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[bookmark: _GoBack]Mewnosod Rhifau Tudalennau yn Word 2007®
I fewnosod rhifau tudalen i’ch dogfen Word 2007, mae gennych ddau opsiwn:  defnyddio’r Rhuban neu ardal Penynnau/Troedynnau ( Header/Footer) eich dogfen.  
Defnyddio’r Rhuban 
Yn Word 2007, mae modd mewnosod rhifau tudalennau o’r Rhuban. Dilynwch dri cham hawdd i fewnosod rhifau tudalennau i’ch dogfen: 

1. [image: ]Cliciwch y tab Mewnosod/Insert ar y Rhuban/Ribbon. Yn y grŵp Penynnau a Throedynnau/Header & Footer,  dewiswch Rhif Tudalen/Page Number. Bydd oriel yn ymddangos a gallwch ddewis ble rydych chi am i’r rhifau gael eu rhoi.
[image: ]

2. Gosodwch safle’r rhifau tudalen drwy ddewis o’r oriel. Yr opsiynau yw: Gwaelod y Dudalen, Top y Dudalen, Ymylon y Dudalen neu Safle Presennol. Mae pob safle’n dangos casgliad o rifau wedi eu fformatio.


3. [image: http://media.wiley.com/Lux/40/76240.image5.jpg]Dewiswch y fformat rydych chi eisiau ar gyfer eich rhifau. Bydd Word yn diweddaru’ch dogfen gyda’r rhifau tudalennau rydych wedi eu dewis.


Defnyddio ardal y Penynnau/Troedynnau 
Cliciwch ddwywaith ar y pennyn, neu droedyn, yn eich dogfen (ymyl top neu waelod). Bydd hyn yn rhoi’r tab Dylunio Penynnau a Throedynnau/Header & Footer Tools Design tab yn y Rhuban.  

[image: ]
Dylai rhif Tudalen/Page Number ymddangos fel un o’r nodweddion sydd ar gael. Cliciwch ar Rhif Tudalen/Page Number ar y gwymplen (yr un gwymplen ag y gwelir yng ngham 2 uchod) a bydd gennych sawl opsiwn. Wedi i chi benderfynu, dewiswch yr arddull a’r fformat a ddymunwch. 

Ychwanegu Rhif Tudalen Arbennig  
Mewn dogfen Word 2007, gallwch fewnosod rhifau tudalen ar ffurf rhifau, llythrennau neu rifau Rhufeinig. I addasu’ch rhifau ymhellach, dilynwch ambell gam syml.

[image: ]O gam 2 uchod, pan fydd y blwch dialog Rhif Tudalen/Page Number yn ymddangos, dewiswch Fformatio Rhifau Tudalennau/Format Page Numbers.   
[image: ]Bydd hyn yn agor blwch dialog Fformatio Rhifau Tudalennau/Format Page Numbers.  Dewiswch eich arddull o’r rhestr gwymp Fformat Rhifau/Number Format.
                                                                                                       
Os ydych am ddechrau rhifo o’r ail dudalen gyda 2  
Dogfennau sydd heb rifau ar eu tudalennau eto
· Dilynwch y camau yn y canllaw hwn ar gyfer mewnosod rhifau tudalennau. 
· Ar dudalen gyntaf y ddogfen, cliciwch ardal y pennyn neu’r troedyn ddwywaith. 
· O dan Teclynnau Penynnau a Throedynnau / Header & Footer Tools, ar y tab Dyluniad/Design, yn y grŵp Opsiynau/Options, dewiswch y blwch ticio Tudalen Gyntaf Wahanol/Different First Page. 
· Os ydych am i’r dudalen gyntaf ddefnyddio pennyn neu droedyn nad yw’n cynnwys rhif tudalen, cliciwch yn ardal y Pennyn Tudalen Gyntaf neu ardal Troedyn Tudalen Gyntaf, a mewnosodwch y pennyn neu’r troedyn a ddymunwch.  

Dogfennau sydd eisoes â rhifau tudalennau 
· Ar dudalen gyntaf y ddogfen, cliciwch ddwywaith ar ardal y pennyn neu’r troedyn. 
· Yn Teclynnau Penynnau a Throedynnau, ar y tab Dylunio, yn y grŵp Opsiynau, dewiswch y blwch ticio Tudalen Gyntaf Wahanol. 
Sylwer:   Os yw blwch ticio’r Tudalen Gyntaf Wahanol eisoes wedi ei dicio, peidiwch â’i glirio. Yn hytrach, dilëwch y rhif tudalen yn ardal y Pennyn Tudalen Gyntaf neu’r Troedyn Tudalen Gyntaf. 
· Os ydych am i’r dudalen gyntaf ddefnyddio pennyn neu droedyn nad yw’n cynnwys rhif tudalen, mewnosodwch y pennyn neu’r troedyn a ddymunwch tra bo’r cyrchwr yn ardal Pennyn y Dudalen Gyntaf neu Droedyn y Dudalen Gyntaf. 
Pwysig -  Peidiwch â newid gwerth rhif tudalen drwy newid y rhif yn uniongyrchol. Bydd newid y rhif drwy deipio rhif newydd yn ei le yn peri i bob tudalen ddangos yr un rhif.

Dileu rhifau tudalennau – I ddileu rhifau tudalennau yn awtomatig:  
· Ar y tab Mewnosod/Insert, yn y grŵp Penynnau a Throedynnau/Header & Footer, cliciwch Rhif Tudalen/Page Number.
· Cliciwch Dileu Rhifau Tudalennau/Remove Page Numbers.
Neu, dilëwch rhif tudalen sengl o’r ddogfen.

I weld y rhifau tudalen
Mae rhifau tudalennau ond yn ymddangos yn Golwg Cynllun Argraffu/Print Layout View a Darllen Sgrin Lawn/Full Screen Reading.
Mae angen i chi fod yn y Golwg Cynllun Argraffu os ydych am weld eich rhifau tudalennau a golygu testun. Gallwch ddewis yr olwg hon drwy glicio ar yr icon Cynllun Tudalen/Page Layout o waelod sgrin Office 2007. [image: ]

Os ydych am i’ch rhifau ddechrau o’r ail dudalen (neu unrhyw dudalen wedi hynny), mae Canllaw Cyflawn arall yn amlinellu’r broses.   
Datblygu Myfyrwyr a Sgiliau Astudio 2019© [image: C:\Documents and Settings\dwaite1\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\USW-logo-Mono-20mmD.JPG]
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InWord 2007, you can insert page numbers from the Page Numbers gallery. Just follow three simple steps to

insert page numbers into your document.
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3. Select the formatthat you wantto use for your page
numbers. Word updates your document to have the
selected page numbers.

Footer

Donna Waite, 2010, Education Drop-in Centre, University of Glamorgan.

Heoxe Using the Header/Footer area

Doubleclick where the header, or footer is on your document (top or bottom margin). This
will activate the Header & Footer Tools Design tab in the Ribbon. Then, Page Number
should appear as one of the features available. Click on the Page Number drop down menu
and you have a number of options. At this stage you need to decide whether you want the
page numbers to appear in the header of the document, in the footer of the document, or
in the margin of the document. Once you decide that, select you preferred page number

style and formatting.

How to Add a Special Page Number in Word 2007

Ina Word 2007 document, you can insert page numbers in the form of numbers, letters, or
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Documents that already use page numbers

= Onthe first page of the document, double-click in the header or footer area

= Under Header & Footer Tools, on the Design tab, in the Options group, select the
Different First Page check box

Note: If the DifferentFirst Page check box is already selected, do notclearit. Instead, delete
the page numberin the First Page Header or First Page Footerarea.

If you want the first page to use a header or footer that does not include a page number,
insert the header or footer that you want while the cursor is in the First Page Header or
First Page Footer area.

Important - Do not change the page number value by changing the page number directly
Changing the number by typing a new number causes all the pages to display the same
number

Arranging the workspace

Page numbers only appear in Print Layout View and Full Screen Reading view.

The print layout view is what you need to be in if you want to see your page numbers and
still be able to edit text. You can select this view by clicking on the Page Layout icon from
the bottom of the Office 2007 screen|

Ifyou want to begin numbering on the second page (or any consecutive pages) with 1,
please refer to the guide Page numbering separate sections.

aite, 2010, Education Drop-in Centre, University of Glamorgan
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