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Gall	defnyddio	Outlook	trwy	‘Office	365’	fod	yn	heriol,	ond	mae	yna	ychydig	o	newidiadau	y	gellir	eu	
gwneud	er	mwyn	gwella	profiad	y	defnyddiwr.	Mae	yna	sawl	ffordd	o	gyflawni'r	tasgau	hyn,	ond	dyma	
fy	argymhellion	i:	
	
Sgyrsiau	
Efallai	y	byddwch	yn	sylwi	bod	rhai	o'ch	negeseuon	e-bost	yn	cael	eu	colli	ymhlith	rhestr	o	negeseuon	
eraill	sydd	â'r	un	pwnc	neu	bwnc	tebyg.	Mae	hyn	yn	digwydd	oherwydd	bod	eich	mewnflwch	a'ch	
blwch	anfonwyd,	yn	ôl	rhagosodiad,	wedi'u	gosod	i	arddangos	‘Conversations’.	Gallwch	newid	hyn	i	
‘Messages’	yn	lle	hynny,	a	fydd	yn	rhoi	golwg	fwy	traddodiadol,	ar	wahân	i	chi.		

1. Llywiwch	at	eich	‘Inbox’,	a	dewiswch	‘Filter’	yng	nghornel	dde	uchaf	eich	sgrin.	Dewiswch	
‘Show	as’	oddi	ar	y	gwymplen,	a	newidiwch	y	gosodiad	i	‘Messages’.	

2. Ailadroddwch	y	broses	ar	gyfer	eich	ffolder	
‘Sent’	ac	unrhyw	ffolderi	eraill	yr	ydych	wedi	
eu	creu.	

	
	
	
	
	
	
	
	
Ateb	y	Cyfan	
Wrth	i	chi	ateb	negeseuon	e-bost	trwy	eich	cyfrif	Office	365,	y	rhagosodiad	yw	‘Reply	All’.	Er	y	gall	hyn	
fod	yn	ddefnyddiol,	yn	aml	mae	yna	adegau	pan	nad	yw	anfon	ateb	at	bawb	yn	briodol,	a	gall	hyd	yn	
oed	beryglu	diogelwch	data,	neu'n	waeth!	Byddwn	yn	argymell	eich	bod	yn	newid	y	rhagosodiad	i	
‘Reply’.	Mae	bob	amser	yn	bosibl	dewis	‘Reply	all’	wrth	i	chi	ateb	neges	unigol,	os	bydd	angen	ei	
ddefnyddio:		

1. Dewiswch	y	gocsen	‘Settings’.		
	
	
	
	

2. Dewiswch	‘Mail’	tuag	at	waelod	y	dudalen	sydd	wedi	agor.	
	
	
	
	

3. Dewiswch	‘Reply	settings’	o'r	rhestr,	dewiswch	‘Reply’	ac	yna	‘Save’.	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Mewnflwch	â	Ffocws	
Yn	ôl	rhagosodiad,	bydd	eich	mewnflwch	wedi'i	rannu'n	‘Focused’	ac	‘Other’.	Yn	ei	hanfod,	mae	hyn	yn	
hollti	eich	mewnflwch	i	wahaniaethu	rhwng	yr	hyn	sy'n	bwysig	a'r	hyn	nad	yw'n	bwysig.	Gall	nifer	o	
negeseuon	allweddol	gael	eu	colli	yn	y	blwch	‘Other’,	a	byddwn	yn	argymell	eich	bod	yn	diffodd	y	
nodwedd	hon:	
	

1. Llywiwch	at	eich	‘Inbox’,	yna	dewiswch	‘Filter’	yng	nghornel	dde	uchaf	eich	sgrin.	Dilëwch	y	
tic	o'r	opsiwn	‘Show	Focused	Inbox’.	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Cwarel	Darllen	
Yn	ôl	rhagosodiad,	mae	gennych	gwarel	darllen	(‘Reading	Pane’)	gweladwy	ar	eich	sgrin.	Trwy	waredu	
hwn,	gallwch	weld	rhagor	o	negeseuon,	gyda'u	pynciau	i'w	gweld	yn	glir:		
	

1. Dewiswch	y	botwm	‘Settings’	fel	y	dangoswyd	eisoes.	
2. Dewiswch	‘Display	Settings’	oddi	ar	y	gwymplen.		
3. Dewiswch	‘Hide	reading	pane’	ac	yna	cliciwch	ar	‘Ok’	
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