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Hướng dẫn: Bản sơ yếu Lý lịch ở trang tiếp theo cần biên tập rất nhiều. Hãy làm theo những hướng dẫn dưới đây để định dạng đúng bản sơ yếu lý lịch này. Khi bạn hoàn thành, bản sơ yếu lý lịch cần gói gọn trong một trang. 
1. Ở phần trên, lựa chọn đoạn văn bản “Maria Garcia.” Thay đổi nó thành cỡ chữ 22 và bôi đậm nó bằng cách nhấp vào biểu tượng bold (bôi đậm).
2. Lựa chọn tiêu đề Career Objectives (Mục tiêu Nghề nghiệp) và thay đổi đoạn văn bản thành cỡ chữ 14.
3. Lựa chọn tiêu đề Professional Experience (Kinh nghiệm Chuyên môn) và thay đổi phông chữ thành Arial.
4. Lựa chọn đoạn văn bản gạch dưới trong phần Work Experience (Kinh nghiệm Làm Việc) và nhấp chuột vào biểu tượng underline (gạch dưới) để biến nó trở lại thành đoạn văn bản bình thường.
5. Lựa chọn đoạn văn bản chữ nghiêng trong phần Education (Học vấn) và nhấp chuột vào biểu tượng italic (nghiêng) để biến nó trở lại thành đoạn văn bản bình thường.
6. Delete (Xóa) ảnh.
7. Nhấp chuột vào thẻ Review (Xem xét) và sau đó nhấp chuột vào nút Spell Check (Kiểm tra Chính tả). Kiểm tra chính tả và correct spelling errors (sửa các lỗi chính tả.) 
8. Sử dụng File/Save As (Tệp/Lưu dưới dạng) để lưu tài liệu đã được sửa thành Bản Lý lịch Tự thuật đã sửa của Maria Garcia.

Gợi ý: Sử dụng bản đã sửa trong sổ tay học viên làm bản hướng dẫn!

Maria Garcia
228 Excalibur Lane  Wesley, TX 72338  (210) 555-5555  mgarciamaribela@hotmail.com
[bookmark: _GoBack]Mục tiêu Nghề nghiệp 
Cung cấp chương trình đào tạo máy tính hiệu quả và hấp dẫn cho người lớn.

Tóm tắt Chuyên môn
Giảng viên hướng dẫn luôn cảm thông và chu đáo với mục đích cung cấp chương trình đào tạo máy tính hiệu quả và hấp dẫn cho người lớn. Các tài liệu và quá trình chi tiết và có tổ chức tốt đồng thời rất đổi mới và sáng tạo trong quá trình hướng dẫn. 

Kinh nghiệm Làm việc
2009-Hiện nay	Waterloo Industries	Round Rock, TX
Giảng viên Công nghệ
· Đã đào tạo hơn 80 nhân viên về các ứng dụng của Microsoft Office
· Chỉnh sửa và phát triển các chương trình đào tạo đáp ứng các nhu cầu của công ty
· Đóng vai trò là hỗ trợ Help Desk đối với các ứng dụng của Microsoft Office

2007-2009	Round Rock ISD	Round Rock, TX
Trợ Giảng Công nghệ
· Hỗ trợ giáo viên trong các lớp kỹ năng máy tính tại các trường học cấp trung học (lớp 6-12)
· Giảng dạy từng học sinh khi cần thiết

Học vấn
 2011-2015	Austin Community College (Cao đẳng Cộng Đồng Austin)	Austin, TX
AAS in Office Administration (Bằng Cao đẳng Khoa học Ứng dụng (AAS) về Quản lý Văn phòng)

Các Kỹ năng/Kinh nghiệm khác
· Giảng viên Hướng dẫn Microsoft Office có chứng nhận
· [image: j0195384]Song ngữ Tiếng Anh và Tiếng Tây Ban Nha

PHIÊN BẢN ĐÃ SỬA:

	MARIA GARCIA
	228 Excalibur Lane, Round Rock, TX512-555-2222mariagarcia2788@gmail.com	

	

	


	Mục tiêu Nghề nghiệp
Cung cấp chương trình đào tạo máy tính hiệu quả và hấp dẫn dành cho người trưởng thành.

Tóm tắt Chuyên môn	
Giảng viên hướng dẫn luôn cảm thông và chu đáo với mục đích cung cấp chương trình đào tạo máy tính hiệu quả và hấp dẫn cho người trưởng thành. Quan tâm đến chi tiết và kỹ năng tổ chức tốt với các tài liệu và quy trình  đồng thời rất đổi mới và sáng tạo trong quá trình hướng dẫn.

	Kinh nghiệm Làm việc

	2009-Hiện tại
	Waterloo Industries
	Round Rock, TX

	Giảng viên Công nghệ
· Đã đào tạo hơn 80 nhân viên về các ứng dụng của Microsoft Office
· Chỉnh sửa và phát triển các chương trình đào tạo đáp ứng các nhu cầu của công ty
· Đóng vai trò là hỗ trợ Help Desk đối với các ứng dụng của Microsoft Office

	

	2007-2009
	Entley ISD
	Entley, TX

	Trợ Giảng Công nghệ
· Hỗ trợ giáo viên trong các lớp kỹ năng máy tính tại các trường học cấp trung học 
(lớp 6-12)
· Giảng dạy từng học sinh khi cần

	Học vấn

	2011-2015
	Austin Community College (Trường Cao đẳng Cộng đồng Austin)
	Austin, TX

	AAS in Office Administration (Bằng Cao đẳng Khoa học Ứng dụng (AAS) về Quản lý Văn phòng)

	Các Kỹ năng/Kinh nghiệm khác

	· Giảng viên Hướng dẫn Microsoft Office có chứng nhận
· Song ngữ Tiếng Anh và Tiếng Tây Ban Nha
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