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Preparar documentos 

  

La mayoría de las compañías requieren que usted envíe un documento llamado 

currículo u hoja de vida. 

También le pueden pedir otro documento llamado Carta de Motivos, o Cover 

Letter. 

Jacob está listo para escribir esos documentos. Este paso en el proceso de 

búsqueda de empleo lleva varias horas por lo que Jacob necesitará motivarse y 

pedir ayuda cuando la necesite. 

Haga click sobre un documento para saber cómo Jacob lo preparó. 
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El sobrino de Jacob, Christopher, le dijo que puede hacer su currículo con ayuda 

del Resume Builder en Illinois workNet. 

Jacob necesitará varias horas en la computadora para escribir su información. 

Como no tiene una computadora en casa, tiene que escribir la información de 

sus trabajos anteriores, incluyendo el nombre de la compañía, su puesto y 

funciones, y las fechas en las que trabajó ahí en una libreta para que cuando 

regrese a la biblioteca tenga toda la información a la mano.  

También necesita escribir sus habilidades y cualquier otra experiencia que 

tenga, como trabajo voluntario.  
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Es un nuevo dia y Jacob está en la biblioteca con su libreta para empezar a 

escribir su currículo en la computadora.  

 

 

 

Ayudemos a Jacob a iniciar sesión haciendo clic en Login en el sitio de Illinois 
worknet. 

 



   

4 

 

Ahora haga clic en el My Dashboard. 

 

 

 

y luego pulse la opción correcta para abrir la aplicación del Resume Builder. 
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Haga click en Create New Resume para comenzar. 

 

 

 

Jacob puede escribir más de un currículo usando esta aplicación por eso le pone 
nombre y pulsa Start Resume.  
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Ahora debe escoger si quiere usar un ejemplo completo, usar partes de un 
ejemplo, o empezar con un documento nuevo. El decide usar un ejemplo 
completo. 

Pulse el botón correcto para que Jacob pueda usar un ejemplo completo. 

 

 

Hay 25 categorías para escoger. Jacob trata de encontrar la más cercana a su 

experiencia. 
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Casi al final de la lista, encuentra Transportación y Movimiento de Materiales. 
Puede escoger tres tipos de ejemplos:  

 

 

 

con poca experiencia, con algo de experiencia, y con mucha experiencia. Jacob 
selecciona el segundo grupo porque tiene algo de experiencia en este tipo de 
trabajo, pero no mucha.  
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Ahora ve 4 ejemplos de los que puede escoger. 

Ayude a Jacob a ver los ejemplos pulsando el documento o el icono con el signo 
“más.”  

 

 

 

Usted puede cerrar el ejemplo pulsando en la X de la esquina...  
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Jacob decide usar el ejemplo de operador de máquinas de carga. Pulse de 

nuevo en ese documento para ayudarle a usar ese ejemplo. 

 

Cuando Jacob pasa por cada sección, el fondo cambia de color. Si pulsa en la 
sección, puede modificar el texto para usar su propia información conservando el 
formato que hará que su currículo se vea bien. 
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Él agrega habilidades usando los ejemplos. Selecciona dos y borra el resto. 
Ahora puede agregar la información de los trabajos previos que tiene en su 

libreta.  

Antes de salir de cada sección, pulsa Save para guardar los cambios y continúa 
con las demás secciones. 

Si se equivoca puede cancelar y salir de la sección sin hacer cambios. 

 

 
Cuando termina, puede imprimir su currículo o descargarlo como un documento 
digital para usarlo después. 

Jacob quiere guardar su currículo. De las opciones mostradas, seleccione la 

correcta para que Jacob descargue su currículo a la computadora. 
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El formato que escoja es importante. Un documento compatible con Microsoft 
Word es la mejor opción porque de ser necesario puede hacer cambios al 
documento fuera del Resume Builder. 

Jacob puede regresar aquí para hacer cambios e imprimir su currículo 
nuevamente si no tiene acceso a Microsoft Word. 

Cuando esté listo, presione Continuar. 
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Haga click sobre un documento para saber cómo Jacob lo preparó. 

 

 

Son las 9 de la mañana y Jacob está nuevamente en la biblioteca, con su libreta, 

listo para empezar a escribir su carta de motivos en la computadora. 
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La carta de motivos, o cover letter, es un documento de una página donde Jacob 
debe explicar por qué está interesado en ese trabajo y cómo su experiencia 
previa puede ayudar a la compañía. 

No todos los empleos piden una, pero es bueno tenerla. Jacob deberá 
personalizar su carta considerando el puesto y compañía que lo pida.  

 

 

Ayúdemos a Jacob a iniciar sesión haciendo click en la liga de Login en el sitio 
de Illinois worknet. 
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Ahora pulse My Dashboard. 

 

 

 

Luego pulse la opción correcta para abrir la aplicación del Resume Builder. 
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Pulse la liga para crear un nuevo documento. 

 

 

Ahora debe escoger si quiere usar un ejemplo completo, usar partes de un 
ejemplo, o empezar con un documento nuevo. El decide usar un ejemplo 
completo. 
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Pulse el botón correcto para que Jacob pueda usar un ejemplo completo. 

 

 

 

Recuerde siempre personalizar su carta de motivos. 
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Como los trabajos que busca son similares, Jacob escribe una carta general 
basada en su experiencia, habilidades, y buenos hábitos de trabajo que lo hacen 

verse como un buen trabajador. 

 

 

Cuando encuentre los puestos que solicitará, Jacob debera regresar aquí para 
usar el nombre de la compañía y agregar datos referentes al trabajo en sí, como 
el puesto y las habilidades que tiene para cubrirlo, mencionando cosas 
específicas de la posición. 
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Cuando Jacob termine, y para mantener su información segura, deberá cerrar su 

sesión en Illinois workNet pulsando en su nombre y después “Log Out”. 

Cuando esté listo, pulse continuar. 

 

 

Con estos documentos, Jacob está listo para empezar a buscar ofertas de 
empleo disponibles y enviar solicitudes.   
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Si necesita más ayuda para hacer su currículo o su carta de motivos, visite 

alguna organización en su comunidad que ayude en la búsqueda de empleo. 

Jacob ha terminado los pasos de preparación y está listo para buscar y solicitar 

empleo. 

 

 

 

 


