
Normalmente archivo mis recibos cada viernes.

Ella archiva todos los documentos en orden alfabético.

Archivé todo antes de que empezara la reunión.

Siempre etiqueto mis carpetas para llevar el control.

Él etiqueta las cajas antes de guardarlas.

Estoy etiquetando los archivos nuevos esta tarde.

Limpio mi escritorio al final de cada mes.

Ellos limpian el gabinete de suministros cada semana.

Limpié el cajón ayer.

Clasifico mis papeles por categoría.

Ella clasifica los archivos antes de la presentación.

Estoy clasificando los materiales ahora mismo.

Sujeto todas las páginas con clip después de imprimir.

Él sujeta los folletos antes de la clase.

Sujeté los documentos para la reunión.

Guardo mis materiales en un cajón.

Ellos guardan el equipo en ese gabinete.

Estoy guardando todo antes del almuerzo.

Apilo los libros ordenadamente cada mañana.

Ella apila los papeles en la esquina.

Apilé todas las carpetas anoche.

Abro la carpeta con mis apuntes del proyecto.

Él abre la carpeta equivocada cada vez.

Estoy abriendo la carpeta compartida ahora.

Escaneo todos mis recibos para tenerlos registrados.

Ella escanea las páginas antes de subirlas.

Escaneé el formulario en la oficina.

Actualizo mi lista de tareas todos los días.

Ellos actualizan el sistema cada viernes.

Estoy actualizando la hoja de cálculo ahora.

Reviso mis apuntes antes de cada examen.

Ellos revisan sus materiales antes de presentar.

Estoy revisando la lista para la reunión.

Limpio mi escritorio cada mañana con desinfectante.

Ella limpia el pizarrón después de cada clase.

Limpié el estante porque estaba lleno de polvo.

Siempre resalto los puntos más importantes.

Él resalta las ideas principales mientras lee.

Resalté los términos clave en amarillo.

Agrupo mis tareas por prioridad.

Ellos agrupan a los estudiantes para el proyecto.

Estoy agrupando los archivos en carpetas ahora mismo.

Cargo mi laptop en mi mochila.

Ella carga demasiados libros todos los días.

Estaba cargando materiales cuando empezó a llover.

Checo mis materiales antes de salir de casa.

Él revisa la caja para asegurarse de que esté lista.

Estoy revisando la carpeta por si faltan páginas.

Quito papeles extra de mi carpeta cada semana.

Ella quita la etiqueta antes de reutilizar el frasco.

Quité los archivos viejos ayer.

Desecho apuntes inútiles después de los exámenes.

Ellos desechan los materiales rotos.

Estoy tirando estos papeles viejos ahora mismo.

Añado nuevas secciones a mi agenda cada mes.

Él añade hojas extra a su informe.

Estoy añadiendo una lista al documento.

Fijo el calendario al corcho.

Ella fija su horario en la pared.

Pegué el recordatorio junto a mi escritorio.

Organizo mis sesiones de estudio cada domingo.

Agendamos las reuniones con anticipación.

Estoy agendando todo para la próxima semana.

Reúno todos mis materiales antes de comenzar.

Ellos reúnen información para el informe.

Reuní todo lo que necesitaba para el proyecto.

Imprimo mis apuntes antes de cada examen.

Ella imprime el reporte a color.

Estoy imprimiendo el documento ahora mismo.

Desinfecto mi escritorio cada mañana.

Desinfectan el equipo después de cada uso.

Desinfecté todo antes de que empezara la clase.

Borro el pizarrón cuando termino.

Él borra las respuestas incorrectas rápidamente.

Estoy borrando los apuntes de la semana pasada.

Combino mis notas de clase en un solo archivo.

Combinamos nuestros materiales para ahorrar espacio.

Combiné todas las listas en un solo documento.

Separo mis tareas según la fecha límite.

Ellos separan los papeles por materia.

Estoy separando las hojas de trabajo para mañana.

Siempre priorizo las tareas más urgentes.

Ella prioriza estudiar sobre las redes sociales.

Estoy priorizando este proyecto esta semana.

Hago copia de seguridad de mis archivos cada noche.

Ellos respaldan su trabajo en un disco duro.

Hice una copia de todo antes de actualizar.

Sincronizo mi teléfono con mi laptop.

Él sincroniza su calendario en todos sus dispositivos.

Estoy sincronizando mis documentos con la nube.
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Ellos desechan los materiales rotos.

Estoy tirando estos papeles viejos ahora mismo.
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