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	每当找工作的时候，很多小伙伴们对于制作简历都会存在一些小错误，今天小编就来给大家分析下最经常出现的三个错误及应对办法，快来看看这三个小错误你中招了吗？ 



	简历错误一：疏密不当、字体混乱



	“密不透风，疏可跑马”这是中国书法的章法布局，想不被招聘者喜欢，你尽可以对自己的简历胡搭乱设一番。还有的朋友喜欢变换各种字体和格式，“仿宋、黑体、倾斜、加粗……”轮番上阵，甚至为了在多媒体的时代“脱颖而出”，还有各种照片、图片相伴，真是让人眼花缭乱，不知所云。



	应对建议



	1、在Word中点击“页面布局-页面设置”选项卡右下角的小箭头，在“页面设置”对话框中将上下左右边距均设置为“3.14厘米”，将“方向”设置为“纵向”，然后点击“纸张”标签卡选择合适的纸张大小为“A4”，然后按下“确定”按钮，这样就不会在打印个人简历时出现纸张大小不符，字图超出边界的尴尬了。



	2、在书写简历时一定要注意一份简历不要使用三种以上的字体。标题可以是黑体字，主题文字以仿宋居多，想突出自己特色的文字也仅局限于一种，你可以选择“隶书、楷体”中任意一种，其他个性字体不建议使用。



	想重点标出的内容可以应用“加粗”或使用“着重号”。选中需要添加此格式的文字后点击“格式”菜单中的“字体”子菜单，在弹出的对话框中选择“加粗”或使用“着重号”，然后“确定”退出就行了。



	3、图片也仅限于自己的近照、登记照，不要过多，如果自己就读是名牌学校，打印上学校校徽则是必不可少的。



	简历错误二：层次不明，表格不分



	招聘者最喜欢层次不明、表格不分的简历了，因为处理起来太简单了，直接将它投入到垃圾桶中既可以了。



	应对建议



	1、建议使用比较精美的表格来分割自己需要简述的事实，尤其注意不要前后矛盾。在Word中插入表格恐怕大家都会做，需要注意的是表格中的文字对齐方式，表格中不上不下不左不右的文字实在让人看着头大。如果表格的单元格中内容比较少，建议右击此单元格在快捷菜单中执行“单元格对齐方式-居中对齐”命令，以保证单元格内容居中显示。



	2、通过Word的“插入-表格”命令可以方便地插入自己需要的表格，但这样插入的表格往往不尽如人意，需要多次修改，建议大家到网上下载相关简历表格，你可以到百度以“个人简历 
filetype:doc”的关键字进行搜索，这样就得到很多Word 格式作为个人简历表格，下载后直接修改使用。



	简历错误三：错字连篇，不知所云



	很多招聘者看到错字连篇以及语句不通的简历，通常都会把它丢到一边，再不会看第二眼。错字太多、语句不通，至少可以表明你对简历的不重视，让人怀疑你的工作态度。



	应对建议



	除了写的过程中要用心外，在打印之前还要记得再用Word的“拼写和语法检查”功能检查一遍，可以帮你检查出明显的文字语法或内容的错误。在Word中执行“审阅-校对-拼写和语法”命令即可对错字别字进行识别提醒设置。



以上就是今天给大家分享的关于在制作简历时常见的三个错误及应对方法，有需要的小伙伴们可以根据以上步骤进行操作，如果需要word转pdf可以使用topdf转换器。

              
                         
                        
                
                   [image: ]
  
                     
                    PDF猫转换器

                    支持40多种格式转换，高效办公

                  

                
	
                        

                          
                            马上下载[image: ]
                        

                    

                    

             

            
                            上一篇：如何在word2016中输入手写公式
                            下一篇：word文档中处理表格的四大技巧
              	
            

            
            

            
                
                PDF猫转换器

                支持40多种格式转换，高效办公

                立即下载
              

            
            最新教程

             
                    	pdf转txt电子书的方法有没有效果更佳的？网友直呼：太棒了排版都还在！
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