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Ymarfer 1 — Mynediad i SharePoint

Cyn y gallwch ddefnyddio SharePoint mae angen i chi wybod sut i gael mynediad ato -

byddwch yn cael mynediad i'r safle ac yn llywio i'r ardal hyfforddi.

1. Agorwch borwr
2. Teipiwch sharepoint.aber.ac.uk i'r bar cyfeiriad.
3. Mewngofnodwch gyda’ch eich enw defnyddiwr a'ch cyfrinair arferol.

4. Byddwch yn gweld prif dudalen SharePoint:

H U_\I‘Epﬁ:‘r\\'\TH £ Search this site
o rmirvacos
EYABERYSTWYTH °

Prifysgol Aberystwyth University SharePoint

sharePoint Help
Faculties & Departments Mae'r safle hwn wedi'i rannu’n bedair adran: This site is divided into four sections:

Groups & Committees o Cyfadrannau ac Adrannau - saflecedd sy'n eiddo i adrannau academaidd, cyfadrannau, neu adrannau g . « Faculties and Departments - sites belonging to academic departments, faculties or service departments.

Internal Projects

* Grwpiau a Phwyligorau - safle sy'n eiddo i grwpiau neu bwyllgorau, fel rheol caiff ei ddefnyddio i gadw cofnodion ac « Groups and Committees — site belonging to groups or committees, often used to store minutes and agendas for

External Projects agendau ar gyfer cyfarfodydd yn ogystal 3 eth berthnasol arall i'T grip new'r puyliger meetings, as well as other information relevant to the group or committee
Recent . ; . . ¢ prosiectau PA mewnal sy'n v £ PA
Proslectau mewnol - safleoedd a ddefnyddir ar gyfer prosiectau PA mewnol sy'n cynnwys staff PA yn unig + Internal prejects _ ites used for intemal AU projects involving only AU Staff
Org Links
i — safleo efnyddir ar gyfer prosiectau sy'n eynnwy: PA a staff o gyrfi/sefydiiada 5 . , -

e * Prosiectau allanol - saflecedd a ddefnyddir ar gyfer prosiectau sy n cynnwys staff pA a staff o gyrf/sefydliadau + External projects - sites used for projects involving both AU staff and staff from partner organisations/institutions

My Links partneriaethal

MyLinksicans , o dod & hyel s et " ech ! dind i wch 3 N If you can't find a site that you think you should have access to, please contact Information services on is@aber.ac.uk or
vt s 0s nad ydych yn gallu dod o hyd i safle yr ydych yn meddwl y dylech gael mynediad iddo, cysylitweh &' gwasanaethau 01970 62 2400
ecycle Bin gwybodaeth ar gg@aber.ac.uk neu 01970 62 2400.

5. Dewch o hyd i “"SharePoint Help” yn y ddewislen chwith a chliciwch arno

6. Nawr byddwch yn gweld yr ardal Help & Training:

AR
BASETSWYIH

SharePoint Help
=
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7. Dewch o hyd i “Training Area” yn y ddewislen chwith (o dan Sites) a chliciwch arno

8. Nawr dylech weld yr ardal hyfforddi:

H PATESIWIH

BA&E&“Q‘TH harePoint He Aberystwyth University SharePoint Si

318



Ymarfer 2 — Defnyddio'r Llyfrgell Ddogfennau

Defnyddir Llyfrgelloedd Dogfennau i storio dogfennau fel y gallwch chi a defnyddwyr
eraill gael mynediad atynt. Gan ddibynnu ar ganiatad, gellid rhannu'r dogfennau hyn o
fewn tim neu adran, neu gyda holl ddefnyddwyr SharePoint. Byddwch mynd i lyfrgell
ddogfennau, yn gweld ac yn golygu dogfen, yn creu ffolder ac yn ychwanegu dogfen ati.

Byddwch hefyd yn profi agor llyfrgell ddogfennau yn Explorer.

Agor a Golygu Dogfen

1. Cliciwch ar "Training Area Documents" yn y ddewislen ar y chwith (o dan Libraries)

- bydd vy llyfrgell ddogfennau Training Area Documents yn cael ei harddangos:

2. Dewiswch pa ddogfen bynnag yr hoffech a chliciwch ar ei henw.

=] Training Document Number 01.docx
ms Training Document Number 03.docx
@5 Training Document Number 05.docx
= Training Document Number 10.docx
M5 Training Document Number 12.docx 13.0 7 August
@5 Training Document Number 14.docx
@5 Training Document Number 15.docx

ms Training Document Number 18.docx 5.0 & October, 2022 lorgan Shaw [mes27] (St

3. Bydd y ddogfen yn agor yn Word Online:
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rg  |Heading1 | Heading2

Title ] 2 -

& toror J De

4. Gwnewch newid i'r ddogfen drwy deipio llinell o destun e.e. "Golygiad gan Suzy"

Word  Training Document Number 10 &

5. Arhoswch nes bod y testun 'Saving' ar frig y sgrin wedi newid i 'Saved'

P Search (Alt + Q) -
File Home Insert Layout Ri_Saved Review View Help
v v ¥ [cembriaBod  v[14 v A’ A“ I U ab Aav £+ A =o i=v & = =

v Ev =

Normal No Spacing IHeading 1 I Heading :

6. Caewch eich tab cyfredol i ddychwelyd i'r llyfrgell ddogfennau yn SharePoint.
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Creu Ffolder Newydd

1. Cliciwch ar 'New’ ar frig y dudalen

2. Dewiswch 'Folder' o'r ddewislen sy'n ymddangos:

Folder
@ Word document 2
B Excel workbook
@ PowerPoint presentation
@} OneNote notebook
@ Visio drawing
@ Link
& Edit New menu

T Add template

3. Bydd naidlen yn ymddangos yn gofyn am enw'r ffolder newydd:

Create a folder e

Name

‘ Enter your folder name |

Folder color

Qo000 0 00

Cancel

4. Teipiwch enw'r ffolder newydd yn y blwch e.e. “Ffolder Suzy” a chliciwch ar Create

5. Bydd eich ffolder newydd yn ymddangos yn y llyfrgell ddogfennau:
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Training Area Documents [t

O

MName T

Jess' Folder

Karolina's folder

Keziah's Folder

Louize’s new folder
3\

MNew Test Folder

Rhian's Folder

Version ~

Modified

7 August

11 December, 2020

24 February, 2022

18 May, 2021

A few seconds ago

17 January

Modified By

Jessica Farmer [jef28] (Staf

Karolina Bergmann [kab3¢

Keziah Garratt-Smithson [I

Louise Perkins [Inp] (Staff)

Rhodri Gravell [rhgd] (Staf

Rhian Jenes [rhj53] (5taff)

+ Add column
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Ychwanegu Dogfen i'r Ffolder

1. Cliciwch ar enw'r ffolder a gréwyd gennych i'w hagor

2. Cliciwch ar 'New’ ar frig y dudalen

3. Dewiswch *‘Word document’ o’r ddewislen sy’n ymddangos:

Folder
@ Word document
B= Excel workbook
m PowerPoint presentation

| OneMote notebook

7 Visio drawing

Link
é Edit New menu

+ Add template

4. Bydd eich dogfen newydd yn agor yn Word Online:
5. Ysgrifennwch rywfaint o destun yn y ddogfen.

6. Cliciwch ar 'Document' yn y bar ar frig y sgrin a rhowch enw synhwyrol i'‘ch dogfen

e.e. Dogfen Hyfryd Suzy. Cliciwch Enter i gadw'r enw newydd.

2 Word Document @ -

File Name

|Test Document .docx

Location

D Training Area » New Test Folder >

Save status

Last saved: Just now

® Version History

7. Arhoswch nes bod y testun 'Saving' ar frig y sgrin wedi newid i 'Saved'
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8. Caewch eich tab cyfredol i ddychwelyd i'ch ffolder yn y llyfrgell ddogfennau yn

SharePoint.
9. Bydd eich dogfen newydd wedi’i rhestru yn eich ffolder:

HH if&{é@r (TH £ Search this library

. Aber University SharePoint Site g
4

. PArvsaoL L.

EYABERYSTWYTH  Training Area
® = Unvensimy
& ‘v Libraries T Upload ~ [ Editingrid view & Share @ Copylink .2 Sync ] Add shortcut to OneDrive . Download Export to Excel ~ #3 Automate ~ [ Integrate
O v usts
Training Area Documents > New Test Folder &

Site Contents
® Pages [ Namet Version Modified Modified By Add column

B “Test Documentdock 30 A few seconds ago Rhodri Gravell [rhg4] (Staf
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Ymarfer 3 - Defnyddio Calendrau

Defnyddir calendrau yn SharePoint i storio digwyddiadau sy'n gysylltiedig a grwp, fel y
gall holl aelodau'r grwp gael mynediad atynt. Gallai'r grwp fod yn dim, yn adran neu’n
grwp prosiect neu hyd yn oed y brifysgol gyfan. Byddwch yn cael mynediad i galendr, yn
creu digwyddiad ac yn golygu digwyddiad gwahanol.

Mynediad i'r calendr a chreu digwyddiad

1. Cliciwch ar "Training Area Calendar" yn y ddewislen ar y chwith (o dan Lists) - bydd y
Training Area Calendar yn ymddangos:

H PARESTWYTH

QAT P o s
lraining Area Calendar
T T
T T e — Y
o 1500
meting
10:00 - 1200 .
R

2. Dewiswch ddyddiad i ychwanegu eich digwyddiad a rhowch eich llygoden yn ei flwch.
Bydd y ddolen Add yn ymddangos

24

3. Cliciwch ar y ddolen Add

4. Bydd y naidlen New Item yn ymddangos:
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Training Area Calendar - New Item

EDIT

E a .n.D a6 cut @D 3{

E@ Copy
Save  Cancel Paste Attach  Spelling
File -

Commit Clipboard Actions  Spelling
Title *
Location
Start Time * 24/08/2023 B3 [17:v] [o0w
End Time * 24/08/2023 B3 [18:v] (00w
Description
All Day Event [ Make this an all-day activity that doesn't start or end at a specific
haur.
Recurrence [ make this a repeating event.
Workspace [ use a Meeting Workspace to organize attendees, agendas,

documents, minutes, and other details for this event.

Category (2) Category2 ¥

Save Cance!

5. Llenwch fanylion eich digwyddiad. Mae'n rhaid iddo gael teitl, amser cychwyn ac
amser gorffen (oni bai eich bod yn ticio'r blwch "All Day Event"). Gallwch hefyd

ychwanegu disgrifiad o'r digwyddiad i roi mwy o fanylion.
6. Cliciwch ar y botwm 'Save’ i orffen.

7. Dylech nawr weld eich digwyddiad yn y calendr:

24

10:30 - 12:00
Training Meeting

Golygu Digwyddiad Calendr
1. Dewiswch un o'r digwyddiadau y mae rhywun arall wedi'u hychwanegu at y calendr a

chliciwch arno.

2. Bydd gwybodaeth am y digwyddiad yn ymddangos:
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BT

BROWSE VIEW

% B3

Edit  Edit - .
e Series X Delete ftem

Manage

Libraries

Training Area
Documents

Lists
Training Area Calendar
Training Area Task List
Site Contents
Recent

Pages

# EDITLINKS

3. Cliciwch y botwm Edit Item (ar frig y dudalen

4. Bydd y golygydd digwyddiadau’n ymddangos:

BARTYYTH

BROWSE | EDIT
HB 5
0 B Copy
Sme Cocel Fame D
Commit Clipboard

Libraries

Training Arez
Documents

Lists
Training Arez Calendar
Training Area Task List
Site Contents
Recent

Pages

# EDITLINKS

5. Golygwch ddyddiad y digwyddiad. Cliciwch ar 'Save' i orffen.

6. Bydd y digwyddiad nawr yn cael ei arddangos ar y dyddiad newydd yn y calendr.

Aert Me

& Workdiows

Title
Location
Start Time
End Time
Description
All Day Event
Recurrence

‘Workspace

Category

X% D

Delete  Edit  Attach
Iem rie: File

Series

Actions

Title *
Location

Start Time =
End Time *

Description

All Day Event

Recurrence

Category

Dealing with fear of tutorials tutorial
04/08/2023 10:00

04/08/2023 12:00

Every 1 month(s) on the first Friday
(2) Category2

Maks Hostman [mih51]
Maks Hostman [mih51]

ABC

Speling

Desling with fear of tutorials tuterial

04/08/2023 El 10:%| [00v

04/08/2023 E 12:% [00v

[[JMake this an all-day activity that doesn't start or end at a specific
hour.

Every 1 month(s) on the first Friday
(2) Category2 ¥

Maks Hostman [mihS1]
Maks Hostman [mih$1]

ar yr ochr chwith).
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Ymarfer 4 - Defnyddio Rhestr Dasgau

Defnyddir rhestrau tasgau yn SharePoint i storio tasgau sy'n gysylltiedig a grwp, fel y
gall holl aelodau'r grwp gael mynediad atynt. Gellir dyrannu pob tasg i unigolyn penodol
fel y gallant gadw golwg ar y tasgau y mae angen iddynt eu cwblhau. Byddwch yn cael
mynediad at restr dasgau, yn creu tasg i aelod arall o'r griwp ac yn golygu tasg sydd

wedi'i dyrannu i chi.

Cael mynediad i'r rhestr dasgau a chreu tasg

1. Cliciwch ar "Training Area Task List" yn y ddewislen ar y chwith (o dan Lists) - bydd y
Training Area Task List yn ymddangos:

ATy T e e
raining Area Task List

2. Cliciwch ar 'new task' ar frig y rhestr

(® new task or edit

All Tasks Calendar Completed == jo)

3. Bydd y sgrin New Item yn ymddangos:
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I ABERYSTWYTH

——— uswvenarre

BROWSE EDIT

H B

Save  Cancel Past:

oy N Cut

0 ABC
D By copy ﬁ V

Attach  Spelling
File -

Commit Clipboard Actions | Spelling

Libraries

Training Area
Documents

Lists
Training Area Calendar
Training Area Task List
Site Contents
Recent

Pages

# EDIT LINKS

@ The content of this item will be sent as an e-mail message to the person or group assigned to the item.

Task Mame *

Start Date

Due Date

Assigned To

SHOW MORE

| Enter names or email addresses...

4. Cliciwch ar 'SHOW MORE' i weld yr holl opsiynau.

ukrvensrT

BROWSE EDIT

H B

£, X Cut ]
D E@ Copy \j
ste

Save  (Cancel Pa: Attach
File
Commit Clipboard Actions

Libraries

Training Area

ABC
Spelling

Spelling

Documents Task Name *
Lists Start Date
Training Area Calendar
. ) Due Date
Training Area Task List
Site Contents Assigned To
Recent
%% Complete
Pages
Description
# EDIT LINKS
Predecessors
Priority
Task Status

| Enter names or email addresses...

RN

@ The content of this item will be sent as an e-mail message to the person or group assigned to the item.

Attend SharePoint trafd
Attend SharePoint tra .
Attend SharePoint tra
Attend SharePoint tra
Attend SharePoint tra
Attend training sessiow
4 G b

(2) Mormal v
Mot Started v

< Remaove

5. Rhowch fanylion y dasg:

o Rhowch enw i'r dasg

_|

Cancel

Cancel
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o Rhowch ddyddiad cychwyn a dyddiad gorffen i'r dasg.

o Aseiniwch y dasg i'r unigolyn drws nesaf i chi, trwy deipio eu henw neu eu henw

defnyddiwr yn y blwch Assigned To a'u dewis o'r rhestr sy'n ymddangos.
o Ychwanegwch ddisgrifiad o'r dasg os oes angen.

o Gallwch ddewis 'rhagflaenydd' os oes angen - mae hon yn dasg sydd angen ei

gwneud cyn y gellir dechrau'r dasg hon.
o Dewiswch flaenoriaeth ar gyfer y dasg.
6. Cliciwch ar 'Save' i orffen.

7. Bydd eich tasg newydd nawr yn ymddangos yn y Task List:

glA\EEWETWYTH SharePoint Help Aberystwyth University SharePoint Site
7 Training Area Task List
Libraries oty
Training Area August 2023 -
Documents |
Lists

Training Area Calendar

(® new task or edit this list

Training Area Task List

Site Contents All Tasks  Calendar My Tasks ~ «or Find an item »
Recent
v 2
Pages
O Review Training Materials 3 -+= & September Rhodri Gravell [rhg4] (Staff)
# EDIT LINKS
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Gweld tasgau sydd wedi'u dyrannu i chi

1. Cliciwch ar y ... ar frig y rhestr dasgau (wrth ymyl All Tasks Calendar

a dewis 'My Tasks':

@ new task or edit this list

All Tasks  Calendar  Completed

v M

Make tea

O 0o o0on

J

Te Prynha

e

Gantt Chart

Late Tasks

Have cake on Frida)

My Tasks

Upcoming

W

Modify this View

Dogfen newydd

Create View

rrnlinind feT—————

2. Dim ond y tasgau a ddyrannwyd i chi fydd yn cael eu harddangos:

PRIFYSGOL

EF ABERYSTWYTH

Libraries

Training Area
Documents

Lists
Training Area Calendar
Training Area Task List
Site Contents
Recent

Pages

# EDITLINKS

SharePoint Help Aberystwyth University SharePaint Site T g Area

Training Area Task List

Completed)

(® new task or edit this list

All Tasks ~ Calendar My Tasks ==+ Find an item yel
v E Due Date
O Review Training Materials 3¢ -es 8 September Rhodri Gravell [rhg4] (Staff)
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Golygu Tasg sydd wedi'u dyrannu i chi

1. Cliciwch ar enw tasg i'w hagor:

B ABERYSTWYTH

lert M
@& Workflows
nage
Libraries o The content of this item will be sent as an e-mail message to the persan or group assigned to the item.
Training Area
Documents Task Name Rev Training Materials
Lists Start Date 29/08/ 3
Training Area Calendar Due Date 08/09/2023
Training Arez Task List Assigned To Rhadri Gravell [rhg4] (Staff)
e
Site Contents % Complete 0%
Recent . . -
Description Review training materials and screenshots
Pages
SHOW MORE
# EDITLINKS FAOWHMORE

Rhodri Gravell [rhg4] (Staff]
Rhodri Gravell [rhgd] (Staff)

2. Cliciwch y botwm Edit Item (ar frig y dudalen ar yr ochr chwith).

3. Bydd y sgrin Edit Item yn ymddangos:

AT

BROWSE EDIT

E a .n.D X cut Dx \B ,:5:

B ooy
Save Cancel Paste Y clete  Attach  Spelling
Item File -

Commit Clipboard Actions Spelling
Libraries @ The cantent of this item will be sent as an e-mail message ta the person or group assignad to the item,

Training Area

Documents Task Name * Review Training Materials
Lists
start Date 20/08/2023 B

Training Area Calendar

Due Date 08/09/2023
Training Area Task List 08/09/2023 i
site Contents Assigned To Rhodri Gravell [rhg4] (Staff) x
Recent
% Complete
Pages
Description Review training materials and screenshats
# EDIT LINKS

Rhedri Gravell [rhg4] (Staff)
Rhodri Gravell [rhgd] (Staff)

Save Cancel

4. Marciwch fod y dasg wedi’i chwblhau trwy glicio ar 'SHOW MORE' ac yna dewis

'Completed' o'r gwymplen Task Status.

5. Cliciwch ar 'Save' i orffen. Bydd y dasg nawr yn ymddangos wedi’i chroesi allan.
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