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• Create Templates

• Customize themes in the Design tab

• Insert and format charts and tables

• Conduct a Mail Merge

• Insert a Watermark

In this class you will learn how to:



3

To create a template, Click 
File  New.

Choose your category or 
search by keyword. We’re 
going to go with Letters.

Scroll to your chosen 
template and double click. 
Then click Create.

CREATE A TEMPLATE
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CUSTOMIZE THEMES

Click the Design tab.

To choose a preset Theme, click 
Themes and choose a theme 
from the dropdown menu.
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CUSTOMIZE THEMES

To customize a theme, 
click on the tools on 
the right side of the 
Document Formatting 
group. 

These tools include 
Colors, Fonts, 
Paragraph Spacing, and 
Effects.
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CHARTS

To insert a chart, click 
Insert  Chart.

Choose a chart start 
from the Insert Chart 
dialog box. Click OK.
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CHARTS

Once you click OK, a 
chart will appear in 
your document, and a 
small Excel spreadsheet 
will pop up.

You can change the 
values of your chart by 
changing the sample 
data in the spreadsheet 
window.
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CHARTS

Add data labels, axis titles, 
legends, etc.

Choose from preset layouts

Choose a color scheme

Apply a preset formatting style

Switch your x and y axes

Change your data
Switch to a different 
kind of chart (bar, pie, 
line, etc.)

Design Tab
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CHARTS

Format Tab. (Similar to Drawing Tools Tab.)

Apply preset formatting

Insert shape
Apply custom formatting Change size of shape

Arrange shapes on page or in relation to each 
other

Insert WordArt

Customize WordArt
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TABLES

To insert a table into a 
Word document, click 
Insert  Table.

Option 1: Move mouse 
over squares in grid; click.

Option 2: Click Insert 
Table and put in the 
number of columns and 
rows in the dialog box.
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TABLE TOOLS TAB

Design Tab

Alternate shading between rows or columns

Add a Total Row at the 
bottom of your table

Add a Header Row at 
the top of your table

Choose a preset table style

Customize table appearance
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TABLE TOOLS TAB

Layout Tab

Align text in a cell
Delete or Insert rows or columns

Draw or erase table lines Merge or split cells

Open Table Properties 
dialog box
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MAIL MERGE

To use the Mail Merge 
Wizard, click Mailings 
Start Mail Merge 
Step by Step Mail Merge 
Wizard.

Then follow the 
instructions in the panel 
on the right side of the 
window.
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MAIL MERGE
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MAIL MERGE
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MAIL MERGE
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MAIL MERGE

You can also conduct a mail merge 
using the tools in the Mailings tab.
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WATERMARK

To insert a watermark, 
click Design 
Watermark.

Click a preset watermark, 
or click Custom 
Watermark from the 
menu.
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WATERMARK

Choose a picture watermark or a text watermark.
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WATERMARK

You can insert a 
picture watermark 
from a file, from your 
OneDrive account, or 
from online.
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WATERMARK

Once a picture 
watermark is inserted, 
you can choose the 
scale and level of 
washout.
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You can choose a 
preset text 
watermark or a 
custom text 
watermark.

WATERMARK
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•After the course menu opens, click Full Screen 
at the top of the course menu to view tutorials.

ADDITIONAL RESOURCES

Additional helpful resources can be accessed through our homepage www.jplibrary.net

• From the JPL homepage, click on the Digital Content Tutorials 
(blue rectangle) next scroll bar. 
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ADDITIONAL RESOURCES
Additional helpful resources can be accessed through our homepage www.jplibrary.net

• From the library’s homepage, click on the JPL Digital 
Content link or the Digital Content menu tab.

• Then click on the LinkedIn Learning icon to access 
online training using your library card number and pin.
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NOTES

Jefferson Parish Library authorizes you to view and download materials such as this handout at our web site (www.jplibrary.net) only for your personal, non‐commercial 
use, provided that you retain all copyright and other proprietary notices contained in the original materials on all copies of the materials.  You may not modify the 

materials at this site in any way or reproduce, publicly display, perform, distribute or otherwise use them for any public or commercial purpose.  The materials at this site 
are copyrighted and any unauthorized use of any materials at this site may violate copyright, trademark, and other laws.  If you breach any of these Terms, your 
authorization to use any materials available at this site automatically terminates and you must immediately destroy any such downloaded or printed materials.


