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1 - Source des informations
Faisons confiance à des professionnels! Sur le net, vous trouverez des multiples informations vous 
permettant de glaner des informations. A titre d'exemple, voici l'adresse d'un site:
https://www.cadremploi.fr/editorial/conseils/cv/mise-en-page-du-cv-6-conseils-dexperts 

2 - Présentation d'un CV

2.1 - Les enjeux

Trop souvent les candidats bâclent la présentation et le contenu de leur CV, en pensant que seul 
l'entretien compte. Grave erreur, le CV est la premier "passe droit" pour l'entretien. A vous de 
l'optimiser pour pouvoir vous présenter devant le recruteur. 

2.2 - La présentation générale

Maximum 2 pages A4, dactylographié, orthographe irréprochable, lisibilité parfaite... 

2.3 - Contenu

Votre CV vous représente et vous appartient, il est donc unique. Il est pas nécessaire de tout 
dévoiler, gardez certaines informations pour le jour de votre entretien. L'objectif est de mettre en 
avant les informations qui vous permettront d'obtenir un entretien. 

Le contenu d'un CV est composé de 5 parties:

=> L'état civil

=> L'en-tête (une accroche)

=> La formation

=> L'expérience

=> Les informations complémentaires (divers) 

2.4 - La mise en page

Afin de disposer facilement vos informations sur la page, je vous
conseille d'utiliser les fonctions du tableau sous OOWriter.

Sachant que l'on peut masquer les contours des tableaux, ce
principe de mise en forme  est en effet pratique pour aligner ses
données, et surtout pour le compléter par la suite...

3 - Présentation du tableau

3.1 - Création d'un tableau

Menu Tableau / Insérer

• Prendre 3 colonnes et 3 lignes

• Laisser les bordures afin de visualiser les limites des
cellules
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Si votre curseur se trouve dans une cellule du tableau, alors vous visualisez une nouvelle barre 
d’outils Tableau en bas de votre fenêtre ainsi que de la règle spécifique aux tableaux.

Pour afficher les délmitations du tableau, voir le menu Affichage / Délimitations du tableau.

Via le menu Tableau, vous pouvez:

• Fusionner les cellules

• Scinder les cellules

• Insérer des lignes ou 
des colonnes

• Modifier les bordures 
via Propriétés du 
tableau...

• Supprimer des lignes 
ou des colonnes

• Le curseur peut 
permettre de 
redimensionner la 
largeur des colonnes 
ou la largeur des 
lignes.

Via la barre d'outils Tableau, visible lorsque votre curseur est dans 
un tableau, vous pouvez faire les mêmes choses.
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3.2 - Réaliser le tableau suivant

Première ligne de 3 cellules fusionnées

Juin 2020 Bac Techno STAV option Aménagement

Mention Bien

Intitulé du rapport: « Etude de l'impacte urbain sur la flore d'une mare. »

Cellule 1 Cellule 2 Cellule 3

Remarque :

Votre cellule contenant la date Juin 2020 vient peut-être de se transformer en 01/06/2020, vous 
devez alors vous rendre dans les Outils/Options :

• décocher la case « reconnaissance des nombres » via le menu Outils/Options/ catégorie 
OpenOffice.org Writer rubrique Table.
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3.3 - Transformer le tableau 

En jouant avec les bordures (Tableau/Propriétés du Tableau... onglet Bordure), faire en sorte 
d'obtenir cela:

Première ligne de 3 cellules fusionnées (cellule soulignée par le bas uniquement)

Juin 2020 Bac Techno STAE option Aménagement

Mention Bien

Intitulé du rapport: « Etude de l'impacte urbain sur la flore d'une mare. »

Cellule 1 Cellule 2 Cellule 3

Copie d'écran de la fenêtre 
Tableau/ Propriété du tableau 
onglet Bordure:

Utile pour mettre en valeur les rubriques !

Copie d'écran de la fenêtre 
Format/Paragraphe/Bordure:

Vous pouvez aussi utiliser les bordures du
paragraphe dans votre tableau !
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3.4 - Conclusion

Un tableau permet d'aligner facilement à moindre coût des données avec une mise en forme 
complexe.

4 - Votre Curriculum Vitae

4.1 - Analyse d'un exemple de CV

4.1.1 - Le contenu dans l'exemple proposé

Vous retrouvez les rubriques classiques, et puisque ce CV est réalisé dans le cadre d'une recherche 
de stage, vous y trouvez aussi une rubrique Projet professionnel personnel envisagé qui est à 
adapter à l'entreprise que vous contacter.

=> votre CV est spécifique à chaque famille d'entreprise

4.1.2 - La mise en forme de l'exemple

Repérer l'emplacement du tableau et ses dimensions. Vous pouvez à l'aide d'une règle et d'un crayon
dessiner sur l'exemple de cv les cellules. Indiquez celles qui sont fusionnées!

4.2 - La réalisation de votre CV

4.2.1 - Travail à faire

Reproduire un CV dont la mise en forme sera identique à l'exemple précédent. Toutes les rubriques 
doivent ci trouver! Donc au préalable, il vous faut déjà connaître votre projet professionnel!!!

4.2.2 - Informations sur les BTS

Pour obtenir des informations sur les bts et autres filières.

• Info sur les BTSA des lycées agricoles publics
https://www.educagri.fr/les-formations-diplomes-et-certifications.html 

• Info sur les BTSA des lycées agricoles publics et privés
https://laventureduvivant.fr/formations 

• Info sur toutes les formations possibles
http://www.onisep.fr/Choisir-mes-etudes/Apres-le-bac 
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L'idée de cette nouvelle rubrique est de démontrer à l'entreprise que:
vous êtes en première dans une filière techno
vous disposez déjà d'une orientation professionnelle après votre bac techno

et évidement, l'entreprise que vous contactez pour le stage en STAV est dans la logique
d'acquisition de compétence de votre futur emploi!
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5 - Rappel de Mise en forme – Tableau pour le CV
A l'aide de la barre de dessin, mettez en valeur l'existence du tableau dans le CV du dessous (il 
commence à partir de Formation et diplômes.
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6 - CV dans un tableau et avec des colonnes
Sur le même principe , avec 2 colonnes et de la couleur.

Modèle validé par la CPE du lycée dans le cadre de l’Accompagnement Personnalisé des 2nde ;)

Pour les colonnes, voir :

• Format / Colonne

• Insertion / Autres sauts / Insérer un saut de colonne
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