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中國文化大學社會福利系 

實習學生履歷自傳製作說明 

 

注意事項 

1.製作時，你可以分為兩份文件來製作，也可以將這兩份文件合為

一份文件。但一定是先履歷後自傳。 

2.文件上，只要有三頁以上（含三頁，不包括封面），就要編頁碼。 

3.要製作封面（含封底，封面不是資料袋的封面），封面（封底）

請選擇較有厚度、淡色彩的紙來製作（但不是卡紙或者壁報紙）。 

4.在封面之後，先加上目錄，再放履歷和自傳的資料。 

5.目錄請參考範本。 

6.不論內頁或者封面，不能太喧賓奪主，配合機構性質。 

7.內文的字號請用 12，標題的字號請用 16，<<履歷>>、<<自傳>>

的字號請用 24。 

8.行高請調整為最小行高 22。 

9.如果你在撰寫上，有任何問題，歡迎你與同學或學長姐討論，或

者到系上與老師討論。 

10.照片用彩色證件照(不可用生活照)。 

 


