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Trawsgrifiad: Microsoft Teams

Yn y fideo hwn rydyn ni'n mynd i gwmpasu nodweddion allweddol Microsoft Teams, byddwn ni'n defnyddio'r fersiwn Windows o'r app, ond mae'r sgiliau y byddwch chi'n eu hennill yn drosglwyddadwy gan fod y nodweddion yn debyg ar draws pob platfform. Byddai'n ddefnyddiol cael y rhaglen ar agor ar yr un pryd er mwyn i chi allu dilyn ymlaen. Ar ôl ymdrin â phob adran bydd gennym gyfnod saib lle gallwch stopio’r fideo a rhoi cynnig ar rai o'r nodweddion cyn symud ymlaen. 
Gadewch i ni ddechrau trwy edrych ar y rhyngwyneb defnyddiwr. Ar y chwith fe welwch y set sylfaenol o opsiynau. O'r fan hon byddwch yn gallu:  
· gweld gweithgaredd diweddar,  
· Cael mynediad i'ch sgyrsiau,  
· edrych ar eich Timau,  
· gwneud galwadau,  
· gweld eich galwadau blaenorol,  
· chwilio trwy ffeiliau sydd wedi'u rhannu â chi,  
· edrych ar eich tasgau  
· a gwirio eich calendr Outlook. 
Wrth i chi glicio ar bob un o'r tabiau hyn, byddwch yn sylwi ar newidiadau i'r brif ffenest. Nesaf, gadewch i ni edrych ar y bar uchaf. Fe welwch gylch gyda'ch llun proffil neu flaenlythrennau ynddo, pan fyddwch chi'n clicio ar hwn, bydd cwymplen yn agor, o'r fan hon gallwch gael mynediad at ystod o osodiadau yn ogystal â gosod eich statws gwaith. I'r chwith ohono fe welwch y bar chwilio, y gallwch ei ddefnyddio i chwilio am sgyrsiau penodol, er enghraifft. 
Gadewch i ni oedi am eiliad, cymryd peth amser i ymgyfarwyddo â'r rhyngwyneb. Cliciwch chwarae pan fyddwch chi'n barod i symud ymlaen. 
Nesaf, rydyn ni'n mynd i edrych ar ddechrau neu ymuno â chyfarfod - a'r nodweddion y gallwch chi eu defnyddio tra mewn cyfarfod. Mae dwy ffordd i fynd ati i wneud hyn; mae'r cyntaf o fewn ffenest sgwrsio lle byddwch chi'n dod o hyd i gamera ac eicon ffôn ar ochr dde uchaf y ffenestr, bydd clicio ar rhain yn cychwyn galwad fideo neu sain yn y drefn honno, os ydych chi'n ymuno â chyfarfod wedi'i drefnu, bydd yr eiconau hyn yn newid i fotwm Ymuno. Yr ail ffordd yw trwy'r tab galwadau ar y brif ddewislen, o'r fan hon gallwch greu grwpiau newydd i'w ffonio, dewis cysylltiadau penodol ac edrych trwy'ch hanes galwadau. 
Pan fyddwch chi'n dod i mewn i'r cyfarfod am y tro cyntaf, fe welwch nifer o deils fel hyn, oes gan rywun eu camera ymlaen, bydd eu teilsen yn dangos nhw ar gamera. Os edrychwch ar y bar uchaf fe welwch nifer o eiconau, mae hyn yn cynnwys:  
· Yr amserydd cyfarfod,  
· eicon cyfranogwyr lle gallwch weld pwy sydd yn yr alwad,  
· eicon sgwrsio a fydd yn agor sgwrs Timau,  
· eicon codi llaw y gallwch glicio arno i ddangos yr hoffech siarad,  
· togl camera, 
· botwm ddistewi'ch meicroffon 
· a botwm gadael y cyfarfod. 
Byddwch hefyd yn sylwi bod dau eicon arall ar y bar uchaf. Y cyntaf yw'r ddewislen ‘mwy o gamau gweithredu’, pan fyddwch chi'n clicio ar yr eicon hwn bydd cwymplen yn ymddangos, yn cynnig ystod o opsiynau. Mae'r rhain yn cynnwys nodweddion fel newid y modd gwylio, newid cefndir, troi capsiynau neu isdeitlau ymlaen ac opsiwn o recordio'r cyfarfod. Yn olaf, mae gennym yr eicon rhannu sgrin, o'r fan hon rhoddir amrywiaeth o opsiynau rhannu sgrin i chi: 
· fel rhannu'ch sgrin gyfan  
· neu fel arall dim ond rhannu ffenestr app benodol.  
Pan fyddwch chi'n rhannu'ch sgrin, mae gennych chi opsiynau eraill hefyd gan gynnwys gadael i berson arall yn yr alwad reoli'ch dyfais.  
Un o nodweddion allweddol Timau Microsoft sy'n ei wneud yn offeryn mor ddefnyddiol wrth weithio o bell, yw ei fod wedi'i integreiddio â Microsoft Office. Fel yr ydym wedi sôn yn gynharach, gallwch gael mynediad i'ch calendr Outlook a'ch ffeiliau a rennir yn uniongyrchol o'r app. Gallwch hefyd gael rhagolwg o ffeiliau Word, Excel a PowerPoint o fewn Teams heb fod angen eu lawrlwytho i'ch cyfrifiadur.


Ffynhonnell: Microsoft Teams (https://uwtsd.hosted.panopto.com/Panopto/Pages/Viewer.aspx?id=e9fac8c6-3c33-4b93-a25c-aee100eb655f)
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