
简历编辑器使用手册



  如何制作一份简历

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

？



步骤一：注册、登录账户

（注册页面

1. 登录学校就业创业网，点击首页轮播图，扫码授权即可登录

）

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心



宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

步骤二：挑选简历模板

1.在首页导航栏中包含“首页”、“商务模板”、“个性模版”、“求职意向”中选择商务或个性
模板，同时可按“行业意向”等多种筛选条件选择意向模板

   

（流程截图）
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步骤二：挑选简历模板

2.针对不同岗位挑选简历模板
   

（流程截图）



模板选

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

择
——互联网信息技术类（商务模板）



模板选

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

择
——经济管理类（商务模板）

专题模块分为应聘顶尖公司简历模板、应聘一
流公司简历模板、常用经典模板、经历较少四
个模块，为不同情况学生提供更精准的服务



模板选
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择
——经济管理类（商务模板）

专题模块分为应聘顶尖公司简历模板、应聘一
流公司简历模板、常用经典模板、经历较少等
模块，为不同情况学生提供更精准的服务



模板选

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

择
——学术科研等（商务模板）
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步骤三：创建简历

1.① 点击你选择的简历模板，再点击右上角“使用此模板” ，即进入简历编写页面

（流程截图）
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步骤四：编辑简历

①在模板正上方看到不同的功能按扭，此

编辑器与word的编辑功能相似。可自行编

辑，也可用鼠标直接点击想要编辑的地方

进行修改；可随意拖动各行位置；调整各

行间距等
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步骤三：编辑简历

②如何了解简历书写注意事项？

 智能指导: 学生编辑简历的每一步，

均可看到模版下方对应弹出蓝色的智

能提示，可点击进行学习。

（如截图：点击照片-弹出好的求职

照是什么样）
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步骤四：编辑简历

③经历不会写，怎么办？

“经历库”：鼠标划过简历模板中的实

习经历部分可看到右侧，灰色按扭，上

下点击即可选择需要的经历范文。范文

中的措辞具体、简洁、商务。可供学生

学习、参考、修改。

乔布简历经历库中有上万条实习经历可

供参考。
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步骤五：保存、下载简历

4. 简历编辑完成后，点击编辑界面上方

的“下载”按扭，出现四个选项，点击

任意一个即可导出，导出的简历不带任

何广告，干净整洁，可直接作为附件发

送。



>3000多份中英文简历模板，忘却排版烦恼，个性化简历模板，提高求职竞争力，针对35个行业覆盖300多个岗位

>点击即可在线编辑（系统智能给出针对性指导，还有相关经历的参考范文

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

)

>导出简历模板格式多样（word/pdf/txt/网页）商务整洁，可作为附件直接发送或者打印

简历模板：
涵盖300多个岗位

智能指导：
写简历时，系统给出针对性的指导

参考范文：
每段经历都有范文供求职者模仿



简历书写完

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

毕
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网站首页导航栏 → 求职指南 → 求职专题

①精选推荐

精选推荐均为最热门最值得学生学习的简

历、面试、求职知识指导

简历知识增值学习
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简历知识增值学习

②求职专题

求职专题包括HR怪谈、简历内容、简历

措辞、简历投递、简历模板、求职杂说等

深层次专业性内容辅导
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③行业解析

行业解析详细概括了35个行业的行业发展

、行业前景、行业工种、行业职场技能要

求等，有助于学生针对求职岗位制作简历

简历知识增值学习



合作院

宁波城市职业技术学院招生与就业指导中心

校
浙江大学、山东大学、重庆大学、天才珠江等20余所高校

• 重庆大学对接推文
• https://mp.weixin.qq.com/s/APumN9RpjxFbL3ZCWkRmxQ
• 浙江大学对接推文：
• https://mp.weixin.qq.com/s/7PCZpfiTRs3sCovo7MVuXw


