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TGCh3.1.1

Dadansoddi a disgrifio’n fanwl gywir
Efallai y bydd eich tiwtor, eich athro neu’ch hyfforddwr yn rhoi gweithgaredd sydd wedi’i amlinellu’n fras i chi, ond rhaid i chi fynd ati’n annibynnol i ddadansoddi, disgrifio a chynllunio sut rydych yn bwriadu ei gyflawni. Os byddwch chi’n dewis cyflawni eich gweithgaredd eich hun sydd wedi’i gymeradwyo gan eich tiwtor, rhaid i chi ddarparu disgrifiad ohono gan gynnwys disgrifiad o’i gyd-destun a’i bwrpas. Rhaid i chi wybod pryd i ofyn am gyngor a phryd i gymryd cyngor gan berson priodol er mwyn datblygu’r manylion ac adnabod y tasgau a’r is-dasgau.
TGCh3.1.2

Yn effeithlon ac effeithiol
Rhaid i chi gyflawni’r gweithgaredd mewn ffyrdd sy’n effeithlon o ran amser a defnydd o adnoddau ac sy’n effeithiol o ran cyflawni eich pwrpas.

Egluro’r angen am weithdrefnau cywir a’u defnyddio 
Rhaid i chi fedru disgrifio’r camau priodol wrth agor a chau systemau a meddalwedd, esbonio pam y mae eu hangen, a’u dilyn yn gywir.

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.

Rheoli strwythurau ffeiliau a ffolderi 

Rhaid i chi greu ac enwi 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 wybod sut mae agor ffeiliau, eu cadw, eu cadw dan enw arall, eu hargraffu, eu cau, eu dileu, eu gweld, eu hailenwi, eu symud a’u copïo mewn ffolderi priodol. 

Trafod a defnyddio cyfryngau storio cludadwy yn saff a chywir
Rhaid i chi wybod sut mae:

· trafod, mewnosod a symud ystod o gyfryngau 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.

TGCh3.1.3

Egluro a chymryd camau gweithredol i sicrhau a dilyn arferion gweithio saff ac iach 
Rhaid i chi wirio caledwedd a cheblau a’u had-drefnu’n ddiogel os oes angen. Rhaid i chi addasu’r seddi a’r goleuadau fel y bo angen (neu ofyn iddynt gael eu haddasu gan berson priodol), osgoi peryglon, cymryd seibiant a lleihau straen corfforol, a rhaid i chi fedru esbonio pam y mae angen cymryd y camau hyn. Os oes angen, rhaid i chi dderbyn peth cyfrifoldeb am faterion iechyd a diogelwch a bod yn barod i gymryd y cam cyntaf.

Egluro’r angen am weithdrefnau priodol i sicrhau diogelwch data a systemau TGCh a’u dilyn
Rhaid i chi ddefnyddio cyfrineiriau a rhifau adnabod personol lle bo angen, a rhaid i chi wneud copïau wrth gefn (neu wirio bod copïau wrth gefn wedi cael eu gwneud yn awtomatig). Rhaid i chi wybod sut mae gwirio bod system atal firysau wedi’i diweddaru. Rhaid i chi fedru esbonio pam y mae angen cymryd y camau hyn.

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.

TGCh3.2.1
Cynllunio a threfnu’ch gwaith
Rhaid i chi wybod sut mae meddwl ymlaen llaw am y wybodaeth sydd ei hangen arnoch ar gyfer pwrpas penodol, ee er mwyn ymateb i ymholiad, cyflawni tasg neu gael syniadau ar gyfer cynllun, a chynllunio ble a sut y byddwch chi’n cael y wybodaeth honno. Rhaid i chi gynllunio cyn gwneud y gwaith; nid yw cynllunio wrth edrych yn ôl yn dderbyniol.

TGCh3.2.2

Cyrchu, gwe-lywio a chwilio’r rhyngrwyd yn effeithlon am wybodaeth
Rhaid i chi fedru:
· cysylltu â’r rhyngrwyd

· defnyddio peiriant chwilio’n effeithlon ac yn effeithiol (ee gan ddefnyddio nodchwilwyr, defnyddio mwy nag un maen prawf, defnyddio dyfynodau, chwilio o fewn canlyniadau, defnyddio gweithredwyr perthynol, defnyddio gweithredwyr rhesymegol)
· mewnbynnu cyfeiriadau gwefannau’n gywir

· 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. Rhaid i chi fedru esbonio pam y gwnaethoch chi dderbyn gwybodaeth o rai gwefannau ond nid rhai eraill.
Gwerthuso a yw gwybodaeth yn addas i bwrpas 

Rhaid i chi wybod sut mae darllen a deall gwybodaeth, fel y gallwch chi wirio ffeithiau ac adnabod gwall neu duedd bosibl wrth wneud penderfyniadau ynghylch p’un a yw’r wybodaeth yn addas ai peidio i’ch pwrpas. Gallech chi ystyried bwriad ac awdurdod y darparwr a pha mor gyfredol a pherthnasol yw’r wybodaeth.

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 manylion llawn ffynonellau pob darn o wybodaeth a ddefnyddir gennych, a rhaid i chi fedru cadarnhau a allwch chi atgynhyrchu’r wybodaeth sydd ei hangen arnoch heb ganiatâd ai peidio.

TGCh3.2.3

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 gwybodaeth glir am eu 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, eu dileu, eu hanfon ymlaen, eu creu, eu hanfon, eu copïo, agor ac ychwanegu atodiadau, defnyddio llyfr cyfeiriadau, addasu eich arddull i’ch cynulleidfa, defnyddio iaith briodol a pharchu cyfrinachedd.
Copïo e-bost i eraill dim ond i ateb gofynion eich tasg
Rhaid i chi beidio â chopïo e-bost i eraill oni bai fod angen iddynt gael y wybodaeth. 

Diogelu data
Rhaid i chi fod yn ymwybodol o’r gyfraith diogelu data ac ufuddhau iddi, ee rhaid i chi beidio â darparu gwybodaeth bersonol am rywun i drydydd partïon heb gydsyniad yr unigolyn dan sylw.

Storio e-byst, atodiadau e-bost a chyfeiriadau e-bost a’u rheoli’n effeithlon 

Er enghraifft, rhaid i chi ddefnyddio ffolderi i storio e-byst a/neu atodiadau pwysig, a chadw llyfr cyfeiriadau. 

TGCh3.3.1

Mewnbynnu, datblygu a threfnu gwybodaeth
Rhaid i chi fedru mewnbynnu a/neu fewnforio gwybodaeth i gymwysiadau meddalwedd a defnyddio nodweddion y meddalwedd yn effeithlon er mwyn casglu ynghyd a datblygu’r wybodaeth mewn ffyrdd sy’n addas ar gyfer cyflwyno eich gwaith. Rhaid er enghraifft i chi wybod sut mae mewnosod, dileu, dewis, copïo, sganio, torri, gludo, llusgo a gollwng, canfod a newid, dadwneud ac ail-wneud, cynnwys delweddau mewn fframiau, a rhoi data mewn tablau neu golofnau, 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.

Olrhain gwybodaeth newydd 

Wrth brosesu gwybodaeth (gan gynnwys data meintiol, testun a delweddau) bydd gwybodaeth newydd yn cael ei chynhyrchu, megis cyfansymiau, cyfeiriadau at dudalennau, mynegeion, neu ddiagramau neu graffiau diwygiedig. Wrth brosesu gwybodaeth, rhaid i chi fedru hyrwyddo eich pwrpas a dod i’ch casgliadau eich hun.
Datblygu a mireinio cyflwyniad 
Rhaid i chi wybod sut mae:

· dewis a defnyddio ffurfiau sy’n addas ar gyfer cyflwyno gwybodaeth gyfunol, gan gynnwys y confensiynau sy’n berthnasol i ddogfennau cyffredin (ee llythyrau, taenlenni, tablau, bwydlenni, adroddiadau, posteri, tudalennau ar y we).

· fformadu a gosod testun gan ddefnyddio manylion a ddarperir ynghylch tablu, unioni, bylchiadau ac arddulliau, ee manylion ynghylch ymylon, tabiau, mewnoliadau, ffont, bylchiadau llinellau, pennyn a throedyn, papur (ar ffurf portread neu dirlun), colofnau, pwyntiau bwled, toriadau tudalen, rhifo, alinio a rhifo tudalennau.
· (wrth osod tablau) trefnu rhesi a cholofnau’n briodol, alinio testun yn llorweddol ac yn fertigol, cyfuno a hollti celloedd, mewnosod borderi, graddliwio ac ati 
· (wrth osod taenlen) addasu uchder y rhes a lled y golofn, mewnosod/diddymu llinellau grid, cyfuno celloedd, ychwanegu borderi at gelloedd, gosod math a fformat y data ar gyfer cell (ee testun, arian, %, lleoedd degol, dyddiad, amser, amlapio testun).

· (wrth fformadu delweddau) ailfeintio, tocio, alinio, defnyddio borderi, amlapio testun.  

Nid yw cyflwyno eich gwaith yn golygu defnyddio Microsoft PowerPoint ® o reidrwydd. 

Ystyried safbwyntiau eraill
Wrth i chi weithio ar gyflwyno eich gwaith, rhaid i chi ofyn am farn pobl eraill a gweithredu ar sail y farn honno os ydych chi’n meddwl ei bod yn ddefnyddiol.
TGCh3.3.2

Gofyn am adborth oddi wrth eraill ac adolygu effeithiolrwydd 
Rhaid i chi ofyn i’ch cynulleidfa roi sylwadau ar effeithiolrwydd y modd y cyflwynoch chi eich gwaith, a rhaid i chi ystyried barn eich cynulleidfa wrth i chi fyfyrio ynghylch y broses a ddefnyddiwyd gennych i ddatblygu a chyflwyno eich gwaith a gwerthuso’r broses honno, ac wrth i chi fyfyrio ynghylch ansawdd eich cynnyrch terfynol a’i addasrwydd i’w bwrpas a gwerthuso ei ansawdd a’i addasrwydd.
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