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在线试读部分章节

第3章 简历编写
本章通过学习自我简历的编写，掌握Windows系列操作系统下设置方便易用的多语言输
入环境、在微软Word环境中多种文字的录入；熟悉Word环境中的中、英文常用字体，
能够熟练进行字体、字号的设定；初步学习文档标准化排版中的项目符号和编号的使用
；掌握图片的插入、各项设置以及多种文档的混排方式设定等。
3.1 案例背景
简历的作用是向别人介绍自己，目的是让别人认识到自己的优点、特长和价值，适用于
找工作、申请学校或进一步深造等需要推销自己的场合。
在Word系统中通常自带简历模板和简历向导，简历模板有表格型、典雅型、专业型、现
代型几种形式，简历向导可以使同学们有限度地突出个人特色。同学们可以通过选择菜
单：【文件】→【新建】→【其他文档】进入。
但是，一个打算引起别人注意的简历不应该让人感觉似曾相识，主要解决方法就是要尽
可能突出个人特色。体现在简历制作上，就应该适当变换文档的字体、字号，增加图形
、图片点缀。
本案例的制作要求使用Microsoft Office软件中的Word系列软件，范例的制作基于Word
2003。
3.2 设置输入语言环境
Windows系列中文操作系统中，集成了微软拼音输入法、智能ABC输入法和全拼输入法
等中文输入方式。第三方软件提供商还出品了中文之星智能狂拼、清华紫光汉字录入软



件等。这些第三方软件，更符合中国人汉字录入习惯，使用安装都极为方便。本节将主
要分别介绍以上几种汉字录入方式。
⋯⋯
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