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Hallo!

Jij wilt graag solliciteren en/of je CV up to date brengen en je weet niet goed hoe
eraan te beginnen? Dan ben je hier aan het juiste adres!

We gaan er van uit dat niet iedereen even makkelijk ‘speelt’ in Microsoft Word.
Daarom dat we je even een kort overzicht bezorgen van wat je nodig hebt om een
CV aan te passen naar je eigen noden.

Uiteraard is er veel meer mogelijk dan wat we je tonen en daar kan je altijd de help

functie van word voor gebruiken.

Hieronder worden per tab de basis-functionaliteiten uitgelegd die je zeker zal
kunnen gebruiken bij het aanmaken of updaten van je CV.

We duimen alvast voor jou!
Toitoitoi

Annelies en het A-Lissome team
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CV Pietje PUK

Tab ‘HOMFE’

Lettertype en -grootte bepalen
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Klik hierop om te bepalen welk lettertype je wilt. Best kies je een
neutraal lettertype

Klik hier om je lettergrootte te bepalen. Voor een cv kies je het beste voor
lettergrootte 11.

Kleur van de letters bepalen en plaats van de zinnen

bepalen
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E Hiermee bepaal je de kleur van je lettertype. Wees voorzichtig met het
gebruik van kleuren en beperk je tot 1 kleur naast die van jouw lettertype die
meestal zwart of donkergrijs zal zijn. Opvallen is goed, maar teveel geeft al snel

een druk gevoel.

Klik op één van deze mogelijkheden om te bepalen waar je jouw
tekst wilt plaatsen. Links van het blad, gecentreerd, rechts of uitgelijnd.

Bv. Gecentreerd in het midden van je blad
Pietje PUK
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CV Pietje PUK

Woorden in vet zetten, cursief of onderstreept
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Klik op één van deze opties om te bepalen of je een woord
vetgedrukt wilt, cursief of onderstreept. Wees hier ook voorzichtig en maak
een keuze. Gebruik je alle drie in jouw cv, dan kan ook dit een druk gevoel
weergeven. Ook opgepast met onderstreept want dit kan ook wijzen op het
feit dat er een link of URL achter zit...

Bullets of nummering gebruiken
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A Cw—i N dit menu kan je bepalen of je bullets plaatst of cijfers voor de
opsomming van hetgeen je reeds gedaan hebt.

Bv.

« Luisteren — Uit nieuwsgierigheid en uit respect naar anderen luister ik graag en
veel om zo te leren en terug te geven

. Communiceren — Open en eerlijk communiceren liggen bij mij aan de basis en
zijn onderdeel van mijn waarden en normen

1. Luisteren — Uit nieuwsgierigheid en uit respect naar anderen luister ik graag en
veel om zo te leren en terug te geven

2. Communiceren — Open en eerlijk communiceren liggen bij mij aan de basis en
zijn onderdeel van mijn waarden en normen
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CV Pietje PUK

Tabel lijnen tonen of verbergen
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Je kan deze knop gebruiken indien je een tabel maakt in jouw cv. Om jouw
cv er toch nog overzichtelijk te laten uitzien, opteer je hier best om de lijnen
onzichtbaar te maken. Tenzij dat je tabel moeilijk leesbaar maakt. Laat de lijntjes
dan maar staan en zorg ervoor dat ze in een lichte kleur staan.
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CV Pietje PUK

Tab ‘INSERT’

Een tabel invoegen
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Door hierop te klikken, kan je kiezen of je 1 of meerdere rijen en/of
kolommen wenst. Dit kan interessant zijn om jouw cv er gestructureerd te laten
uitzien. Eens de tekst in de tabel staat, kan je kiezen om de lijnen onzichtbaar te
maken aan de hand van de knop “borders” (zie tab “home”). Zo wordt jouw cv

minder “zwaar”.

Koptekst, voetnoot of paginanummer invoegt of wijzigen
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Header Footer

Header: voegt een vermelding toe bovenaan je cv zoals in dit document “CV

Pietje Puk”
Footer: voegt een vermelding toe onderaan je cv
Page Number: voegt een paginanummer toe op een door jou gekozen plaats in

jecv.
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Een beeld toevoegen of wijzigen

Layout References Mailings Review View Help ) Tell me what you want to do

FlEE D Bl ol [pew W &G @ 8|F

Table |JPictures] Online Shapes SmartArt Chart Screenshot 3 My Add-ins ~ Wikipedia Online Link Bookmark Cross- Comment Heac

2 ictures -~ = Video reference -
Tables \ lllustrations Add-ins Media Links Comments
m Insert Picture
€« v 4 ] is PC » Boot(C:) » Users » Carole > Pictures » Saved Pictures v O Search Saved Pictures
Organise v New folder =
~
#* Quick access -
{5 Documents ) (X
& Downloads # .
beach-1737038> eyes jump

&= Pictures * 920

&# Dropbox

‘@& OneDrive
3 ThisPC
v Network v
File name: S\ AllPictures
) QUL r
e Gebruik deze knoppen indien je een beeld of een vorm

wenst toe te voegen op je cv. Ook hier weer, wees spaarzaam. Zet bijvoorbeeld
enkel je eigen foto. Of elke keer het logo van het bedrijf waarvoor je gewerkt
hebt. Meer niet.
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Ken je onze gesloten facebookgroep
‘Loopbaaninspiratie’ ?
We verwelkomen je er heel erg graag.

Hier is de link:

https://www.facebook.com/groups/loopbaaninspiratie
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