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Verhos irregulares

Las formas irregulares no se forman a partir del
Infinitivo, sino que tienen una raiz propia, a la que se
afiaden las terminaciones de las formas regulares
(-6, -as, -a, -emos, -€is, -an).

DECIR dir-

HABER habr- -é
HACER har- -as
PODER podr- -a
PONER pondr- -emos
QUERER querr- -éis
SABER sabr- -an
SALIR saldr-

TENER tendr-

VENIR vendr-

» Le atenderemos personalmente y le informaremos
de todo lo que pueda serle de interés.

CUANDO + PRESENTE DE SUBJUNTIVO

(ACONTECIMIENTOS FUTUROS)

Cuando hablamos de acontecimientos futuros mediante
la conjuncién cuando, utilizamos el Presente de
Subjuntivo (y no las formas de Futuro).

» Cuando termine la carrera, quiero irme de viaje a
Sudamérica. &Y t4?

» Cuando reciba el extracto de sus gastos, usted podra
decidir la cantidad que guiere pagar.

= Cuando deba contratar un crédito, hagalo sin prisas
y estudie diferentes ofertas.

Utilizamos la preposicion por como sinénimo de a
cambio de y en lugar de.

» Hoy en dia, los bancos ofrecen viajes y regalos por
abrir una cuenta. (a cambio de abrir).

» El banco paga por usted la luz, el teléfono... (en su
lugar).

EXPRESAR NECESIDAD O CONVENIENCIA

interesante
util
conveniente

Es necesario
basico
importante
fundamental
mejor

+ Infinitivo

» Puede parecer obvio, pero es fundamental leer
todas las clausulas del contrato, incluso "la letra
pequefia”.

EXPRESAR POSIBILIDAD: PODER + INFINITIVO

Podemos expresar la posibilidad con el verbo poder +
Infinitivo.

» Los intereses que cobran los bancos pueden variar
del 2% al 10% anual, dependiendo del contrato.

P

ara situar una accion en el tiempo con respecto a otra,
podemos usar antes de y después de seguidas de un
sustantivo o de un Infinitivo.

» Antes del trabajo tiene la costubre de hacer un poco
de deporte.

» Antes de pedir un crédito, es necesario pedir
informacion en varios bancos y comparar las
condiciones.

» Después de la reunion, podemos redactar el informe.

» Después de firmar, debe guardar el contrato en
lugar seguro.

ACABAR DE + INFINITIVO
P

ara expresar que algo ha ocurrido recientemente
utilizamos acabar de + Infinitivo.

» El sefior Estebas estd muy contento: acaba de firmar
una hipoteca y se podra comprar la casa de sus
suefos.
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6 Gramatica

CONECTORES DEL DISCURSO

mpezar
® Resulta que estaba en Madrid por negocios y tenia
que firmar un contrato...

Ordenar

® En primer lugar, estudiamos los stands de la
competencia...
En segundo lugar, analizamos nuestros datos...
Por filtimo, consideramos aconsejable nuestra
participacion en el salén del afo siguiente...

Aiiadir informacién

® ... supone una gran oportunidad para realizar
contactos interesantes. Ademas, es una muy buena
ocasion para presentar directamente nuestros
productos.

Referirse a aspectos particulares

@ Se presentaron innovaciones muy interesantes en lo
referido a nuevos tratamientos de la piel. En cuanto
al disefio, parece ser que se consolidan...

® Respecto a nuestra posible participacion...
® Por cierto, el contrato lo firmamos ayer en Tenerife...

Ejemplificar
@ Se celebraron, por ejemplo, varios desfiles de
modelos con una gran asistencia de publico.

Remarcar
® (A qué atribuye este éxito tan espectacular?
# Sin duda alguna, a la preparacion.

@ Cabe seiialar que en la edicion anterior habfan
participado 98 firmas del sector...

Remitirse a una informacion
® Como le he dicho, antes habiamos hecho un trabajo
de observacion directa...

® Segtin su peticion, se ha realizado un estudio sobre
el Salon Pielespain.

® En sequndo lugar y, segtin las conclusiones de la
organizacion, hay que subrayar los siguientes
aspectos...

® Tal como indicaste, pasamos ayer por el stand y...

Expresar causa
® Creemos aconsejable nuestra participacion en el
proximo Saldn Pielespain ya que los beneficios...

® Los paneles estaban mal instalados porque eran
de mala calidad.

Contraponer

@ Por una parte, dimos a conocer dos nuevas lineas
de diseno y comprobamos... Y por otra, nuestra
presencia nos permitio establecer contactos..

® Por un lado, es cierto que la inversién es elevada
y que la competencia... Por otro (lado), hay que
destacar que Pielespain supone una gran
oportunidad...

® .. parece clara la tendencia al aumento de expositores
en importancia y calidad, aunque han subido las
tarifas por metro cuadrado...

Expresar consecuencia
@ Asi pues, parece clara la tendencia al aumento..

® Asi que, cuando bajé del avién, fui rapidamente...

® Pensamos mucho en todo. Por eso, antes de firmar
el contrato con el salon, ...

Presentar un suceso imprevisto

® ... saqué el movil del bolso para avisar al cliente de que
iba a llegar tarde y, de repente, me dieron un golpe,
se me cayo al suelo y se rompid.

Terminar
# Total, que llegué tarde y sin el contrato.

® Después del estudio anterior, y para concluir, estoy
convencido de que hay que participar en el préximo...
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7 Gramatica

SENALAR EL INICIO DE UNA ACTIVIDAD

Podemos usar desde que + frase.

s Desde que internet dio sus primeros pasos, se ha
producido una enorme evolucion.

® Tenemos muchos mas clientes internacionales desde
que tenemos una buena pagina web.

0 desde + punto inicial.
@ Exportamos a China desde el afio pasado.
@ Estoy en Unitel desde 2003.

HABLAR DEL TIEMPO TRANSCURRIDO

HASTA EL PRESENTE

Podemos expresar la cantidad de tiempo transcurrido
hasta el presente con llevar + Gerundio.

# Llevo 24 horas navegando por internet.

s (Cuantos afios llevas trabajando en esta empresa?

Podemos también usar la expresion hace + cantidad de
tiempo + que.

@ Hace 24 horas que estoy navegando por internet.

s (Cuanto tiempo hace que trabajas en la empresa?
@ Hace mas de un aiio que no voy al cine.

También se puede utilizar la expresion desde hace +

cantidad de tiempo.

» Desde hace un mes, tenemos a su disposicion una
pagina web renovada.

COMPARAR

Con adjetivos y adverbios. Igualdad
@ Crear un blog es tan facil como enviar un correo.
@ Crear un blog es igual de facil que enviar un correo.

@ Este estudio trabaja tan bien como el nuestro.
e Este estudio trabaja igual de bien que el nuestro.

Con adjetivos y adverbios. Superioridad

® Internet es una herramienta mas agil que la
publicidad convencional.

@ Los blogs se han multiplicado mas rapidamente
que los foros.

18(

Con adjetivos y adverhios. Inferioridad

e La conexion en Francia es menos cara que en
Espafia / no es tan cara como en Espaiia.

® Los foros se han multiplicado menos rapidamente
que los blogs / no se han multiplicado tan
rapidamente como los blogs.

Con sustantivos

@ Ciunetix nos ofrece tanto apoyo como Telemax.
tanta ayuda como Telemax.
tantos productos como Telemax.
tantas ventajas como Telemax.

® Ciunetix fuvo mas heneficios que Telemax el aio
pasado.

® Telemax tuvo menos beneficios que Ciunetix el afio
pasado / no tuvo tantos beneficios como Ciunetix.

Atencién: si en la segunda parte de la comparacion

aparece un verbo, las expresiones usadas son mas de

lo que y menos de lo que.

® Internet es una herramienta mas versatil de lo que
dicen sus detractores.

@ Marcax tuvo menos beneficios de lo que se esperaba.

DISPONER ELEMENTOS EN UN ESPACIO

superior
en la parte inferior
en el margen izquierdo/a
en laesquina  derecho/a
de arriba
de abajo

en el centro, arriba, abajo

# Yo, en el margen derecho, pondria...
@ Han situado la barra del ment en la parte inferior
de la pantalla...

al lado
encima
debajo

a la izquierda
a la derecha
entre...

(de)

@ Si, y el icono de “cursos” al lado de...
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También existen algunas expresiones que sirven para
expresar hipétesis, tanto sobre el pasado como sobre

En espaiiol, podemos usar las formas del Futuro el presente y el futuro, con tiempos del Indicativo.
Imperfecto para formular hipétesis o preguntarse sobre
hechos presentes. ¢De ddnde vienes? Seguro que has estado en el
parque, éverdad?
Llaman a la puerta, sera el mensajero. ¢Has trabajado toda la noche? Seguro que estas

muerto de suefio.
¢Por qué no ha venido Juan?

No sé, estara durmiendo... Yo creo que este anuncio es una buena idea: a lo
mejor con una nueva imagen atraemos a un publico

Hay luz en casa de los Pérez, éestaran despiertos a mas joven.

esta hora? En nuestra tienda vendemos mas de 100 ejemplares

de este videojuego por semana, tal vez/quizas es el
articulo mas vendido.
Usamos las formas del Futuro Perfecto para formular
hipétesis o preguntarse sobre hechos pasados. {Mariela ya ha llegado?
- Si, seguramente esté hablando con el jefe.
seguramente tendremos una reunion con ella.

(yo) habré
(ta) habras llamado Esta publicidad es demasiado agresiva, yo creo que
(él, ella, usted) habra tenido puede crear un cierto rechazo.
(nosotros/as) habremos salido
(vosotros/as) habréis Posiblemente, nuestra empresa es la mas conocida
del sector.
(ellos/as, ustedes) habran
Ademas, algunas de estas expresiones también se

Y ese paquete qué es? pueden usar con tiempos del Subjuntivo; en este caso,

o Niidea, lo habra traido el mensajero esta mafiana. se pone mas énfasis en el hecho de que se trata de una

hipétesis.
¢Por qué no ha venido Juan?

o No sé, habra perdido el tren... En nuestra tienda vendemos mas de 100 ejemplares
de este videojuego por semana, tal vez/quizas sea el
articulo mas vendido.

Hay luz en casa de los Pérez,

chabran llegado ya de
Londres?

Posiblemente, nuestra empresa sea la mas conocida
del sector.

Algunas construcciones exigen siempre el uso del
Subjuntivo.

Puede que acabemos de repartir antes de las cinco,
depende del trafico...

Es muy probable que esta publicidad desconcierte
un poco a los clientes.

Es posible que esta sea la campafia méas cara de
nuestra historia.
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Cuando transmitimos una informacién dicha por otros,
podemos repetir literalmente sus palabras (estilo
directo) o incorporar sus palabras a nuestro propio
discurso, realizando una serie de cambios (estilo
indirecto).

> He contratado un seguro muy interesante.
Ha dicho "He contratado un seguro muy interesante”.
(estilo directo)
Ha dicho que ha contratado un seguro muy
interesante. (estilo indirecto)

Cuando el verbo que introduce la informacion en estilo
indirecto va en Presente los tiempos verbales de la
frase introducida no cambian.

> No puedo llegar a la reunion.
Dice que no llegar a la reunidn...

> Llamaré la proxima semana.
Dice que la préxima semana.

Cuando el verbo que introduce la informacion en
estilo indirecto va en un tiempo del pasado (Pretérito
Perfecto, Pretérito Indefinido..), los tiempos verbales
de la frase introducida cambian si consideramos que la
informacion transmitida no es vigente.

> Tengo mucha prisa. (Presente)
Ha dicho/dijo que mucha prisa. (P. Imperfecto)

> He perdido el avion. (P. Perfecto)
Ha dicho/dijo que
(P. Pluscuamperfecto)

el avion.

> Llegaré un poco tarde. (Futuro Imperfecto)
Ha dicho/dijo que un poco tarde.
(Condicional Imperfecto)

Pero si consideramos que la informacion transmitida
es vigente, sobre todo cuando el verbo que introduce
la informacion esta en Pretérito Perfecto, los tiempos
verbales de la frase introducida pueden no cambiar.

Ha dicho que
Ha dicho que
Ha dicho que

mucha prisa.
el avién.
un poco tarde.

Cuando transmitimos una peticién, un deseo o un
mandato y consideramos que la informacion es vigente,
los tiempos de la frase introducida van en Presente

de Subjuntivo. La informacién original puede estar en
Imperativo, pero esa transformacion a Subjuntivo puede
ser también una interpretacion que hacemos nosotros.

> Dejad el informe en mi mesa. (Imperativo)
Dice/ha dicho que
Pide/ha pedido que +
Quiere que

el informe en su
mesa
(Presente de Subjuntivo)

> Tenéis que enviar un correo al jefe.
Dice/ha dicho que
Pide/ha pedido que +
Quiere que

un correo al jefe.

(Presente de Subjuntivo)

En muchos casos, no retomamos las palabras del otro
una por una, sino que interpretamos lo que dice y lo
resumimos, teniendo en cuenta cual es su intencion:
recomendar, sugerir, proponer, recordar, advertir,
insistir, negar, comentar, felicitar, invitar, etc.

> Yo creo que debemos tener mucho cuidado porque
el intercambio de datos puede ir contra la ley...
Alicia recomienda que prudentes...
(Subjuntivo)

> Estaria bien contratar un seguro de vida.
Marcos sugiere/propone que un
seguro de vida. (Subjuntivo)

> Ya sabéis que nuestra competencia es muy fuerte en
ese sector.
Marta recuerda que la competencia
ese sector...

muy fuerte en
(Indicativo)

> Eso me da un cierto miedo, la ley prohibe compartir
ese tipo de datos.
Luis advierte de que la ley compartir esos
datos... (Indicativo)

> Tengo que decirlo otra vez: no tenemos cobertura
legal para hacer eso.
Sandra insiste en que no
para hacer eso...

cobertura legal
(Indicativo)
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11 Gramatica

RECURSOS PARA HABLAR EN PUBLICO

Saludar a los participantes
® Muy buenos dias a todos. El titulo de mi
conferencia es...

Buenas tardes y bienvenidos a
esta ponencia sobre...

Presentar a alguien

® Hoy tenemos con nosotros a Mar Vega... a quien
tengo el gusto de presentarles...

® Es para mi un placer presentar a nuestro préximo
conferenciante...

Dar las gracias

® Antes de nada, muchas gracias por estar aqu.

» Quisiera dar las gracias al profesor Ferrer por todo su
apoyo.

e Les agradecemos mucho su visita...

Controlar la comunicacion
e (Se me oye bien? ¢Si? (Atrads también?
e (Me ofs/oyen hien?

iAhora? éSi?

Atraer la atencion

® Si les parece hien, empezamos...
® (Seguimos?

® Fijense en que...

Implicar al oyente

@ Como todos ustedes pueden imaginar...

®» Como vosotros sabéis...

@ Me imagino que casi todos estamos de acuerdo
en que...

@ Muchos de vosotros habéis...

Invitar a hacer preguntas

@ ¢(Tienen ustedes alguna pregunta sobre...?

» Si tenéis alguna pregunta, la contestaré con
mucho gusto.

Hacer una pregunta

@ Perdon, a mi me gustaria saber su opinion sobre...

» Perdone, pero ¢podria volver a explicar lo que ha
dicho sobre la politica de precios?

Terminar
® Y por Ultimo, quisiera hablarles de...
e Para terminar, me gustaria decir que...

® Y esto es todo lo que queria explicaros. Por mi parte

esto ha sido todo.
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12 Gramatica

INFINITIVO PASADO

HABER + Participio

El Infinitivo pasado se usa en las mismas estructuras que
el Infinitivo. Con esta forma estamos expresando que el
hecho referido con el verbo se ha producido en el pasado.

@ Siento mucho no haber escrito antes. (no he escrito)

® No teniais que haberme regalado nada. (me habéis
regalado una cosa)

PRETERITO PERFECTO DE SUBJUNTIVO

Presente de Subjuntivo del verbo haber + Participio
haya

hayas llegado
haya podido
hayamos  venido
hayais
hayan

Existen muchas estructuras que exigen la utilizacion
del Presente de Subjuntivo en vez del Presente de
Indicativo. En estos mismos casos, utilizaremos el
Pretérito Perfecto de Subjuntivo en lugar del Pretérito
Perfecto de Indicativo.

# Siento mucho que no puedas venir a la fiesta.
(no puedes venir).

@ Siento mucho que hayas perdido el avion.
(has perdido el avion).

@ Busco alguien que tenga experiencia en el extranjero.
(la persona ideal tiene experiencia en el extranjero).

» Busco alguien que haya vivido en Francia. (la persona
ideal ha vivido en Francia).

PRETERITO IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO
Se forma a partir de la 32 persona del plural del

Pretérito Indefinico, a la que se suprime la terminacion
-ron y se afiaden las siguientes terminaciones:

32 persona pl. P. Imperfecto

del Indicativo de Subjuntivo
-raf-se

comprar compra- (ron) -ras/-ses

vender vendie- (ron) -ra/-se

decir dije- (ron) -ramos/-semos
-rais/-seis

-ran/-sen

La]

0

HABLAR DE UNA SITUACION HIPOTETICA

Utilizamos el Imperfecto de Subjutivo para plantear
condiciones hipotéticas.

Si + Imperfecto de Subjuntivo, Condicional.
@ Si perdiera los documentos, iria a la embajada de
mi pais.

@ Si me enviaran a trabajar un mes a México,
aprovecharia para aprender muy bien espafiol.

También lo usamos con otras estructuras que exigen

Subjuntivo.

@ Me parecié muy mal que le contaras nuestro secreto
a Lucia.

e Te dejé el informe para que lo leyeras y me dieras
tu opinién, iy no has hecho nada!

EXPRESAR DESEOS

OJALA + Subjuntivo

» i0jala apruebe! (yo)

@ Ojala todos vuestros planes futuros se hagan
realidad.

@ i0jala el tren no haya salido artin!

QUE + Presente de Subjuntivo
» iQue te mejores!

iA VER SI + Presente de Indicativo!
® iA ver si nos toca!
@ iA ver si llegan pronto las vacaciones!

Verho de expresion de gusto en Condicional +
que + Imperfecto de Subjuntivo
# Me gustaria mucho que un dia de estos
quedaramos para tomar un café.
» Nos encantaria que un dia de estos vinieras
a vernos y pasaras un rato con nosotros.
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1 Incaorporacion inmediata

Consultorio

CONSTRUCCIONES PASIVAS E IMPERSONALES
A veces, sobre todo en textos eseritos, nos interesa
destacar quién o qué recibe la accion, o resaltar esa
accion. Para ello existen diferentes recursos.

La voz pasiva: ser + participio (+ por + comple-
mento agente)

Se forma con el verbo ser, conjugado en el tiempo
que corresponda, mas un participio, que concuerda
en género y en nimero con el sujeto paciente (la
persona o cosa que recibe la accion).

® El director de RR.HH. disefid la prueba.

® La prueba fue disefiada por el director de RR.HH.
e N |
® Fl pedido ha sido entregado en el plazo previsto.

@ Tres hombres fueron detenidos ayer en Cadiz.

Se impersonal

Usamos la forma impersonal se + 3. persona del
singular o del plural para hablar de una accién sin
referirnos a quién la realiza. El verbo concuerda en
niimero con el objeto o persona que recibe la accion.

® Se necesitan 5 camareros para restaurante en Murcia.
—

e El afio pasado se produjeron 120 peliculas en Espafia.

También usamos esta construccién cuando no hay
objeto o persona que reciba la accién.

e En Espafia se suele empezar a trabajar a las nueve.

DESCRIPCION DE PUESTOS Y TAREAS:

FUTURO SIMPLE

En textos administrativos, es frecuente el uso del
futuro simple para describir puestos de trabajo,
responsabilidades y procesos que se desarrollardn en
el futuro.

® Su calendario laboral estara regido por el convenio de
Hosteleria.

e Seran responsabilidad suya las relaciones con los
clientes internacionales y la elaboracion de contratos.

s Se encargara de la optimizacién de la energia y velara
por el uso racional de los recursos.

e Los candidatos seran entrevistados el dia 15 de
febrero a las 10 de la mafiana y se identificaran ante el
tribunal.

SINTETIZAR: LA NOMINALIZACION
1.a nominalizacion es frecuente en textos sintéticos,
como los periodisticos o los administrativos.

® El jefe de ventas es responsable de la coordinacion de
los equipos de agentes comerciales. [= ... coordinar los
equipos de agentes comerciales]

® Se exigira el cumplimiento del contrato por parte del
usuario. [= ... que el usuario cumpla el contrato]

Los sustantivos utilizados en este tipo de construccio-
nes pueden provenir de verbos o de adjetivos.

De verbos:
-cion/-ccion/-sion:
-ado/-ada/-ido/-ida:
-miento (masc.):

la reduccion, la inversion...
el envasado, la recogida...
el alojamiento, el tratamiento...

De adjetivos:
-ez/-eza (fem.):
-idad (fem.):

la escasez, la franqueza...
la complejidad, la fragilidad...

Estas estructuras nominales pueden obligar al uso de
una preposicion determinada.

Elaborar informes - elaboracion de informes

realizacion de tareas
administrativas

Realizar tareas -
administrativas

Incorporarse (el - incorporacion (del
candidato) al puesto de candidato) al puesto
trabajo de trabajo

Renunciar (el aspirante) =
a ser recompensado

renuncia (del aspirante)
a ser recompensado

EL IMPERATIVO

El imperativo solo tiene cuatro formas: las de las
personas ti, usted, vosotros y ustedes. Las tinicas
formas genuinas son las del imperativo afirmativo de
las personas ti y vosotros. Todas las demds formas
son iguales a las del presente de subjuntivo.

La forma correspondiente a ti es igual a la del
presente de indicativo sin la -s final.

cierras -» cierra  pierdes - pierde  vives - vive

La de vosotros se forma sustituyendo la -r final del
infinitivo por una -d.
vivir = vivid

cerrar - cerrad  perder - perded
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2 Reunion de equipo

EL PRESENTE DE SUBJUNTIVO

Verhos regulares

Recuerda que el presente de subjuntivo se forma
con las siguientes terminaciones, que son las mismas
para los verbos acabados en —er y los verbos en —ir.

TRABAJAR APRENDER  ESCRIBIR
(yo) trabaje aprenda escriba
(t0) trabajes  aprendas  escribas
(él/ella/usted) trabaje aprenda escriba
(nosotros/as) trabajemos aprendamos escribamos
(vosotros/as) trabajéis  aprendais  escribais
(ellos/ellas/ustedes) trabajen aprendan  escriban

Verbos irregulares

Algunos verbos con cambios vocélicos e > ie y 0 > ue
en Presente de Indicativo también presentan estos
cambios en Presente de Subjuntivo.

EMPEZAR ENCONTRAR
(yo) empiece encuentre
(ta) empieces  encuentres
(él/ella/usted) empiece encuentre
(nosotros/as) empecemos encontremos
(vosotros/as) empecéis encontréis
(ellos/ellas/ustedes) empiece encuentren

Hay verbos con una irregularidad en la primera per-
sona del presente de indicativo que tienen esa misma
irregularidad en todas las personas del presente de
subjuntivo.

Presente de indicativo:

hacer - hago conocer =» CONOZCO

Presente de subjuntivo:

hacer - haga venir = venga
conocer » conozca decir = diga
tener = tenga oir = oiga
poner - ponga pedir = pida
traer = traiga salir = salga

Algunos verbos presentan una raiz totalmente

irregular.

(yo)

(ta)

(él/ella/usted)
{nosotros/as)
(vosotros/as)
(ellos/ellas/ustedes)

30

HABER IR

haya vaya
hayas vayas
haya vaya
hayamos vayamos
hayais vayais
hayan vayan

SABER SER
(yo) sepa sea
(ta) sepas seas
(él/ella/usted) sepa sea
(nosotros/as) sepamos  seamos
(vosotros/as) sepais seais
(ellos/ellas/ustedes)  sepan sean

EXPRESAR OPINIONES

Parecer que + INDICATIVO
s A mime parece que 1a empresa esta en un momento
muy delicado.

No parecer que + SUBJUNTIVO
s A nosotros no nos parece que la cosa sea tan grave.
Considerar/pensar/creer que + 1NDICAT
e Ladireccion considera que hayr razones para el optimismo.
@ Los accionistas piensan que es un buen momento para
vender,

No considerar/pensar/creer que + SUEIUNTIVE
» Nosotros no consideramos que Ias condu:mnes sean
favorables para una ampliacion.
» Los accionistas no creemos que este afio se deban
realizar nuevas compras.

(No) Dudar que + sus unTive
# Nosotros (ne) dudamos que trasladar la fabrica sea una
buena manera de ahorrar costes. [= (no) nos parece que..]

(No) Confiar en que + susJunTIvVD
= Los vecinos (no) conflan en que el ayuntamiento cumpla
con su palabra y construya un parque. [= (no) esperan que...]

Otras expresiones + que + SusJUNTIVO
e Estamos sorprend:dos de que no quleran discutir este tema.
 Estoy contenta de que vuelvas a trabajar aqui.
» Mas vale que llevemos una oferta alternativa.

Opinar con expresiones impersonales.

Es + ADJETI 0 + que + SUBJUNTIVO
s Es |mprescmd:ble que los trabajadores participen en la
reunion.
« Es normal que el presidente se sienta defraudado.
» Es importante que traigas tu ordenador para trabajar.
» Es una lastima que no podamos asistir a la ronda de
negociaciones.

VO/SUSTANT
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Consultorio

EL CONDICIONAL SIMPLE

Forma de los verhos regulares
Se forma con las siguientes terminaciones después
del infinitivo.

ALQUILER OFRECER DISCUTIR
(yo) alquilaria ofreceria discutiria
(ta) alquilarias  ofrecerias  discutirias
(él/ella/usted) alquilaria ofreceria discutiria
(nosotros/as) alquilariamos ofreceriamos discutiriamos
(vosotros/as) alquilariais  ofreceriais  discutiriais
(ellos/ellas/ustedes) alquilarian  ofrecerian  discutirian

Forma de los verhos irregulares

Los verbos irregulares en condicional simple tienen
la misma raiz irregular que en futuro simple, con las
siguientes terminaciones.

caber - cabr-

decir = dir-

haber = habr-

hacer = har- ia
poder - podr- ias
poner -» pondr- " ia
querer = querr- iamos
saber = sabr- iais
salir = saldr- ian
tener = tendr-

valer - valdr-

venir - vendr-

El condicional simple para pedir consejos
@ /\osotros qué hariais? éFirmariais el contrato?
® (T buscarias piso de compra o de alquiler?

El condicional simple para dar consejos

® Hombre, yo pensaria en mi familia antes de tomar
cualquier decision.
o Pues yo no lo dudaria; aceptaria hoy mismo la oferta.

Para dar consejos en 2.2 persona del singular, usamos
poder, deber o tener que en este tiempo verbal.

® Tendriais que hacer algo con esta oficina, esta hecha
un desastre.

o Es verdad, deberiais pintarla como minimo.

A Si, quiza tenéis razon...

El condicional simple para expresar deseos

® Me encantaria poder desarrollar mi carrera en el
extranjero.
o A mi también me gustaria.

El condicional simple para hacer peticiones
Usamos el condicional simple para hacer peticiones
de manera cortés con verbos como poder.

® (Podrian darme una cifra aproximada de ventas?

El condicional simple para hablar de condiciones
Finalmente, usamos el condicional para hablar

de una accién que depende de una condicion cuyo
cumplimiento es imposible o consideramos poco
probable (en imperfecto de subjuntivo).

® Si tuviera 30 afios y estuviera soltero, no me lo
pensaria y me iria ahora mismo.

EL IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO
Forma
Se forma a partir de la 3.* persona del plural del

pretérito imperfecto de indicativo.

viajar - viajaron  deber - debieron vivir = vivieron
estar -» estuvieron saber - supieron decir = dijeron

Las terminaciones son iguales para todos los verbos.

VIAJAR DEBER DECIR
(yo) viajara debiera dijera
(ta) viajaras debieras  dijeras
(él/ella/usted) viajara debiera dijera
(nosotros/as) viajaramos debiéramos dijeramos
(vosotros/as) viajarais  debierais  dijerais
(ellos/ellas/ustedes) viajaran ~ debieran  dijeran

Este tiempo tiene una forma totalmente equivalente
con terminaciones en -se.

VIAJAR DEBER DECIR
(yo) viajase debiese dijese
(ta) viajases  debieses  dijeses
(él/ella/usted) viajase debiese dijese
(nosotros/as) viajasemos debiésemos dijésemos
(vosotros/as) viajaseis  debieseis  dijeseis
(ellos/ellas/ustedes) viajasen  debiesen  dijesen
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4 Exportamos a 70 paises

Consultorio

LOS PRONOMBRES PERSONALES DEOD Y 01

PRONOMBRES OD PRONOMBRES 01

(yo) me me

(ta) te te
(él/ella/usted) lo/le/la le (se)
(nosotros/as) nos nos
(vosotros/as) 0s 0s
(ellos/ellas) los les (se)
(ustedes) las les (se)

Pronombres de OD

El objeto directo (OD) es la parte de la frase —un
sustantivo o un pronombre- que recibe directamente
la accion del verbo. Puede ser una cosa o una persona
(en este caso, precedida por la preposicién a). Para
evitar la repeticion de los sustantivos en posicion de
OD usamos los pronombres de OD. '

® /Y las agendas? {Las has pedido ya?

E1 pronombre personal lo puede referirse también a
una parte del discurso o a un pronombre neutro (eso,
eso, aquello, algo...).

® jHan abierto una nueva fabrica de chocolate aqui cercal
2 Sf, lo han dicho hoy en la tele.

® .Y esto qué es?
o No sé, lo han traido esta tarde de correos.

Lo también puede sustituir a adjetivos que
complementan verbos como ser, estar o parecer.

® Luis es bastante eficiente, éno?
» Si, lo es, y muy responsable.

@D Para referirse a personas, se puede usar el
pronombre le, en vez de lo (en masculino y singular).

® ¢Juan Torres? No, no lo/le conozco.

Pronombres de 01

El objeto indirecto (O1) es la parte de la frase —un
sustantivo o un pronombre- que recibe indirectamente
la accion del verbo (suele ir precedida de la preposicion
a). Para evitar la repeticion de los sustantivos en
posicién de OI usamos los pronombres de OI.

® (Ester ya tiene la fruta que te di para ella?
o Le di las cerezas ayer, pero las fresas me las comi yo
porque se estaban estropeando...
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Combinacion, colocacidn y uso de los pronombres
Cuando se combinan los pronombres de OD y OI, se
ordenan de la siguiente forma: OI - OD.

& ¢(Conoces al nuevo director?
2 Si,me lo ha presentado Paz. éA ti no te lo ha presentado?

Cuando a los pronombres de objeto indirecto le, les
les sigue un objeto directo de 3.” persona (lo, la, los,
las), el primero se convierte en se.

® ¢Le has enviado el documento que faltaba al cliente?
5 Si, ya se lo he mandado.

Los pronombres personales se sitian generalmente
delante de las formas conjugadas de los verbos, pero
se ponen detris cuando el verbo va en imperativo
afirmativo, infinitivo o gerundio, formando una sola
palabra con él.

® (Qué hago con los paquetes?
) Preparalos ya, pero no los envies atin.

® (Que vas a hacer con esa carta, enviarla o archivarla?

® (Sabes como han conseguido vender tantos coches?
Vendiéndolos a precio de coste.

Cuando los pronombres acompanan a perifrasis
verbales, se pueden colocar después de la forma no
conjugada o antes de la forma conjugada.

® Tengo que decirtelo ya. = Te lo tengo que decir ya.

Cuando el objeto directo se nombra antes del verbo,
se repite en forma de pronombre.

® Estos documentos los he redactado yo.
Estos-doctimentos-heredactado-yo:

Cuando el objeto indirecto se nombra antes del
verbo, aparece en forma de pronombre. Con
frecuencia, el pronombre también aparece cuando
el OI va después. Esta repeticion es obligatoria con
verbos de sentimiento, sensacion, impresion, ete.

® A nuestro asesor le hemos pedido un estudio detallado.
A-nttestro-aseser-hemos-pedide-urrestudiodetallade:

® (Les) hemos encargado a los proveedores mas cajas.

® (Les preocupa la situacion a los empresarios?

tPreoctpa-ta-sitiacitn-alosempresarios?
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5 Montamas un negocio

o~

Consultorio

RELATAR EN PASADO

El pretérito indefinido

Sirve para referir acciones pasadas presentandolas
como terminadas. Expresa que la accién empezé y
acab6 en un punto pasado. Podemos decir que el pre-
térito indefinido presenta los hechos «desde fuera»,
como algo terminado.

® Compramos nuestra primera fotocopiadora en 1977.

® Yo vivi en América del Sur durante veintisiete afios.

El pretérito imperfecto

Sirve para referir acciones o circunstancias pasadas
presentandolas en su desarrollo. Podemos decir que el
pretérito imperfecto presenta los hechos «desde den-
tro», como algo no terminado en el momento referido.

® Nuestro primer local era muy pequefio y estaba en
la GranVia, no tenia buenas instalaciones pero tenia
encanto.

El pretérito imperfecto suele usarse en la deseripeion
de las circunstancias que rodean un acontecimiento,
de las caracteristicas pasadas de algo o para hablar de
hechos habituales en el pasado.

® Antes, salia todos los fines de semana.

Combinar pretérito indefinido y pretérito
imperfecto en un relato

En la mayoria de narraciones de hechos pasados,
combinamos estos dos tiempos. El pretérito indefinido
produce el efecto de «hacer avanzar el relato».

® Inicié mi carrera en 1983, cuando empecé como
publicista en Salamanca. Dos afios mas tarde, me tras-
ladé a Madrid y me asocié con Carlota Fuentes, juntas
creamos Lota&Mota.

Con el pretérito imperfecto «detenemos el relato» y
deseribimos las circunsatancias o hechos que rodean a
los hechos presentados en indefinido.

Inicié mi carrera en 1983, cuando
empecé como publicista en Sala-
manca, donde yo vivia. Dos afios
mas tarde, me trasladé a Madrid,
que en ese momento atin no estaba

“saturada de agencias de publicidad,
y me asocié con Carlota Fuentes.
Carlota era una de las mejores

“ publicistas de la ciudad y juntas

creamos Lota&Mota.

El pretérito perfecto

Usamos el pretérito perfecto para presentar acciones
pasadas sin marcar ni especificar en qué momento
del pasado se produjeron.

® Hemos pasado por varias crisis, pero la empresa ha
salido fortalecida de ellas.

También usamos este tiempo para presentar acciones
que se han desarrollado una o varias veces hasta el
momento actual. Por eso suele acompanarse de marca-
dores temporales que lo indican: hasta hoy, siempre,
en los tiltimos anos, en estos meses, desde que... etc.

® He pasado muchas noches sin dormir, desde que tengo
la empresa.

@ Siempre hemos trabajado juntos: mi marido y yo
formamos un gran equipo.

El pretérito perfecto se usa también cuando hablamos
de experiencias ocurridas en momentos que relacio-
namos con el presente. En estos casos, suele aparecer
con marcadores temporales que indican esta relacion:
hoy, esta manana, estos dias, esta semana, este mes,
este ano...

® Este fin de semana he estado en San Sebastian, y
tenias razon: me ha encantado.

El pretérito pluscuamperfecto

é@f?fﬁ%‘:}cg aABER + PARTICIPIO
E{S; Ezg:;s estado
o) s
(lfelagustedes) habian vvido

El pretérito pluscuamperfecto se usa para presentar
una aceion pasada sefnalando que es anterior a otra
acecién también pasada.
® Abrimos el hotel en 1999 con mucha ilusién, pero nin-
guno de nosotros habia trabajado antes en hosteleria.

El pretérito pluscuamperfecto puede ir acompanado
de marcadores temporales que reflejan esa anteriori-
dad: antes, hasta entonces, nunca, ya, etc.

® Cuando creé mi propia empresa, ya habia adquirido
mucha experiencia en el sector.
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6 Cuestiones de finanzas

Consultorio

PORCENTAJES

En espafiol los porcentajes se expresan precedidos
del articulo determinado el o del indeterminado un.

® El 50% (cincuenta por ciento) de aumento.

Cuando el sustantivo que sigue al porcentaje es
singular, concuerda con otros elementos de la frase
en singular. Cuando ese sustantivo es plural, puede
concordar con otros elementos de la frase en singular
o en plural.

® Un 50% del personal se dedica a tareas de gestion.
~—

@ Solo el 13% de los ejecutivos tiene/tienen un plan
de pensiones. e

ALGUNOS COMPARATIVOS ESPECIALES

En espanol existen algunos comparativos especiales.

mayor (que) [adjetiva] = mas grande (que)
® |as diferencias salariales entre hombres y mujeres
son mayores que las diferencias entre regiones.

menor (que) [adjetivo] = mas pequenio (que)
® | 0os menores sueldos se encuentran en el sector
de la hosteleria.

superior® (a) [adjetivo]l = mas alto (que)
® |os resultados fueron superiores a lo esperado.

inferior* (a) [adjetivo]l = mas bajo (que)
® Pedimos una swite de lujo, pero nos dieron una
habitacion de categoria inferior.

@ Estos dos adjetivos solo se pueden usar para
hablar de elevacién, de grado y de categoria; pero no
para hablar de estatura.

mejor (que) [adjetivo]l = mas bueno (que)*.
® Aceptamos su oferta porque era la mejor.

peor (que) [adjetivo]l = mas malo (que)*.
@ Estos dos tltimos han sido los peores afios de nuestra
empresa desde que abrimos.

mejor (que) y peor (que) [adverbios] = mas bienete) y
mas-mak{ete)*.
@ Arturo Solano dirigié mejor que nadie esta empresa; desde
su salida estamos peor posicionados en el mercado.

€ Las formas méas bueno (que) y méas malo (que)
son incorrectas para hablar de calidad; las formas
mas bien y mas mal son siempre incorrectas.

EL DISCURSO REFERIDO

Cuando transmitimos las palabras de otros, usamos
diferentes estilos y recursos, casi siempre combinin-
dolos.

El estilo directo consiste en reproducir textualmente,
sin modificacion, las palabras del otro, introducidas
por verbos como decir, preguntar, responder, etec.

® Ernesto dijo: «Esta pagina web de mi amigo es muy
interesante» y Aurora le respondid: «Pues a mi no me
gusta nada, no me parece practica».

En estilo indirecto, ya no «adoptamos» la voz del

otro sino que hacemos una serie de modificaciones
para transmitir las palabras de alguien desde nuestra
perspectiva personal, temporal, espacial, ete. Para
ellos usamos verbos como decir, preguntar, respon-
der, etc. seguidos de las particulas que o si.

® Ernesto dijo que aquella pagina webh de su amigo era
muy interesante y Aurora le respondid que a ella no le
gustaba nada, que no le parecia interesante.

Todas estas modificaciones dependen de nuestro
punto de vista y del momento y del lugar en que nos
encontramos. Por ejemplo, respecto al lugar...

Elisa: «<En este restaurante se come muy bien.»

® Elisa dijo que en este restaurante se come muy bien.
[Estamos en el restaurante.]

® Elisa dijo que en ese restaurante se come muy bien.
[Estamos delante del restaurante.]

O respecto a la persona...
Aitor: «Vosotros tenéis un restaurante, Lverdad?»

@ Ajtor pregunté si teniamos un restaurante. [Formo
parte de «vosotros».]

® Ajtor pregunto si ellos tenian un restaurante. [No
formo parte de «vosotros».]

Los cambios que afectan a los tiempos verbales de-
penden también de nuestro punto de vista. El cuadro
de la pagina siguiente corresponde al caso en que los
tiempos verbales que se usaran originalmente ya no
son vigentes.

® Este vino estd demasiado frio. = Dijo que el vino
estaba demasiado frio. [Ya no podemos decir que el
vino esta frio.]
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7 El tiempo es oro

Consultorio

FRASES TEMPORALES

Para situar una accién en el tiempo podemos utilizar
frases temporales, que se construyen de distintas
maneras segun la expresién temporal que se usa y el
tiempo al que nos referimos.

Frases referidas al pasado
cuando + inoicaTIvo
® Cuando mi jefa me llamé a casa aquel dfa, no respondi.

en cuanto/tan pronto + 11
e Aquel dia me fui a correr un rato por la playa en cuan-
to/tan pronto como me desperté.

CATIVO

una vez + INDICATIVO
® Aquel dia, una vez me desperté, me fui a correr un rato
por la playa. .

mientras + oicativo
® £l se dedicaba a estudiar y a trabajar mientras sus
amigos se iban de vacaciones.

antes de + riirivo (preferiblemente, cuando el sujeto de
las dos frases es el mismo)
e Marcela empezo a trabajar como periodista antes de
acabar sus estudios.

antes de que + sussuntivo (preferiblemente, cuando el
sujeto de las dos frases es diferente)
s Marcela empezo a trabajar como periodista antes de
que le dieran el titulo de periodista.

después de + mrinitivo (preferiblemente, cuando el sujeto
de las dos frases es el mismo)
® Jordi volvig al trabajo después de pasar un afo en las
Bahamas.

después de que + suesuntivo (preferiblemente, cuando el
sujeto de las dos frases es diferente)
e Jordi volvio al trabajo después de que se lo pidiera su
jefe varias veces,

Frases referidas al presente habitual
cuando + npicATIVO
® Cuando mi jefa me llama a casa, siempre le respondo.

en cuanto/tan pronto como + mpicaTIvVO
® Todos los dias, en cuanto/tan pronto como me
despierto, me voy a correr un rato por la playa.

O
=]

una vez + INDICATIVO
® Todos los dias, una vez me despierto, voy a correr un rato.

mientras + picatIvo
® £ se dedica a estudiar y a trabajar mientras sus amigos
se van de vacaciones.

antes de + wrinimivo (preferiblemente, cuando el sujeto de
las dos frases es el mismo)
® [eo lleva a su hijo al colegio todos los dias antes de
empezar a trabajar.

antes de que + suesuntivo (preferiblemente, cuando el
sujeto de las dos frases es diferente)
® Leo acuesta a los nifios antes de que llegue su mujer de
trabajar.

después de + riniTivo (preferiblemente, cuando el sujeto
de las dos frases es el mismo)
® Guillermo echa la siesta después de comer.

después de que + sus unTivo (preferiblemente, cuando el
sujeto de las dos frases es diferente)
® Guillermo echa la siesta después de que sus hijos coman.

Frases referidas al futuro
cuando + susJunTIVO
e Cuando mi jefa me llame a casa, no pienso responder.

en cuanto/tan pronto + supsunTivo
® Todos los dias, en cuanto/tan pronto como me des-
pierte, iré a correr un rato por la playa.

una vez + SUBJUNTIVO
® Todos los dias, una vez me despierte, iré a correr un
rato por la playa.

mientras + mpicatTivo
@ Mientras duren las obras en el piso de Marcos y Mireia
tendran que vivir en casa de sus padres.

antes de + urinimivo (preferiblemente, cuando el sujeto de
las dos frases es el mismo)
® Leo llevara a los nifios al colegio todos los dias antes
de empezar a trabajar.

antes de que + supsunTivo (preferiblemente, cuando el
sujeto de las dos frases es diferente)
® Leo acostard a los nifios antes de que llegue su mujer
de trabajar.
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