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Rhagarweiniad 
 
Mae pob un ohonon ni’n gorfod ysgrifennu.  Wrth ysgrifennu at bobl, eich pwrpas yw 
rhoi gwybodaeth neu ofyn iddyn nhw wneud rhywbeth.  Eich nod yw trosglwyddo’r 
neges neu ysgogi pobl - a hyd yn oed eu hysbrydoli efallai - i wneud rhywbeth 
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Sut mae mynd ati? 
 
 
Dechrau arni 
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Awgrymiadau 
 
 

• Cynlluniwch yn gyntaf, ac ysgrifennwch wedyn 

• Rhestrwch y penawdau er mwyn creu’r patrwm 

• Rhowch eich prif bwynt neu gasgliad ar y dechrau 

• Defnyddiwch Gymraeg syml a chlir 
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Ysgrifennwch mewn Cymraeg naturiol 
 
Un o’r pethau sy’n gwneud dogfennau Cymraeg yn anodd eu deall yw ‘ysgrifennu 
Saesneg yn y Gymraeg’.  Ystyr hyn yw bod rhywun yn defnyddio ymadroddion a 
threfn y Saesneg wrth ysgrifennu yn y Gymraeg.  Dylanwad y Saesneg fel un o brif 
ieithoedd y byd sy’n gwneud i hyn ddigwydd, wrth i ni ‘gyfieithu’ yn uniongyrchol o’r 
Saesneg.  Er enghraifft: 
 

• yn lle sôn am ‘nifer cynyddol o amgylcheddau’ (an increasing number of 
environments), defnyddiwch ‘mwy a mwy o amgylcheddau’; 

• yn lle ysgrifennu ‘cymryd rhywbeth i ystyriaeth’ (take something into 
consideration), defnyddiwch ‘ystyried rhywbeth’. 

 
Ceisiwch gofio hyn wrth i chi ysgrifennu.  Defnyddiwch eiriau, ymadroddion a threfn 
naturiol y Gymraeg. 
 
 
Defnyddiwch Gymraeg clir 
 
Mae Cymraeg clir yn syml, naturiol a hyderus.  Mae’n gryno ac yn cyfleu ei neges yn 
glir.  Mae’n defnyddio iaith bob-dydd ac mae’n siarad yn uniongyrchol â’r darllenydd.   
Dydi Cymraeg clir ddim yn ffurfiol nac yn fiwrocrataidd, a does dim lle i jargon. 
 
Mae nifer o fanteision i Gymraeg clir: 

• mae’n llawer haws ei darllen; 

• mae’n defnyddio llai o eiriau (ac felly llai o bapur); 

• mae’n cyfleu’r ystyr yn gyflym ac yn rhwydd. 
 
Mae pum prif egwyddor: 

• brawddegau byr 

• berfau gweithredol 

• iaith syml bob-dydd, a dim jargon 

• berfau yn lle enwau 

• ‘chi’ a ‘ni’ 
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Awgrymiadau 
 
 

• Ceisiwch osgoi ‘ysgrifennu Saesneg yn y Gymraeg’ 

• Defnyddiwch eiriau, ymadroddion a threfn naturiol y 
Gymraeg 

• Defnyddiwch iaith syml a chryno – Cymraeg clir 
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Brawddegau byr 
 
Mae ysgrifennu mewn brawddegau byr yn gwneud eich gwaith yn fwy byw.  Mae 
brawddegau byr yn haws eu deall na rhai hir.  Wrth ddarllen brawddegau hir, rhaid i’r 
darllenydd fynd yn ôl i’r dechrau o hyd i wirio’r ystyr. 
 
Ceisiwch beidio ag ysgrifennu mwy na 25 gair mewn brawddeg.  Dydi hyn ddim yn 
golygu bod rhaid i chi gael 25 gair ym mhob brawddeg.  Cadwch rhai’n fyr iawn.  
Gallan nhw fod yn effeithiol iawn.  Ceisiwch amrywio hyd eich brawddegau fel bod 
rhai’n fyr iawn (fel yr un ddiwethaf) ac eraill yn hirach (fel hon) – gan gadw at yr 
egwyddor ‘un frawddeg : un syniad’ – a chynnwys un pwynt pwysig efallai. 
 
 
Defnyddiwch ferfau gweithredol 
 
Gall brawddeg fod yn weithredol∗ neu’n oddefol∗.  Mewn brawddeg oddefol, mae 
rhywun yn ‘dioddef’ y weithred.  Mae darn sy’n llawn o ferfau goddefol yn gallu bod 
yn ffurfiol, yn stiff ac yn anodd ei ddeall.  Mae berfau gweithredol yn gwneud darn yn 
fwy bywiog, uniongyrchol a haws ei ddeall. 
 
Meddyliwch am y frawddeg yma: 
 
Yn 2004, dechreuwyd 500 o brojectau ailgylchu newydd gan Gyngor Hyfrydle 
 
Y ferf yn y frawddeg yma yw ‘dechreuwyd’, sydd yn agos at ddechrau’r frawddeg.  Y 
gweithredydd neu destun y frawddeg – y sawl sy’n ‘dechrau’ – yw Cyngor Hyfrydle, 
sy’n dod ar ddiwedd y frawddeg.  Beth am wneud y frawddeg yn fwy uniongyrchol? 
 
Dechreuodd Cyngor Hyfrydle 500 o brojectau ailgylchu newydd yn 2004. 
 
Brawddeg oddefol oedd fersiwn wreiddiol y frawddeg yma.  Yr ail yw’r frawddeg 
weithredol.  Mae’n glir yn yr ail frawddeg pwy sy’n dechrau’r projectau ailgylchu, ac 
mae’r frawddeg yn fwy cryno. 
 
Mae’r fersiwn gyntaf yn defnyddio’r ferf amhersonol ‘dechreuwyd’.  Nid yw’n hollol glir 
pwy sy’n gwneud y ‘dechrau’.  Er mwyn gwneud eich gwaith yn fwy uniongyrchol, 
ceisiwch osgoi berfau amhersonol.  Dywedwch yn glir pwy sy’n gwneud y weithred: 

• Penderfynodd yr Asiantaeth roi’r projectau ar waith 

• Agorodd y ffermwr ei dir i’r cyhoedd 

• Bydd y Cyngor yn mynd ati i annog pobl i ailgylchu 

 
 

                                                 
∗ gweithredol = active 
∗ goddefol = passive 
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Awgrymiadau 
 
 

• Cadwch at yr egwyddor ‘un frawddeg : un syniad’ 

• Cadwch eich brawddegau’n fyr – dim mwy na 25 gair 

• Mae berfau gweithredol yn gwneud eich gwaith ysgrifennu’n 
fwy byw 

• Ceisiwch osgoi berfau amhersonol 
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Defnyddiwch iaith bob-dydd 
 
Wrth ysgrifennu mewn iaith bob-dydd, bydd eich gwaith yn fwy byw ac yn llawn 
hyder.  Wrth gyfarch eich darllenwyr, defny
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Awgrymiadau 
 
 

• Ysgrifennwch yn debycach i’r iaith lafar 

• Defnyddiwch iaith syml, nid jargon 

• Rhowch dermau a geiriau anghyfarwydd yn y Saesneg 
hefyd, neu esboniwch nhw 
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Defnyddiwch ferfau yn lle enwau 
 
Mae defnyddio berfau yn lle enwau’n gwneud eich gwaith ysgrifennu’n fwy byw.  
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Awgrymiadau 
 
 

• Chwiliwch am y ferf mewn geiriau fel ‘penderfyniad’ a 
‘gweithrediad’ 

• Trwy ddefnyddio berfau yn lle enwau, byddwch chi’n gwneud 
eich brawddegau’n fwy cryno, naturiol a chlir 
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Ffurf gryno neu ffurf hir y ferf 
 
Mae dwy ffordd o ysgrifennu’r ferf yn y Gymraeg: 

• y ffurf gryno (Atebwn ni’r llythyr / Darllenan nhw’r ddogfen) 

• y ffurf hir (Byddwn ni’n ateb y llythyr / Maen nhw’n darllen y ddogfen) 
 
Weithiau, gallwch chi gyfleu’r ystyr yn well trwy ddefnyddio ffurf hir y ferf, yn lle’r ffurf 
gryno.  Cofiwch y gall ffurf gryno’r ferf gyfleu ystyr ‘dyfodol’.  Trwy ddweud Trefnwn 
gyfarfod, gallwch chi awgrymu mai yn y dyfodol, nid y presennol, y byddwch chi’n 
trefnu.  Mae’r frawddeg Rydyn ni’n trefnu cyfarfod yn gwneud yn glir bod y trefnu’n 
digwydd yn barod.  
 
Yn y gorffennol, mae’r ffurf gryno’n cyfleu’r ystyr yn ddigon clir ac mae’n fwy cyffredin 
ar lafar mewn rhai ardaloedd na’r ffurf hir: 

• Atebon ni’r llythyr 

• Darllenon nhw’r ddogfen 
 
Defnyddiwch ‘chi’ a ‘ni’ 
 
Trwy gyfeirio at eich mudiad fel ‘ni’, a’r sawl yr ydych chi’n ysgrifennu ato fel ‘chi’, 
bydd eich gwaith yn fwy personol, yn haws ei ddeall ac yn fwy hyderus.  Defnyddiwch 
y rhagenwau∗ yma (‘chi’, ‘ni’ a ‘nhw’) gyda’ch berfau i greu naws anffurfiol, agos-
atoch: 

• Byddwn ni 

• Fyddwn ni ddim 

• Dydyn ni ddim 

• Dydych chi ddim 

• Awn ni 

• Cewch chi 

• Datblygon ni 

• Maen nhw 
 
Y geiryn berfol 'fe' 
 
Mae defnyddio’r geiryn berfol ‘fe’ o flaen y ferf yn gallu ychwanegu at y naws 
anffurfiol:  

• Fe atebon ni’r llythyr 

• Fe ddarllenon nhw’r ddogfen 

 

                                                 
∗ Gair sy'n cael ei ddefnyddio yn lle enw yw rhagenw (fi, ti, e/o, hi, ni, chi, nhw).  Heb ddefnyddio 
rhagenw, fe fyddai'n rhaid ysgrifennu enwau pobl, llefydd neu bethau’n llawn bob tro. 
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Awgrymiadau 
 
 

• Cofiwch y gallai ffurf gryno’r ferf awgrymu weithiau mai yn y 
dyfodol y bydd rhywbeth yn digwydd, nid yn y presennol.  
Gall y ffurf hir wneud yr ystyr yn gliriach 

• Defnyddiwch ‘ni’, ‘chi’ a ‘nhw’ i wneud eich gwaith 
ysgrifennu’n llai ffurfiol a biwrocrataidd 

• Does dim byd o’i le ar ddefnyddio’r geiryn berfol ‘fe’ o flaen y 
ferf os yw eich dogfen yn anffurfiol iawn 
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Iaith ‘swyddogol’ 
 
Dyma rai geiriau ac ymadroddion y byddai’n syniad eu hosgoi.  Efallai y byddwch 
chi’n anghytuno weithiau, ond cofiwch eich bod chi’n mynd ati i ddweud rhywbeth 
wrth bobl gyffredin.  Eich nod yw eu helpu nhw i ddeall. 
 
CEISIWCH OSGOI DEFNYDDIWCH 
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Hygyrch Rhwydd / hawdd cael ato / o fewn cyrraedd / hawdd 
cael gafael arno 

Hysbysu Dweud wrth... am / rhoi gwybod i ... am 
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Arddull ysgrifennu 
 
 
Byrfoddau 
 
Peidiwch â defnyddio byrfoddau fel h.y. neu e.e.  Ysgrifennwch nhw’n llawn: hynny 
yw, er enghraifft. 
 
Peidiwch byth â defnyddio a.y.y.b. neu a.y.b. neu ayyb neu 
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Prif lythrennau 
 
Defnyddiwch lythrennau bach lle bynnag y gallwch chi.  Defnyddiwch brif lythrennau 
ar gyfer: 

• enwau (pobl neu lefydd); 

• dechrau brawddeg; 

• enwau dyddiau neu fisoedd, ond does dim eu hangen ar gyfer enwau’r 
tymhorau (‘ym mis Medi ar ddiwedd yr haf’); 

• teitlau llyfrau a chylchgronau (a ddylai fod mewn llythrennau italig); 

• rhywbeth penodol (er enghraifft, ‘Rhanbarth Cymru’) ond peidiwch â’u 
defnyddio os yw’r ystyr yn gyffredinol (‘drwy’r rhanbarthau’); 

• enwi ardal benodol, ond peidiwch â’u defnyddio wrth sôn am gyfeiriad (‘rhaid 
teithio i’r de-orllewin er mwyn cyrraedd Rhanbarth y De-orllewin’). 

 
Ampersand 
 
Peidiwch byth â defnyddio’r ampersand (&) wrth ysgrifennu yn y Gymraeg.  
Defnyddiwch ‘a’ neu ‘ac’. 
 
Hanner colonau 
 
Os ydych chi’n ansicr sut mae defnyddio hanner colon, peidiwch â’i ddefnyddio.  
Does dim rhaid gwneud.  Ond yn gyffredinol, mae’r hanner colon yn rhannu 
brawddeg yn ddwy (neu fwy) o rannau neu gymalau cyfartal: 
Mae addysg yn cyfoethogi dyn; mae’n ffordd o fynd at y gwirionedd. 
 
Colonau 
 
Tra bo’r hanner colon yn cysylltu rhannau cyfartal o frawddeg, cyflwyno rhywbeth y 
mae’r colon.  Mae’n gweithredu fel cam ymlaen mewn brawddeg, er enghraifft: 
 
Mae ganddo lawer o ddiddordebau: mynydda, seiclo a nofio. 
 
Ysgrifennwch am y diddordebau hamdden sy’n dilyn: 

• mynydda 
• seiclo 
• nofio 
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Atalnodau / comas 
 
Defnyddiwch y coma i helpu’r ystyr ac i ddangos ble byddech chi’n oedi wrth ddarllen 
brawddeg yn uchel.  Sylwch fod y coma rhwng rhan olaf ond un a rhan olaf y 
frawddeg sy’n dilyn yn helpu’r ystyr.  Hebddo, byddai’r ystyr yn amwys: 
Bydd nifer o gwmnïau’n agor siopau newydd: Huws ac Evans, ap Iwan a Meredydd, 
a Dafydd Llwyd. 
 
Defnyddiwch gomas i rannu ansoddeiriau∗, er enghraifft: 
Amgylchedd newydd, amrywiol, glân a gwerthfawr.  
 
Peidiwch â defnyddio coma i gysylltu dwy frawddeg: 
Bydd cinio ar gael, bydd dewis da i lysieuwyr. 
 
Llinellau toriad∗ 
 
Mae’r llinell doriad yn cael ei defnyddio mewn dwy ffordd: 
 

• llinell doriad fer i ddangos cyfnod neu gwmpas wrth fesur, er enghraifft, 
Adrannau 23-29; mae’n mesur 15-25mm; 1999-2005; 

• llinell doriad hir i ddangos toriad mewn brawddeg, neu sylw o’r neilltu: 
Gallwch chi wella’r cartrefi – os dyna’r ydych chi am ei wneud – drwy wneud 
nifer o bethau syml.  

 
Cysylltnodau∗ 
 
Arwydd sy’n cysylltu dwy (neu fwy) o elfennau mewn gair.  Mae cysylltnodau’n cael 
eu defnyddio’n wahanol yn y Gymraeg a’r Saesneg.  Peidiwch â defnyddio cysylltnod 
dim ond am fod un yn cael ei ddefnyddio yn y gair Saesneg cyfatebol.  Er enghraifft, 
‘self-defence’ OND ‘hunanamddiffyn’; ‘self-catering’ OND ‘hunanarlwyo’. 
 
Yn Gymraeg, rydyn ni’n defnyddio cysylltnodau: 
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Dyddiadau 
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Rhagenwau perthynol 
 
Mewn dogfennau cyhoeddus, eithaf ffurfiol, fe ddylech chi gynnwys y rhagenw 
perthynol, hynny yw, 'a' 'y' neu 'yr' sy'n cyfateb yn fras i that/who/whom/which yn y 
Saesneg: 
Dyma'r ddogfen y byddwch chi'n ei chael 
Charles Darwin yw'r dyn y clywsoch chi amdano yn y ddarlith 
Dyma'r adroddiad a gawsoch chi gan y pwyllgor 
Cymerwch y papur a welwch chi ar y silff 
 
Gallwch chi beidio â’i ddefnyddio mewn dogfennau anffurfiol iawn. 
 
Cytundeb rhwng enw a rhagenw 
 
Rhaid i ragenw ‘gytuno’ ag enw mae’n cyfeirio’n ôl ato. Cofiwch gynnwys y treiglad 
priodol (os oes un), er enghraifft, mae’r frawddeg 
 

• Dyma’r neges y mae’n rhaid i mi ei deipio 
 
yn anghywir. Gan mai enw benywaidd yw ‘neges’, rhaid ysgrifennu’r frawddeg fel 
hyn: 
 

• Dyma’r neges y mae’n rhaid i mi ei theipio. 
 
Dyma rai enghreifftiau eraill: 
Dyma’r dasg y mae’n rhaid i mi ei gwneud 
Agorwch y llythyr y bydda’ i’n ei bostio atoch chi 
Darllenwch y ddogfen nad oes hawl gennych chi i’w gwerthu 
Dyma’r dogfennau y mae’n rhaid i’r pwyllgor eu hystyried 
 
Rhifau 
 
Peidiwch â dechrau brawddeg â rhif.  Ysgrifennwch y rhifau rhwng un a naw fel 
geiriau (un, dau, tri), ond defnyddiwch ffigurau o 10 ymlaen. 
 
Defnyddiwch ffigurau i ddangos miloedd.  Peidiwch â defnyddio’r symbol k: 
30,000 nid 30k. 
 
Ysgrifennwch filiynau fel hyn: 
1 filiwn, 7.6 miliwn. 
 
Defnyddiwch ffigurau i ddangos symiau o arian: 
£75, £5.98, 28c. 
 
Ysgrifennwch drefnolion∗ yn llawn:  
Y wobr gyntaf, yr ail safle. 
 
Defnyddiwch y ffigur 0 gyda rhifau degol sy’n llai nag un: 
0.76 nid .76 
Defnyddiwch y pwynt degol bob tro. 
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Canrannau 
 
Defnyddiwch y geiriau ‘y cant’ yn lle’r symbol %, oni bai bod llawer o enghreifftiau yn 
eich dogfen. 
 
Dyfynodau 
 
Wrth ddyfynnu rhywun, defnyddiwch ddyfynodau sengl (‘...’).  Os ydych chi’n 
ysgrifennu dyfyniad o fewn dyfyniad, defnyddiwch ddyfynodau dwbl (“...”) hefyd. 
 
Os ydych chi’n ychwanegu eich geiriau eich hun at ddyfyniad, defnyddiwch y 
cromfachau sgwâr [...] i ddangos nad yw’r geiriau’n rhan o’r dyfyniad. 
 
Rhifau ffôn 
 
Peidiwch â rhoi’r cod mewn cromfachau, a rhowch fwlch rhwng y cod a’r rhif: 
01248 312345. 
 

Yr amser 
 
Dangoswch yr amser fel hyn: 10am, 2.45pm, 6pm.
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Cofiwch... 
 
 

• Wrth sôn am waith eich mudiad, defnyddiwch ‘ni’ a ‘chi’ er mwyn creu 
naws anffurfiol, agos-atoch. 

• Esboniwch unrhyw dermau a geiriau anghyfarwydd (gallwch chi 
gynnwys y termau Saesneg os ydyn nhw’n fwy cyfarwydd).  Ceisiwch 


