Приложение 2.

МАСТЕР  РЕЗЮМЕ

Проще всего составить резюме при помощи Мастера резюме. Работа с Мастером состоит из двух этапов. Сначала выбирается форма резюме и определяется, какую информацию в него включать. Затем готовая форма заполняется конкретной информацией о соискателе.

Технология  работы:

1. Создайте новый документ: Файл → Создать → (в области Создание документа в группе Шаблоны выберите параметр На моём компьютере) → вкладка Другие документы → выбрать Мастер резюме → установить Создать Документ → ОК.

2. В появившемся стартовом окне Мастера резюме щёлкните на кнопке Далее, чтобы приступить к созданию документа.

3. Выберите Стиль (стандартный, современный, изысканный) и Тип (обычное, хронологическое, функциональное (не описывает опыт работы в хронологическом порядке, а показывает, как Вы развивали и использовали свои умения и навыки), профессиональное) резюме, завершая выбор щелчком на кнопке Далее.

4. Введите исходные данные о себе: Ф.И.О., адрес места жительства с указанием почтового индекса, телефона (факс, электронная почта), гражданство и др.

5. Следуя советам Мастера, заполняйте предлагаемые формы, завершая каждый шаг щелчком на кнопке Далее, пока надпись на ней не погаснет:

· укажите, какие дополнительные сведения о себе Вы хотите включить в резюме;

· выберите из стандартных пунктов резюме те, которые Вам кажутся наиболее важными при устройстве на работу;

· введите дополнительные (к предложенным) пункты в резюме.

6. Щёлкните на кнопке Готово, чтобы появился бланк резюме установленной Вами формы.

7. Заполните форму информацией о себе (дата рождения указывается полностью: 7 мая 1987 г.).

8. Сохраните документ в папке Мои документы: Файл → Сохранить как → Имя файла (Резюме…).
