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Trawsgrifiad: Microsoft Word

Yn y fideo hwn rydyn ni'n mynd i gwmpasu nodweddion allweddol Microsoft Word. Byddwn yn defnyddio fersiwn Windows o'r ap, ond mae'r sgiliau y byddwch yn eu hennill yn drosglwyddadwy gan fod yr offer yn debyg ar draws pob platfform. Gan ein bod ni'n defnyddio'r fersiwn taledig o Microsoft Office, efallai na fydd rhai o'r nodweddion rydyn ni'n eu cynnwys ar gael i chi os ydych chi'n defnyddio'r fersiwn ar-lein rhad ac am ddim. Byddai'n ddefnyddiol ei gael yr ap ar agor ar yr un pryd er mwyn i chi allu dilyn ymlaen. Ar ôl ymdrin â phob adran bydd gennym gyfnod saib lle gallwch stopio’r fideo a rhoi cynnig ar rai o'r nodweddion cyn symud ymlaen. 
Yn gyntaf, gadewch i ni archwilio'r rhyngwyneb defnyddiwr! Ar y brig, mae yna nifer o dabiau gwahanol, mae pob tab yn datgelu set newydd o offer. Er mwyn gwneud pethau'n hawdd dod o hyd iddynt, mae'r rhuban wedi'i rannu'n grwpiau, fel ffont neu baragraff. Gadewch i ni edrych ar y grŵp ffontiau yn fwy manwl. Yma gallwch chi newid ymddangosiad eich testun. Gan ddefnyddio'r gwymplen hon gallwch ddod o hyd i ffont yr ydych yn ei hoffi.  Mae'r cwymplen hon ar gyfer dewis maint y testun, mae'n amrywio o 8 i 72. 
Gallwch ddefnyddio testun trwm, wedi'i italeiddio neu wedi'i danlinellu yma. Os oes angen i chi newid y lliw, gellir gwneud hynny yma hefyd. Cofiwch os ydych am newid testun sydd eisoes wedi'i deipio, bydd angen i chi amlygu'r testun yn gyntaf. Nawr bydd gennym gyfnod saib fel y gallwch chi roi cynnig ar rai o'r nodweddion rydyn ni newydd eu dangos. Pan fyddwch chi'n barod i symud ymlaen, cliciwch chwarae. 
Gadewch i ni edrych ar fwy o'r offer fformatio sydd ar gael. Gallwn ddefnyddio'r grŵp paragraff i olygu sut rydym am i'n testun ymddangos ar y dudalen. Gallwn hefyd droi ein testun yn rhestr pwyntiau bwled neu restr wedi'u rhifo gan ddefnyddio'r botymau hyn. Os ydych chi am roi cynnig ar rai o'r offer fformatio hyn, stopiwch y fideo nawr a chliciwch chwarae pan fyddwch chi'n barod i symud ymlaen.  
Offeryn defnyddiol arall yw'r botwm 'darganfod'. Os byddwch yn clicio arno, bydd yn agor y panel, a gallwch chwilio am eiriau penodol. Bydd Microsoft Word wedyn yn tynnu sylw at bob tro y bydd y gair hwnnw'n ymddangos drwy'r ddogfen gan ei gwneud hi'n hawdd iawn i ddod o hyd i bethau, yn enwedig wrth ddefnyddio dogfennau nad oeddech chi wedi'u hysgrifennu eich hun. 
Rhowch gynnig ar yr offeryn darganfod i chi'ch hun, yna cliciwch chwarae pan fyddwch chi'n barod i symud ymlaen. 
I greu tabl cynnwys, cliciwch ar y tab cyfeiriadau. Os yw'ch holl benawdau wedi'u fformatio, gan ddefnyddio'r penawdau yn y grŵp arddulliau, yna gallwch glicio ar y botwm tabl cynnwys, a bydd yr ap yn creu'r tabl i chi yn awtomatig. Mae tudalen gynnwys yn helpu eraill i lywio eich dogfen.  
Nesaf, rydyn ni'n mynd i edrych ar sut i fewnosod tablau yn eich dogfen. I fewnosod tabl, dewiswch y gwymplen hon, a gallwch chi benderfynu faint o golofnau a rhesi rydych chi eu heisiau yn eich tabl. Peidiwch â phoeni am gael y maint yn iawn i ddechrau, trwy dde-glicio ar y tabl gallwn fewnosod mwy o golofnau a rhesi yn ôl ein hangen. Gallwch addasu maint colofnau a rhesi unigol i weddu i'ch anghenion. 
Gadewch i ni gael cyfnod saib wrth i chi geisio creu tabl i chi'ch hun. Cliciwch chwarae pan fyddwch chi'n barod i barhau. 
Mae rhai opsiynau mewnosod defnyddiol eraill yn cynnwys ychwanegu lluniau at eich dogfen. Cliciwch ar y gwymplen lluniau os oes gennych lun rydych chi am ei ychwanegu, yna dewiswch yr opsiwn 'y ddyfais hon', yna gallwch bori'ch cyfrifiadur am y llun cywir. Fel arall, gallwch bori lluniau stoc, neu hyd yn oed ffotograffau ar-lein. Cliciwch ar y ddelwedd am opsiynau golygu pellach. Stopiwch y fideo, a chwaraewch o gwmpas gyda rhai o'r opsiynau llun, a chwaraewch y fideo pan fyddwch chi wedi gorffen!  
Set ddefnyddiol arall o offer yw olrhain newidiadau, mae'r rhain yn ddefnyddiol iawn ar gyfer gweithio ar ddogfen mewn tîm. Cliciwch ar y tab adolygu, a thrwy ddefnyddio'r botwm ‘olrhain eich newidiadau’, bydd unrhyw newidiadau a wnewch yn sefyll allan i bawb. Offeryn gwahanol yn y tab adolygu yw'r botwm sylwadau. Amlygwch rywfaint o destun, cliciwch ar 'sylwad newydd', a gallwch wneud nodiadau am rannau penodol o’r ddogfen gan ei gwneud hi'n hawdd iawn i eraill weld. Rhowch gynnig ar ychwanegu rhai sylwadau at eich dogfen eich hun, yna chwaraewch y fideo hwn i symud ymlaen.  
O ran arbed eich dogfen am y tro cyntaf, ewch i'r tab ffeil, yna dewiswch ‘arbed fel’. Os cliciwch ar y botwm 'pori', gallwch lywio eich dogfennau cyfrifiadur a chadw'r ffeil lle bynnag y dymunwch. Unwaith y byddwch wedi arbed y ddogfen, gallwch barhau i wneud newidiadau, ond bydd angen i chi arbed eich newidiadau yn aml, er mwyn osgoi colli gwaith. Bydd taro'r botwm arbed yn diweddaru'r ffeil bresennol. Fodd bynnag, os ydych wedi agor y ddogfen ar-lein trwy OneDrive neu SharePoint, yna bydd eich newidiadau yn cael eu cadw'n awtomatig. I rannu dogfen, cliciwch ar y botwm rhannu. Yma naill ai mae angen i chi ei chadw i OneDrive a fydd yn caniatáu ichi ei rhannu, neu gallwch e-bostio'r ddogfen at y person rydych chi am ei rhannu ag ef. 
Mae Microsoft Word yn rhaglen brosesu geiriau bwerus, a ddefnyddir yn gyffredin yn y rhan fwyaf o weithleoedd, felly mae cael dealltwriaeth dda o'r meddalwedd yn sgil ddefnyddiol iawn.
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