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Ahora que ha creado una cuenta, Jack esta listo para comenzar a llenar la
solicitud de un puesto de trabajo. Jack ha reservado unas horas para trabajar en
su solicitud, ya que sabe que puede llevar mucho tiempo hacerlo.
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La solicitud tiene varias paginas de informacion que debe completar. Cada
pagina esta representada en la barra lateral de la izquierda. El puede seguir su
progreso a medida que avanza. En algunos sitios, es necesario hacer clic en un
botdn o en un enlace para guardar el progreso. Es una buena idea guardar el
trabajo con frecuencia, para no perderlo si pierde la conexion a Internet por un
momento o si se le acaba el tiempo en una computadora publica.
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Jack comienza a llenar la primera pagina de la solicitud. Cada pagina es

un formulario en linea que debe completarse escribiendo las respuestas en
cuadros de texto y seleccionando opciones en los menus desplegables.

El ingresa su respuesta en cada campo. Algunos campos son obligatorios
porgque tienen un asterisco rojo junto a ellos. Algunos sitios web de empleo
pueden usar un simbolo diferente para indicar que un campo es obligatorio.
Los campos que no son obligatorios pueden dejarse en blanco. Sin embargo,
es aconsejable ingresar una respuesta si la informacion ayudara al empleador
a conocer mas sobre sus calificaciones para el trabajo.
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05/30/1976
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Do you have proof of your legal right to work In the US? *

® Yes No

What is your highest level of education? *

Algunas preguntas requieren que Jack seleccione una respuesta haciendo clic
en un botdn de opcidén. Algunos campos solicitan un formato especifico para su
respuesta y pueden proporcionar instrucciones sobre el formato. Por ejemplo,
algunas fechas se deben ingresar con dos digitos para el mes, dos digitos para
el dia y cuatro digitos para el afo. Si Jack no sigue el formato, es posible que
vea un mensaje de error como este cuando intente continuar.

Para moverse entre campos, Jack puede hacer clic en cada campo
individualmente. También puede presionar la tecla TAB para avanzar al
siguiente campo.
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Cuando Jack termina con la primera seccion, hace clic en el botén Save en la
parte inferior. Hacer esto guarda su progreso. En lugar de utilizar los botones de
su navegador, es importante buscar los enlaces de navegacion dentro de la
pagina web para avanzar o retroceder dentro de una solicitud de empleo. Estos
enlaces seran mas fiables y garantizaran que el sitio web guarde su progreso.
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En algunas paginas de la solicitud, hay cuadros de texto mas grandes que
pueden contener mas texto. Jack nota que algunos de estos campos solicitan
informacién que él ya ha incluido en su curriculo.

Jack puede copiar el texto de su curriculo y pegarlo en estos campos para
ahorrar tiempo. Para hacerlo, resalta el texto en su curriculo. Luego presiona la
tecla Control junto con la tecla C para copiarlo. A continuacion, hace clic en el
campo de la solicitud de empleo donde debe ir el texto copiado. Para pegar el
texto, presiona la tecla Control junto con la tecla V.
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Cuando Jack copia y pega texto de su curriculo, debe verificar el formato del
texto pegado. A veces habra espacios o caracteres adicionales que no tienen
sentido. La mayoria de las solicitudes de empleo no le permitiran formatear el
texto como puede hacerlo en un programa como Microsoft Word. El texto
aparecera sin formato. Elimine los caracteres innecesarios para que sea lo mas
simple posible.
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Es importante incluir todo su historial laboral, experiencia, habilidades y
educacion relevantes en su solicitud, incluso si ya estan en su curriculo.
Asegurese de seguir todas las instrucciones de la solicitud de empleo.
Algunos empleadores utilizan software informatico para analizar las solicitudes
de empleo. El software busca palabras clave relacionadas con las funciones y
calificaciones del puesto de trabajo, por lo que es una buena idea usar las
mismas palabras y términos que se incluyen en la oferta de empleo.
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(Donde debe Jack hacer clic para volver
a la seccion Info de esta solicitud?
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Ahora es su turno de ayudar a Jack. ;Ddonde debe hacer clic para volver a la
seccion anterior de la solicitud?
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