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[bookmark: Hyperlinks]Hypergysylltiadau 
Mae’r swyddogaeth ‘Hypergysylltiad/Hypergysylltiad’ ar y rhuban ‘Mewnosod/Insert’. 
	[image: ]
	Mae Hypergysylltiadau yn creu dolen gyflym i wybodaeth electronig, megis ffeil ar eich cyfrifiadur, cyfeiriad gwe neu hyd yn oed ran arall o’r ddogfen rydych chi’n ei defnyddio. Y cwbl yw hypergysylltiad yw dolen at gyfeiriad electronig. Mae clicio’r ddolen yn peri i’r cyfrifiadur ‘neidio’ at leoliad y wefan neu’r ffeil gysylltiedig.  



Mae ambell fath o destun penodol yn creu hypergysylltiadau yn awtomatig. Er enghraifft, os byddwch yn teipio cyfeiriad gwe neu gyfeiriad e-bost, bydd y cyfrifiadur yn eu hadnabod a throi’r testun yn hypergysylltiad yn syth. Mae modd gwybod bod hypergysylltiad wedi ei greu achos mae’r testun yn newid lliw ac yn cael ei danlinellu. Dyma’r hypergysylltiad i wefan Prifysgol De Cymru, www.decymru.ac.uk   
Creu Hypergysylltiad at Ffeil yn eich Cyfrifiadur 
Mae dwy ffordd wahanol o greu hypergysylltiad.  
· Gellir troi testun yn y ddogfen yn hypergysylltiad, 
neu 
· Gall y swyddogaeth ‘Hypergysylltiad/Hyperlink’ greu hypergysylltiad a mewnosod enw’r hypergysylltiad i’r ddogfen yn y fan lle’r oedd y cyrchwr yn pwyntio pan gafodd yr hypergysylltiad ei greu. 
Creu Hypergysylltiad
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	1. Dewiswch y tab ‘Mewnosod/Insert’  a chliciwch yr icon  ‘Hypergysylltiad/Hyperlink’. Bydd hyn yn agor y blwch dialog ‘Mewnosod Hypergysylltiad/Insert Hyperlink’. 

	2. Teipiwch eich testun yn y blwch ‘Testun i’w Arddangos/Text to Display’. Dyma’r testun fydd yn cael ei ddangos pan fydd yr hypergysylltiad yn cael ei gynnwys yn y ddogfen. 
	[image: ]

	3. 
Chwiliwch am y ffeil y mae angen hypergysylltu iddi. Rhaid i’r ffeil fod yn y blwch ‘Edrych yn/Look In’. 
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4. Cliciwch i ddewis y ffeil

5. Cliciwch ‘Iawn/OK’ 



	Mae’r hypergysylltiad wedi ei greu. Cliciwch yr hypergysylltiad yn y ddogfen i agor y ffeil.  


I greu hypergysylltiad at destun sydd eisoes mewn dogfen, dewiswch y testun a chliciwch  yr icon ‘Hypergysyllu/Hyperlink’ ar y tab ‘Mewnosod/Insert’. Wedyn dilynwch y camau a nodir uchod. 
Golygu Hypergysylltiad
Mae Hypergysylltiadau yn cynnwys cyfeiriad cyfan y ffeil neu wefan. Gall hyn fod yn hir iawn weithiau, a chynnwys cyfuniad o destun, rhifau ac ôl-slaesau. Gall fod yn anodd iawn gwneud unrhyw synnwyr o’r testun yn yr hypergysylltiad. 
Gellir golygu hypergysylltiad i greu testun sy’n ystyrlon i’r defnyddiwr. 
	1. [bookmark: _GoBack]Cliciwch yr hypergysylltiad gydag ochr dde’r llygoden i gyrraedd y gwymplen cyd-destun – dewiswch  ‘Golygu Hypergysylltiad/Edit Hyperlink’.
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	2. Bydd y bwlch dialog ‘Golygu Hypergysylltiad/
Edit Hyperlink’ yn agor. 
3. Teipiwch y testun yn y blwch ‘Testun i’w arddangos/ Text to display’. 



Yn yr enghraifft hon mae’r hypergysylltiad at wefan Prifysgol De Cymru wedi newid o www.universityofsouthwales.ac.uk  i Uni of South Wales website  
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In this example the hyperlink to the University of Glamorgan website has been
changed from www.glam.ac.uk to Uni of Glam website
- Creating a Hyperlink to a File on the Computer
- You may wish o create a hyperlink to file on your computer, such as an image
“ file, a sound file or another document. Text in a document can be turned intoa

hyperlink, or a hyperlink can be created using the 'Hyperlink’ function and the
. text for the hyperlink will be insertedinto the document at the point where the
cursor was located when the hyperlink was created.

Creating a Hyperlink

In this example we will create a hyperlink to one of the sample images on the
computer. |
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Inthis example we will create a hyperlink to one of the sample images on the

Q

Hyperink|

1. Select the Tnsert tab and click the Hyperlink icon. This will
“3 open the Tnsert Hyperlink dialogue box.
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Hyperlinks are used to create quick links fo other electronic
information. This may be a file on your computer, a web address or
evena different part of the document you are using. A hyperlink is
simply an electronic address. Clicking on the link will make the
computer jump’ to the location of the associated website or file.

B Some hyperlinks are automatically created when you type certain texts. For
example, if you type a web address, or an email address, your computer will
recognise this and will immediately turn the text intoa hyperlink. You can tell

- that a hyperlink has been created because the text will change colour and it will
be updanlinad Thizizshabumasliak o the University of Glamorgan website,
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the image file.
To hyperlink existing text in a document, simply select the text and click the
*Hyperlink’ icon on the ‘Insert’ tab. Then follow the steps shown above.

Editing a Hyperlink
Hyperlinks contain the entire address for the file or website. Sometimes, this
can be very long and contain a mixture of text, numerals and backslashes. It

can be very difficult to make any sense of the text in the hyperlink.
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Current

hitp:/funw.universityof southwales.ac.uk/

In this example the hyperlink to the University of South Wales website has
been changed from www.universityofsouthwales.ac.uk to Uni of South Wales

website
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South Wales
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Select the text and click the highlighter icon. The text with be highlightedin
the colour displayed on the icon. Other colours may be selected by clicking the
drop down arrow ext to the icon.

or

Click the icon. The mouse poirnter will change toa pen shape. Select any text to
be highlighted.

The highlighter will remain in until it is switched off or until you start to type.

Hyperlinks
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