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TGCh Lefel Mynediad 3 
Arweiniad
TGChM3.1.1

Cadarnhau dealltwriaeth o dasg syml a roddwyd i chi
Byddwch yn cael tasg i’w chyflawni, ond rhaid i chi sicrhau eich bod yn ei deall cyn i chi ddechrau, ee trwy ofyn cwestiynau a/neu ddisgrifio’r dasg yn eich geiriau eich hun.
TGChM3.1.2

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.

Gofyn am gymhwyso cysodiadau personol 
Rhaid i chi wybod bod modd cymhwyso rhai cysodiadau ar offer sy’n seiliedig ar TGCh (ee disgleirdeb, sŵn) a rhaid i chi fedru gofyn iddynt gael eu cymhwyso. 

Mewnosod a symud cyfryngau storio cludadwy yn saff a chywir
Rhaid i chi wybod sut mae mewnosod a symud cyfryngau storio cludadwy fel y gellir osgoi eu difrodi neu golli data.

Gofyn am gymorth pan fo gwall yn digwydd
Rhaid i chi fedru adnabod yr adegau pan fydd gwall yn digwydd, a gwybod pryd i ofyn am gymorth.

TGChM3.1.3

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

Cadw gwybodaeth yn ddiogel
Rhaid i chi ddefnyddio cyfrineiriau a rhifau adnabod personol os caiff hynny ei argymell, a rhaid i chi wybod pam y mae’n bwysig gwneud copïau wrth gefn o’ch gwaith. Rhaid i chi fod yn ymwybodol o’r risgiau y mae firysau a bygythiadau eraill yn eu peri i ddiogelwch gwybodaeth.
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.
TGChM3.2.1

Canfod ffynonellau priodol a’u defnyddio
Rhaid i chi fedru canfod ffynonellau posibl o wybodaeth sy’n berthnasol i’ch tasg, a’u defnyddio’n effeithiol.

TGChM3.2.2

Chwilio’r rhyngrwyd am wybodaeth
Rhaid i chi fedru canfod y wybodaeth sydd ei hangen arnoch ar gyfer eich pwrpas, a rhaid i chi fedru cynnal chwiliadau syml ar y rhyngrwyd.

Gwirio dibynadwyedd gwefannau
Rhaid i chi wybod bod rhai gwefannau’n cynnig gwybodaeth fwy dibynadwy na gwefannau eraill. Rhaid i chi wybod pryd i wirio dibynadwyedd gwefan â pherson priodol.
TGChM3.2.3

Cadw gwybodaeth...a’i hadalw yn hawdd
Rhaid i chi gadw gwybodaeth mewn ffyrdd a fydd yn eich helpu i’w hadalw i’r sgrin fel y gallwch weithio gyda hi eto, ee trwy ddefnyddio enwau priodol ar gyfer ffeiliau.
Anfon a derbyn cyfathrebiadau sy’n seiliedig ar TGCh
Rhaid i chi fedru defnyddio TGCh i anfon a derbyn gwybodaeth, ee trwy e-bost.

Agor, darllen ac ymateb yn briodol i e-bost 
Rhaid i chi fedru agor eich blwch e-bost, darllen negeseuon a’u hateb yn briodol (hy gan ddefnyddio tôn ac iaith sy’n addas i’r darllenwr a’r amgylchiadau).

TGChM3.3.1

Mewnbynnu a datblygu gwybodaeth 
Rhaid i chi fedru mewnbynnu gwybodaeth a’i newid os oes angen.

Mewnbynnu, casglu ynghyd a threfnu gwybodaeth
Rhaid i chi fedru mewnbynnu a/neu fewnforio gwybodaeth ar ffurf sy’n addas i’r meddalwedd. 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, a threfnu’r wybodaeth mewn modd sy’n addas i’ch pwrpas.
TGChM3.3.2

Cyflwyno gwybodaeth
Rhaid i’r wybodaeth rydych yn ei chyflwyno fod yn seiliedig ar TGCh, ond gallwch chi ei chyflwyno gydag esboniad ar lafar.

Ffyrdd sy’n addas i bwrpas
Rhaid i chi ddefnyddio testun a/neu ddelweddau a/neu rifau mewn ffyrdd a fydd yn helpu eich cynulleidfa i ddeall y wybodaeth rydych yn ei chyflwyno.
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