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write — escribir

| usually write emails early in the morning.
[a1 juzawali rart i'merlz '3rli 1n 83 ‘mornin]
Normalmente escribo correos temprano en la manana.

She writes clear and professional messages.
[fi rarts klir eend pra‘fefanal 'mesadzaz]
Ella escribe mensajes claros y profesionales.

I wrote a long email to explain everything.
[a1 rout & lon i'meil tu 1k'splein “evri B1n]
Escribi un correo largo para explicar todo.
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send — enviar

I always send the final version after proofreading.
[a1 Dlwe1z send 8a farnal 'varzan ‘a&ftar ‘prufridin]
Siempre envio la version final después de revisar.

They send reminders before every meeting.
[de1 send ri'maindarz br'far ‘evari ‘mitin]
Ellos envian recordatorios antes de cada reunion.

I'm sending the documents right now.
[azm ‘send1n ds ‘dakjamants ra1t nav]
Estoy enviando los documentos ahora mismo.
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reply — responder

I try to reply to emails quickly.
[a1 tra1 tu rr'plar tu i'meilz 'kwikli]
Trato de responder los correos rapidamente.

He replies within the same day.
[hi rr'plaiz wi'd1n da seim dei]
El responde dentro del mismo dia.

| replied to her question this morning.
[a1 rr'plazd tu h3r 'kwestfan 81s ‘mornin]
Respondi a su pregunta esta mafnana.
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wait — esperar

I hate to wait too long for a reply.
[a1 hert tu wert tu lon far o riplai]
Odio esperar demasiado por una respuesta.

We wait until everyone confirms by email.
[wi wert an'til ‘evriwan kan'farmz bar i'meil]
Esperamos hasta que todos confirmen por correo.

I was waiting for your email all day.
[a1 waz ‘wertin far juar i'meil ol det]
Estuve esperando tu correo todo el dia.
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check — revisar

| check my inbox every hour.
[a1 fek ma1 'In baks ‘evari ‘avar]
Reviso mi bandeja de entrada cada hora.

She checks her spam folder just in case.
[[i feks h3r spaem ‘fouldar dgast 1n keis]
Ella revisa su carpeta de spam por si acaso.

I checked the attachments before sending.
[a1 ekt &3 a'taetfmants br'far 'sendin]
Revisé los archivos adjuntos antes de enviar.
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receive — recibir

I receive dozens of emails every morning.
[a1 ra'siv ‘'dazanz av imeilz ‘svari ‘marnin]
Recibo docenas de correos cada manana.

They receive a confirmation after submitting the form.
[8e1 ra'siv @ kanfar'meifan ‘aftar sab'mitig da form]
Ellos reciben una confirmacion después de enviar el formulario.

I received your message yesterday.
[a1 ra'sivd juar ‘mesads jestar dei]
Recibi tu mensaje ayer.
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read — leer

| read your email during lunch.
[a1 rid juar i'meil ‘durin antf]
Lei tu correo durante el almuerzo.

He reads every message carefully.
[hi ridz 'evari ‘'mesads 'kerfalil
El lee cada mensaje con cuidado.

I'm reading the instructions right now.
[azm ‘red1n di 1n'strakfanz rart nauv]
Estoy leyendo las instrucciones ahora mismo.
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address — dirigir

| always address the email to the right person.
[a1 Dlwerz ‘& dres 8a i'meil tu da rart ‘p3rsan]
Siempre dirijo el correo a la persona correcta.

She addresses the concerns in a polite tone.
[[i ‘e'dresiz 8 kan's3rnz 1n 8 pa'lait toun]
Ella dirige las inquietudes con un tono educado.

| addressed the email to the wrong department.
[a1 9'drest 82 i'meil tu da ran dr'partmant]
Dirigi el correo al departamento equivocado.
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attach — adjuntar

| never forget to attach the files.
[a1 ‘nevar far'get tu a'taetf 89 farlz]
Nunca olvido adjuntar los archivos.

They attach the invoice to every order.
[der a'taetf di Tnvals tu ‘evari drdar]
Ellos adjuntan la factura a cada pedido.

| attached the contract to the email.
[a1 o'teetft 8o 'kan traekt tu 8a i'meil]
Adjunteé el contrato al correo.
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edit — editar

| usually edit my emails twice before sending.
[a1 juzawali 'edat mar i'merlz twars b1far 'sendin]
Suelo editar mis correos dos veces antes de enviarlos.

He edits the draft to sound more formal.
[hi ‘ed1ts do draeft tu savnd mor ‘farmal]
El edita el borrador para que suene mas formal.

| edited the message this morning.

[a1 'ed1tid 88 ‘'mesadz d1s ‘mornin]
Edité el mensaje esta manana.
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organize — organizar

| always organize my inbox before lunch.
[a1 Dlwelz Irga natz mar 1n baks brfar lang]
Siempre organizo mi bandeja de entrada antes del almuerzo.

They organize their emails by project.
[8e1 Drga naiz der i'metlz bar ‘pradzekt]
Ellos organizan sus correos por proyecto.

| organized all the emails into folders.
[a1 'orga naizd ol 8a i'merlz ntu fouldarz]
Organice todos los correos en carpetas.
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summarize — resumir

| usually summarize long emails in one paragraph.
[a1 juzawali 'sama raiz lon i'meilz 1n wan ‘paera graef]
Suelo resumir correos largos en un parrafo.

She summarizes the meeting points at the end.
[fi 'sama ra1ziz 8a ‘'mitin points aet di end]
Ella resume los puntos de la reunion al final.

| summarized the main issues for clarity.
[a1 'sama ra1zd da me1n ‘tfuz for 'klerati]
Resumi los puntos principales para mayor claridad.
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follow up — dar seguimiento

| always follow up after sending a proposal.
[a1 Dlweiz falou ap ‘sftar 'sendin a pra'pouzal]
Siempre doy seguimiento después de enviar una propuesta.

He follows up on every important email.
[hi 'falovz Ap an ‘evari 1m'partant i'meil]
El da seguimiento a cada correo importante.

| followed up this morning, but got no reply.
[a1 faloud Ap 81s ‘marnin bat gat nov rr'plai]
Di seguimiento esta manana, pero no recibi respuesta.
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schedule — agendar

| need to schedule a meeting for tomorrow.
[a1 nid tu ‘skedzul 8 ‘mitin for ta'ma rou]
Necesito agendar una reunion para manana.

They schedule appointments by email.
[der1 ‘'skedzul a'paintmants bar i'merl]
Ellos agendan citas por correo.

I scheduled the call for 10 a.m.
[a1 'skedzuld da kol far ten 'dalarz am]
Agendé la llamada para las 10 a.m.
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notify — notificar

I notify the team when I finish a task.
[a1 'nouta fa1 88 tim wen a1 finif o taesk]
Notifico al equipo cuando termino una tarea.

She notifies clients of any delays.
[Ji ‘nouta fa1z 'klatants av ‘eni dr'le1z]
Ella notifica a los clientes sobre cualquier retraso.

I'll notify you as soon as | get the answer.
[a1l 'nouta fa1 ju &z sun az a1 get di ‘ensar]
Te notificaré en cuanto tenga la respuesta.
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highlight — resaltar

| like to highlight key points in bold.
[a1 lazk tu 'hazlart ki points 1n bould]
Me gusta resaltar los puntos clave en negritas.

He highlights important deadlines in the email.
[hi 'haz larts 1m'portant ‘de dlainz in 8a i'merl]
El resalta los plazos importantes en el correo.

I highlighted the changes in yellow.
[a1 'haz lartid 8a ‘Jeindzaz 1n ‘jelou]
Resalté los cambios en amarillo.
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clarify — aclarar

I always clarify when something seems confusing.
[a1 Dlwerz 'klera far wen 'samB1n simz kan'fjuzin]
Siempre aclaro cuando algo parece confuso.

She clarifies her message in a follow-up email.
[Ji 'klera faiz h3r 'mesads 1n @ falou Ap i'meil]
Ella aclara su mensaje en un correo de seguimiento.

I clarified the question in my reply.
[a1 'klera fard da 'kwestfan 1n mar rr'plai]
Aclaré la pregunta en mi respuesta.
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forward — reenviar

| forward emails to my manager daily.
[a1 forward i'merlz tu mar ‘maenadzar 'derli]
Reenvio correos a mi jefe todos los dias.

He forwards the report to the whole team.
[hi farwardz da r1'port tu da hool tim]
El reenvia el informe a todo el equipo.

| forwarded the message last night.

[a1 forwardid da ‘'mesads last nart]
Reenvié el mensaje anoche.




/erbos eniingles

100 temas basicos

verbos-en-ingles.com

clean up — limpiar

| try to clean up my inbox every Friday.
[a1 tra1 tu klin Ap mart In baks ‘evari frarde1]
Trato de limpiar mi bandeja de entrada cada viernes.

They clean up old emails every month.
[8er1 klin Ap ould i'merlz ‘evari man@]
Ellos limpian correos viejos cada mes.

I cleaned up over 500 emails this morning.
[a1 klind Ap ‘ouvar ‘faiv ‘handrad ‘dalarz i'me1lz d1s ‘mornin]
Limpié mas de 500 correos esta manana.
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update — actualizar

| update my signature regularly.
[a1 ap'dert mar 'signatfar ‘regjalarli]
Actualizo mi firma con regularidad.

She updates the contact list weekly.
[fi ap'derts da 'kan taekt list ‘wikli]
Ella actualiza la lista de contactos cada semana.

| updated the info in the email before sending it.
[a1 ap'dertid 8i ‘Infou In 33 i'meil brfar 'sendin 1t]
Actualicé la informacion en el correo antes de enviarlo.
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label — etiquetar

| label my emails by priority.
[a1 ‘lezbal mar i'me1lz bar prarorati]
Etiqueto mis correos segin prioridad.

They label all incoming messages automatically.
[8e1 'lebal ol 'Tn kamin ‘mesadzaz dta'maetrkli]
Ellos etiquetan todos los mensajes entrantes automaticamente.

I labeled each email with a color tag.
[a1 'lezbald i i'me1l w1d a 'kalar taeg]
Etiqueté cada correo con una etiqueta de color.
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secure — proteger

| always secure sensitive emails with a password.
[a1 Dlwerz sTkjur 'sensativ i'meilz wid a ‘pae sward]
Siempre protejo los correos sensibles con una contrasena.

He secures the attachments with encryption.
[hi sT'kjurz 8a a'taetfmants wid en'kripfan]
El protege los archivos adjuntos con encriptacion.

| secured the document before sending it.
[a1 sT'kjurd 88 'dakjament br'for 'sendin 1t]
Protegi el documento antes de enviarlo.
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apologize — disculparse

| apologize if | missed your message.
[a1 9'pals dza1z 1f a1 mist juar ‘mesadz]
Me disculpo si se me paso tu mensaje.

She apologizes when she replies late.
[Ji a'pals dzarziz wen [i rr'plaiz lert]
Ella se disculpa cuando responde tarde.

I apologized for the typo in the email.
[a1 o'pala dza1zd for 8a ‘tarpou 1n 8a i'meil]
Me disculpé por el error de dedo en el correo.
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ask — preguntar

| usually ask for clarification if I'm not sure.
[a1 juzawali sesk for klerafa'keifan 1f atm nat Jor]
Normalmente pregunto para aclarar si no estoy seguro.

They always ask for more details in emails.
[8e1 Dlwerz aesk for mor dr'terlz in i'meilz]
Ellos siempre piden mas detalles en los correos.

| asked about the delivery in my last email.
[a1 aeskt a'baut da drlivari 1n mar laest i'meil]
Pregunté por la entrega en mi Gltimo correo.
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review — revisar

| review my emails before hitting send.
[a1 ri'vju mar i'meilz br'for ‘hitig send]
Reviso mis correos antes de darle enviar.

She reviews every email for typos.
[fi ri'vjuz 'evari i'meil foar 'tarpouz]
Ella revisa cada correo para detectar errores.

| reviewed the whole thread yesterday.

[a1 ri'vjud 88 houl Bred ‘jestar dei]
Revisé toda la conversacion ayer.
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sign — firmar

I always sign my emails with my full name.
[a1 Dl we1z sain mar i'meilz wid mai ful nerm]
Siempre firmo mis correos con mi nombre completo.

He signs every email with “Best regards.”
[hi sainz ‘evari i'me1l wid best rr'gardz]
El firma cada correo con “Saludos cordiales.”

I signed the document and attached it.
[a1 saind &3 'dakjament aend a'taetft 1t]
Firmé el documento y lo adjunté.
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preview — previsualizar

I like to preview the email before sending it.
[a1 lazk tu 'privju 8a i'meil brfor 'sendin 1t]
Me gusta previsualizar el correo antes de enviarlo.

They preview the newsletter layout every week.
[8e1 'privju 83 'nu zletar 'leauvt ‘evari wik]
Ellos previsualizan el diseno del boletin cada semana.

| previewed the draft and made a few edits.
[a1 'privjud da draeft end meid o fju ‘edits]
Previsualicé el borrador e hice algunos cambios.
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print — imprimir

| print important emails for my records.
[a1 print 1m'portant i'meilz for mar ra'kordz]
Imprimo correos importantes para tener respaldo.

She prints the confirmation email before meetings.
[Ji prints 8a kanfar'mertfan i'meil br'for ‘mitinz]
Ella imprime el correo de confirmacion antes de las reuniones.

| printed the email and gave it to my boss.
[a1 'printid da i'me1l and ge1v 1t tu mar bas]
Imprimi el correo y se lo di a mi jefe.
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double-check — verificar

I always double-check the recipient before sending.
[a1 Dlweiz ‘dabal-fek 8a ra'sipiant brfor 'sendin]
Siempre verifico dos veces al destinatario antes de enviar.

They double-check attachments before sending big files.
[de1 'dabal-fek a'taetfmants br'far 'sendin big farlz]
Ellos revisan dos veces los archivos adjuntos antes de enviar archivos grandes.

| double-checked the grammar before clicking send.
[a1 'dabal-tfekt &3 'graemar brfar 'klzkin send]
Verifiqué la gramatica dos veces antes de hacer clic en enviar.
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remember — recordar

I try to remember to follow up after sending emails.
[a1 tra1 tu rfmembar tu falov Ap ‘&ftar 'sendin i'merlz]
Trato de recordar dar seguimiento después de enviar correos.

He remembers to check his inbox every morning.
[hi r'membarz tu Yek hiz tn baks ‘evari ‘mornin]
El recuerda revisar su bandeja de entrada cada manana.

I remembered to attach the invoice this time.
[a1 rf'membard tu a'taet di Tnvars d1s tarm]
Recordé adjuntar la factura esta vez.
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