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Sut i ddefnyddio Gwiriwch Ef!

Atebwch bob cwestiwn sy’n berthnasol ar eich cyfer chi. Rydych yn ateb 
cwestiwn trwy roi cylch o amgylch yr ateb.

Efallai nad yw cwestiwn yn berthnasol ar gyfer y llythyr rydych chi’n 
ei wirio. Peidiwch â phoeni. Peidiwch â rhoi cylch o amgylch unrhyw 
beth. Ewch i’r cwestiwn nesaf sy’n berthnasol.

Rhowch   gylch   o amgylch eich atebion.

yn meddwl ydy

yn meddwl nac ydy

yn meddwl o ryw fath neu weithiau

yn meddwl dydw i ddim yn gwybod
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Amlen

1.	 A ddaeth y llythyr mewn amlen?

2.	 Ydy eich enw chi’n glir?

3.	 Ydy eich cyfeiriad chi’n glir?

4.	 Ydy hi’n hawdd i gael y llythyr allan o’r amlen?
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Gwybodaeth 

5.	 Oes pennawd byr a chlir i’r llythyr?

Mae pennawd clir 

•	 yn dweud am beth mae’r llythyr yn sôn

•	 mewn du trwm

•	 yn defnyddio geiriau hawdd

•	 wedi ei ysgrifennu dan eich enw, ar ddechrau’r llythyr

6.	 Mae gwybodaeth bwysig yn meddwl pethau sy’n rhaid i chi eu 		
	 gwneud, amseroedd a lleoedd.  A yw’r wybodaeth yma mewn 		
	 du trwm?

7.	 Ydy’r llythyr yn defnyddio llun neu symbol i dynnu sylw at unrhyw 	
	 weithrediadau sy’n rhaid i chi eu gwneud?
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Mwy am Wybodaeth 

8.	 Ydy’r llythyr yn cynnwys yr holl wybodaeth sydd ei hangen arnoch 	
	 chi?

9.	 Ydy’r llythyr yn dweud o ba fudiad y mae wedi dod?

10.	 Ydy’r llthyr yn dweud pwy  ysgrifennodd y llythyr?

11.	 Ydy’r llythyr yn dweud sut i gysylltu â’r person ysgrifennodd y 		
	 llythyr?
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Geiriau

12.	 Ydy’r holl rifau’n cael eu hysgrifennu fel ffigyrau?  Mae ffigyrau yn 	
	 meddwl 1 (nid un).

13.	 Chwiliwch am frawddegau hir.  Cyfrifwch y geiriau yn y frawddeg 		
	 hiraf.

Dewiswch	  		  os oes 2-10 o eiriau

Dewiswch			   os oes mwy na 15 gair

Dewiswch			   os oes 11-15 o eiriau
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Mwy am Eiriau

14.	 Cyfrifwch y nifer o linellau yn y paragraff mwyaf.

Dewiswch	  		  os oes 1-3 llinell

Dewiswch			   os oes 5 neu fwy o linellau

Dewiswch			   os oes 4-5 llinell

15.	 Darllenwch y llythyr. Faint o eiriau rydych chi’n meddwl y bydd pobl 	
	 yn eu cael yn anodd i’w deall?

Dewiswch	  		  os oes 0-1 gair anodd

Dewiswch			   os oes 4 neu fwy o eiriau anodd

Dewiswch			   os oes 2-3 gair anodd
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Diwyg 

16.	 Oes ymyl lydan a digon o le gwag ar bob tudalen?

17.	 Ydy’r gair olaf ym mhob llinell yn air cyfan? 

18.	 Ydy bob llinell yn dechrau yn union dan ei gilydd ar ochr chwith y 	
	 dudalen, fel yn y llun?

More about Layout
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Mwy am Ddiwyg

19.	 Ydy diwedd y llinellau o wahanol hyd, fel y llinellau yn y llun?

20.	 Fedrwch chi ddarllen yr holl linell heb symud eich pen?
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Dylunio

21.	 Ydy’r llythyr wedi’i argraffu ar bapur da? 

Dydy papur da ddim yn rhwygo’n hawdd. Dydy papur da ddim yn 
sgleinio. Os yw’r papur yn dda gallwch ddarllen y geiriau hyd yn oed 
os oes golau y tu ôl i’r papur.

22.	 Ydy’r llythyr yn hawdd i edrych arno?

Dewiswch			   os yw eich llygaid yn gyfforddus wrth i chi 	
					     edrych ar y llythyr

Dewiswch			   os yw’r dyluniad yn ei wneud yn anodd 
					     i’w ddarllen neu’n rhoi cur yn eich pen 

Dewiswch			   os yw’r dudalen yn defnyddio llawer o 		
					     liwiau a gwahanol fathau o luniau
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Mwy am Ddylunio

23.	 Dylai unrhyw ffotograffau, lluniau neu symbolau fod ar y chwith i’r 	
	 geiriau neu uwch eu pennau. Ydyn nhw?

24.	 Edrychwch ar unrhyw ffotograffau, lluniau neu symbolau yn y 		
	 llythyr. Ydych chi’n sicr beth maen nhw’n feddwl?

25.	 Ydy’r ffotograffau, lluniau neu symbolau yn eich helpu i ddeall yr 		
	 ysgrifennu?

26.	 Rhowch y llythyr wrth ymyl y dudalen hon. Ydy’r llythrennau y maint 	
	 hwn 	neu’n fwy?  (Mae Gwiriwch Ef! yn defnyddio ffont 16 pwynt).
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Mwy am Ddylunio
27.	 IYdy’r ffont yn glir ac yn hawdd i’w weld?

Dewiswch	  		  os yw’r llythrennau yn edrych fel hyn 		
					     neu fel hyn 

Dewiswch			   os yw’r llythrennau yn edrych fel hyn 
					     neu 	fel hyn 

Dewiswch			   os yw’r llythrennau yn edrych fel hyn 
					     neu fel hyn

28.	 Ydy’r llythyr yn dangos yn glir pa eiriau sydd fwyaf pwysig? 

Dewiswch 			   os ydyn nhw’n defnyddio du trwm neu 		
					     flwch

Dewiswch			   os ydyn nhw’n defnyddio LLYTHRENNAU 	
					     BREISION, llythrennau italaidd neu’n 		
					     tanlinellu
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Sut i sgorio

1.	 Ewch i nôl eich taflen sgorio a’ch pen yn barod.

2.	 Ewch yn ôl i ddechrau cwestiynau Gwiriwch Ef!

3.	 Ar y daflen sgorio, rhowch 1 tic dan y symbol am bob cylch ar y 		
	 daflen cwestiynau.

4.	 Cyfrifwch eich ticiau.

5.	 Ar y daflen sgorio, rhowch gylch o amgylch y symbol gafodd y 		
	 mwyaf o diciau. Os cafodd mwy nag un yr un sgôr, dewiswch y 		
	 symbol rydych chi’n meddwl y mae’r ddogfen yn ei haeddu.

Mae enghraifft i’w weld ar dudalen 15.

Cofiwch lenwi’r bocsys ar y daflen sgorio.

Peidiwch ag anghofio rhoi eich enw a’r dyddiad.
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Enghraifft

1	 A ddaeth y llythyr mewn amlen?

2	 Ydy eich enw chi’n glir?

3	 Ydy eich cyfeiriad chi’n glir?

Taflen sgorio
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Taflen sgorio rhan 1

Pwy anfonodd y llythyr?

Beth mae’r llythyr yn sôn amdano?

Amlen

Gwybodaeth
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Taflen sgorio rhan 2

Geiriau

Diwyg

Dylunio

Wedi’i sgorio gan 

Dyddiad
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Cysylltu
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