РЕЗЮМЕ В ТЕКСТОВОМ ФОРМАТЕ
Современный Интернет насыщен мультимедийной информацией - всевозможными изображениями, звуками, анимационными и видео файлами. Однако основная масса пользователей компьютеров продолжают в своей работе иметь дело с текстовой информацией. Пользователи читают тексты, создают новые тексты, редактируют и форматируют их, переводят с языка на язык и т.д. и т.п. Текст, по всей видимости, будет ещё долгое время оставаться основной формой хранения и обмена информацией в Сети.
Для работы с текстом имеется большое количество универсальных программ-редакторов. Под воздействием этих программ изменились и сами тексты. Они стали выразительнее, красочнее. Теперь тексты включают в себя различные графические элементы, рисунки и фотографии, диаграммы, таблицы. Это, вообще говоря, уже не совсем "тексты". Чаще теперь употребляется термин "документ".
Каждая программа-редактор стремится предоставить пользователям максимум возможностей (часто уникальных) по изменению свойств текста. Для хранения этой разнообразной информации требуется усложнять внутреннюю структуру файлов, содержащих тексты. В результате образуется большое разнообразие форматов текстовых файлов. А это в свою очередь приводит к проблемам при обмене файлами между людьми (к проблемам переносимости  файлов). Пересылая файл, необходимо точно знать в какой операционной системе работает адресат, какую программу и какой версии использует, иначе, с большой вероятностью возникнут проблемы. 
Простой текстовый формат 
В этих условиях особую роль приобретает простой текстовый формат. Это один из самых старых  форматов тестовых файлов.  Для его обозначения в англоязычной литературе используются термины «ASCII text»  или «plain text» (отсюда ещё одно название – «плоский текст»). Простой текстовый формат продолжает оставаться одним самых востребованных форматов текста на сегодняшний день. Он представляет собой последовательность кодов символов (байтов) и не содержит ни какой другой информации. В нём нет информации ни о шрифте, ни о размере бумаги, ни информации о цвете ни символов и ни бумаги, не говоря уже о графических изображениях. Простой текст не содержит никакой графики. Только текст как таковой (последовательность символов) и небольшое количество управляющих кодов, среди которых важнейший - код новой строки. Упрощённо говоря, простой текст - это последовательность символов, разбитая на строки.
Основное преимущество такого формата - высокая степень универсальности. Эта универсальность особенно ценна при обмене информации с широким кругом адресатов. При большом количестве адресатов невозможно договориться (или предсказать заранее), на каком компьютере, с какой операционной системой, будет открыт текстовый файл, и какая программа при этом будет использоваться. Если вы используете простой текст, то можете быть совершенно уверены, что у адресата всегда найдётся программа, которая отобразит его на экране и распечатает  на принтере максимально точно. Этот формат зародился в самом начале компьютерной эпохи, и сохраняет своё значение как стандарт, поддерживаемый абсолютно всеми. Более того, с течением времени, при смене поколений компьютеров и программ, маловероятно, что такое положение дел изменится. Это значит, что простые текстовые файлы, написанные сегодня, будут отображаться на компьютерах многие годы спустя, практически без изменений.
Второе очень важное свойство простого текстового формата, способствующее его широкой распространенности - это простота написания программ для работы с ним, т.е. программ, которые читают, преобразуют и записывают текст обратно на диск. Поэтому технические специалисты и программисты широко используют простые текстовые файлы. Несмотря на гигантский прогресс в развитии средств разработки программ, формат исходных текстов самих программ остаётся неизменным - это всё тот же простой текст. Всевозможные служебные файлы настроек и протоколы передачи данных - это тоже простые текстовые данные. WWW и E-mail - самые популярные Интернет сервисы сегодняшнего дня, основаны на обмене данными в виде тех же простых текстов.
Нельзя не упомянуть важнейшую метаморфозу текста, состоявшуюся в последнее десятилетие. Переход на кодирование символов не одним байтом (кодировка UNICODE), а двумя, позволил при работе с текстовыми файлами единообразно использовать все языки Земли. 
Конечно, простые текстовые файлы проигрывают современным специальным двоичным файлам по своим возможностям, по своему внешнему виду. Как уже говорилось, они не могут содержать графических элементов оформления, иллюстраций, диаграмм, фотографий. Простой текст не может содержать элементов интерактивности (ссылки на ресурсы в Интернет, всплывающие подсказки, анимации и т.п.).  Кроме того, средства работы с простым текстом заметно отстают от офисных пакетов по удобству набора текста, его форматирования, проверки орфографии и т.д. и т.п.
Однако за десятилетия работы с простым тестом выработались определённые приёмы (не побоюсь сказать "культура") работы с простым текстом ("plain text typography"). Использование этих приёмов и соответствующих инструментов позволяет так аккуратно и точно составлять простой текст, что он может соревноваться в своей выразительности с текстом самого современного двоичного формата. 
Что касается графики в формате простого текста, то тут всё нет однозначного запрета. Если вы поищете информацию на тему "ASCII-Art" , то сможете найти массу примеров текстов-изображений и программ по их изготовлению, сделанных с огромной изобретательностью и чувством юмора. Простые "смайлики", наверное, вставлял в текст своих писем каждый из нас.

И с интерактивностью тоже не всё безнадёжно для простых текстовых файлов. Интерактивность может обеспечиваться средствами просмотра текста. Многие программы-редакторы умеют находить в тексте "места интерактивности" - например фразы такого типа " http://hh.ru" или "mailto:info@twidlle.com" и обеспечивают соответствующую реакцию на клик мыши - открывают Web-обозреватель (Internet Explorer, например) или почтовую программы (например, MS Outlook).
И всё-таки, надо признать, что простой текст ушёл на второй-третий план. В основном он остался в арсенале технических специалистов, инженеров и программистов. Офисные и управленческие работники предпочитают двоичные форматы MS Office и их аналогов. 
Резюме в простом текстовом формате 
Одной из областей "выживания" простого формата текста в офисной среде остаётся такая узкая область как составление резюме. Современные рекрутеры часто рекомендуют соискателям составлять и рассылать резюме именно в формате простого текста. Они аргументируют эту свою рекомендацию достоинствами простого текста, которые мы обсуждали в начале этой статьи. Дело в том, что резюме обычно отсылается большому количеству адресатов, про которых не известен предпочтительный для них формат документов. При этом важность того, что бы резюме дошло в не искажённом виде и произвело благоприятное впечатление, трудно переоценить.

Особенно эта ситуация касается США, где господство Windows на рабочих столах руководящих сотрудников менее выражено. В нашей стране в подавляющем числе случаев можно рассчитывать на наличие у адресата офисного пакета от фирмы Microsoft, но всё-таки 100%-ой гарантии нет и здесь. Даже если у адресата будет нужный офисный пакет программ, то может не совпасть версия. Более новый формат файла, старая версия программы не прочитает. 
Строгое, деловое, чётко составленное текстовое резюме не проиграет, а возможно и выиграет по сравнению со своим двоичным собратом. Надо только соблюдать ряд простых правил и пользоваться подходящими инструментами. О правилах и инструментах речь пойдёт ниже.

А пока рассмотрим ещё пару аргументов в пользу простого текстового резюме.

Резюме часто отсылается по электронной почте (на самом деле почти всегда). Если вы отправите его в виде файла-приложения к электронному письму, то отыскивая и открывая файл, ваш потенциальный работодатель потратит на это несколько секунд из тех совсем немногих, которые он готов вам уделить. Некоторые работодатели и сотрудники кадровых служб, опасаясь вирусов, вообще не открывают файлы, приложенные к письмам. Если же резюме вставлено в тело письма, то работа с ним начнётся сразу с момента его открытия в почтовой программе. Подумайте, вряд ли стоит пренебрегать этими соображениями. Конечно,  надо приложить к письму  резюме в формате MS  Word тоже.

И последнее соображение. Всё чаще кадровые службы корпораций и кадровые агентства предлагают составлять резюме прямо на их сайте. Как правило, интерфейс таких сайтов предоставляет вам возможность ввести в поля формы простой текст. Для кадровых агентств это очень удобно, но не для вас. Создавать тексты в на веб-странице, где недоступны ни средства проверки орфографии, ни средства автоматического форматирования не очень просто. Поэтому обычно соискатели заранее составляют резюме в текстовом виде, тщательно проверяют его и форматируют, чтобы потом скопировать нужные фрагменты на сайт.

Надеюсь, аргументы в пользу необходимости иметь текстовый вариант резюме вас убедили. Итак, перейдём к правилам и инструментам.
Кодировка UTF-8

Предположим, что у вас есть полностью готовый текст резюме в формате MS Word. Первым делом вам необходимо сохранить его в текстовом формате. Открыв документ в Word’е, вы выбираете пункт меню "Сохранить как..." (Save as...) и в качестве формата сохранения указываете "Обычный текст (*.txt)" (Text file). Возникает диалог, в котором вас спрашивают в какой кодировке надо сохранить текст. Ваш ответ должен быть UTF-8. Именно эта кодировка наиболее универсальна и понимается всеми программами на всех современных операционных системах.
Выбор программы-редактора 

MS  Word  на  этом  этапе  можно  закрыть.  

Вообще-то MS Word мог бы прекрасно продолжать редактировать текстовый файл. Но мы его оставим, из-за того, что он будет постоянно старательно провоцировать нас использовать свои огромные возможности форматирования текста, не совместимые с форматом простого текста. О том, что эти возможности не могут быть сохранены как простой текст он сообщит, только в момент попытки записи файла на диск и поэтому  всю работу нам придётся проделать заново.
Выберем в качестве редактора тот, возможности редактирования которого не выходят за рамки возможностей простого текста. Стандартный редактор Notepad вполне соответствует этому требованию. Однако возможности этого редактора по автоматическому форматированию текста весьма скромны (точнее было бы сказать, что они отсутствуют). Поэтому мы воспользуемся дополнительной программой TextLab, которая предоставит нам эти дополнительные возможности форматирования текста. 
Приятным моментом является то, что эти дополнительные возможности появятся сразу во всех редакторах текста, установленных на вашем компьютере. TextLab  - это не программа-редактор в обычном понимании. Это расширение всех текстовых редакторов на вашем компьютере. 

Вы можете выбрать в качестве редактора не Notepad, а любой другой редактор простого текста, который вы предпочитаете. В сети имеется большое разнообразие таких инструментов - всевозможные Notepad++, TextPad, EditPad и т.д. и т.п. Вы можете использовать редактор любой системы программирования (напомню, что исходные тексты программ это всегда простой текст) или даже редактор текста, встроенный в FAR. TextLab будет помогать вам, какой бы редактор вы не выбрали.
Утилита TextLab
TextLab  это  небольшая  программа,  которую вы можете бесплатно скачать с сайта http://twidlle.com/textlab и установить на своём компьютере в режиме предварительного опробования (trial period). Операции форматирования и преобразования текста с помощью этой программы производятся очень просто. Достаточно выделить фрагмент текста и нажать комбинацию клавиш Ctrl+Alt+~. Клавиша ~ (читается «тильда») находится в левом верхнем углу клавиатуры и соответствует русской букве Ё. Все три клавиши Ctrl+Alt+Ё надо нажать вместе. После этого на экране появится меню, с помощью которого вы сможете выбрать нужную команду и выполнить её.
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Рисунок 1
Некоторые операции форматирования нам предстоит выполнять по нескольку раз над разными фрагментами текста. Если каждый раз отыскивать операцию в меню, то это отнимет время. Гораздо удобнее пользоваться возможностью повтора последней выполненной операции. Это делается  так: нажимаете Ctrl+Alt+Ё, а затем клавишу Enter. Это равносильно выбору первого пункта меню - "Repeat" (Повторить). По экспериментируйте с TextLab, исследуйте меню, попробуйте выполнить некоторые команды TextLab. Это не должно вызвать у вас трудностей.

Итак, наши основные инструменты в дальнейшей работе - это Notepad и TextLab.
Конечно, для форматирования текстового файла можно обойтись одним только Notepad, но при этом придётся выполнять все операции вручную. Придётся  расставлять пробелы, чтобы выравнивать  текст  по правому или левому краю или по центру, следить за шириной текста. Придётся набирать некоторые фрагменты текста заново. C помощью TextLab  эти операции делаются быстрее и точнее.
Шрифт
Как уже говорилось, простой текст не содержит информации об используемом шрифте. Поэтому вы не можете управлять тем, какой шрифт будет использоваться на компьютере адресата для показа документа. Тем не менее, очень важно выбрать для работы шрифт, так чтобы создавать документ в условиях максимально похожих на условия, в которых он будет читаться.

Компьютерные шрифты можно разделить на два больших класса – шрифты, у которых все символы имеют одинаковую ширину и шрифты с символами переменной ширины.  Наиболее часто простой текст отображается с использованием  шрифтов  с постоянной шириной символа. Самый популярный, среди таких шрифтов  "Courier New". Именно этот шрифт по традиции используется для отображения текстовых файлов на большинстве компьютеров. Поэтому будем его использовать и мы.

Если у адресата будет установлен шрифт с постоянной шириной отличный от "Courier New" (Lucida Console, например), то ваш текст совершенно не исказится, все его пропорции сохранятся. Даже если будет выбран шрифт с переменной шириной символов (Arial, например), то и в  этом случае потери во внешнем виде документа будут допустимыми. Текст сохранит приемлемую комфортность для чтения.

При выборе размера шрифта надо учесть, что на листе формата А4 в одной строке текста может уместиться не более 80 символов при выборе шрифта "Courier New" размером 10 пунктов. Пожтому, устанавливаем в Notepad шрифт "Courier New" размера 10. 
Кстати рядом с пунктом меню "Шрифт..." есть пункт "Перенос по словам" (Word wrap). Обязательно выключите эту настройку (уберите галочку). Управлять переносом строк мы будем самостоятельно, без помощи Notepad.

При включенной опции "Перенос по словам" Notepad переносит слова в зависимости от ширины своего окна в данный момент. Он это делает, чтобы показать весь текст, в том числе и тот, что вышел бы за правую границу окна, если бы не был перенесён Notepad’ом. Переносы строк Notepad делает виртуально, т.е. только во время показа на экране. В текст же он не вставляет управляющие коды новой строки. В результате на экране вы видите два вида переносов строк: переносы, реально записанные в файле и виртуальные (те, которые временно сделал Notepad). Виртуальные переносы строк на экране у адресата могут быть совершенно в других местах, чем у нас. Такая неопределённость нас не устраивает, поэтому мы отключим эту опцию и будем переносить строки самостоятельно.
Ширина текста 
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Размер шрифта, который будет использовать ваш адресат  - это тоже неопределённый параметр. Если он будет меньше, чем мы рассчитывали (например, 8 пунктов), то ничего страшного не произойдёт. Текст станет немного уже, но его пропорции сохранятся. А вот если шрифт окажется крупнее (например, 12 пунктов), то длинные строки будут автоматически перенесены и текст станет похож на гребёнку. Выглядеть это будет не красиво и читать такой текст неудобно.
Чтобы уменьшить вероятность появления «текста-гребёнки» на экране вашего будущего работодателя, надо подстраховаться и отформатировать свой текст в расчёте на большую ширину символов (т.е. на  меньшую ширину страницы). Поэтому, надо сделать строки шириной не более 60-ти символов.

В Notepad нет возможности ограничить длину строки, мы сделаем это с помощью TextLab. Операции форматирования TextLab  по выравниванию текста по центру и по выравниванию текста по правому краю будут учитывать именно эту величину.

Табуляции
Среди символов, используемых в простых текстах, есть два вида пробелов. Один из них - это обыкновенный пробел. Он занимает одну позицию, т.е. одно место, где мог бы быть символ. И есть ещё один вид пробелов - так называемые «табуляции». Они могут занимать несколько символьных позиций, причем в разных ситуациях это количество позиций разное. Ситуация зависит не только от положения символа табуляции в тексте, но и от настроек редактора текста. Табуляция - это один из самых сложных и неоднозначно интерпретируемых ASCII кодов.  Их наличие в тексте может свести на нет все наши усилия по обеспечению максимальной переносимости документа. Поэтому удалим из резюме все символы табуляции, которые там остались после экспорта из MS Word.
Вместе с табуляциями  удалим маркеры списков (bullets) и нумерацию элементов списков, которая осталась после экспорта из MS Word. TextLab объединяет эти и некоторые другие операции очистки текста в одну операцию Clean All Formatting. Выделите весь текст и выполните эту команду через TextlLab-меню  Whitespaces.
Если вы используете TextLab в режиме опробования (trial period), то операцию придётся выполнить несколько раз над его частями размером не больше 20 строк. Таковы ограничения времени опробования.
На этом этапе подготовительные мероприятия закончены. Инструменты редактирования настроены, текст очищен и готов к форматированию. Теперь приступаем к самому важному  - начинаем приводить текст в нужный нам вид.
Форматирование 
Заголовок
Начнём с заголовка. Как правило, в заголовке резюме указывается ваше имя. Выделите его и выполните TextLab-команду Aling Center (меню Paragraph).

Далее займёмся справочной информацией. Обычно это формальный текст - адрес, телефон, e-mail. Эту информацию часто располагают в правой верхней части страницы. Выделите соответствующие строки и выполните TextLab-команду Aling Right  (меню Paragraph). 
В конце резюме обычно указывается дата составления документа, её тоже можно прижать к правому краю текста при помощи той же самой команды.

Заголовки разделов 
Основные разделы резюме обычно снабжаются хорошо различимыми, выделенными жирным начертанием заголовками. После преобразования в простой текст эти заголовки потеряли своё выделение. Для имитации жирного начертания в простом тексте принято использовать текст, набранный заглавными буквами (например, КВАЛИФИКАЦИЯ, ОПЫТ РАБОТЫ, ОБРАЗОВАНИЕ, или SKILLS, EXPIRIENCE, EDUCATION).

Давайте пройдёмся по тексту и будем последовательно выделять заголовки самых крупных разделов резюме и применять TextLab-команду Make Uppercase (меню Characters).   Первый раз надо будет найти команду в меню, а потом дубеем пользоваться возможностью повтора последней операции (Ctrl+Alt+Ё и затем Enter).

Ещё совет. Перед заголовками крупных разделов добавьте пустые строки - так будет лучше смотреться.
Выделяем структуру 

Чтобы придать заголовкам разделов ещё больший вес и лучшую видимость, содержание разделов подвинем вправо, т.е. сделаем один отступ. Для этого выделяем каждый раздел по очереди и выполняем TextLab-команду Increase Indent  из меню Whitespaces. Первый раз делаем операцию отыскивая её в меню, а в потом просто нажимаем Ctrl+Alt+Ё, Enter.

Внутри разделов тоже есть своя структура, своя иерархия. Подчеркните эту структуру с помощью отступов.  Поработайте с операцией Increase/Decrease Indent очень внимательно и тщательно. Значение правильной и четкой структуры резюме чрезвычайно велико.
Добавляем нумерацию списков 
Наверняка в вашем резюме есть списки из нескольких пунктов. Списки выглядят яснее, если они снабжены маркерами или нумерацией. В качестве маркеров элементов списка в простом тексте, чаще всего используется звёздочка (*). Именно так по умолчанию настроен TextLab.  Выделяем сразу все строки-элементы списка и выполняем TextLab-команду Bulleted Lines из меню List.
Выравниваем параграфы
Окинем взглядом получившийся документ. Он почти готов. Выглядит ясно и чётко. Обратите внимание на предложения, которые занимают больше, чем одну строку и составляют параграфы (абзацы). Нам надо быть точно уверенными, что правый край этих абзацев не выходит за границу 60-ти символов.

Обеспечить это можно автоматически, с помощью операции из меню Paragraph, пункт Align Left. Если параграф занимает больше двух строк, то можно использовать операцию Justify (равномерное распределение текста по ширине страницы).
Проверяем орфографию
Работа почти завершена. Осталось только одно, но очень важное дело. В процессе форматирования  есть вероятность, что вы исправляли текст резюме, желая его улучшить. Это приводит к вероятности возникновения орфографических ошибок. Орфографические  ошибки должны быть совершенно исключены  в резюме, т.к. они  могут непоправимо испортить впечатление от вашего резюме в глазах потенциального работодателя. Поэтому надо очень тщательно проверять и вычитывать резюме.
Можно скопировать резюме в Word, проверить его там и потом сделать соответствующие исправления в текстовом резюме. Но вы можете проверить орфографию и не выходя из Notepad.

Выделите небольшой фрагмент текста и выполните TextLab-команду MS Office 2007 Spell Check из меню Custom Actions. Вы увидите знакомый диалог проверки орфографии MS Office. Когда вы завершите проверку, изменения будут автоматически внесены в текст.

Вот теперь работа завершена. Сохраните файл на диск.
Итоги
В  заключение  подведём  итог  проделанной  работы и составим небольшой конспект проделанных нами действий:

0. Сохраняем резюме в виде текста в кодировке UTF-8 с разбивкой на строки.
1. Открываем резюме в Notepad и настраиваем его:

a. Шрифт - Courier New размер 10;

b. Перенос строк по словам - отключаем.
2. Устанавливаем TextLab и настраиваем его (рис. 2):

a. Ширина текста - 60;

b. Использовать табуляцию - отключаем;

c. Размер отступа - 4.
3. Удаляем форматирующие символы (Whitespaces | Clean All Formatting).

4. Форматируем:    

a. Заголовок (Paragraph | Aling Center)

b. Примечания, сноски (Paragraph | Align Right)

c. Заголовки первого уровня  (Characters | Make Uppercase)

d. Структура документа - отступы (Whitespaces | Increase Indent)

e. Нумерация списков (List | Buleted Lines)

f. Выравнивание параграфов (Paragraph | Justify).
5. Проверяем орфографию (Custom actions | MS Office 2007 Spell Check).

Всё это мы проделали с помощью меню TextLab (рис 1.), которое вызывается по Ctrl+Alt+~.
***
С течением времени ваше резюме может потребовать изменений, а следовательно и переформатирования. С помощью TextLab вы сможете несколькими нажатиями клавиш переформатировать и перенумеровать список пунктов после удаления или добавления нового пункта (операция Numbered Lines). Вы сможете автоматически выровнять параграф по правому и левому краю после правки его текста (операция Justify). Не забывайте проверять орфографию после каждой правки резюме, какой бы незначительной она ни казалась.

Конечно, вы можете всё это делать, не выходя из Notepad или из редактора, который возможно к тому времени придёт на смену Notepad. Ведь TextLab будет работать с любыми редакторами (даже с теми, которые ещё пока не созданы!).

Желаем вам удачи! И надеемся, что к моменту окончания времени опробования программы TextLab (а это целых 30 дней!), вы уже благополучно найдёте подходящую работу, и задача составления и редактирования резюме будет уже не так актуальна для вас. Надеемся также, что вам понравилось всегда иметь под рукой такого универсального помощника по работе с текстом как TextLab и наше сотрудничество продолжится. Тем более что, как вы догадались, мы коснулись только очень малой части возможностей этой программы.

Успехов на новом месте работы!
С наилучшими пожеланиями  Twidlle Team 
http://twidlle.com mailto:info@twidlle.com
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