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	Mae’r swyddogaethau  ‘Canfod a Newid/Find and Replace’ ar yr ochr dde ym mhen draw’r rhuban ‘Cartref/Home’ neu gallwch ddefnyddio’r gorchymyn bysellfwrdd Ctrl + F. 




	Dewiswch y tab ‘Canfod/Find’ a theipiwch y gair rydych chi’n chwilio amdano yn y blwch ‘Canfod Beth/Find What’.  

Daw’r opsiynau ar waelod y blwch dialog ar gael. 
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	Naill ai pwyswch allwedd ‘Enter’ y bysellfwrdd neu chwiliwch am yr opsiwn ‘Canfod Nesaf/Find Next’ yn y blwch dialog. Bydd y cyrchwr yn symud i’r tro nesaf y bydd y gair yn digwydd. 



	Bydd y blwch dialog ‘Canfod a Newid/Find and Replace’ yn parhau ar agor tan i chi ei gau. Cliciwch’ Canfod Nesaf/Find Next’ i symud i’r tro nesaf y bydd y gair yn digwydd yn y ddogfen. 
	[image: ]


Mae gan y blwch dialog ‘Canfod/Find’ nifer o gyfleusterau chwilio y gellir dod o hyd iddyn nhw drwy’r botwm  ‘Mwy/More’. 
Amnewid Gair 
Cliciwch yr icon ‘Newid/Replace’ ar y rhuban ‘ Cartref/Home’ neu ddefnyddiwch y gorchymyn bysellfwrdd Ctrl + H i agor blwch dialog ‘Canfod a Newid/Find and Replace’.  
	Teipiwch y gair i’w newid yn y blwch  ‘Canfod Beth/Find What’. 

Teipiwch y gair fydd yn ymddangos yn lle yn y blwch ‘Newid Am/Replace With’. Sicrhewch eich bod yn teipio gofod ar ôl y gair. 
	[image: ]



Naill ai cliciwch y botwm ‘Newid Am/Replace’ yn y blwch dialog ‘Canfod a Newid/Find and Replace’, neu wasgwch allwedd ‘Enter’ y bysellfwrdd. Bydd yr enghraifft gyntaf o’r gair ar ôl safle’r cyrchwr yn cael ei chanfod.  
[image: ]
Os byddwch yn clicio ‘Newid am/Replace’ bydd y gair newydd yn ymddangos yn lle’r gair gwreiddiol a bydd yr enghraifft nesaf o’r gair gwreiddiol yn cael ei chanfod.  
Mae’n bosibl gwneud llawer o newidiadau mewn un, OND, bydd ‘Canfod a Newid/Find and Replace’ hefyd yn canfod rhannau o eiriau. Er enghraifft, os byddwch yn chwilio am y rhagenw ‘hi’, bydd y swyddogaeth ‘Canfod/Find’ yn canfod pob gair sy’n cynnwys y gair ‘hi’, megis ‘hinsawdd’, ‘hir’, ‘di-hid’.  
Os byddwch yn ceisio newid ‘hi’ yn ‘ef’ bydd pob gair sy’n cynnwys y cyfuniad llythrennau ‘hi’ yn newid. Felly byddai’r gair ‘hinsawdd’ yn troi’n ‘efnsawdd’ a’r gair ‘di-hid’ yn troi’n ‘di-efd’.  
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o Move the cursor to the left hand margin so that it is about fem away
from the required sentence.

o The cursor shape will change to a white arrow.

o Click the left hand mouse once.

The sentence will highlight

o Move the cursor to the left hand margin so that it is about fem away
from the required paragraph.

o The cursor shape will change to a white arrow.

o Double click the left hand mouse.

The paragraphwill highlight

Alternatively, place the cursor anywhere in the paragraph and triple click
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Replacing a Word

Click the Replace’ icon on the Home tab or use the keyboard command Ctrl+ H
o open the Find and Replace dialogue.
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Selecting Text

There are a number of ways of selecting text but very few people use them.
Most people know that text can be highlighted by clicking with the left mouse
buttonand then dragging the cursor over the required text. However, this can
be fiddly particularly if large amounts of text are involved.

Selecting Individual Words

Place the eursor over the required word and double click the left mouse button.

The selected word will be highlighted in red.

Selecting a Line

 Move the cursor to the left hand marginso that it is about fem away
from the required sentence.

« The cursor shape will change to a white arrow.

o Clickthe left hand mouse only once.

The sentence will
This
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Find what;

More >> Reading Hghight_~| [ Findin ~ | [ Fndnext Concel

The selected word will be highlighted in red.

Selecting a Line

Move the cursor to the lef+ hand margin so that it is about tem away
from the required sentence.

The cursor shape will change to a white arrow.

o Clickthe left hand mouse only once.

The sentence will

This
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The Find and Replace functions are located at the right hand end of
the Home' ribbon or they can be accessed through the keyboard

command Ctrl+F.
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As the cursern passes over the font the text on the page will change but the
change will not be permanent until the font is selected

Changes can also be made to the font size and colour

Font Size Font Colour

The font can also be changed without highlighting the text. Simply click the
down arrow next to the font type or size. Text that is typed after the place
where the cursor is located, will be in the new font
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Changes made to the font only apply o the document inwhich the changes were
made and all new documents continue to use the default font. It is a simple
matter to change the font default so that all new documents autematically use
the chosen font
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