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Newid rhwng llythrennau bach a mawr
Mae’r swyddogaeth ‘Newid Llythrennau/Change Case’ yn y rhuban ‘Hafan/Home’. 
	Defnyddir ‘Newid Llythrennau/ Change Case’  i newid testun o lythrennau mawr i rai bach neu’r ffordd arall. Mae’n ddefnyddiol pan fo testun wedi ei deipio’n defnyddio’r llythrennau anghywir o ran eu maint, os yw’r Clo Caps wedi ei adael ymlaen er enghraifft. 
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	1. Dewiswch y testun 
2. Cliciwch yr icon ‘Newid Llythrennau/Change Case’ 
3. Dewiswch lythrennau mawr neu fach o’r gwymplen
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Uwcholeuo Testun
	Defnyddir y swyddogaeth uwcholeuo i uwcholeuo testun er mwyn iddo edrych fel pe bai pin uwcholeuo wedi ei ddefnyddio arno.

	[image: ]


Mae  2 ffordd o uwcholeuo 
Naill ai 
Dewiswch y testun a chliciwch yr icon uwcholeuo. Bydd y testun yn cael ei uwcholeuo yn yr un lliw â’r icon. Gallwch ddewis lliwiau eraill drwy glicio’r saeth i lawr nesaf at yr icon. 
Neu 
Cliciwch yr icon uwcholeuo. Bydd pwyntiwr y llygoden yn newid i fod ar ffurf pin. Dewiswch y testun i’w uwcholeuo. 
[bookmark: _GoBack]Bydd yr uwcholeuo ar waith tan i chi ei ddiffodd neu tan i chi ddechrau teipio. 
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This option can be used to change text from uppercase o lowercase or vice
B versa. It is useful if text has been accidentally typed using the wrong case, for
example, it the Caps Lock has been left on

B 1. Select the text

2. Click the ‘Change Case’ icon

3. Select the required case from the
- drop down menu

Highlighting Text

- The highlighter function can be used to highlight text so that it looks as if it
was highlightedwith a highlighter pen. There are 2 ways of using the highlighter

function.
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Change all the selected text to

' turn on. The text you type will now be in 'Bold.

UPPERCASE, lowercase, or other
common capitalizations.

ripts

@ Press F1 for more help.

B 7 U - abe x*

This function is used when the text you are using needs to be above or below
the line. It is useful for scientific symbols such as the chemical symbol for
water - H.0

1. Select the required text

2. Click the 'Superseript or ‘Subseript'icon | s -
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