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Premium: inhoud pakket
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Premium: het gebruik van icoontjes
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Premium: vaardigheden diagrammen aanpassen in Word
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Premium: Photoshop bestanden aanpassen zonder Photoshop

Let op: in deze handleiding gaan we ervan uit dat je een Nederlandse versie van Word gebruikt.
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Maak een keuze: 1 of 2 pagina's

Bedenk van tevoren goed hoeveel pagina’s je nodig gaat hebben. In de download map vind je
templates voor een cv van 1 pagina of 2 pagina’s.

Mocht je een extra pagina nodig hebben, kun je de basiselementen zoals de gekleurde blokken
kopiéren naar een derde pagina. Daarnaast kun je tekstblokken kopiéren en op een gewenste plek
plakken om zo een eigen draai aan het cv te geven.

Tekst wijzigen

Het hele cv is opgebouwd uit tekstblokken. Om de teksten te wijzigen, kun je dubbel klikken op het
specifieke tekstblok dat je wilt veranderen.

Om het aantal tekstblokken zo klein mogelijk te houden, kunnen er in 1 tekstblok verschillende
lettergroottes voorkomen. Let hierop bij het wijzigen van de tekst.

Grootte van tekstblok wijzigen

Als je meer tekst toevoegt dan in de standaard tekstblokken past, kun je de tekstblokken vergroten
door op de rand van het blok te klikken en de rand naar buiten te slepen terwijl je de linkermuisknop
inhoudt.

Kleur of lettertype veranderen

Alle gekleurde onderdelen van het cv kun je gemakkelijk veranderen van kleur door er dubbel op te
klikken en een andere kleur te selecteren.

Lettertypes installeren

Sommige cv templates maken gebruik van lettertypes die niet standaard op je computer, laptop of
tablet staan. Bij deze cv templates hebben we een lettertype bestand toegevoegd aan de download
map. Volg de onderstaande stappen:

e Sluit Word af voordat je het lettertype installeert.

« Ga naar de download map, open de map ‘Lettertypes’ en dubbelklik op de betreffende lettertypes.
« Volg de stappen van het installatieproces.

« Start Word op na het installeren van de lettertypes en open de cv template.

 Als het goed is kun je gebruik maken van de betreffende lettertypes.

Lukt het niet om een lettertype te installeren?

Als het niet lukt om de lettertypes te installeren, bijvoorbeeld omdat jouw computer het type bestand
niet herkent, kun je twee dingen doen. Je kunt proberen om het lettertype via Google op te zoeken
en te downloaden. Mocht dit ook geen oplossing bieden, kun je de lettertypes vervangen door een

lettertype naar keuze.
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Profielfoto toevoegen

Wanneer je een profielfoto wilt toevoegen, dient de foto vierkant te zijn. Wanneer de foto
rechthoekig is zal de foto namelijk worden opgerekt en dat komt het cv niet ten goede. Heb je al een
vierkante foto? Ga dan direct naar stap 2.

Stap 1: foto vierkant maken

Om een profielfoto toe te voegen aan je cv, dient het eerst vierkant bijgesneden te worden. Maar hoe
doe je dat?

« Kies een zakelijke foto met voldoende marge (ruimte om je hoofd heen). Een deel van de foto
gaat namelijk bijgesneden worden.

« Open Word en maak een nieuw leeg document aan.
Kopieer de foto naar het lege Word document. Daar zijn 2 manieren voor:

« Sleep de foto vanuit Verkenner (Finder voor Mac gebruikers) naar het Word document.

» Rechter muisklik op de foto, selecteer kopieer en plak de foto in het Word document.
Klik vervolgens op de foto en kies bovenin de takenbalk het gekleurde tabblad
‘Afbeeldingsopmaak’ (let op: dit kan anders heten in andere versies van Word).
Kies de optie ‘Bijsnijden’ en zorg ervoor dat het vakje dat de breedte en hoogte met elkaar
verbindt niet is aangevinkt.
Er verschijnen nu hulplijnen om de afbeelding heen. Verplaatst de lijnen om het deel van de foto
te selecteren dat je wilt gebruiken.
« Zorg ervoor dat de breedte en hoogte gelijk zijn. Klik vervolgens naast de afbeelding om de actie
te voltooien.
Als de foto vierkant is, klik je met de rechtermuisknop op de afbeelding en selecteer je ‘Opslaan
als afbeelding’.
« Sla de foto ergens op waar je er gemakkelijk bij kan, zoals je bureaublad.
« Sluit het Word document af en ga terug naar de cv template.
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Stap 2: foto in de cv template plaatsen

Klik op de foto in de cv template.

« Klik in de takenbalk op het gekleurde tabblad ‘Vormopmaak’ (let op: dit kan anders heten in
andere versies van Word) .

Klik vervolgens op het pijltje naast ‘Vormopvulling’ en selecteer ‘Afbeelding’.

« Open de afbeelding die je wilt gebruiken.

« Jouw foto is nu te zien in je eigen cv template!
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Waarom al deze stappen voor een foto?

Om een profielfoto in een bepaalde vorm te plaatsen in Word (zoals een cirkel), moet er eerst een
vorm geplaatst worden. Vervolgens vul je de vorm met een afbeelding (in plaats van een kleur).
Wanneer je dit niet doet zal de foto zijn originele vorm behouden.

Wil je liever een andere vorm gebruiken? Dan kun je zelf de cirkel verwijderen en een andere vorm
toevoegen. Vervolgens kun je de vorm vullen met je eigen afbeelding door de instructies van Stap 2
te volgen.
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Icoontjes aanpassen bij vaardigheden en/of talen

Bij de onderdelen vaardigheden en/of talen kun je aangeven in hoeverre je de talen of vaardigheden
beheerst. Afhankelijk van het cv dat je hebt gekozen zijn er twee opties: schuifbalken of afzonderlijke
icoontjes. Hieronder beschrijven we per variant hoe je ze aanpast.

Vaardigheden

Adobe Photoshop

Vaardigheden

Adobe lllustrator Adobe Photoshop

Adobe InDesign o000 0O

Adobe Premiere Pro

[—— Adobe lllustrator
Microsoft Office
[—— eeee0

Optie 1: schuifbalken

Elke schuifbalk bestaat uit 2 rechthoeken. Een donkerkleurige rechthoek als basis en een
felgekleurde rechthoek als ‘vulling’, die er bovenop ligt. Volg de onderstaande stappen om de
schuifbalk te wijzingen:

« Klik op de felgekleurde rechthoek.
 Versleep de rechterkant van de rechthoek naar de gewenste positie.

Wil je de schuifbalk breder maken dan in de standaard template? Maak dan eerst de onderliggende
rechthoek groter om vervolgens de felgekleurde rechthoek te vergroten.

Optie 2: afzonderlijke icoontjes

Elk icoontje bestaat uit een rand en een vulling. Om de vulling van de icoontjes aan te passen, dien je
de volgende stappen te doorlopen:

« Klik op het icoontje dat je wilt wijzigen.

« Klik in de takenbalk op het gekleurde tabblad ‘Vormopmaak’ (let op: dit kan anders heten in
andere versies van Word) .

« Kies bij vormopvulling de kleur waarmee je het wilt vullen. Kies ‘Geen opvulling’ als het icoontje
alleen een rand moet bevatten.

Om de randen van de icoontjes aan te passen, dien je de volgende stappen te doorlopen:

Klik op het icoontje dat je wilt wijzigen.

Klik in de takenbalk op het gekleurde tabblad ‘Vormopmaak’ (let op: dit kan anders heten in
andere versies van Word) .

« Kies vervolgens op het pen-symbool naast ‘Vormopvulling’.

Selecteer de kleur die de rand moet krijgen.
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Cv opslaan als pdf

Het is erg belangrijk om je cv op te slaan
als pdf-bestand. Het zorgt er namelijk
voor dat de opmaak van je cv behouden
blijft, zodat het cv er hetzelfde uitziet op
verschillende apparaten.

Doe je dit niet? Dan loop je het risico dat
jouw cv er op de computer van de
werkgever totaal anders uitzet. In het

slechtste geval zijn de tekstvlakken
versprongen en is je cv onleesbaar

geworden.

Er zijn twee manieren om je cv op te slaan als pdf. Via het print menu of via de optie ‘Opslaan als pdf’.
We raden je aan om het cv via het print menu op te slaan, omdat Word jouw cv niet opslaat volgens
de pdf standaarden. Met andere woorden: wanneer je je cv via het print menu opslaat krijg je over het
algemeen een beter pdf-bestand.

Lukt het niet om via optie 1 je cv op te slaan? Gebruik dan optie 2, maar zorg er wel voor dat je je cv
zorgvuldig controleert.

Heb je last van witte randen om je cv? Lees dan de volgende tip ‘Pdf opslaan zonder witte
randen’. Sommige computers hebben standaardinstellingen voor het opslaan van pdf
bestanden, waardoor een witte rand om het cv ontstaat.

Optie 1: Opslaan als pdf via het print menu

« Klik bovenin het menu op ‘Bestand’ en vervolgens op ‘Afdrukken’ of ‘Print’.

» Afhankelijk van jouw computer zul je ergens een dropdown menu zien waar je kunt kiezen voor
‘Opslaan als pdf’. Zie je dit niet? Ga dan verder naar optie 2.

» Voeg bij de titel bijvoorbeeld je naam in, kies de locatie waar je het cv wil opslaan en klik op
‘Opslaan’

Optie 2: Opslaan als pdf via ‘Opslaan als pdf’

« Klik bovenin het menu op ‘Bestand’ en vervolgens op ‘Opslaan als...’
« Geef je cv een titel, bijvoorbeeld je eigen naam en kies de locatie waar je het cv wilt opslaan.
« Kies in het dropdown bij ‘Bestandsindeling’ voor pdf en klik op ‘Opslaan’.
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Pdf opslaan zonder witte randen

Door de instellingen van Word aan te passen kun je je cv opslaan zonder witte randen. Op die manier
ziet jouw cv er mooi uit als je het digitaal verstuurt.

Klik bovenin het menu op ‘Bestand’ en klik vervolgens op ‘Pagina-instellingen’.
Kies in het dropdown menu bij ‘Papierformaat’ en kies ‘Aangepaste formaten’.
» Maak een nieuw formaat aan door op het plusteken te klikken.
Verander de titel van het formaat voor het gemak in ‘Cv template’ (niet noodzakelijk).
« Stel de volgende formaten in:
» Breedte: 210 mm
e Hoogte: 297 mm
» Maak je gebruik van een gekanteld cv (landscape)? Verwissel dan de afmetingen van de
breedte met de hoogte.
« Vul bij ‘Printmarges’ overal 0 in (geen marge).
« Klik vervolgens op ‘Ok’.
« Wanneer je teruggaat naar ‘Pagina-instellingen’ kun je bij ‘Papierformaat’ het formaat zonder
marges selecteren.
 Selecteer onder het dropdown menu bij ‘Stel in voor’ de optie ‘Elke printer’ om eventuele
foutmeldingen te voorkomen.

Je kunt je cv nu opslaan als pdf, zoals uitgelegd bij de vorige tip ‘Cv opslaan als pdf’.

Afhankelijk van je computer en de versie van Word die je gebruikt kan het voorkomen dat je elke keer
het juiste papierformaat moet selecteren alvorens je het cv opslaat als pdf.

Pdf printen zonder witte randen

Zodra je je cv hebt opgeslagen als Pdf zonder witte randen, betekent dit nog niet dat je
je cv kunt printen zonder witte randen. Dat komt omdat de meeste printers dit niet kunnen.

Wil je toch een geprint cv zonder witte randen? Dan kun je aankloppen bij een print shop. Je kunt
natuurlijk ook je cv bijsnijden met een scherp mes en een liniaal.

Social Media logo's

Je kunt de social media logo’s hier gratis downloaden. We hebben de logo’s van de 9 grootste social
media samengevoegd in een map zodat je ze makkelijk kunt gebruiken.

Bij het gebruik van social media icoontjes moet je je houden aan bepaalde richtlijnen. Hiervoor
verwijzen we je naar de websites van de betreffende social media.
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Premium: inhoud pakket

De premium pakketten zijn zo gemaakt dat zowel een beginner als een ervaren gebruiker aan de slag
kan in MS Word. Als extraatje hebben we ook Photoshop bestanden toegevoegd. Hierin heb je meer
aanpassingsmogelijkheden dan in Word. Wel is enige basiskennis vereist voor het aanpassen van de

Photoshop bestanden.

De premium pakketten bestaan uit de volgende onderdelen:

e Cv templates voor Word, zowel 1 als 2 pagina’s
« Cv templates voor Adobe Photoshop, zowel 1 als 2 pagina’s
« Een matchende motivatiebrief template voor Word en Photoshop
 Bijbehorende lettertypes
e 54 cvicoontjes
* In een Word bestand
» In een Photoshop bestand
 In .png formaat beschikbaar in zwart, wit en de kleur van het betreffende cv
« Alle vlaggen van de EU lidstaten
 Vaardigheden diagrammen en een wereldkaart

Premium: het gebruik van icoontjes

Wanneer je een premium cv hebt gedownload krijg je een aantal toevoegingen om je cv te
optimaliseren zoals icoontjes, EU vlaggen en een wereldkaart.

Icoontjes aan Word document toevoegen

« Ga naar de map waarin het gewenste icoontje staat. Sleep of kopieer het icoontje vervolgens
vanuit de map naar het Word document.

 Klik met je rechtermuisknop op het icoontje.

« Klik op tekstterugloop en vervolgens op ‘Transparant’. Dit zorgt ervoor dat je het icoontje zonder
problemen op de juiste plek kunt plaatsen.

» Pas het formaat van de afbeelding aan zodat het past binnen je cv.

Kleur van icoontjes wijzigen in Word

Het is mogelijk om de kleur van de meegeleverde icoontjes in Word aan te passen. Word voert
kleurenwijzigingen door op basis van de kleurinhoud van het geselecteerde object. Met andere
woorden, als je de kleur van icoontjes wilt aanpassen, is het aan te raden om de zwarte en witte
icoontjes te vermijden.

Volg de onderstaande stappen (zie afbeelding hieronder):
 Klik met je rechtermuisknop op het icoontje.
» Selecteer ‘Afbeelding opmaken’ en ga bovenin de takenbalk naar het onderdeel ‘Kleur’.
« Kies een standaard kleur of ga naar ‘Meer variaties’.
« Maak eventueel gebruik van de ‘Opties voor afbeeldingskleuren’ om exact de kleur te krijgen die
je wenst.
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Premium: vaardigheden diagrammen aanpassen in Word

Als je diagrammen wilt gebruiken om je vaardigheden te presenteren, kun je deze terugvinden in de
map “06 Extra”. Open het Word bestand en volg de onderstaande stappen om de diagrammen aan te
passen.

Goed Goed © Voldoende

f )

Samenwerken MS Office Sales

De onderdelen van elk diagram zijn gegroepeerd. Hierdoor is het makkelijker om de diagrammen te
kopiéren en te rangschikken. Om de diagrammen aan te passen, dien je eerst de groep te selecteren
door er één keer op te klikken. Dubbelklik daarna op het onderdeel dat je wilt aanpassen.
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Om de vulling van het diagram aan te passen, dien je op het gekleurde gedeelte te dubbelklikken.
Hierna kun het gele bolletje verslepen naar de gewenste positie door de muisknop ingedrukt te
houden. Je kunt de tekst wijzigen door te dubbelklikken op het betreffende tekstvlak.

Als je een diagram wilt kopiéren, kun je de groep selecteren met een enkele muisklik. Vervolgens kun
je de lagen plakken en rangschikken.

Premium: Photoshop bestanden aanpassen zonder Photoshop

Je kunt Photoshop bestanden aanpassen in gratis online editors, zoals Photopea. Hoewel dit soort
tools minder goed werken dan Photoshop kun je alle bestanden ermee aanpassen. Van cv-icoontjes
tot hele cv templates.

Gefeliciteerd!

Jouw cv is klaar. We wensen je veel succes met solliciteren!

Wil jij anderen helpen?
WETALENT wil zoveel mogelijk mensen
helpen met het vinden van hun droombaan.

Ken jij iemand die ook een creatief cv kan
gebruiken? Ga naar de website en deel

onze cv templates!
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