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[bookmark: Fonts]                     Ffontiau
Mae’r swyddogaeth ‘Ffont/Font’ ar y rhuban ‘Cartref/Home’. Y ffont diofyn ar Word 2007 yw Calibri ond mae sawl math o ffont a maint gwahanol ar gael. 
Newid y Ffont
	1. Dewiswch y rhuban ‘Cartref/Home’

	2. Uwcholeuwch y testun yn y ddogfen. 
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	3. Cliciwch saeth y fwydlen nesaf at y math o ffont. 
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	4. Dewiswch ffont o’r rhestr. Defnyddiwch y barrau sgrolio i weld y ffontiau i gyd. Dewiswch eich ffont drwy glicio arno. 


	
DS: Wrth i’r cyrchwr basio dros y ffont, bydd y testun sydd wedi ei uwcholeuo yn y ddogfen yn newid, ond ni fydd y newid yn barhaol tan i chi ddewis ffont. 



Gellir newid maint a lliw y ffont hefyd 
	 [image: ]
	Maint y Ffont  

Lliw’r Ffont 


Os ydych chi am newid ffont y ddogfen gyfan, defnyddiwch y gorchymyn bysellfwrdd ‘Ctrl + A’ i ddewis y ddogfen gyfan. Bydd newidiadau a wneir i’r ffont yn cael eu rhoi ar waith ar gyfer yr holl destun sydd wedi ei ddewis. 
Ffordd arall o Newid y Ffont 
Gellir newid y ffont hefyd heb uwcholeuo’r testun. Cliciwch y saeth i lawr nesaf at faint neu fath ffont. Bydd testun newydd yn defnyddio’r ffont newydd. Os symudir y cyrchwr i safle newydd yn y ddogfen, fodd bynnag, bydd y ffont yn newid yn ôl i’r ffont diofyn.   
Newid y Ffont Diofyn 
Mae newidiadau a wneir i’r ffont ddim ond ar waith yn y ddogfen y gwnaed y newidiadau ynddi a bydd pob dogfen newydd yn parhau i ddefnyddio’r ffont diofyn. Mae newid y ffont diofyn yn hawdd, fel bod pob dogfen newydd yn defnyddio’r ffont newydd. 
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	[bookmark: _GoBack]Cliciwch y saeth fechan yng nghornel dde gwaelod yr adran opsiynau ‘Ffont/Font’ 




	

Pan fydd y blwch dialog ‘Ffont/Font’ yn agor, dewiswch y ffont a’r maint a ddymunwch. 


Yna cliciwch y botwm ‘Diofyn/Default’ yng nghornel chwith gwaelod y blwch dialog. 
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	Pan fydd y blwch dialog yn ymddangos, cliciwch ‘Ie/Yes’ i weithredu’r newidiadau ymhob dogfen yn y dyfodol. 
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The default font for Word 2007 is Calibri which can be a little small.

the font is very casy and there are  number of ways o do this

Changing the Font

Highlight the font and click the drop
down arrow next to the font type

Choose the required font from the drop
down list and click to select it

‘As the cursor passes over the font The fext on the page will change but the

change will not be permanent until the font is selected
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Changes can also be made to the font size and colour |
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down arrow next to the font type or size. Text that is typed after the place H
where the cursor is located, will be in the new font.

- Changes made to the font only apply to the document inwhich the changes were

- made and all new documents continue to use the default font. It isa simple

B matter to change the font default so that all new documents autematically use

- the chosen font.
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