
《信息技术基础》

任务2-2 制作个人简历



将实际工作中的信息处理任务设计为相应的课堂学习行

为，形成以培养信息处理能力为核心、学习能力和社会

能力为两翼的课堂教学任务。

任务描述
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技术分析

示例演示

任务实现

纠错重做

总结评价

任务描述
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本次任务制作个人简历，这种类

型的文档通常内容高度凝练，版面紧凑，

表格能够满足划分版面的要求。应用表

格完成个人简历的制作。完成效果如下

图。
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梳理分析实现操作任务中需要掌握的知识点、技能

点，明确学习目标，实现方法，确定学习重难点。

技术分析
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任务描述

研究方法与思路

示例演示

任务实现

纠错重做

总结评价

技术分析
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一、研究方案

设计个人简

历整体布局
创建文档

调整表格

布局

编辑个人简

历内容

美化个人

简历

打印预览

保存关闭

1.素材和效果

2.解决方案



任务描述

研究方法与思路

示例演示

任务实现

纠错重做

总结评价

技术分析
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二、知识与技能

设计表格 

创建表格 

表格结构分析

合理设定行、列；个人简历版面

插入表格

将文本转换为表格

表格布局调整 

选择表格、行、列或单元格

添加和删除行、列或单元格

合并与拆分单元格

调整行高与列宽

 表格内容编辑

 美化表格

直接输入

复制、移动和删除

表格样式

单元格文本对齐

调整表格在文档中的位置

表格的边框和底纹

表格的跨页设置

打印预览/保存关闭
Word文档保存

关闭Word文档

素材

结果

重点

重点

重点



任务描述

研究方法与思路

示例演示

任务实现

纠错重做

总结评价

技术分析
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一、应用表格设计个人简历整体布局

表格的结构分析：

• 内容分割要井然有序

• 合理设定行、列区域比例

• 表格框线的适度使用

• 使用颜色凝聚，紧凑空间

使用表格设计个人简历版面：

• 避免看起来内容零散

• 简历要版面紧凑，一“页”了然

• 用表格进行排版更加方便、高效



主讲教师进行操作示范，讲解操作方法、要点

和技巧，突破重难点。

示例演示
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前     言

技术分析

关键技术与难点

任务实现

纠错重做

总结评价

示例演示
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1. 插入表格

2. 表格布局调整

3. 表格外观美化

4. 表格数据的计算与排序

知识阅读



学生在观看老师演示后开始动手实际操作，教

师巡视指导，发现个别错误与一般错误。

任务实现
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前     言

技术分析

示例演示

成果与应用

纠错重做

总结评价

任务实现
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任务实现

一、应用表格设计个人简历整体布局

1. 表格的结构分析

2. 使用表格设计个人简历版面



前     言

技术分析

示例演示

成果与应用

纠错重做

总结评价

任务实现
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任务实现

二、创建“个人简历”文档

1.创建Word文档“个人简历”，设置纸张为A4大小，上、下、左、右页边距

均为1厘米; 

2.文档中插入一个2列20行的表格; 



前     言

技术分析

示例演示

成果与应用

纠错重做

总结评价

任务实现
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任务实现

三、调整表格布局

1.调整单元格大小; 

2.合并拆分单元格; 



前     言

技术分析

示例演示

成果与应用

纠错重做

总结评价

任务实现
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任务实现

四、编辑个人简历内容

1.输入文字内容; 

2.插入特殊符号; 

3.插入图片



前     言

技术分析

示例演示

成果与应用

纠错重做

总结评价

任务实现
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任务实现

五、美化个人简历

1.设置单元格内容对齐方式; 

2.设置单元格文本格式; 

3.设置单元格底纹效果; 

4.设置单元格边框效果; 



分析常见问题出错原因、讨论解决办法，及时

纠正错误。

纠错重做 
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前     言

技术分析

示例演示

任务实现

相关建议

总结评价

纠错重做
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1. 标题格式错误

2. 行高不一致

3. 单元格对齐方式未居中

4. 照片有多余空白未裁剪

5. 单元格内容对齐方式不符

合常规要求

6. 简历内容跨两页

文档排版中常见问题

1

2
3

4

5

6



对操作步骤进行复述，特别提醒容易出错的步骤和环

节，总结整堂课技能要点、方法要点和社会因素要点。

总结评价
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前     言

技术分析

示例演示

任务实现

纠错重做

论文总结总结评价

19

评分标准

序号 要求 分值 得分 考核知识点

1 文件命名符合要求 10 文件操作

2 表格内容无错字、符号、标点符合工作习

惯
10

Word内容编辑、工作严谨、

细致基本素养

3 表格布局设计整体美观、大小一致 30 表格布局调整

4 表格底纹、边框格式美观 20 表格美化设置

5 单元格对方方式设置合适 10 表格内容格式美化

6 个人简历在一个完整页上、整体美观大方 10 页面整体效果

7 完成时间 10 操作熟练度

合计 100
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