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Importante: Gratis no significa libre
Este libro es gratis, lo puedes leer y usar para aprender.
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update — actualizar

| update the task list every morning.
[a1 ap'dert da teesk list ‘evari ‘marnin]
Actualizo la lista de tareas cada manana.

She updates the project status weekly.
[[i ap'derts 82 ‘pradzekt 'statas 'wikli]
Ella actualiza el estado del proyecto cada semana.

I'm updating the report with new data.
[azm ap'dertin da ri'port wid nu 'derta]
Estoy actualizando el informe con datos nuevos.
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report — reportar

| report any issues to my supervisor immediately.
[a1 rT'port 'eni ‘Ifuz tu mar ‘suparvaizar 1 midiatli]
Reporto cualquier problema a mi supervisor de inmediato.

They report progress every Friday.
[8e1 rT'port ‘pra gres ‘evari frardei]
Ellos reportan el progreso cada viernes.

I reported the error yesterday before leaving.

[a1 ri'portad &i ‘erar jestarder bifor ‘livig]
Reporté el error ayer antes de irme.
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track — dar seguimiento

| track all my assignments in a spreadsheet.
[a1 treek ol mar1 8'saznmants 1n 8 ‘spred [it]
Doy seguimiento a todas mis tareas en una hoja de calculo.

We track team performance monthly.
[wi traek tim parformans ‘manéli]
Damos seguimiento al rendimiento del equipo mensualmente.

I've been tracking our expenses closely.
[a1v bin ‘treekin ‘aver 1k'spensaz 'klovsli]
He estado dando seguimiento a nuestros gastos de cerca.
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record — registrar

I record my hours at the end of the day.
[a1 ‘rekard mar ‘avarz at di end Av da dei]
Registro mis horas al final del dia.

He records customer feedback after each call.
[hi ra'kordz 'kastamar ‘fid baek ‘aeftar itf kol]
El registra los comentarios del cliente después de cada llamada.

| recorded all the data yesterday afternoon.
[a1 rT'kordid ol da ‘derta jestar der aeftar'nun]
Registré todos los datos ayer por la tarde.
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schedule — programar

I usually schedule meetings early in the week.
[a1 juzawali ‘skedzul ‘mitinz ‘3rli in da wik]
Normalmente programo reuniones al inicio de la semana.

They schedule a review session every month.
[8e1 ‘skedzul a ri'vju 'sefan ‘evari man6]
Ellos programan una sesion de revision cada mes.

I'm scheduling time to finalize the report.
[azm ‘'skedzulin taim tu ‘fains laiz da rr'port]
Estoy programando tiempo para finalizar el informe.
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submit — entregar

| always submit my reports before the deadline.
[a1 Dlwelz sab'm1t mar rr'ports brfor ds ‘dedlain]
Siempre entrego mis informes antes de la fecha limite.

She submits her work electronically.
[fi sab'mits h3r wark 1 lek'tranikali]
Ella entrega su trabajo por via electronica.

| submitted the request this morning.

[a1 sab'm1tad da rrkwest d1s ‘mornin]
Entregué la solicitud esta manana.
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review — revisar

| review all documents before submitting them.
[a1 ri'vju ol 'dakjemants brfor sab'mitin dem]
Reviso todos los documentos antes de entregarlos.

We review the budget together every Monday.
[wi ri'vju da 'badzit ta'gedar ‘evari ‘'man dei]
Revisamos el presupuesto juntos cada lunes.

I'm reviewing the feedback now.
[azm ri'vjuin 8a ‘fid baek nau]
Estoy revisando la retroalimentacion ahora.
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write — escribir

| write a summary after every meeting.
[a1 ra1t & 'samari ‘aeftar ‘evari ‘mitin]
Escribo un resumen después de cada reunion.

He writes the team updates for the newsletter.
[hi rarts da tim ap'de1ts for 8a 'nu zletar]
El escribe las actualizaciones del equipo para el boletin.

| wrote the entire report last night.

[a1 rout di 1n'taar rr'port laest nart]
Escribi todo el informe anoche.
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summarize — resumir

| always summarize my points before ending a presentation.
[a1 Dlwelz 'sama raiz mai paints br'for ‘endin @ prezan'terfan]
Siempre resumo mis puntos antes de terminar una presentacion.

She summarizes complex topics very well.
[Ji 'snma ra1ziz 'kampleks taprks ‘veri wel]
Ella resume temas complejos muy bien.

I summarized the project goals in one paragraph.
[a1 'sama ra1zd ds ‘pradzekt goulz 1n wan ‘paera graef]
Resumi los objetivos del proyecto en un solo parrafo.
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edit — editar

I carefully edit every section before submitting it.
[a1 ‘kerfali ‘edat ‘evari ‘'sekfan b1for sab'mitin 1t]
Edito cuidadosamente cada seccion antes de entregarla.

They edit the document as a team.
[der 'edat 8o 'dakjament &z o tim]
Ellos editan el documento como equipo.

I'm editing the final version this afternoon.
[aim ‘edatin da fainal 'varzan 81s aftar'nun]
Estoy editando la version final esta tarde.
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analyze — analizar

I always analyze the data before making decisions.
[a1 Dlweiz ‘@na la1z 85 ‘derts bifor ‘merkin dr'sizanz]
Siempre analizo los datos antes de tomar decisiones.

They analyze customer behavior monthly.
[8e1 ‘@na la1z 'kastamar brhervjar ‘man6li]
Ellos analizan el comportamiento del cliente mensualmente.

| analyzed the numbers this morning.
[a1 ®na laizd 88 ‘'nambarz d1s ‘'marnin]
Analicé los nUmeros esta manana.
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send — enviar

| send the report to my boss every Friday.
[a1 send 8a rr'port tu mar bas ‘evari frardei]
Envio el informe a mi jefe cada viernes.

She sends reminders before meetings.
[[i sendz ri'maindarz bifor ‘mitinz]
Ella envia recordatorios antes de las reuniones.

I'm sending the updated file right now.
[azm 'send1n da ap'dertid fail rart nav]
Estoy enviando el archivo actualizado ahora mismo.
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receive — recibir

| receive updates from the team daily.
[a1 ra'siv ap'derts fram da tim 'derli]
Recibo actualizaciones del equipo a diario.

We receive feedback after every presentation.
[wi ra'siv 'fid baek ‘&ftar ‘evari prezan'teifan]
Recibimos comentarios después de cada presentacion.

| received the final approval yesterday.

[a1 ra'sivd da fainal a'pruval jestar dei]
Recibi la aprobacion final ayer.




/erbos eniingles

100 temas basicos

verbos-en-ingles.com

fill out — llenar

| fill out the timesheet at the end of each shift.
[a1 fIl aut 89 ‘tarm fit st di end av if Jift]
Lleno la hoja de horas al final de cada turno.

You fill out the form online.
[ju fil aut 8a form an lain]
Ta llenas el formulario en linea.

| filled out the registration form already.
[a1 fild aut da redzr'strerfan form ol'redi]
Ya llené el formulario de registro.
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attach — adjuntar

| usually attach a PDF with the report.
[a1 juzawali a'teetf o pi-di-£f wid da rr'port]
Normalmente adjunto un PDF con el informe.

They attach photos to every case.
[8e1 a'teet fou touz tu ‘evari kers]
Ellos adjuntan fotos a cada caso.

I attached the wrong file by mistake.
[a1 9'teetft da ron fail bar mis'terk]
Adjunté el archivo equivocado por error.
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save — guardar

| save every draft as | go.
[a1 se1v ‘evari draeft sez a1 gou]
Guardo cada borrador mientras avanzo.

He saves important emails in a special folder.
[hi setvz 1m'portant i'me1lz 1n o 'spefal fouldar]
El guarda correos importantes en una carpeta especial.

| saved the presentation last night.
[a1 se1vd 88 prezan'terfan laest nait]
Guardé la presentacion anoche.
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highlight — destacar

I highlight key points in yellow.
[a1 'ha1 latt ki points 1n ‘jelou]
Destaco los puntos clave en amarillo.

We highlight important changes in red.
[wi 'hat la1t 1m'portant ‘feindzaz n red]
Resaltamos los cambios importantes en rojo.

I'm highlighting the main ideas right now.
[arm ‘harlartin 88 mern ardiaz rart nauv]
Estoy resaltando las ideas principales en este momento.
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adjust — ajustar

| often adjust the format to make it clearer.
[a1 Dfan a'dzast da for maet tu merk 1t ‘klirar]
A menudo ajusto el formato para que sea mas claro.

She adjusts the report layout as needed.
[i 8'd3asts da r1port lerauvt sz 'nidid]
Ella ajusta el diseno del informe segln sea necesario.

| adjusted the numbers after the feedback.
[a1 8'dzAstid 88 ‘nambarz ‘eftar 8a fid baek]
Ajusté los nimeros después de la retroalimentacion.
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explain — explicar

I explain the results during the meeting.
[a1 1k'spleIn &3 rr'zalts ‘durin da ‘mitin]
Explico los resultados durante la reunion.

He explains the report in simple terms.
[hi 1k'sple1nz da r1'port 1n 'stmpal t3rmz]
El explica el informe en términos simples.

I'm explaining the new system right now.
[azm 1k'spleinin da nu ‘sistam rart nauv]
Estoy explicando el nuevo sistema ahora mismo.




/erboseningles

100 temas basicos

verbos-en-ingles.com

organize — organizar

| organize my reports in folders by month.
[a1 orga naiz mar r1ports in fouldarz bar mané]
Organizo mis informes en carpetas por mes.

They organize their data really well.
[8e1 Drga naiz der 'derta rili well
Ellos organizan sus datos muy bien.

| organized everything before the deadline.

[a1 Drga naizd ‘evri 01 br'for 8s 'de dlain]
Organice todo antes de la fecha limite.
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combine — combinar

| combine charts and tables in one report.
[a1 ‘kambain farts snd ‘terbalz 1n wan r1'port]
Combino graficos y tablas en un solo informe.

They combine their ideas before submitting.
[de1 'kambain der ar'diaz brfar sab'mrtin]
Ellos combinan sus ideas antes de enviar.

I'm combining both summaries right now.
[azm kem'bainin bouB ‘samariz rart nav]
Estoy combinando ambos resimenes ahora mismo.
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refresh — actualizar

I refresh the dashboard every morning.
[a1 rT'fref 83 'deef bord ‘evari ‘marnin]
Actualizo el panel cada manana.

She refreshes the page to check for new data.
[[i rifrefiz & perds tu tfek far nu ‘derta]
Ella actualiza la pagina para ver si hay nuevos datos.

| just refreshed the document to see the changes.
[a1 dgast rifreft da ‘dakjament tu si 82 terndzaz]
Acabo de actualizar el documento para ver los cambios.
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comment — comentar

| comment directly on the document.
[a1 'kament da'rektli an da ‘'dakjament]
Comento directamente en el documento.

We comment on each section separately.
[wi 'kament an iff 'sekfan 'separatli]
Comentamos cada seccion por separado.

| left several comments this morning.
[ar left 'sevral 'kaments 81s ‘marnin]
Dejé varios comentarios esta manana.
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print — imprimir

I always print a backup copy.
[a1 Dlweiz print 8 ‘bae kap ‘kapi]
Siempre imprimo una copia de respaldo.

He prints the report before the meeting.
[hi prints &a r1port brfar 8s ‘mitin]
El imprime el informe antes de la reunion.

| printed everything before leaving the office.
[a1 ‘printid ‘evri B1n brfor 'livin da fas]
Imprimi todo antes de salir de la oficina.
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label — etiquetar

I label my folders by project.
[a1 ‘letbal mar1 fouldarz bar ‘pradzekt]
Etiqueto mis carpetas por proyecto.

They label each file carefully.
[der 'letbal it fa1l 'kerfali]
Ellos etiquetan cada archivo con cuidado.

I labeled all the documents yesterday.
[a1 'lezbald ol 85 'dakjamants jestar dei]
Etiqueté todos los documentos ayer.
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categorize — clasificar

| categorize the reports by priority.
[a1 'keetaga raiz da r1ports bar prararatil
Clasifico los informes por prioridad.

You categorize tasks really efficiently.
[ju 'keetaga raiz taesks 'rili r'fifantli]
Tu clasificas las tareas muy eficientemente.

| categorized everything this morning.
[a1 'keetaga raizd ‘evri 1 d1s ‘'maornin]
Clasifiqué todo esta manana.
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present — presentar

| present the results every Monday.
[a1 ‘prezant da rrzalts ‘evari ‘man dei]
Presento los resultados cada lunes.

She presents the report to the team.
[[i ‘prezants da r1'port tu da tim]
Ella presenta el informe al equipo.

I'm presenting the findings in five minutes.
[azm prrzentin da faindinz in farv ‘minats]
Voy a presentar los hallazgos en cinco minutos.
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verify — verificar

| verify all the information before sending.
[a1 'verafar ol 89 1nfar'meifan bifor 'sendin]
Verifico toda la informacion antes de enviarla.

They verify each entry carefully.
[8er1 'verafar itf ‘entri 'kerfali]
Verifican cada entrada cuidadosamente.

I verified the totals last night.
[a1 'vera faid da toutalz lest nart]
Verifique los totales anoche.
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secure — proteger

| secure my files with a password.
[a1 sTkjur mar failz wid o ‘pae sward]
Protejo mis archivos con una contrasena.

He secures all documents before uploading.
[hi sT'kjurz ol 'dakjamants bifor ap'lovdin]
El protege todos los documentos antes de subirlos.

I'm securing the folder right now.
[axm s1'kjurin 8s fouldar rart nav]
Estoy protegiendo la carpeta ahora mismo.
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correct — corregir

I correct any mistakes as soon as | find them.
[a1 ka'rekt ‘eni mis'terks sz sun @z a1 faind dem]
Corrijo cualquier error en cuanto lo detecto.

We correct the grammar before publishing.
[wi ka'rekt da 'graemar br'for 'pablifin]
Corregimos la gramatica antes de publicar.

| corrected the numbers yesterday afternoon.
[a1 ka'rektid 88 ‘nambarz ‘jestar der aftar'nun]
Corregi los nimeros ayer por la tarde.
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