defnyddio teitl

cynnwys rhestr or hyn
sydd ei angen

rhoi’r camau mewn trefn

defnyddio pwyntiau bwled
neu rifau i wahanu'r
camau




defnyddio berfau
gorchmynnol

yn defnyddio
priflythrennau ac
atalnodau llawn

yn defnyddio’r ffurf gywir yn y
gorffennol ac yn cyflwyno amser

(gan gynnwys ffurf gynyddol y
gorffennol a'r presennol)

enwau estynedig ar gyfer
disgrifiad neu fanylion




cysyllteiriau cymal isradd

collnodau cymal isradd

ychwanegu ol-ddodiaid
(-io) i wreiddeiriau yn
gywir

cysyllteiriau cydgysylltol




geiriau cyffredin
eithriadol

defnyddir gorchmynion

defnyddir comas mewn
rhestr

prif lythrennau ar gyfer
enwau priodol




