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Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 4
POSITIONS

Chief Accountant /tfi:f a'kaontont/

Computer Programmer /koamp ju:to 'provgraema/
Customer Service clerk /kastomo 's3vis kla:k/
Financial Director /far'nzen]l dorekto/

Head of IT /'hed av a1 ti:/

Head of Research and Development /hed av ris3:tf and
dr'velopmont/

Human Resources Director /h ju:mon r1'zasiz dorekto/

Junior Administrative Assistant /'dsu:nio administrouv asistont/
Laboratory Technician /lo'boratri tekni/n/

Managing Director /meenidziy do'rekto/

Marketing Director /'ma:kitiy dorekta/

Receptionist /rI'sepfanIst/

Sales Representative /'seilz reprizentatv/

Senior Administrative Assistant /'si:nio administrativ asistont/
Telemarketing Representative /'telimakitiy reprizentotiv/

ORDINAL NUMBERS

jefe/a de contabilidad

programador/a informatico/a

empleado/a del servicio de atencidn al cliente
director/a financiero/a

informatico/a jefe/a

jefe/a de Investigacion y Desarrollo

director/a de Recursos Humanos

auxiliar administrativo/a adjunto/a
técnico/a de laboratorio

consejero/a delegado/a

director/a de marketing

recepcionista

representante comercial / de ventas
auxiliar administrativo/a principal
representante comercial / de telemarketing

first /fast/ primero/a
second /'sekand/ segundo/a
third /03:.d/ tercero/a
fourth /£:0/ cuarto/a
fifth /fifo/ quinto/a
sixth /siks6/ sexto/a
seventh /'sevn0/ séptimo/a
eighth /ert6/ octavo/a
ninth /nam6/ noveno/a
tenth /ten6/ décimo/a
> before page 6

WELCOMING VISITORS

coat /kaovt/ abrigo
coffee /'kofi/ café

flight /flart/ vuelo
jacket /'dzekit/ chaqueta
lemon /'leman/ limoén

milk (n) /milk/ leche

seat (n) /si:t/ asiento
soda /'savda/ gaseosa, soda, refresco
sugar /'Joga/ azlcar
sweetener /'swi:tno/ edulcorante
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WELCOMING VISITORS

Vocabulary Builder

tea /ti:/ té
teaspoon /'ti:spun/ cucharadita
umbrella /am'brela/ paraguas
visitor /'vizita / visitante
water (n) /'wata/ agua
VERBS

follow /'fplav/ seguir
greet /gri:t/ saludar
introduce /mtra'dju:s/ presentar
offer /'bfa/ ofrecer
show /[ou/ ensefiar, mostrar
take /teik/ coger

welcome /'welkom/

EXTRA!

dar la bienvenida a

appointment /s'pomtmont/

business card /'biznas ka:d/

career /ka'ria/

company /'kamponi/

design department /di'zamn dipa:tmant/
employee /im'plori:/

employer /im'plos/

first impression /fa:st Im'prefn/

legal department /'li:gl dipa:tmant/
name plate /'neim plert/

operations department /ppa'rer/nz dipa:tmant/
title /'tartl/

cita, compromiso

tarjeta de negocios / presentacion / visita
trayectoria / carrera profesional
empresa, compania
Departamento de Disefio
empleado/a

patron/ona, empleador/a
primera impresion
Departamento Legal / Juridico
placa de identificacion
Departamento de Operaciones
tratamiento
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,2 Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 8

Vocabulary Builder

NUMBERS

nought /na:t/ cero

one /wan/ uno

two /tu:/ dos
three /0ri:/ tres

four /fa:/ cuatro
five /fav/ cinco

Six /siks/ seis
seven /'sevn/ siete
eight /eit/ ocho
nine /naimn/ nueve
ten /ten/ diez
eleven /1'levn/ once
twelve /twelv/ doce
thirteen /03:'tin/ trece
fourteen /fx'tin/ catorce
fifteen /fif tin/ quince
sixteen /siks'tin/ dieciséis
seventeen /sevn'tin/ diecisiete
eighteen /er'tin/ dieciocho
nineteen /nam'tin/ diecinueve
twenty /'twenti/ veinte
thirty /'03:ti/ treinta
forty /'forti/ cuarenta
fifty /'fifti/ cincuenta
Sixty /'siksti/ sesenta
seventy /'sevnti/ setenta
eighty /'erti/ ochenta
ninety /mamti/ noventa
one hundred /wan 'handrad/ cien
PLACES IN THE OFFICE

cafeteria /kefs'tioria / cafeteria

car park /'ka: pak/

conference room /'kpnfarans ru:m/
ground floor /'gravnd fla:/

kitchen /'kit/m/
laboratory /1a'bpratri/
lift /Inft/

lobby /'lobi/

maintenance department /'memtonons dipa:tmont/

reception /rI'sepJn/

aparcamiento, parking

sala de juntas / reuniones

planta baja

cocina

laboratorio

ascensor

vestibulo

Departamento de Mantenimiento
recepcion
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PLACES IN THE OFFICE

Vocabulary Builder

stairs /steoz/
stockroom /'stokrum/
toilet /'torlot/

top floor /'wop flo:/
warehouse /'weahavs/

> before page 10
DIRECTIONS

escaleras
almacén
aseo, bano
dltima planta
almaceén

at the end of the corridor /st 0i: end av 8a 'korido:/
down /daon/

enter /'enta/

get out of /get 'avt bv/
go into /gev 'mtu:/

go past /gou 'past/

go straight /gov 'strert/
leave /liv/

look for /"luk fa:/

next to /'nekst ta/

on your left /pn jo: 'left/
on your right /pn jo: 'rart/
opposite /'ppazit/

turn left /tan 'left/

turn right /tm 'rart/

al final del pasillo
abajo

acceder a, entrar en
salir de

acceder a, entrar en
pasar por delante (de)
sequir recto

salir de

buscar

al lado de, junto a

a tu izquierda

a tu derecha
enfrente de

girar a la izquierda
girar a la derecha

up /ap/ arriba
THE ROOM

ceiling /'si:liy/ techo
door /da./ puerta
floor /fla:/ suelo
wall /wal/ pared
window /'windau/ ventana

EXTRA!

escalator /'eskalerto/

inside /m'said/

interview (n) /'mtovju:/
meeting /'mi:tiy/

near /nis/

outside /aot'said/

over there /ouvo 'dea/

park (v) /pak/

parking space /'pakiy spers/

escalera mecanica
dentro de

entrevista

reunion

cerca de

fuera de

ahi / alli

aparcar

plaza de aparcamiento
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,3 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 12
TELLING THE TIME

half past /'ha:f pa:st/
o’clock /a'klpk/

quarter past /'kwoato past/
quarter to /'kwato to/

ten past /'ten past/

OFFICE ROUTINES

y media

en punto

y cuarto
menos cuarto
y diez

answer the phone /amss 8o 'foun/
distribute post /distrib ju:t 'pavst/

file documents /fail 'dok jumonts/
order office supplies /xds 'pfis soplarz/
schedule a meeting /Jed jul o 'mi:tiy/
send a fax /send o 'facks/

search the Internet /sa:tf di: 'mtonet/
send an e-mail /send @n 'imeil/
take a message /terk o 'mesidz/

take minutes /teik 'minits/

type a letter /taip o 'leta/

> before page 14
OFFICE EQUIPMENT

contestar al teléfono

repartir el correo

archivar documentos

hacer un pedido de material de oficina
programar / fijar una reunion

enviar un fax

buscar en Internet

enviar un correo electronico

tomar nota de un mensaje / recado
levantar acta

escribir / redactar una carta

air-conditioner /'eakondifona/
chair /tfea/

computer /kom'p ju:ta/

desk /desk/

filing cabinet /'failig keebmat/
keyboard /'kibad/

lamp /lemp/

mouse /maovs/

photocopier /'fouvtoukppia/
printer /'prmta/

screen /skriin/

shelf /Jelf/

shredder /'freda/

table /'teibl/

waste paper bin /werst 'perpa b/

aire acondicionado
silla

ordenador

escritorio

archivador

teclado

lampara

raton

fotocopiadora
impresora

pantalla

estante, balda, anaquel
destructora de papeles
mesa

papelera
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PREPOSITIONS

Vocabulary Builder

above /a'bav/

around /o2'raond/
behind /brhamd/
between /br'twin/

in /m/

in front of /m 'frant av/
near /nio/

on /pn/

under /'anda/

EXTRA!

(por) encima de, sobre
alrededor de

detras de

entre

dentro de, en

enfrente / delante de
cerca de

encima de, sobre, en
debajo (de)

a busy day /s 'bizi der/
armchair /'a:mtfes/
candidate /'kendidert/
clock /klpk/

drawer /dra:/

foot stool /'fot stu:l/
for rent /fa 'rent/

responsibility /risppnsa'bilati/

skill /skil/
space /speis/

sqguare metres /skwes 'mi:toz/

un dia ajetreado / de mucho trabajo
sillén, butaca
candidato/a

reloj

cajon

reposapiés, escabel
en alquiler
responsabilidad
habilidad

espacio

metros cuadrados
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Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 16
OFFICE SUPPLIES

Vocabulary Builder

a box of /o 'boks pv/

a packet of /o 'peekit pv/
a pair of /o 'pea pv/

a roll of /o 'rovl pv/
envelope /'envaloup/
folder /'favlda/
highlighter /'hailaits/
hole punch /haol pantf/
marker /'maka/

paper /'peipa/

paper clips /'perpa klips/
pen /pen/

pencil /'pensl/

ring binder /'riy bamds/
rubber /'raba/

SCiSSors /'sizaz/

stapler /'sterplo/

staples /'sterplz/

sticky tape /'stiki terp/
toner cartridge /'touno ka:tridz/
writing pad /'rartiy paed/

una caja de

un paquete de

un par de (~ scissors: unas tijeras)
un rollo de

sobre

carpeta
subrayador
perforadora
rotulador

papel

clips

boligrafo

lapiz

archivador

goma de borrar
tijera/s

grapadora
grapas

celo, cinta adhesiva
cartucho de toner
bloc de notas

COLOURS

black /blek/ negro/a
blue /blu:/ azul
brown /braon/ marron
green /grin/ verde
grey /gret/ gris
orange /'prindz/ naranja
pink /pik/ rosa
purple /'papl/ morado/a
red /red/ rojo/a
white /wait/ blanco/a
yellow /'jelav/ amarillo/a
> before page 18

ORDERING OFFICE SUPPLIES

delivery /dr'lvori/ entrega
delivery date /dr'lvori dert/ fecha de entrega
discount /'diskaont/ descuento

give a reduction /g o ri'dak/n/
invoice /'mvors/

rebajar, hacer una rebaja / descuento

factura
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ORDERING OFFICE SUPPLIES

Vocabulary Builder

payment date /'permont dert/
payments /'permants/

price /prats/

price per unit /prats pa 'jumnit/
quality /'kwnplati/

quantity /'kwontati/

run low on /ran 'lav pn/

run out of /ran 'act ov/
subtotal /'sabtoutl/

fecha de pago

pagos

precio

precio por unidad
calidad

cantidad

estar quedandose sin
acabarse, quedarse sin
total parcial, subtotal

DAYS OF THE WEEK

Monday (Mon) /'mander/ lunes (L)
Tuesday (Tues) /'tjuzder/ martes (M)
Wednesday (Wed) /'wenzder/ miércoles (X)
Thursday (Thurs) /'03:zder/ jueves (J)
Friday (Fri) /'frarder/ viernes (V)
Saturday (Sat) /'setoder/ sabado (S)
Sunday (Sun) /'sander/ domingo (D)
MONTHS OF THE YEAR

January /'dzeen joari/ enero
February /'febru:ari/ febrero
March /ma:t]/ marzo
April /'erpral/ abril

May /mer/ mayo
June /dzumn/ junio

July /dzu:'lar/ julio
August /'xgoast/ agosto
September /sep'temba/ septiembre
October /pk'tavba/ octubre
November /nav'vembs/ noviembre
December /di'semba/ diciembre

EXTRA!

assorted colours /a'sa:tid kalaz/
bulletin board /'bulatn ba:d/
couple /"kapl/

delivery fee /di'lwori fi:/
dozen /'dazn/

exactly /1g'zektli/

goods /gudz/

half a dozen /ha:f s 'dazn/
offer (n) /'pfa/

paper cutter /'perpa kato/
place an order /plets on 'a:da/
receipt /r1'si:t/

refund (n) /'ri:fand/

rubber band /'raba baend/
ruler /'rula/

colores variados
tablén de anuncios
par

gastos de envio
docena
exactamente
productos, articulos
media docena
oferta

guillotina para papel
hacer un pedido
recibo

reembolso

goma elastica

regla
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05 Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 20

OPPOSITES

big /big/ grande

close (v) /klavz/ cerrar

dark /dak/ oscuro/a
enlarge /m'la:dz/ ampliar

light (adj) /lart/ claro/a

long /Ipy/ largo/a

narrow /'naerav/ estrecho/a

new /nju:/ nuevo/a

old /suld/ viejo/a

open /'supan/ abrir

reduce /ri'djuss/ reducir

short /Jxt/ corto/a

small /sma1/ pequefio/a

turn off /tan 'pf/ apagar

turn on /tn 'on/ encender

wide /waid/ ancho/a
PHOTOCOPYING

black and white /blak ond 'wait/ blanco y negro
colour (adj) /'kala/ (a) color

paper size /'perpa saiz/ tamano del papel
press a button /pres o 'batn/ pulsar una tecla
remove /rrmuv/ quitar

replace /r1'pleis/ reemplazar, sustituir, cambiar
side /said/ cara

stuck /stak/ atascado/a

PRINTED MATERIAL

catalogue /'katlng/ catalogo

chart /tfa:t/ tabla

diagram /'darogram/ diagrama

drawing /'droay/ dibujo

label /'lerbl/ etiqueta

magazine article /megoa'zin a:ukl/ articulo de revista
newspaper article /'njuzperpa a:tkl/ articulo de periddico
poster /'pausta/ poster
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> before page 22
SENDING FAXES

Vocabulary Builder

blank page /blapk "perds/
confirmation page /kpnfa'mei/n perds/
cover sheet /kava Ji:t/

detail /'di:terl/

fax number /'feeks nambo/

go through /gov '6ru:/

insert /m's3:t/

printed side down /prmtd sard 'davn/
printed side up /prmtd said 'ap/

hoja en blanco

hoja de confirmacion

portada de fax

dato, informacion

numero de fax

enviar(se)

introducir, poner

(con la) cara impresa hacia abajo
(con la) cara impresa hacia arriba

programmed /'provgreemd/ programado/a
recipient /ri'sipiant/ destinatario/a
resend /ri:'send/ reenviar

subject (n) /'sabdzikt/ asunto

PLACES OF WORK

bank /bagk/ banco

department store /dr'pa:tmont sta:/ grandes almacenes
factory /'faektri/ fabrica

hospital /"hpsprtl/ hospital

hotel /hav'tel/ hotel

law firm /'1o: f3m/ bufete de abogados
museum /mju:'zi:om/ museo

restaurant /'restront/ restaurante

EXTRA!

double-sided copying /dabl'saidid kopiiy/
forget /fo'get/

per cent /pa 'sent/
properly /'propali/
reach /ri:t[/
remember /rI'mombas/
scan (v) /skaen/

thick /01k/

thin /6mn/

right /rart/

wrong /roy/

impresion a doble cara
olvidar(se de)

por ciento
correctamente

llegar a

recordar, acordarse de
escanear

grueso/a

fino/a

bien

mal
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,6 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 24
DOCUMENTS

bank statement /'baepk stertmont/

cheque /tek/

contract (n) /'kpntrekt/

customer complaint /kastomo kom'plemnt/
junk mail /'dzagk merl/

mail log /'meil Ing/

product manual /'prodakt maen joal/

request for information /rikwest £2: mf>'met/n/

extracto bancario / de cuenta

cheque

contrato

reclamacion del cliente/a

correo basura / no deseado, propaganda
registro de correos electronicos

manual de instrucciones de un producto
solicitud de informacion

INCOMING MAIL

adjust /o'dzast/ cambiar, modificar
document (v) /'dpk jumant/ registrar
procedure /pra'si:dzo/ procedimiento
sender /'senda/ remitente

sort (v) /sat/ clasificar

stamp (v) /stemp/ sellar

> before page 26

OUTGOING MAIL

address (n) /a'dres/ direccion

bubble wrap /'babl rep/ plastico de burbuja
city /'siti/ ciudad

country /'kantri/ pais

courier (n) /'koria/ mensajero/a
domestic /da'mestk/ nacional

fragile /'fraedzail/ fragil

international /mto'nza/nsl/ internacional

pick up (v) /pik 'ap/ recoger

postcode /'paustkaud/

post office /'paust pfis/

pre-paid envelope /pri:'perd envaloup/
reach its destination /ri: 1ts desti'met/n/
registered mail /redzistod 'meil/
sample (n) /'sazmpl/

ship (v) /fip/

stamp (n) /stemp/

this side up /'61s said ap/

urgent /'s:dzont/

weigh /wer/

wrap /raep/

codigo postal

oficina de correos
sobre con franqueo pagado
llegar a su destino
correo certificado
muestra

enviar

sello

esta parte hacia arriba
urgente

pesar

envolver
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EXTRA!

Vocabulary Builder

avenue /'evanju:/
boulevard /"bulova:d/

by air /bai 'ea/

by sea /bar 'si:;/

enclose /m'klovz/
handwriting /"handrartiy/
road /roud/

street /striit/

sum of money /sam av 'mani/
transport (v) /'trenspat/
weight /wert/

avenida

bulevar

por aire / via aérea

por mar / via maritima
adjuntar

escritura a mano; caligrafia
calle; camino; carretera
calle

cantidad de dinero
llevar, trasladar

peso
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Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 28
RECEIVING CALLS

be careful /bi: 'keofl/

caller /'kala/

connect /ka'nekt/

extension /1ik'stenfn/

make a mistake /merk o mr'sterk/
no reply /nov rr'plar/

operate the switchboard /pparert 3 'switfbad/
patience /'peifns/

professional /pra'fefonl/

put ... through /pot '6ru:/

repeat /rr'pi:t/

ring (v) /ry/

state (v) /stert/

wrong number /roy 'nambs/

procurar
persona que llama por teléfono

poner en contacto

extension

cometer un error, equivocarse

sin respuesta (there was ~: no hubo respuesta)
manejar la centralita

paciencia

profesional

pasar

repetir

sonar

decir

ndmero incorrecto / equivocado

ADJECTIVES

angry /'aygri/ enfadado/a
courteous /'kaitias/ educado/a
friendly /'frendli/ amigable

funny /'fani/
rude /ru:d/

divertido/a, gracioso/a
grosero/a, maleducado/a

serious /'siarios/ serio/a

> before page 30

TAKING MESSAGES

cut off /'kat pf/ cortar

go out of the office /gou aut ov 0i: 'pfis/ salir de la oficina
interference /mto'fiorans/ interferencia
interrupt /mto'rapt/ interrumpir

leave a message /li:v o 'mesidsz/
line is busy /lain 1z 'bizi/

on another line /pn 2'nads lam/
out of town /aot av 'taon/

put me on hold /put mi: pn 'havld/
return your call /rr'tam jo: kal/
spell your name /'spel jo: nerm/
transfer a call /traens'fa: o koil/

dejar un mensaje

linea esta ocupada

por otra linea

fuera de la ciudad
ponerme en espera
devolver la llamada
deletrear tu / su nombre
pasar una llamada
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Vocabulary Builder

FAMILY

aunt /annt/ tia

brother /'braos/ hermano
children /'tfildran/ hijos

cousin /'kazn/ primo/a
daughter /'data/ hija

father /'fa:0s/ padre
grandparents /'grenpearants/ abuelos
husband /"hazband/ marido
mother /'mada/ madre
nephew /'nefju:/ sobrino

niece /nis/ sobrina
parents /'pesrants/ padres

sister /'sista/ hermana

son /san/ hijo

uncle /'agkl/ tio

wife /waif/ esposa, mujer
EXTRA!

clearly /'kliali/ claramente, con claridad

deliver a message /dr'livo o mesidsz/

dial (v) /'daial/

end a conversation /'end » kpnvasei/n/

hang up /haey 'ap/

loud /lavd/

offer assistance /pfs o'sistons/
soft /soft/

take a call /'teik o koal/

voice /vais/

voicemail /'vorsmerl/

dejar / entregar un mensaje
marcar

finalizar una conversacion
colgar

alto/a

ofrecer ayuda

bajo/a

atender una llamada

vOZ

mensaje de voz
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Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 32
DEALING WITH PHONE REQUESTS

apologise /a'poladzaiz/

as soon as possible /zz sun ez 'ppsobl/
attach /o'teet//

at the moment /et 8o 'maumont/
correct (v) /ka'rekt/

deal with this problem /di:l wio 61s 'problom/
delay (n) /dr'ler/

discuss the matter /dr'skas 0o maeto/
get back to /get 'bak to/

get through /get '6ru:/

isn’t good enough /1znt 'gud maf/

is unavailable /1z ana'verlobl/

let me know /let mi: 'nov/

lose valuable time /lu:z 'veel juabl taim/
remind /rI'mamnd/

solution /sa'lw:fn/

there’s a problem /0eaz o 'problom/

disculparse, pedir disculpas / perdén
lo antes posible

adjuntar

en estos momentos

corregir

lidiar con / resolver / solucionar este problema
retraso

deliberar / hablar sobre el asunto
ponerse en contacto con
comunicarse

no es lo suficientemente bueno/a

no esta disponible

avisarme, hacerme saber

perder un tiempo valioso

recordar (algo a alguien)

solucion

hay un problema

CLOTHING

boots /bu:ts/ botas

dress /dres/ vestido
jeans /dsinz/ pantalones vaqueros
shirt /[zt/ camisa
shoes /Juz/ zapatos

skirt /ska:t/ falda
sweater /'sweto/ jersey, suéter
trousers /'travzaz/ pantalones

> before page 34

PROBLEMS

break-in (n) /'bretkmn/ robo

broken door handle /bravken 'do: haendl/
burst pipe /bast 'parp/

carpet stain /'ka:pit stem/

car won't start /'ka: wount sta:t/
computer crash /kom'p ju:to kree]/
dripping tap /'dripiy teep/

jammed lock /dzemd 'Iok/

power cut /'pave kat/

picaporte roto

tubo roto, tuberia rota
mancha en la alforbra
el coche no arranca
bloqueo de ordenador
grifo que gotea
cerradura atascada
apagon
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JOBS

Vocabulary Builder

carpenter /'ka:ponta/

cleaner /'klizns/

computer technician /komp ju:ta tek'ni/n/
electrician /1lek'trijn/

mechanic /ma'kanik/

plumber /'plamoa/

police officer /pa'li:s pfiso/

CALLING FOR SERVICE

carpintero/a

sefor/a de la limpieza
técnico/a informético/a
electricista
mecanico/a
fontanero/a

agente de policia

be right over /bi: rait 'sova/
cheap /i:p/

expensive /1k'spensiv/

in the meantime /m 65 'mi:ntaim/
price quote /'prars kwaot/

repair (v) /ri'pea/

EXTRA!

ir enseguida
barato/a

caro/a

mientras tanto
presupuesto
reparar, arreglar

back up computers (v) /bak ap kom'p ju:toz/
broken blind /brovkon 'blaind/

clean filters (v) /klim 'filtoz/

cost (v) /kpst/

gas leak /'gaes li:k/

hot water heater /hpt 'wots hiita/

lose customers /lu:z 'kastomaz/

replace a light bulb /rr'plets o lait balb/
service person /'s3wis paisn/

vacuum carpets /'vaek joom ka:pits/

hacer una copia de seguridad de los ordenadores
persiana rota

limpiar los filtros

costar, valer

fuga / escape de gas

caldera, calentador de agua

perder clientes

cambiar una bombilla

técnico/a de mantenimiento

aspirar las alfombras / moquetas
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r9 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 36
SCHEDULING MEETINGS

attend /a'tend/

break (n) /brerk/

busy /'bizi/

check your calendar /tek jo: 'kaelinda/
confirm /kon'fam/

convenient /kon'vi:niont/

equipment /r'’kwipmont/

free /fri;/

give a presentation /giv o prezon'terfon/
hold a meeting /hsuld o 'mi:tiy/

asistir

descanso

ocupado/a

comprobar la agenda

confirmar

adecuado/a, apropiado/a (be ~: venir / ir bien)
equipamiento

libre

hacer una presentacion

celebrar una reunion

light refreshments /lart r1'fre/monts/ refrigerio/s

make arrangements /meik o'reindzments/ hacer arreglos / preparativos
microphone /'maikrafoun/ micréfono

participant /pa:'usipant/ participante

previous commitment /'pri:vios komitmoant/ compromiso previo / anterior
projector /pra'dzekta/ proyector

schedule (v) /'fedjul/ programar, fijar

sharp /Jap/ en punto

take place /teik 'plets/ celebrarse

tied up /taid 'ap/ ocupado/a

> before page 38

RESCHEDULING MEETINGS

appointment /a'pomtmont/ cita

arrange /s'remds/ organizar, concertar

cancel /'kaensl/ cancelar

feelill /fi:1'11/ encontrarse mal

get lost /get 'lpst/ perderse

get the dates mixed up /get 0o 'derts mikst ap/
held up in a traffic jam /held ap m o 'treefik dzem/
leave the office urgently /li:v oi: pfts "s:dzontli/
participate /pa:'usipert/

postpone /pa'spaun/

reorganise /rr'agonaiz/

reschedule /ri:'[ed jul/

running late /raniy 'lert/

suit /sut/

confundirse / equivocarse de fecha
retenido/a en un atasco

salir urgentemente de la oficina
participar

posponer, aplazar

reorganizar

cambiar la fecha / hora (de)

llegar tarde

venir / ir bien
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HEALTH PROBLEMS

Vocabulary Builder

broken leg /broavkon 'leg/

cold /koauld/

earache /'roreik/

flu /flu:/

headache /'hedeik/

sore throat /sa: '0raot/
toothache /'tu:0eik/

upset stomach /apset 'stamok/

EXTRA!

pierna rota
resfriado, catarro
dolor de oido
gripe

dolor de cabeza
dolor de garganta
dolor de muelas
dolor de estbmago

backache /'bakeik/
conference call /'konfarans kol/
get better soon /get beto 'suin/
get confused /get kon'fju:zd/
get well quickly /get wel 'kwikli/
get well soon /get wel 'sun/
have a meal /hav o 'mi:l/
medical procedure /'medikl prosi:dza/
mid-afternoon /mida:fto'nun/
mid-morning /mid ' moniy/
schedule (n) /Jed ju:l/

set up /set 'ap/

dolor de espalda
conferencia telefonica
mejorarse pronto
confundirse

ponerse bien rapido
ponerse bien pronto
comer

procedimiento médico
media tarde

media manana
programa

colocar, poner
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110 Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 40
EXHIBITIONS

Vocabulary Builder

brochure /'braufa/

business card /'biznas ka:d/

competitor /kom'petito/

display board /dr'spler bo:d/

exhibition /eksr'bifn/

free gift /'fri: gift/

leaflet /"liflat/

name tag /'nemm tag/

promotional material / pre'maujenl moatioriol /
stand (n) /stend/

COUNTRIES AND NATIONALITIES

folleto

tarjeta de negocios / presentacion / visita

competidor/a

panel de exposicion
exposicion

obsequio, regalo
folleto

identificacion

material de promociéon
caseta, puesto, estand

USA/ ju:es'er/
American /s'merikon/
Britain /'britn/

British /'britf/

France /framns/
French /frent|/
Germany /'dzzmoni/
German /'dzzmon/
Ireland /'aalond/

Irish /'arr1)/

[taly /'itali/

[talian /r'telion/
Japan /dzo'pen/
Japanese /dzepon'iz/
Nigeria /nar'dsoria/
Nigerian /nar'd=orion/
Peru /pa'ru:/

Peruvian /pa'ruvion/
Thailand /'tailleend/
Thai /tar/

WEATHER

Estados Unidos (EE. UU.)
estadounidense
Gran Bretana
britanico/a
Francia
francés/esa
Alemania
aleman/ana
Irlanda
irlandés/esa
[talia

italiano/a
Japoén
japonés/esa
Nigeria
nigeriano/a
Peru

peruano/a
Tailandia
tailandés/esa

cloudy /'klaudi/
cold /klavd/
cool /kul/
freezing /'fri:ziy/
hot /hpt/

rainy /'remi/
snowy /'snavi/

nublado/a

frio/a

fresco/a

gélido/a

caluroso/a, calido/a
lluvioso/a

nevoso/a, de mucha nieve
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WEATHER

Vocabulary Builder

stormy /'stomi/
sunny /'sani/
warm /wam/
windy /'windi/

> before page 42
TRANSPORT

tormentoso/a

soleado/a

célido/a, templado/a
ventoso/a, de mucho viento

aeroplane /'earoaplem/

bus /bas/

ferry /'feri/

motorbike /'moutobaik/
ship /fp/

taxi /'teksi/

train /trem/

tram /trem/

underground /'andograond/

GIVING DIRECTIONS

avion

autobus

ferri, transbordador
motocicleta, moto
barco

taxi

tren

tranvia

metro

bus stop /'bas stop/
cross (v) /krps/
entrance /'entrons/
exit (n) /'eksit/

get off /get 'nf/

get on /get 'bn/
junction /'dzapk/n/
pass (v) /pazs/

route (n) /rut/

sign (n) /sam/

traffic light /'traefik lait/
train station /'trem ster/n/

EXTRA!

parada de autobus
cruzar, atravesar
entrada

salida

bajarse / apearse (de vehiculo)
subirse (a vehiculo)
cruce

pasar por (delante de)
itinerario, ruta

senal

semaforo

estacion de tren

at the corner of /at 02 'komna av/

attract (v) /a'traekt/
catch /keetf/

direct route /da'rekt ru:t/
impressive /im'presiv/
lightning /"aitniy/
motorway /'mautower/
popular /'popjola/

small talk /'smol tok/
successful /sok'sesfl/
thunder /'0anda/

zebra crossing /zebrs 'krpsiy/

en la esquina de

atraer, llamar la atencion
coger

ruta directa
impresionante

rayo; relampago
autopista

popular

conversacion superficial / sobre temas triviales
exitoso/a; de éxito
trueno/s

paso de cebra
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Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 44
RECEIVING CUSTOMER COMPLAINTS

apologise for the inconvenience /opplodsaiz fo oi:
mkon'vi:nions/

cause a problem /kaz o 'problom/
charge /ta:ds/

customer number /'kastomas namba/
damaged /'demidzd/

defect /'di:fekt/

dissatisfaction /dissetis'fk/n/

error /'era/

faulty part /'folti pa:t/

lost in the post /1pst in 82 'paust/
make a complaint /merk o kom'plernt/
overcharge /auve'tfa:ds/

price list /'prars list/

satisfaction /setis'fek/n/

shipping date /'[ipm dert/

wrong item /rpy 'artom/

pedir disculpas por las molestias

ocasionar un problema

cobrar

numero de cliente/a
estropeado/a

defecto

insatisfaccion

error, equivocacion

pieza defectuosa

perdido/a en el envio

poner una queja / reclamacion
cobrar de mas

lista de precios

satisfaccion

fecha de envio

producto / articulo equivocado

CLOTHING

gloves /glavz/ guantes
hat /het/ sombrero
sandals /'sendlz/ sandalias
scarf /ska:f/ fular
socks /spks/ calcetines
suit /su:t/ traje

tie /tar/ corbata
trainers /'tremoaz/ zapatillas de deporte
T-shirt /'ticfat/ camiseta
> before page 46

HANDLING CUSTOMER COMPLAINTS

assist /o'sist/ ayudar

at our expense /at 'a: tkspens/

check my records /tfek mar 'rekxdz/
compensation /kpmpen'ser/n/

credit your account /'kredit jo: okaont/
has got a hole /haz got o "havl/

is broken /1z 'bravkon/

is missing a part /1z 'misiy 2 pa:t/

is torn /1z 'tom/

isn’t fresh /1znt 'fref/

lose business /luz 'biznas/

a costa nuestra, a nuestro cargo
comprobar mi base de datos / mis archivos
indemnizacion

abonar en la cuenta

tiene un agujero

esta roto/a

le falta una pieza

esta roto/a

no es fresco/a

sufrir pérdidas
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HANDLING CUSTOMER COMPLAINTS

Vocabulary Builder

make a claim /meik s 'klerm/
make a noise /meik o 'noiz/
refuse /rr'fjuz/

return /rr'tan/

suggest /sa'dzest/

under warranty /ands 'wpranti/

ADJECTIVES

poner una reclamacion
hacer ruido

negarse

devolver

sugerir, proponer

en garantia

confused /kon'fju:zd/
disappointed /disa'pomud/
embarrassed /mm'bzroast/
polite /pa'lart/

satisfied /'setisfaid/
surprised /so'praizd/

confundido/a, confuso/a
decepcionado/a
avergonzado/a
educado/a

satisfecho/a, contento/a
sorprendido/a

EXTRA!

amazed /o'meizd/ extrafiado/a; sorprendido/a
belt /belt/ cinturén

blouse /blavz/ blusa

file a lawsuit /fail o 'losu:t/
gain business /'gem biznas/
inappropriate /ma'pravpriot/
pleased /pli:zd/

production /pra'dak/n/
shocked /Jpkt/

swimsuit /'swimsu:t/
treatment /'tri:tmoant/

presentar una demanda
obtener beneficios
inapropiado/a
contento/a, satisfecho/a
produccion
estupefacto/a, atonito/a
banador

tratamiento, trato
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f-|2 Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 48
BOOKING FLIGHTS

Vocabulary Builder

arrival /a'ravl/

book a flight /bok o 'flait/
business class /'biznoas kla:s/
departure /dr'pa:tfo/

direct flight /da'rekt flart/
economy class /r'’konami kla:s/
first class /'fa:st klais/

fully booked /'foli bokt/
one-way ticket /'wanwer tikit/
return ticket /rr'tan tikit/
special request /'spell rikwest/
stopover /'stbpauvva/

via /'vara/

waiting list /'wertiy list/

ON THE PLANE

llegada

reservar un vuelo
clase business
salida

vuelo directo
clase turista

clase preferente, primera clase

completo/a
billete de ida
billete de vuelta
peticion especial
escala

por, via

lista de espera

aisle seat /'ail si:t/

emergency exit /i'ma:dgonsi eksit/

flight attendant /'flart atendont/

life jacket /"arf dzeekit/

overhead compartment /'suvohed kompa:tmont/
pilot /'pailat/

safety instructions /'serfti mstrak/nz/

window seat /'windoau si:t/

> before page 50
TRAVEL ITEMS

asiento de pasillo

salida de emergencia
auxiliar de vuelo, azafato/a
chaleco salvavidas
compartimento superior
piloto

instrucciones de seguridad
asiento de ventanilla

backpack /'bakpaxk/
boarding pass /'badiy pa:s/
briefcase /'brifkers/
camera /'kemors/
handbag /'hendbag/

map /maep/

passport /'paispot/
suitcase /'su:tkers/

wallet /'wolit/

mochila

tarjeta de embarque
maletin, cartera
camara (de fotos)
bolso de mano
mapa

pasaporte

maleta

billetero, cartera
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PROBLEMS WITH FLIGHTS

Vocabulary Builder

cancelled /'kensld/

change of plan /'{femndg av pleen/
delayed /dr'lerd/

diverted /dar'vo:tid/

itinerary /ar'unoarari/

land (v) /laend/

luggage /'lagidz/

make a reservation /meik s reza'verfn/

overbooked /suva'bukt/

overweight /auva'wert/

take off /teik 'nf/

weather conditions /'wedo kandifnz,/

AT THE AIRPORT

cancelado/a (be ~: cancelarse)

cambio de planes

retrasado/a (be ~: retrasarse)
desviado/a

itinerario, ruta

aterrizar

equipaje

reservar, hacer una reserva

con sobreventa de plazas / overbooking
exceso de peso

despegar, salir

condiciones meteoroldgicas, estado del tiempo

baggage claim /'bzegids klerm/
business lounge /'biznoas lavndz/
check-in desk /'tfekin desk/
customs /'kastomz/

information desk /mfa'mei/n desk/
lost-luggage desk /Ipst'lagids desk/
passport control /pa:spat ken'trovl/
transit desk /'treenzit desk/

EXTRA!

recogida de equipaje

sala (de espera) business

mostrador de facturacion

aduana

mostrador de informacion

mostrador de equipaje perdido / extraviado
control de pasaportes

mostrador de transito

connecting flight /ko'nekty flait/
duty free shops /dju:ti 'fri: Jops/
gate /gert/

hand luggage /'hand lagrds/
liquid /'likwid /

on board /pn 'bad/

oxygen mask /'pksidzon mask/
passenger /'pasmdzs/

standby /'steendbai/

terminal /'tazminl/

trolley /'troli/

vuelo de conexion
tiendas libres de impuestos / duty free
puerta de embarque
equipaje de mano
liquido

a bordo

mascara de oxigeno
pasajero/a

(en lista de) espera
terminal

carro
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113 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 52
HOTEL FACILITIES

business centre /'biznas sento/
fitness centre /'fitnas senta/
gift shop /'gift JDp/

laundry service /'londri s3vis/
lounge /lavndz/

room service /'ru:m s3vis/

centro de negocios
gimnasio

tienda de regalos
servicio de lavanderia
sala de estar

servicio de habitaciones

spa /spa:/ spa
swimming pool /'swimiy pu:l/ piscina
AT THE HOTEL

bellhop /'belhop/ botones

guest /gest/

housekeeper /'haovski:pa/
lifeguard /'larfga:d/

masseur /mee's3:/

shop assistant /'[pp asistont/

CHOOSING HOTELS

huésped, cliente/a

sefor/a de la limpieza, gobernanta
socorrista

masajista

dependiente/a

executive suite /1g'zek jotiv swizt/
extra charge /'ekstra tfa:dz/
free of charge /'fri: ov tla:ds/

full board /'ful ba:d/

half board /"ha:f ba:d/

location /lau'kei/n/

luxury suite /"lakJori swiit/
standard room /'steendad ru:m/
vacancies /'veikonsiz/

> before page 54
BOOKING A HOTEL

suite ejecutiva

cargo adicional, recargo, suplemento
gratuito/a, sin costes

pension completa

media pension

ubicacion

suite de lujo

habitacion estandar

habitaciones libres

balcony /'balkani/

bar /ba:/

check-in time /'tfekin tarm/
check-out time /'tfekaot tarm/
double occupancy /dabl 'k jopansi/
high season /'ha si:zn/

low season /'lov sizn/
non-smoking /'npnsmoaukiy/

rates /reits/

service charge /'savis tfa:ds/
single occupancy /'siml pk jopansi/
taxes /'teksiz/

terraza

bar

hora de entrada
hora de salida
habitacion doble
temporada alta
temporada baja
para no fumadores
precios, tarifa/s
(cargo por) servicio
habitacién individual
impuestos
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IN THE BATHROOM

Vocabulary Builder

bath /ba:6/ bariera
hairdryer /'headraia/ secador de pelo
mirror /'mira/ espejo
shampoo /Jaem'pu:/ champu
shower /'fava/ ducha

soap /saup/ jabon

towel /'taval/ toalla

IN THE HOTEL ROOM

armchair /'a:mtlea/ sillon, butaca
blanket /'bleykit/ manta

coat hanger /'kout haeys/ percha

iron /'atan/ plancha
kettle /'ketl/ hervidor
pillow /'pilov/ almohada
safe /seif/ caja fuerte
sheet /[i:t/ sédbana

EXTRA!

Bed and Breakfast /bed @nd 'brekfast/
body lotion /'bodi lavfn/
cancellation fee /kansa'ler/n fi:/
conditioner /kon'difona/

dining room /'damiy ru:m/
en-suite /opn'swi:t/

ice machine /'ais moalin/
laundry bag /'londri beg/

sea view /'si: vju:/

shaver /'ferva/

toothbrush /'tu:6braf/
toothpaste /'tu:6perst/

Wi-Fi /'wai fa1/

alojamiento y desayuno
crema / locion corporal
gastos de anulacién / cancelacion
acondicionador, suavizante
comedor

habitacion con bafio privado
maquina de hacer hielo
bolsa de la ropa sucia

vistas al mar

maquina de afeitar

cepillo de dientes

pasta de dientes

wifi
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f-|4 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 56
RENTING A CAR

accident /'aeksidont/

automatic car /a:to'maetik ka:/
breakdown /'bretkdavn/

compact car /'’kompaekt ka:/

driving licence /'drarviy laisns/
drop-off point /'drppof pomt/
emergency services /im3:dzonsi 's3visiz/
identification /ardentifi'’kein/
insurance /m'foarans/

intermediate car /mta'mi:diat ka:/
manual car /'men juol ka:/

park (v) /pak/

pick-up point /'pikap pomt/

puncture /'pagktfs/

rent /rent/

run out of petrol /ran aot ov 'petral/
tow truck /'tav trak/

unlimited mileage /an'limrud marlidsz/

accidente

coche automatico

averia

(coche) compacto

permiso de conduccion, carné de conducir
punto de entrega

servicios de emergencia
identificacion

Seguro

coche intermedio / mediano
coche manual

aparcar

punto de recogida

pinchazo

alquilar

quedarse sin combustible
gria

kilometraje ilimitado

PARTS OF A CAR

bonnet /"bonit/ capod

boot /bu:t/ maletero

gear stick /'gro stik/ palanca de cambios
number plate /'nambo plert/ matricula

seat belt /'si:t belt/ cinturén de seguridad
steering wheel /'stiormy wi:l/ volante

tyre /'taro/ neumatico
windscreen wiper /'wimdskri:n warpa/ limpiaparabrisas

> before page 58

AT THE TRAIN STATION

coach /kautf/ vagon

conductor /kan'dakts/ revisor/a

passenger /'pasindzo/ pasajero/a

platform /'pleetfom/ andén

sleeper compartment /'sli;ps kompa:tmont/
ticket machine /'trkit mofin/

ticket office /'tkit pfis/

trolley service /'trpli s3vis/

compartimento con literas, coche cama
maquina expendedora de billetes
mostrador / ventanilla de venta de billetes
servicio de carrito
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TYPES OF TICKETS

Vocabulary Builder

first-class ticket /'fastklazs tikit/
off-peak ticket /'pfpik tikit/
pass /pas/

return ticket /r1'tan tikit/

single ticket /'sigl tikit/
standard ticket /'stzendad tikit/

BOOKING TICKETS

billete de primera clase
billete de fuera de hora punta
pase

billete de ida y vuelta

billete sencillo / de ida

billete estandar

buffet service /'bufer s3vis/
catch the train /kaet| 32 'tremn/
change trains /tJemds 'tremz/
fare /fea/

in advance/m ad'va:ns/

make an online booking /meik an 'pnlam bokiy/

miss the train /'mis 02 tremn/
reserve a seat /r1'zawv 9 siit/

servicio de bufet
coger el tren

cambiar de tren, hacer transbordo

precio, tarifa; billete

con antelacion

hacer una reserva por Internet
perder el tren

reservar un asiento

timetable /'tamterbl/ horario
EXTRA!

alarm /a'la:m/ alarma
ambulance /'zmbjolons/ ambulancia

code /kavd/

fire engine /'fao end3m/

garage /'gera:z/

glove compartment /'glav kompa:tmont/
high-speed train /'haispi:d trem/
indicator /'mdikerta/

locker /'lpka/

luggage storage /'lagids storidz/
overnight /sove'nait/

reclining seat /rr'’klamiy si:t/
upgrade /'apgreid/

normativa; cédigo
camion / coche de bomberos
garaje

guantera

tren de alta velocidad
intermitente

consigna

depdsito de equipajes
de una noche

asiento reclinable
mejora
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115 Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 60

Vocabulary Builder

FOOD

apple /'apl/ manzana
banana /ba'na:na/ platano, banana
cheese /tfizz/ queso

garlic /'ga:lik/ ajo

lasagna /lo'zeen jo/ lasafia
mushroom /'maJrom/ champifién, seta
olive /'pliv/ aceituna

onion /'anjon/ cebolla

orange /'prmdgz/ naranja

pizza /'pitsa/ pizza

roll /ravl/ panecillo

salad /'selod/ ensalada

salad dressing /'selod dresiy/
sauce /sas/

soup /su:p/

spaghetti /spa'geti/

tomato /to'ma:tov/

tuna /'tjuna/

ORDERING FOOD

alino / aderezo para ensaladas
salsa

sopa

espagueti/s

tomate

atun

credit card /'kredit ka:d/

minimum order /' mmmom 2:da/

place an order /'plets an a:da/
special offer /'spell pfa/
take-away /'tetkower/

vegetarian meal /vedzo'tearon mi:l/

> before page 62
FOOD AND DRINKS

tarjeta de crédito
pedido minimo
hacer un pedido
oferta especial

para llevar

comida vegetariana

butter /'bata/

cake /keik/

chicken /'tfikin/
chocolate /'tfpklat/
ham /hem/

ice cream /ars 'krizm/
orange juice /'prindz dzu:s/
pie /pai/

potato /pa'tertov/
rice /rais/

salmon /'semon/

mantequilla
tarta, pastel
pollo
chocolate
jamoén
helado
zumo de naranja
pastel
patata
arroz
salmoén
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FOOD AND DRINKS

Vocabulary Builder

shrimp /Jrimp/ gamba

soft drink /soft 'drigk/ bebida sin alcohol, refresco
steak /sterk/ bistec

wine /wam/ vino

PARTS OF A MEAL

dessert /dr'zzit/ postre

drink /drigk/ bebida

main course /mein 'kos/ plato principal

side dish /'sard dif/ guarnicion

starter /'sta:ta/ entrante

COOKING

baked /beikt/

asado/a, al horno

fried /fraid/ frito/a

grilled /grild/ a la parrilla

roasted /'roustid/ asado/a

EXTRA!

beans /binz/ judias, alubias

beer /bra/ cerveza

bill (n) /bil/ cuenta

chef /Jef/ chef, jefe/a de cocina
choice /tfo1s/ eleccion

expiry date /1k'spaiori dert/ fecha de caducidad
fork /fak/ tenedor

fresh /frel/ fresco/a

knife /naif/ cuchillo

lamb /laem/ cordero

napkin /'maepkm/ servilleta

PIN number /'pm nambs/ ndmero PIN

pork /pak/ cerdo

serve /s3v/ atender, servir

spoon /spun/
tip (n) /up/
waiter /'werta/

cuchara
propina
camarero
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r]é Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 64
SEARCHING THE INTERNET

Vocabulary Builder

back up /bzxk 'ap/

bookmark (v) /'bokma:k/
download /daoun'lovd/

history /'histri/

keyword /'ki:wz:d/

link /1mk/

narrow your search /'meerauv jo ss:tf/
results /r1'zalts/

search engine /'satf endzm/
service provider /'savis provaids/
spam /spem/

hacer una copia de seguridad de

marcar como favorito
descargar(se), bajar(se)
historial

teclado

enlace

limitar tu busqueda

resultados

motor de busqueda, buscador
proveedor/a de servicios
correo basura, spam

upload /ap'leud/ colgar, subir
INFORMATION

blog /blng/ bitacora, blog
clip (n) /klip/ clip, videoclip
draft /dra:ft/ borrador
image /'tmidz/ imagen
review (n) /rr'vju:/ critica

statistics /sto'tistiks/

> before page 66
PREPARING A PRESENTATION

estadisticas

arrow /'arav/

background /'bakgravnd/

bold (v) /bavld/

bullet /'bolit/

column /'kplom/

copy (v) /'kopi/

cut (v) /kat/

effect /r'fekt/

flow chart /'flav tfa:t/

font /font/

heading /'hediy/

high-resolution image /'harrezolu:/n tmids/
italics /1'teliks/

logo /'leugav/

low-resolution image /'lavrezalu:/n mmidsz/
paste (v) /perst/

flecha

fondo

poner en negrita

vifeta

columna

copiar

cortar

efecto

organigrama, diagrama de flujo
fuente, tipo de letra

titulo

imagen de alta resolucion
cursiva

logotipo

imagen de baja resolucion
pegar
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PREPARING A PRESENTATION

Vocabulary Builder

row (n) /rov/ fila

slide (n) /slaid/ diapositiva
underline (v) /ands'lam/ Subrayar
upper case /'aps kers/ mayuscula
EXTRA!

alignment /o'lammont/ alineacion

browse /bravz/

caps lock /'kaeps Ink/

data /'derto/

decrease (n, v) /'di:kriis/ /di'kriis/

figures /'figoz/
illustration /1la'streifn/
increase (N, V) /'mkri:s/ /m'kris/

lower case /'lava kers/
shading /'feldlg/
spacing /'spersiy/
table /'terbl/

trend /trend/

navegar (por Internet)
blogueo de mayusculas
datos, informacion
disminucion
disminuir

cifras

ejiemplo; ilustracion
aumento

aumentar

minuscula
sombreado
espaciado

tabla

tendencia
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r]7 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 68
TIME CLOCK RECORDS

absent /'zbsont/

approve /a'pruv/

clock in /klpk 'm/

clock out /klpk 'avt/

full-time /fol'tarm/

holiday leave /'hplader li:v/
maternity leave /ma'tznati lizv/
overtime /'suvotarm/

part-time /pa:t'taim/

public holidays /pablik 'holaderz/
reject /rr'dzekt/

salary /'selori/

sick leave /'sik liv/

sick note /'sik naut/

staff /sta:f/

submit a request /sab'mit s rikwest/
swipe your card /'swarp jo: ka:d/
time off /taim 'pf/

weekend /wik'end/

> before page 70
SECURITY ISSUES

ausente

aprobar, dar el visto bueno a

fichar al entrar

fichar al salir

a / de jornada completa

vacaciones

baja por maternidad

horas extras

a / de media jornada / tiempo parcial
dias festivos

rechazar

salario, sueldo

baja por enfermedad

justificante médico

empleados/as, personal

presentar una solicitud

pasar la tarjeta (por un lector de tarjetas)
dias libres

fin de semana

access (n) /'zkses/

accompany /a'kampani/
authorised /':09raizd/

card reader /'ka:d ri:da/

fire alarm /'fars sla:m/

fire extinguisher /'fars Ikstlggwﬂa/
improve /mm'pruv/

install /m'stax1/

limit (v) /Tmmit/

monitor (v) /'mpnito/

premises /'premisiz/

property /'propati/

protect /pra'tekt/

recording /rr'kadiy/

report (v) /r1'pot/

restricted area /r1'striktd earis/
security camera /sr'k juarati keemora/

acceso
acompanar a

autorizado/a

lector de tarjetas

alarma de / contra incendios
extintor

mejorar

instalar

limitar, restringir

vigilar, controlar

instalaciones

propiedad

proteger

grabacion

informar sobre

area restringida

camara de seguridad / vigilancia
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SECURITY ISSUES

Vocabulary Builder

security guard /sr'kjuarati ga:d/
security measure /sr'k juorati meza/
steal /sti:l/

suspicious activity /sa'spifos ektvati/

vigilante de seguridad
medida de seguridad
robar

actividad sospechosa

EXTRA!

disappear /diso'pro/ desaparecer

fence /fens/ valla

honeymoon /'hanimu:n/ luna de miel
medical appointment /'medikl apomtmant/ cita médica

metal detector /'metl ditekto/ detector de metales
pregnant /'pregnont/ embarazada

round the clock /ravnd s 'klok/ las 24 horas

secret information /sikrot mfa'mer/n/
security warning /sr'k jusrati womiy/
suspicious object /sa'spifas pbdsikt/
weapon /'wepan/

wedding /'wediy/

workforce /'wakfas/

informacion confidencial
advertencia de seguridad

objeto sospechoso

arma

boda

plantilla (de trabajadores), personal
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r]8 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 72
AT THE BANK

ATM /er ti: 'em/

bank balance /'bagk bzlons/
bank teller /"baeyk tela/

branch /brantf/

business account /'biznas akaunt/
cheque book /'tJek bok/

coin /kom/

current account /'karant skaont/
drop-off box /'drppof boks/

fee /fi./

interest (n) /'mtrast/

loan (n) /lson/

note (n) /navt/

partner /'pa:tna/

safety deposit box /seifti di'ppzit boks/
savings account /'servigz skaont/
signature /'signatfa/

terms /tamz/

VERBS

cajero automatico

saldo bancario

empleado/a bancario/a, cajero/a
sucursal

cuenta de negocios / empresa
talonario de cheques

moneda

cuenta corriente

buzdn de ingresos

precio

interés

préstamo, crédito

billete

companero/a, socio/a

caja fuerte / de seguridad
cuenta de ahorros

firma

condiciones

borrow /'bprav/
deposit /dr'ppzit/
lend /lend/
overdraw /aova'dra:/
pay back /per 'bek/
save /serv/

transfer /trens'fs:;/
withdraw /wid'dro:/

> before page 74
BANKING TERMS

tomar / pedir prestado/a
ingresar

prestar, dejar

girar en descubierto, sobregirar
devolver

ahorrar

transferir

sacar, retirar

bank statement /'bagk stertmant/
calculate /'keelk jolert/
commission /ka'mi/n/

convert /kan'vait/

credit limit /'kredit limit/
exchange rate /Iks'tfelndg reit/
foreign currency /foron 'karansi/
honour (v) /'pna/

purchase (v) /'pa:tlas/

remedy (V) /'remadi/

extracto bancario / de cuenta
calcular

comision

cambiar; convertir

limite de crédito

tipo de cambio monetario
divisa

aceptar

comprar

remediar, solucionar
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BANKING TERMS

Vocabulary Builder

review (V) /rr'vju:/
standing order /'steendiy a:da/
sum /sam/

comprobar
orden permanente de pago, transferencia periddica
cantidad

transaction /treen'zaek/n/ transaccion
CURRENCIES

dollar /'dplo/ délar

euro /' juarav/ euro

peso /'peisav/ peso

pound sterling /paond 'staliy/ libra esterlina
rand /raend/ rand

rouble /'ru:bl/ rublo

rupee /ru:'pi:/ rupia

yuan /jo'ann/ yuan

EXTRA!

account holder /a'kaunt havlda/

billion /'bil jon/
budget (n) /'badzit/
debt /det/
expenditure /ik'spenditfa/
export (n) /'ekspat/
fund (v) /fand/
import (n) /'mmpot/
million /'miljon/
mortgage /'mogids/
pay off /per 'nf/
thousand /'6avznd/

titular de la cuenta
mil millones
presupuesto
deuda
desembolso, gasto
exportacion
financiar
importacion

millén

hipoteca

saldar

mil
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f-|9 Vocabulary Builder

Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 76
JOB APPLICATIONS

abroad /o'bra:d/

advanced /ad'vamnst/

educational background /edgu‘kelbnl backgraond/
experience (n) /1k'spiarions/

fluent /'fluant/

logistical support /1a'dzrstikl sopo:t/

secondary school /'sekandri sku:l/

team /tim/

under pressure /ando 'prefo/

vocational course /vau'kerfonl kas/

al / en el extranjero

avanzado/a

formacién académica

experiencia

con fluidez (be ~: hablar con fluidez)
apoyo logistico

escuela de educacion secundaria, instituto
equipo

bajo presion

curso de formacion profesional

ADJECTIVES

confident /'konfidont/ seguro/a

hard-working /ha:d'wakig/ trabajador/a

insecure /msr'’k jos/ inseguro/a
knowledgeable /'nplidzobl/ diestro/a, habil (be ~ about: saber de)
lazy /'lezi/ vago/a

nervous /'nawvas/ nervioso/a

organised /'xgonarzd/ organizado/a

outgoing /'avtgaviy,/ extrovertido/a, sociable
professional /pra'fefonl/ profesional

relaxed /rr'laekst/ tranquilo/a

responsible /rr'sppnsabl/ responsable

shy /Jai/ timido/a

> before page 78

JOB CONDITIONS

fire /'fara/ despedir

health insurance /'hel® mfoarans/ seguro médico

hire /"hars/ contratar

permanent /'pamanant/ fijo/a

retirement benefits /r1'tatamont benifits/ prestaciones de jubilacion
schedule (n) /Jed ju:l/ horario

shift work /'fift wak/

starting salary /'sta:tiy saelori/
temporary /'temporori/
uniform /' junifom/

trabajo por turnos
salario / sueldo inicial
temporal

uniforme
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INTERVIEWING

Vocabulary Builder

ambitious /zm'bifos/

energetic /ena'dzetk/

exhausted /1g'zasud/

fair /fea/

fast learner /fast '13na/

flexible about hours /fleksobl abaot 'avaz/
glad /gled/

good at multitasking /god st 'maltita:skiy/
hard /ha:d/

reliable /r1'larobl/

EXTRA!

ambicioso/a

activo/a

agotado/a, exhausto/a

justo/a, razonable

que aprende con rapidez

flexible con el horario

contento/a

bueno/a haciendo varias cosas a la vez
dificil

fiable, buen/a

application /&pll'keﬂn/
articulate /a:'tik jolat/
basic /'bersik/

creative /kri:'ertiv/
intermediate /mts'mi:diat/
interviewee /mtovju:'i:/
interviewer /'mtovju:a/
native /'mertv/

night shift /'nart Jift/
salary slip /'selori slip/
seasonal work /'si:zonl wa:k/
team player /'tim plero/

solicitud

elocuente

basico/a, fundamental

creativo/a

intermedio/a

entrevistado/a

entrevistador/a

nativo/a

turno de noche

hoja de salario

trabajo estacional / de temporada
que tiene capacidad para trabajar en equipo
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G

0 Vocabulary Builder

Learn the vocabulary you need. Write the words in your language.

> before page 80
WRITING A CV

Vocabulary Builder

Bachelor’s degree /'baetlsloz digri:/
career objective /korm ob'dzektv/
certificate /so'tifikat/

computer skills /kom'p ju:to skilz/
current job /karant 'dzpb/

foreign language /foron 'leeygwidsz/
formal training /'foml tremiy/
graduate (v) /'gradzvert/

job description /'dzpb dISkI‘IpJH/
personal details /'pa:sonl di:terlz/
references /'refronsiz/

PERSONAL DETAILS

licenciatura

objetivo profesional
certificado

conocimientos informaticos
trabajo actual

lengua extranjera

formacion oficial

graduarse

descripcion del puesto de trabajo
datos personales
recomendaciones, referencias

date of birth /dert ov 'b3:6/
divorced /di'vast/

female /'fimeil/

gender /'dzenda/

male /meil/

marital status /mzeritl 'stertas/
married /'meerid/

single /'sml/

fecha de nacimiento
divorciado/a

mujer

Sexo

hombre

estado civil
casado/a

soltero/a
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Vocabulary Builder

EXTRA!

headmaster /hed'ma:sto/ director/a (de escuela)
hobbies /'hpbiz/ aficiones

interests /'mtrasts/ intereses

Master’s degree /'ma:stoz digri:/
qualifications /kwplifi'ker/nz/
résume /'rezju:mer/
spell-check /'speltfek/

with honours /wid 'pnoaz/

(titulo de) méaster
aptitudes; titulos
curriculum vitae
corrector ortografico
con honores
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