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2013 : reconversion professionnelle par le biais du FONGECIF

TP conducteur de voyageur au centre AFT-IFTIM PEROLS

= Obtention des permis D et FIMO

Expérience professionnell

1985 - 2013 (28 ans) : Centre E.LECLERC, Nimes
CDI
Hétesse de caisse

e Accueil des clients
e Tenue de la caisse en magasin, houlangerie et station service
e Mise enrayon

1982 - 1984 : Emplois saisonniers en Bretagne et Cote d’Azur
Serveuse

1979 — 1981 (2 ans et 4 mois) : Etablissement Merlin Gerin, Alés
CDI
Agent de fabrication et de montage

1977 — 1978 (1 an) : SNR, Ales
Contrat d'intérim
Contréleuse

e (Contrdle de la conformité des roulements a billes fabriqués par I'entreprise

1975 (1 mois) : Horvilleurs, Anduze
CDD de remplacement
Piqueuse

1974 (4 mois) : Furnon, Alés
CDI
Agent de fabrication



A. La mise en forme globale

1. Ouvrez une page sous word et réduisez les marges au minimum :

Mise en page > marges > marges personnalisées
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2. Réalisez une marge de la couleur de votre choix. Ici, nous prendrons du orange. Prévoyez
une couleur agréable a regarder et sur laquelle on puisse écrire en blanc :

Insertion > Formes > Rectangle
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= 4) Nouvelle zone de dessin
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Tracez le rectangle sur le bord de votre page en veillant a ce que ce soit propre :
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Des couleurs sont enregistrées par défaut, pour en changer, il faut cliquer sur le rectangle que vous

venez de tracer pour qu'’il soit sélectionné et basculer dans les « outils dessin » tout en haut :
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Dans « remplissage de forme » et « contour de forme », sélectionnez deux couleurs identiques :
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B. Les coordonnées

3. En haut de la marge crée et recolorée en orange, nous allons tracer un rectangle texte et y
inscrire les coordonnées :

Insertion > Zone de texte > Zone de texte simple
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Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage PDF Pro 10
iD= = HEG KEYELEIEERE
2= & e = wi | B #E 5 E 5 | =
Page de Page Sautde Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi En-téte Pied de Numéro  |Zone de|QuickPart WordArt Let
garde » vierge page v clipart "2 7 hypertexte > page v de page~ |texte~ ¥ ».
Pages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Prédéfini
O 1 - 1 1 r 2 1 3 1 4 0 5 0 617 1 8t 1+ 9r 1 20" |21 1120 | 13
& T T T 0 T T T T T T

Zone de texte simp

Zone de texte simp
défaut

Redimensionnez le rectangle dans lequel vous allez inscrire vos coordonnées dans la marge orange,
en veillant a ce que celui-ci soit en haut, a gauche et bien centré. La mise en forme se fait comme sur
du texte classique.
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Afin d’harmoniser la présentation, on va fondre la zone de texte dans la marge en lui donnant le

méme contour et le méme remplissage couleur. On sélectionne le rectangle et on se rend dans
« outils de dessin » :
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On se rend dans « remplissage de la forme » et « contour de la forme », comme précédemment, et
on reprend la méme couleur que pour la marge :
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Sélectionnez ensuite le texte et colorez-le en blanc pour obtenir ce résultat :
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C. Le titre

4. Refaites un rectangle texte mais pour y inscrire votre titre :
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Ici, la police utilisée est Lobster 1.4 qui n’est pas comprise parmi les polices par défaut de Word. Il faut
donc la télécharger. Vous pouvez tout aussi bien utiliser Arial par exemple.

Laissez la zone texte sélectionnée et revenez sur Outils dessin > Contour de forme

Sélectionnez un contour plus épais et le méme orange que pour votre marge :
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Pour mettre le titre davantage en valeur, vous pouvez ajouter un trait horizontal :

Insertion > forme > trait

Dans I'outil dessin, épaississez le trait avec la méme grosseur que pour I'encadré du titre (3pt) et
colorez-le en orange. Vous obtenez ce résultat, peu esthétique :
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Il va donc falloir faire en sorte que I’encadré du titre passe sur le trait. Pour cela, cliquez sur I’'encadré
pour le sélectionner et allez dans Outils dessin. Cliquez sur « Avancer » :
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D. Les compétences

5. Nous allons maintenant insérer quelques compétences.

Il faut tracer deux zones de texte cotes a cotes. Zones que nous allons placer sous le titre. Tapez
4 compétences : deux dans chaque zones :
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Dans I'outil dessin > contour de la forme, sélectionnez « Sans contour » pour faire disparaitre le
cadre noir.

Sélectionnez le texte cadre par cadre et mettez-le en forme : ici nous allons mettre une puce
devant chaque compétence. Pensez a redimensionner les cadres de textes pour garder une belle
mise en page.
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Pour faire des puces orange, vous devez aller dans « définir une puce » > « police » > Couleur de
la police :
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Pour les compétences, nous avons choisi la police Calibri, taille 16. Vous obtenez ce résultat :
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E. La formation et I'expérience

6. Nous allons a présent créer les catégories.

Les intitulés doivent tous étre identiques. Nous allons en créer un puis il vous appartiendra de le
copier et de changer le texte pour les autres :

Créez une zone texte et écrivez le nom de la catégorie. Le CV que nous prenons a titre d’exemple
en contient deux (Formation et expériences professionnelles) mais vous pouvez en ajouter
d’autres.
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Dans I'outil dessin :

Contour de la forme > Epaisseur : 3pt > Couleur : jaune-orangé
Remplissage de la forme > Couleur : orange trés clair

Vous obtenez ce résultat :

Formation



On va a présent mettre en forme le texte. Sélectionnez « formation » et centrez. Pour la police,
nous avons choisi la méme que celle du titre pour harmoniser I’'ensemble. Si vous avez choisi
Arial, conservez celle-ci.

Pour la taille, celle-ci doit étre assez grande mais inférieure au titre.

Redimensionnez le cadre pour obtenir un résultat similaire :
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Vous pouvez décaler légérement le rectangle sur votre marge, en transparence comme ceci :

B —

Lorsque vous le décalez, I'effet de transparence ne sera pas immédiat. Pour I'obtenir, vous devez

sélectionner le rectangle et vous rendre dans I'outil dessin. Dans « remplissage de la forme »
choisissez « autres couleurs de remplissage » :
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Une fenétre s’ouvre en bas de laquelle vous pouvez régler la transparence de la couleur. Pointer
le curseur a environ 56% :
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Inutile de répéter toute I'opération lorsque vous allez passer aux catégories suivantes :
sélectionnez le rectangle et faites Ctrl + C et ensuite Ctrl +V pour le copier. Vous n’aurez plus qu’a
sélectionner le texte et a le changer en fonction de vos expériences professionnelles.

7. Nous allons a présent renseigner la formation.

Créez un nouveau cadre de texte et renseignez la formation selon la mise en forme souhaitée.

Nous avons choisi une police Calibri et avons simplement joué sur le graissage et la taille du
texte :

s vabe x, X | S0 A~

w

s
il

a-m- [

fSansint.  Titrel Titre 2 T

Police 0 Paragraphe Style

L6 1-7-1-8 1-5-1-10 110 |1 L@

s a3 g it 121 3-1-4-1-5;
— ; - - :

Coraline DE GARCIA
5, place Robert Schuman

000 GRENGSILE Chargée de recrutement
R = Empathie = Maftrise de soi
- Fexibilité - Relationnel
Fermation
°
(e - O
[ 2012 : Master 1 Droit des affaires mention Droit social T

l Université Lyon Il fL




Pensez a vous rendre dans I’Outil dessin pour enlever le contour noir.
8. Pour renseigner vos expériences, le principe reste le méme.

Vous devez créer une zone de texte par expérience. La encore, une fois la premiere expérience
renseignée, faites un copié/collé pour ne pas refaire toute la mise en forme. Ici, on choisi encore
Calibri et on joue sur la taille de la police et le graissage :

éxpériences professionnelles

Mai 2012 - & ce jour : Talentéo, Grenoble
CDI

Chargée de recrutement

e Sourcing
e Présélection téléphonique

e Entretiens physiques
e Sensibilisation
e Rédaction

e A retenir

> Pour créer une catégorie, un titre, un espace de texte : Insertion > Zone de texte > Zone de
texte simple

> Pour mettre en forme votre cadre de texte : changer/enlever le contour, le colorer, I’épaissir,
colorer la zone de texte vous devez vous rendre dans outils de dessin > Remplissage de
forme ou contour de forme



