sobre sus productos y la empresa por fax o por correo electrónico por favor? El número de fax es 123456789 y la dirección de correo electrónico es rachelchell.best @ abc.com

						
					

					
							
							Recibir y saludar a visitantes de todos los niveles jerárquicos:

						
					

					
							
							Good morning, Mr. Toshiko. My name is Micca Best and I’m Mr. Smith’s personal assistant. Would you follow me please and I’ll take you to the conference room ready for your meeting?”

						
					

					
							
							Buenos días, Sr. Toshiko. Me llamo Micca y soy la asistente personal del Sr. Smith. ¿Podría seguirme por favor hasta la sala de conferencias que está ya lista para su reunión?

						
					

					
							
							Could I get you something to drink – tea, coffee, water or a soft drink? Did you find our offices easily?

						
					

					
							
							¿Le apetece algo de beber - té, café, agua o un refresco? ¿Encontró 
nuestras oficinas con facilidad?

						
					

					
							
							Organizar y mantener diarios y fijar citas:

						
					

					
							
							I’m sorry but Mr. Smith isn’t free on Friday 8th January 2010. Would Monday 11th January or Tuesday 12th January be convenient for you?

						
					

					
							
							Lo siento pero el señor Smith no está libre el viernes 8 de enero de 2010. ¿Le vendría bien el lunes 11 de enero o el martes 12 de enero?

						
					

					
							
							Yes, that’s fine. I’ve noted your appointment for 9:30a.m. on Tuesday 12th January here at our offices.

						
					

					
							
							Sí, está bien. He tomado nota de su cita para las 9:30 a.m. del martes 12 de enero aquí en nuestras oficinas.

						
					

				
			

			Las conversaciones formales utilizan un lenguaje muy rígido en cuanto al tratamiento, es decir, utilizamos más formulas y guiones que de costumbre. Al dirigirnos jerárquicamente a otras personas, dentro de la empresa, utilizamos unos recursos lingüísticos como, por ejemplo, los siguientes nexos o introducciones a la hora de entablar conversación. A fin de cuenta se trata de ser educado, mostrar profesionalidad, aunque nuestro nivel de inglés no sea el adecuado.

			En la vida nos enfrentamos a muchas situaciones donde debemos utilizar el lenguaje formal, como por ejemplo, una entrevista de empleo, cuando estamos delante de personalidades consideradas jerárquicamente superiores, como un juez, médico, policía, o cuando nos encontramos ante personas que no conocemos, a los que respectamos, etc.

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							Nevertheless

						
							
							To disclose

						
							
							To 
constitute

						
							
							To 
undertake

						
							
							Daunting

						
							
							Impervious

						
					

					
							
							Anew

						
							
							Truly

						
							
							Solace

						
							
							To enchant

						
							
							Frantically

						
							
							Sizeable

						
					

					
							
							To clutch

						
							
							Heyday

						
							
							As it 
happens

						
							
							Upsurge

						
							
							retrieval
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