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一、简历写作内容

 

1、姓名(应与各种证件的姓名相同，如果有更名的情况，务必在公证时予以声明，并附上公证书)。

 

2、联系方式(E-mail和电话)和通讯地址。

 

3、教育背景(包括在读时间，一般精确到月;所在学校的名称、专业、学位;成绩，即GPA，美国学校一般采取4分制)。

 

4、课外活动(时间;职责;成果)。

 

5、论文或研究成果(所列著作要注明名称、出版年月、出版单位;所列论文要注明论文题目、刊载的杂志或期刊名称、期号、语种。对于在学术会议上发表的文章还要注明学术会议的名称、召开的时间和地点等等，如果其中有被外国学者评论过的，最好附上刊载评论文章的杂志名称及时间)。

 

6、工作经验(时间，一般精确到月;单位名称;工作职责及成就)。

 

7、外语水平(注明参加TOEFL、GRE等考试的时间、地点及各小项成绩，若美国本科留学申请者掌握多门外语，则要注明语种并说明熟练程度)。

 

8、所获奖项(时间，一般精确到月;活动名称及颁发单位)。同学们除了应该注意美国本科文书简历在内容上要能够突出自己的自身优势、丰富的经历和热诚的求学态度外还要注重简历的外观、纸张的选择以及使用简洁的文字、恰当的词汇和表现充满个性的语言风格等。

 

二、简历创作要点

 

1、页面要简洁，不宜做得过于花哨。

 

2、详略得当，重要信息要全面到位。

 

3、注意语法的时态问题。请各位尽量使用动词过去式，保持各部分的形式基本一致。

 

4、简历保持在一页。

 

三、简历创作误区

 

1、生活经历很多，想统统写上去并且将其细化，让CV更为丰富，内容更为饱满。这种观点之所以成为误区是因为这种思路本身会让我们的简历很长。

 

大家一定要记住，简历，顾名思义，就是简单的履历。所谓简单，就是要控制我们的篇幅和字数，用最短的语言将我们的经历及事件说明白。以申请北美高校为例，大部分学校要求本科申请者的简历要控制在A4两页纸以内，一页纸为上上选。

 

因此，大家在制作自己简历的时候，一定要选择有代表性的来写。写得少并不代表不丰富。对方看中的更多的是简历篇幅背后的东西。

 

2、简历要求短，但经历实在是太多了，没办法，只能靠缩小字体，并且把行间距以及段间距缩小，用word本身的自带功能来将其控制在一页纸以内。

 

这种观点是非常错误的。我们进行留学文书的写作，目的就是给读者去阅读。而我们的读者是对方录取委员会的教授，教授可不一定都是年轻的。

 

如果我们把字体调的很小，有些上点岁数的教授，他们看起来会非常别扭，第一印象就不会太好。

 

当然，想把所有经历都写进去的心情是可以理解的，但当经历很丰富的时候，一定要择优选取。留学文书，不在于你把“龙”画得多长，而在于点睛之笔。
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