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             五岭人才网（http://www.50rc.com/）   咨询电话：2247081

个人简历表格示例
	个人概况:



	

	求职意向;
	________________
	 
	 

	姓名:
	________________
	性别:
	________

	出生年月:
	____年 __月__日
	所在地区：
	___________

	学历：
	_______________
	专业:
	__________________

	婚姻状况：
	_______________
	目前年薪：
	__________________

	

	联系方式:



	住宅电话： 
	 
	公司电话：
	_____________

	BP： 
	_____________ 
	手机：
	_____________

	个人主页： 
	 
	 
	 

	通讯地址：____________________________________________________ 

	邮政编码：____________________________________________________ 

	  

	教育背景:



	最高学历：
	__________________________ 
	最高学历学校：_____________ 

	专业： 
	_____________ 
	时间：____年___月 至 ____年___月

	第二学历：
	_____________ 
	第二学历学校： _____________

	专业： 
	_____________ 
	时间：____年___月 至 ____年___月

	教育情况描述：（此处可注明：所修课程、在学校所参加的组织活动、担任职务、获奖情况、发表的文章等，请依据个人情况酌情增减）

	______________________________________________________________________________

	_________________________________________________________________________________

	  

	外语能力:



	外语一：
	基本技能：_____________________ 
	通过标准测试：__________________

	外语二： 
	基本技能：______________________
	通过标准测试：___________________

	其它：

	  

	工作经历:



	____年____月——____年____月_______________公司_______________部门_______________工作 

	____年____月——____年____月_______________公司_______________部门_______________工作 

	（此处应为整篇简历的核心内容,应聘者可以着重叙述此项,并根据个人工作情况不同而重点突出说明工作具体内容与经历，尤其是与求职目标相关的工作经历；一定要说出最主要、最有说服力的工作经历和最具证明性的为公司获取的利润和相关成绩； 说明的语气要坚定、积极、有力； 具体的工作、能力等证明材料等； 写工作经验时，一般是先写近期的，然后按照年代的顺序依次写出。最近的工作经验是很重要的。在每一项工作经历中先写工作日期，接着是工作单位和职务。 在这个部分需要注意的一点是，陈述了个人的资格和能力经历之后，不要太提及个人的需求、理想等。）

	 

	个人能力:

（如电脑能力、组织协调能力或其他）

	________________________________________________________________________________

	 

	个人爱好:

（突出自己的个性，工作态度或他人对自己的评价等） 

	_______________________________________________________________________________ 




   
初始化页面   

为表格添加标题——调整字符宽度；即点即输   

插入表格——插入表格的两种方法；自动套用格式   

修改表格结构——选定表格、行、列、单元格；绘制表格；拆分、合并单元格；调整行高列宽   

输入表格内容   

对表格进行修饰——单元格对齐方式；单元格文字方向   

本案例具体步骤如下：  

★初始化页面  

新建一个word文档，按“ctrl+s”快捷键将其保存为“个人简历”。   

执行菜单栏上的【文件】【页面设置】命令，打开【页面设置】对话框。   

单击【页边距】标签，打开【页边距】选项卡，在【页边距】选项区域中将上、下、右边距设为2.4厘米，左边距设为边3厘米。单击【确定】按钮完成页面设置。   

★为表格添加标题  

输入标题内容“个人简历”。   

在标题下一行29字符处双击鼠标，输入内容“填表日期：”。这是word的即点即输功能，它能从我们指定的位置按我们指定的对齐方式输入文本。这里是在29字符处插入一左对齐制表位，如下图所示。  

选中标题，设置标题的字体为宋体、小二、加粗、加下划线，且居中对齐。   

选中标题，执行菜单栏上的【格式】【调整宽度】命令，打开【调整宽度】对话框。在【调整宽度】对话框中设置新文字宽度为：8字符。如下图所示。  

★插入个人简历的表格  

单击菜单栏上的【表格】【插入】【表格】命令，打开【插入表格】对话框，在【列数】和【行数】文本框中分别输入2列和14行，如下图所示，然后单击【自动套用格式…】按钮。   

打开【表格自动套用格式】对话框。在【表格样式】下拉列表框中选择典雅型样式，如下图所示。单击【确定】按钮返回【插入表格】对话框。  

单击【确定】按钮，此时表格以所选择的样式插入到页面中。   

也可以在插入表格后，单击菜单栏上的【表格】【表格自动套用格式】来选择表格的样式。   

★修改个人简历表格结构  

将指针停留在两列间的边框上，指针变为，向左拖动边框到合适的宽度。我们可以事先在第一列中输入文本“应聘职务”，拖动边框时以能容纳完此文本的宽度为准。如下图所示。  

下面我们使用绘制表格或拆分、合并单元格来修改表格结构。为了方便操作，首先单击菜单栏上的【视图】【工具栏】，选择【表格和边框】激活如下的【表格和边框】工具栏。  

                           【更多咨讯 尽在五岭人才  找工作、找员工，当然上五岭人才网】
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