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TGCh Lefel 1 

Arweiniad

TGCh1.1.1

Cadarnhau eich dealltwriaeth 

Byddwch yn cael tasg i’w chyflawni, ond rhaid i chi ddangos eich bod yn ei deall cyn i chi ddechrau.
TGCh1.1.2

Defnyddio gweithdrefnau cywir

Rhaid i chi fynd trwy’r camau priodol wrth agor a chau systemau a meddalwedd, yn hytrach na gwneud dim byd mwy na throi’r peiriant ymlaen a’i ddiffodd.

Cymhwyso cysodiadau personol
Rhaid i chi wybod er enghraifft sut mae cymhwyso agweddau ar ymddangosiad eich sgrin heb effeithio ar waith defnyddwyr eraill y peiriant neu’r rhwydwaith, a rhaid i chi fedru ailosod y cysodiadau gwreiddiol pan fyddwch chi wedi gorffen eich gwaith.
Gweithio â ffeiliau a ffolderi...yn effeithiol
Rhaid i chi ddeall strwythur ffeiliau, ffolderi a chyfeiriadur a rhaid i chi fedru creu, enwi a chadw ffeiliau a ffolderi gan ddefnyddio enwau a fydd yn ei gwneud yn hawdd i chi adalw data’n ddiweddarach (ee rhaid i’r enwau roi syniad o gynnwys, perchennog, dyddiad a dilyniant). Rhaid i chi fedru agor ffeiliau, eu cadw, eu cadw dan enw arall, eu hargraffu, eu cau a’u dileu.
Trafod a defnyddio cyfryngau storio cludadwy yn saff a chywir
Rhaid i chi wybod sut mae:

· trafod, mewnosod a symud cyfryngau storio cludadwy fel y gellir osgoi eu difrodi neu golli data
· labelu cyfryngau’n briodol

· chwilio am firysau cyn eu defnyddio
· storio cyfryngau’n saff.
TGCh1.1.3

Dilyn arferion gweithio saff ac iach

Rhaid i chi fedru dilyn arferion gweithio saff ac iach sydd wedi cael eu hargymell i chi (ee archwilio caledwedd a cheblau, addasu’r seddi a’r goleuadau, osgoi peryglon, cymryd seibiant, lleihau straen corfforol).

Dilyn gweithdrefnau a argymhellir i sicrhau diogelwch data
Rhaid i chi ddefnyddio cyfrineiriau a rhifau adnabod personol os caiff hynny ei argymell, a rhaid i chi wneud copïau wrth gefn (neu wirio bod copïau wrth gefn wedi cael eu gwneud yn awtomatig). Rhaid i chi fedru gwirio bod system atal firysau wedi’i diweddaru.

Defnyddio’r rhyngrwyd yn saff
Rhaid i chi ofalu eich bod yn gwarchod eich manylion personol, yn enwedig yng nghyd-destun gwefannau rhyngweithio cymdeithasol ac ystafelloedd sgwrsio, ac osgoi rhoi manylion cyfrifon banc ac ati ar wefannau nad ydynt wedi’u diogelu.
Noder Mae’n bwysig bod eich tystiolaeth yn dangos eich bod chi wedi dilyn arferion gweithio saff, iach a diogel wrth i chi gyflawni eich gweithgareddau. Nid yw gallu disgrifio arferion o’r fath allan o gyd-destun yn ddigon.

TGCh1.2.2
Gwe-lywio a chwilio’r rhyngrwyd am wybodaeth
Rhaid i chi fedru canfod y wybodaeth sydd ei hangen arnoch ar gyfer eich pwrpas, ee er mwyn ymateb i ymholiad neu gyflawni tasg, a chanfod ble y gallech chi gael y wybodaeth honno, ee defnyddio peiriant chwilio’n effeithiol, mewnbynnu cyfeiriadau gwefannau, pori, dilyn dolenni cyswllt, defnyddio’r botymau ‘ymlaen’ ac ‘yn ôl’, cadw a defnyddio nodau tudalen.

Gwneud penderfyniadau call
Rhaid i chi ystyried i ba raddau y mae’r gwefannau rydych yn eu darganfod yn cynnig gwybodaeth gywir a dibynadwy. Er enghraifft, mae gwefannau sydd â’r ôl-ddodiad ‘.gov.uk’ yn cynnig gwybodaeth ystadegol swyddogol, ond efallai na fydd y ffeithiau a’r ffigurau sydd ar nifer o wefannau eraill yn cael eu gwirio’n annibynnol.
Dewis a defnyddio gwybodaeth berthnasol i’ch tasg
Er enghraifft, rhaid i chi fedru copïo a gludo, cadw, cipio lluniau, lawrlwytho ffeiliau, a chwarae ffeiliau cyfryngol a gaiff eu ffrydio.
Cadarnhau statws hawlfraint
Rhaid i chi wybod bod pob darn o wybodaeth yn destun hawlfraint, boed yn wybodaeth sydd wedi’i hargraffu neu’n wybodaeth sy’n seiliedig ar TGCh. Rhaid i chi nodi ffynhonnell pob darn o wybodaeth a gwybod pryd i wirio a allwch chi ei hatgynhyrchu heb ganiatâd ai peidio, ee trwy ofyn am gyngor gan berson priodol.

TGCh1.2.3

Ffeiliau a ffolderi sydd wedi eu henwi’n briodol
Rhaid i’r enwau rydych chi’n eu defnyddio ar gyfer eich ffeiliau a’ch ffolderi roi syniad o’u cynnwys, eu perchennog, eu dyddiad a’u dilyniant.

Anfon, derbyn ac ymateb yn briodol i e-bost 
Rhaid i chi fedru agor eich blwch e-bost, darllen negeseuon, eu hateb yn briodol, eu dileu, eu creu, eu hanfon, eu copïo, agor ac ychwanegu atodiadau, defnyddio llyfr cyfeiriadau, addasu eich arddull i’ch cynulleidfa a defnyddio iaith briodol.

TGCh1.3.1

Mewnbynnu, casglu ynghyd a threfnu gwybodaeth

Rhaid i chi fedru mewnbynnu a/neu fewnforio gwybodaeth ar ffurf sy’n addas i’r meddalwedd, a’i fformadu’n gyson. Rhaid i chi wybod sut mae casglu gwahanol fathau o wybodaeth ynghyd (testun, delweddau, rhifau), ee mewnosod, dileu, dewis, copïo, sganio, torri, gludo, llusgo a gollwng, canfod a newid, dadwneud ac ail-wneud, er mwyn sicrhau bod gwaith prosesu a chyflwyno gwybodaeth mor syml ag sy’n bosibl. 

Rhaid i’r dystiolaeth ddangos y broses
Rhaid i’r dystiolaeth ddangos eich bod chi wedi ystyried gwahanol ffyrdd a ffurfiau ar gyfer cyflwyno eich gwybodaeth a’ch bod chi’n gallu esbonio eich dewisiadau, ee ar ffurf copïau drafft anodedig, nodiadau, neu ddatganiadau tyst.
TGCh1.3.2

Defnyddio ffurfiau a thechnegau priodol
Rhaid i chi wybod sut mae dewis o blith ffurfiau a roddir i chi (ee llythyr busnes, anfoneb, bwydlen) a rhaid i chi wybod sut mae eu defnyddio.

Rhaid i chi wybod sut mae fformadu a gosod testun gan ddefnyddio manylion a roddir i chi ynghylch unioni, bylchiadau ac arddulliau, ee manylion ynghylch ymylon, bylchiadau llinellau, papur (ar ffurf portread neu dirlun), pwyntiau bwled, toriadau tudalen, rhifo, alinio a rhifo tudalennau.

Wrth ddefnyddio delweddau, rhaid i chi fedru tocio, ailfeintio, amlapio testun, fframio ac ati.

Wrth ddefnyddio siartiau a graffiau, rhaid i chi eu labelu nhw’n gywir.

Adolygu effeithiolrwydd
Rhaid i chi fyfyrio ynghylch proses gyfan eich gwaith, o gadarnhau eich bod yn deall y dasg i gyflwyno’r gwaith gorffenedig, a rhaid i chi werthuso’r broses honno.
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