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Rhagarweiniad i Argraffiad 2001

Dwyieithrwydd yw’r dyfodol yma yng
Nghymru. Mae mwy a mwy o ddeunydd
dwyieithog ar gael, ac yn cael croeso brwd.

Pwrpas y cyhoeddiad hwn yw rhoi arweiniad ar
arfer da mewn dylunio dwyieithog. Cyhoeddwyd
yr argraffiad cyntaf yn 1996, ac fe brofodd yn
boblogaidd dros ben. Erbyn 1998 roedd yn
rhaid cael ail argraffiad, a fu yr un mor
boblogaidd &'r cyntaf, ac fe ddosbarthwyd
miloedd o gopiau i sefydliadau ar draws y
sectorau cyhoeddus, preifat a gwirfoddol ledled
Cymru a thu hwnt. Yn yr argraffiad newydd
yma rydym yn diweddaru’r canllawiau, yn
ogystal ag ychwanegu adrannau ar safleoedd
gwe a Gwobrau Dylunio Dwyieithog Bwrdd yr
laith Gymraeg.

Hoffem ddiolch yn fawr i Barclays am eu nawdd
hael tuag at y cyhoeddiad hwn.

Preface to the 2001 Edition

Bilingualism is the future here in Wales. More
and more bilingual materials are appearing - to
an enthusiastic response.

The purpose of this publication is to give advice
and guidance on good practice in the context of
bilingual design. The first edition was published
in 1996, and it proved very popular. By 1998 a
second edition was needed, which was just as
popular as the first, and thousands of copies
have been distributed to organisations in the
public, private and voluntary sectors
throughout Wales and beyond. The new edition
updates the guidelines and includes additional
sections on websites and the Welsh Language
Board’s Bilingual Design Awards.

We would like to thank Barclays for their
generous sponsorship of this publication.



Cyflwyniad

Er mwyn dylunio’n dda
mae’n rhaid wrth

gynllunio gofalus,
Lluniwyd y canllawiau hyn i’ch cynorthwyo i agwedd strwythuredig,
gynhyrchu deunydd dwyieithog deniadol sy’n perthynas glir rhwng y
hawdd ei ddarllen. Y nod yw rhoi cyngor clir ac  [Hliscuge) Ma)ole R
llawer o greadigrwydd a
dychymyg. Mae hyn yn

ymarferol ar bob agwedd ar ddylunio
dwyieithog, o arwyddion a gwaith graffeg i
ffurflenni a chyhoeddiadau. Fe’i hanelir at y wir hefyd am ddylunio
rhai hynny sy’n gweithio yn y sectorau dwyieithog. Mae rhai
cyhoeddus, gwirfoddol neu breifat sydd a agweddau wrth gwrs
diddordeb mewn cynhyrchu deunydd sy’n arbennig o bwysig
dwyieithog. Bydd o fudd i’r rhai hynny sy’n mewn dylunio
gweithio’n gyfan gwbl yn y maes — dylunwyr, dwyieithog da.
asiantaethau cysylltiadau cyhoeddus a Dyna pam y lluniwyd y
hysbysebu, argraffwyr a gwneuthurwyr canllawiau hyn.
arwyddion er enghraifft — ac i’r rhai hynny sydd

& diddordeb mwy cyffredinol.

Mae llawer o resymau dros ddewis dwyieithrwydd.
Mae gofyn i sefydliadau’r sector cyhoeddus sy’n
cynnig gwasanaeth i’r cyhoedd yng Nghymru
lunio cynlluniau iaith o dan Ddeddf yr laith
Gymraeg. Mae'r cynlluniau hyn yn gweithredu
egwyddor ganolog y Ddeddf sef y dylid trin y
Gymraeg a'r Saesneg ar sail cydraddoldeb. Mae
Bwrdd yr laith Gymraeg wedi cyhoeddi
canllawiau ar ffurf a chynnwys y cynlluniau hyn,
ac mae'r rhain wedi eu cymeradwyo gan y Senedd.
Mae'r canllawiau hynny hefyd yn cynnwys cyngor
manwl ar y materion y mae angen ymdrin & hwy
wrth baratoi cynlluniau, a sut i weithredu
egwyddor cydraddoldeb y ddwy iaith. Bydd Ilawer
o'r cyngor hwn hefyd yn berthnasol i'r rhai hynny
sy’n gweithio yn y sector gwirfoddol sydd am

Introduction

This guide has been compiled to help you
produce attractive bilingual material which is
easy to read. It aims to give clear and practical
advice on all aspects of bilingual design, from
signage and graphics to forms and publications.
It is directed at all those working in the public,
voluntary or private sectors who have an
interest in producing bilingual material. It will
be useful for those working entirely in the field
— designers, PR and advertising agencies,
printers and signmakers for example — and for
those whose interest is more general.

There are many reasons for choosing the bilingual
approach. Public sector organisations which
provide a service to the public in Wales are
required to produce language schemes under the
Welsh Language Act. These schemes give effect
to the Act’s central principle that the Welsh and
English languages should be treated on an equal
basis. The Welsh Language Board has published
guidelines as to the form and content of these
schemes, which have been approved by
Parliament. Those guidelines also contain
detailed advice on what matters need to be
addressed in the preparation of schemes, and how
to give effect to the principle of equality of both
languages. Much of this advice will also be
relevant to those working in the voluntary sector
who wish to increase the amount of Welsh they
use. The Board has also published guidelines on
the use of Welsh in the private sector, and how

Good design requires
careful planning, a
structured approach,

a well-defined
relationship between
client and designer,
and a high degree of
creativity and
imagination.

Bilingual design is no
different in this respect.
There are of course
aspects which are
specific to good
bilingual design.

That is what this guide
is all about.




Cyflwyniad

ddefnyddio mwy ar y Gymraeg. Mae'r Bwrdd
hefyd wedi cyhoeddi canllawiau ar y defnydd o’r
Gymraeg yn y sector preifat, a sut'y gall cwmniau
ddatblygu polisiau dwyieithog mewn ffordd gost-
effeithiol. Gellir cael copiau o’r cyhoeddiadau
yma gan y Bwrdd.
(ymholiadau@bwrdd-yr-iaith.org.uk)

Yny sectorau preifat a gwirfoddol, penderfyniad
polisi fydd dewis dwyieithrwydd. Bydd yn seiliedig
fel rheol ar fanteision cydnabyddedig neu
wirioneddol i'r sefydliad. Dyma rai rhesymau da
dros ddewis dwyieithrwydd:

= pwysleisio natur arbennig Gymreig y sefydliad
neu ei gynnyrch;

ateb y galw gan gwsmeriaid a chleientiaid;

gwella gofal a gwasanaeth i gwsmeriaid;

rhoi mwy o ddewis i gwsmeriaid;

ennill mantais o safbwynt cysylltiadau
cyhoeddus neu farchnata;

cryfhau cysylltiadau cyhoeddus ac ennill
ewyllys da heb fawr o gost ychwanegol.

Gallai pob un o’r rhain arwain at fwy o fusnes ac
ewyllys da.

Honnir yn aml ei bod yn rhy gostus defnyddio
mwy ar y Gymraeg. Fodd bynnag, trwy
gynllunio’n ofalus a dilyn y cyngor yn'y
canllawiau hyn, gallwch leihau costau
uniongyrchol ychwanegol. Dylai manteision
defnyddio’r Gymraeg, yn ariannol ac fel arall,
hefyd fod yn drech na’r gwariant ychwanegol.

Introduction

companies can develop bilingual policies and
strategies cost-effectively. Copies of these
publications are available from the Board.
(ymholiadau@bwrdd-yr-iaith.org.uk)

In the private and voluntary sectors, the choice of
a bilingual approach will be made as a policy
decision. Usually it will be based on perceived or
proven advantages to the organisation. Here are
some good reasons for making the choice:

= to emphasise the distinctive Welsh nature of an
organisation or its products;

= to satisfy customer and client demand;

= to enhance customer service and care;

= to extend customer choice;

= to gain a PR or marketing edge;

= to enhance PR and harness goodwill at little
extra cost.

These can all potentially lead to more business
and goodwill.

Cost is often cited as a reason for not making
more use of Welsh. However, through careful
planning and by following the advice contained
in this guide, additional direct costs can be kept
to a minimum. Also the benefits, both financial
and otherwise, of using Welsh should outweigh
the additional expenditure.



Cyflwyniad

Nid yw dwyieithrwydd yn golygu bod yn rhaid
gwneud popeth yn y ddwy iaith ar unwaith. Bydd
disgwyl i sefydliadau sector cyhoeddus sy’'n paratoi
cynlluniau iaith wneud yr hyn sy’n briodol ac yn
rhesymol ymarferol o dan yr amgylchiadau.
Gweithredir eu cynlluniau hefyd yn unol ag
amserlen gytdn. Efallai y bydd sefydliadau a
busnesau eraill yn y sectorau gwirfoddol a phreifat
hefyd am wneud hyn yn raddol. Gellid cyflwyno
gwahanol agweddau ar wahanol adegau yn
dibynnu ar anghenion, cyfleoedd a
blaenoriaethau, er enghraifft:

= wrth newid arwyddion;

= wrth symud i swyddfeydd newydd, neu agor
adeilad newydd neu wrth adnewyddu;

= wrth adolygu’r ddelwedd gorfforaethol;
= wrth ailargraffu papur swyddfa a ffurflenni;

= wrth gynhyrchu cyhoeddiadau neu adroddiadau
newydd.

Mae gwaith ymchwil yn cadarnhau bod mwyafrif
helaeth pobl Cymru’n cefnogi defnyddio’r
Gymraeg, ac yn mwynhau ei gweld yn cael ei
defnyddio. Gwelir y gefnogaeth hon ym mhob
rhan o gymdeithas Cymru. Ymddengys na fu
agweddau o blaid yr iaith erioed mor ffafriol.

Dyma gefndir llunio’r canllawiau hyn.

Dangosodd arolwg
cenedlaethol a
gomisiynwyd gany
Bwrdd oddi wrth gwmni
Beaufort Research —
Sefyllfa’r laith
Gymraeg 2000 - fod

85% yn meddwl gall pawb
yng Nghymru fod yn falch
o'r iaith Gymraeg

75% yn credu fod

arwyddion dwyieithog yn
bwysig wrth gynnig
gwasanaeth dwyieithog.

bron i hanner siaradwyr
Cymraeg yn fwy tebygol o
ddefnyddio siop neu fusnes
sy’n gwneud ymdrech i
ddefnyddio’r Gymraeg a'r
Saesneg.

Introduction

The bilingual approach doesn’t mean that
everything has to be done in both languages, at a
stroke. Organisations in the public sector
preparing language schemes will be expected to

A national survey
commissioned by the
Board, and undertaken
by Beaufort Research —
State of the Welsh
Language 2000 -
showed that

do as much as is appropriate in the circumstances
and reasonably practicable. Also, their schemes
will be implemented according to an agreed time-
table. Other organisations and businesses in the
voluntary and private sectors may also wish to

85% considered the Welsh
language something that
everyone in Wales can be
proud of

adopt a gradual approach. Different aspects may
be introduced at different times depending on
needs, opportunities and priorities, for instance:

= when replacing signage;

75% believe bilingual signs
to be important for
organisations offering a
bilingual service

= when moving into new accommodation, or
opening new premises or when refurbishing;

= when reviewing corporate identity;

= when reprinting official stationery or forms;

= when producing new publications or reports.

Research confirms that the vast majority of Welsh

people support the use of Welsh, and enjoy seeing

it being used. Moreover, this support emanates

from all sections of Welsh society. It would appear

that attitudes in favour of the language have
never been more favourable.

It is against this background that we have
produced this guide.

nearly half Welsh speakers
would be more likely to use
a shop or business if it
made an effort to use both
Welsh and English



Cynllunio

Mae’n rhaid wrth gynllunio da mewn dylunio
dwyieithog da. Mae’n rhaid i’r cleient a’r
dylunydd fod yn ymwybodol o’r cychwyn y
bydd y cynnyrch terfynol yn cynnwys y ddwy
iaith. Mae’n arbennig o bwysig nodi’r ffaith
hon yn y briff er mwyn i’r dylunydd roi lle i’r
ddwy iaith mewn deunydd gweledol neu
frasluniau. Yna gellir dewis y teip, y cynllun,
y diwyg ac ati.

Yn ddelfrydol, dylai’r dylunydd ddechrau gyda
thestun yn y ddwy iaith. Mae hyn yn ymarferol
bosib gydag arwyddion a hysbysiadau byr. Fodd
bynnag, yn aml ni fydd y cyfieithiad yn barod tan
yn nes ymlaen. Bydd hyn yn arbennig o wir gyda
thestunau hwy yn yr iaith wreiddiol, ac efallai y
bydd angen eu hailddrafftio sawl gwaith. Yn aml
bydd yn anymarferol darparu cyfieithiad ar gyfer
pob drafft.

Yr hyn sydd yn bwysig yw y dylai’r gwaith
cyfieithu — gan gynnwys darllen proflenni — gael
ei gynllunio’n iawn, a dylid caniatau digon o
amser ar gyfer hyn yn yr amserlen. Ceir mwy o
fanylion am gyfieithu yn yr adran nesaf.

Planning

Good planning is an essential prerequisite of
good bilingual design. Both client and designer
need to be aware from the outset that the
finished product will incorporate two languages.
It is particularly important that this fact is
clearly set out in the brief so that the designer
can allow for two languages in any visuals or
mock-ups. The appropriate typeface, layout,
format and so on can then be selected.

Ideally, the designer should start with text in
both languages. This is practicable where signs
and short notices are concerned. However, in
many cases, the translation will be available only
at a later stage. This will be particularly so in the
case of longer texts in the source language, which
may need to be redrafted at several stages. It will
often be impracticable to provide a translation at
each stage.

What is important is that the translation work —
including proof-reading — is properly planned,
and sufficient time needs to be allowed for this
within the production schedule. More details on
translation matters will be found in the next
section.



Cyfieithu

Mae cyfieithu’n sgil arbenigol, ac felly bydd yn
rhaid i chi ddefnyddio cyfieithydd medrus a
phroffesiynol.

Nid yw'r ffaith fod rhywun yn siarad dwy iaith
neu fwy yn golygu y byddant yn gallu cyfieithu’'n
fedrus yn yr ieithoedd hynny. Dylech felly
ymwrthod rhag gofyn i rywun nad yw’n arbenigo
fod yn gyfrifol am waith cyfieithu. Gall camsillafu
a chamgyfieithu fod yn ddrud, yn arbennig mewn
arwyddion, er efallai mai ychydig eiriau’n unig a
geir ynddynt. Gall camgymeriadau o'r fath roi
argraff wael o’r sefydliad. Gellir osgoi hyn i gyd
trwy ddefnyddio cyfieithydd proffesiynol.

DOD O HYD I GYFIEITHYDD

Efallai fod eich sefydliad eisoes yn defnyddio un
cyfieithydd yn arbennig. Os felly, ac os ydych yn
fodlon &'u gwaith, byddai'n ddoeth defnyddio’r un
cyfieithydd lle bynnag y bo modd er mwyn cynnal
rhywfaint o gysondeb.

Efallai y byddwch hefyd am ofyn cyngor cyd-
weithwyr ac eraill sydd eisoes wedi dod i gysylltiad
ffurfiol & chyfieithydd.

Y LLINELL GYSWLLT A'R GYMRAEG

Os mai dim ond cyfieithiad byr sydd angen
arnoch (e.e.arwydd) gallwch gysylltu &'r Llinell
Gyswllt &'r Gymraeg a fydd yn darparu
cyfieithiadau byrion yn rhad ac am ddim (gweler
manylion ar y dde). Mae'r Llinell GyswlIt hefyd
yn darparu gwybodaeth gyffredinol am yr iaith
Gymraeg.

Ceir cyngor
cynhwysfawr ar ddod o
hyd i gyfieithydd yn y
Rhestr Cyfieithwyr ar
safle gwe Bwrdd yr
laith Gymraeg. Mae’r
rhestr hefyd yn
cynnwys manylion dros
80 o gyfieithwyr trwy
Gymru a thu hwnt.
Gallwch ddadlwytho'r
rhestr o www.bwrdd-yr-
iaith.org.uk, neu
gallwch gysylltu &
Chymdeithas
Cyfieithwyr Cymru
(cyfeiriad yng nghefn y
llyfr hwn) am gopi
caled o’u Cyfeirlyfr
Cyfieithwyr sy’n
cynnwys rhestr lawn o

aelodau’r Gymdeithas.

LLINELL GYSWLLT A'R GYMRAEG

0845 6076070

LINK LINE TO WELSH

Translation

Translation is a specialist skill. As such, you
will need to engage the services of a competent,
professional translator.

The fact that a person speaks two or more
languages does not mean that he or she will be
able to translate competently between them. You
should therefore resist the temptation of asking a
non-specialist to take responsibility for any
translation work. Mis-spellings and
mistranslations can prove costly, particularly in
the case of signs, even though they may contain
only a few words. Such errors may also reflect
badly on the organisation in question. All this
can be avoided by engaging a professional.

FINDING A TRANSLATOR

Your organisation may already use one particular
translator. If this is the case, and you are satisfied
with their work to date, it is advisable to use the
same translator whenever possible in order to
maintain a degree of consistency.

You may also wish to seek the advice of colleagues
and others who have already had formal contact
with a translator.

THE LINKLINE TO WELSH

If you only need a short translation (e.g. a sign)
you can contact the LinkLine to Welsh which
will provide short translations free of charge (see
details left). The LinkLine also provides general
information regarding the Welsh language.

Comprehensive advice
on finding a translator
is available in the List
of Translators on the
Welsh Language
Board’s website. The
list also contains
contact details of over
80 translators
throughout Wales and
beyond. You can
download the list from
www.bwrdd-yr-
iaith.org.uk or contact
Cymdeithas Cyfieithwyr
Cymru (The Association
of Welsh Translators) —
the address is at the
back of this book — for
a hard copy of their
Directory of Translators
which includes details
of all members of the
Association.




Teipograffeg

Yn yr adran hon byddwn yn trafod agweddau
technegol teipograffeg, a allai fod o ddiddordeb
arbennig i ddylunwyr a chysodwyr proffesiynol.
Mae rhai egwyddorion sylfaenol sy’n berthnasol
i drefn y testun. Efallai y bydd y rhain yn
ymddangos yn ddibwys neu’n rhy fanwl ar gyfer
y dechnoleg argraffu newydd heddiw, ond
gallant ychwanegu llawer at wedd a
darllenadwyedd print a deunydd arddangos. Gall
y cynllunio dylunio mwyaf gofalus, boed
hwnnw’n ddwyieithog neu beidio, fethu os na
thelir sylw manwl i’r egwyddorion hyn.

TEIPIAU

Mae gan bob iaith ei nodweddion a'i hagweddau
arbennig ei hun pan fo'r iaith honno’n
ymddangos mewn print. Mae'r rhain yn cynnwys
acenion a symbolau eraill, amledd Ilythrennau,
cyfuniadau llythrennau a hyd geiriau. Lluniwyd
gwahanol deipiau a ffontiau ar gyfer nodweddion
ieithoedd penodol. LIuniwyd llawer o'r teipiau a
ddefnyddir yn gyffredinol yn awr yn wreiddiol ar
gyfer iaith arbennig. Mae darpariaeth dda ar gyfer
y Saesneg yn hyn o beth.

Nid oes gan y Gymraeg, ar y llaw arall, hanes
teipograffyddol ac mae’n rhaid iddi felly
ddibynnu’n helaeth ar deipiau a luniwyd ar gyfer
ieithoedd eraill. Nid yw hyn wedi achosi
anawsterau ymarferol mawr, ond mae’n rhaid i
ddylunwyr gofio’r pwyntiau canlynol wrth ddewis
teipiau addas ar gyfer testun Cymraeg.

Typography

In this section we discuss some of the
technicalities of typography, which may be of
particular interest to professional designers and
typesetters. There are some basic principles
which apply to the arrangement of text. These
may seem trivial or too detailed for today’s new
printing technology, but they can add
enormously to the appearance and readability of
print and displayed material. The most carefully
planned design, bilingual or otherwise, can fail
unless close attention is paid to these principles.

TYPEFACES

Each language has its own characteristics and
peculiarities when it appears in print. These
include accents and other characters, letter
frequencies, letter combinations and word
lengths. Different typefaces and fonts have been
devised to accommodate the characteristics of
specific languages. Many of the typefaces which
are now used universally were originally designed
for a particular language. English has been well
catered for in this respect.

Welsh, on the other hand, has no typographic
history and so has had to depend heavily on
typefaces created for other languages. This has
not caused any great practical difficulties, but the
following points need to be borne in mind by
designers in choosing suitable typefaces for setting
Welsh text.



Teipograffeg

1 Gallwch leihau diriant fertigol trwy osgoi teipiau
lle ceir esgynyddion a disgynyddion hir.

2 Mae’n rhaid i ddolennau’r symbolau, h.y. rhan gron
llythrennau megis ‘a’, ‘d’ ac ‘c’, fod yn gul, er mwyn
creu cywasgiad ochrol. Bydd teip sy’n rhy grwn
neu’n rhy onglog yn anaddas oherwydd y symbolau
Ilydan megis ‘w’, 'y’ ac ‘dd’. Mae angen lleihau
dolennau’r llythrennau hyn cyn belled ag y bo
modd. Dylid osgoi teipiau sy’n tynnu sylw atynt.

(e8]

Mae ymchwil wedi dangos bod 3 o blith 25 teip a
ddefnyddir yn gyffredin mewn testun Saesneg yn
arbennig o addas ar gyfer gofynion amledd
llythrennau’r Gymraeg, sef Plantin Light, New
Baskerville a Times Roman. Fodd bynnag,
peidiwch & diystyru teipiau eraill. Dylid ystyried
pob un yn unigol.

4 Bydd defnyddio gwahanol ffontiau mewn teip
penodedig — defnyddio gwahanol ffont ar gyfer pob
iaith — yn anochel yn gwneud un fersiwn yn llai
darllenadwy na’r llall.

Typography
[ |
1 Reduce vertical stress by avoiding typefaces which
i futura perpetua = y s
have long ascenders and descenders.

i news gothic garamond
adc adc

i helvetica palatino
wy dd wy dd

8 baskerville times
plantin

Bydd defnyddio

gwahanol ffontiau font for each

Using a different

SIS

ar gyfer pob iaith yn language will

anochel yn gwneud inevitably make
un fersiwn yn llai  one version less
darllenadwy na'r  legible than the

llall other

2

(o8}

I~

The counter of characters, i.e. the rounded part of
the letter as in ‘a’, ‘d’ and ‘c’, needs to be of a narrow
set width, so that lateral compression will be created.
A face which is too round or too angular is unsuitable
because of the wide characters such as ‘w’, 'y’ and
‘dd’. The counters of these letters need to be reduced
to a minimum. Any typeface which draws attention
to them should be avoided.

Research has shown that of 25 commonly-used
typefaces for English text 3 have proved particularly
suitable in meeting the letter frequency requirements
of Welsh, namely Plantin Light, New Baskerville and
Times Roman. However, don’t dismiss other
typefaces. Each one should be considered on its
merits.

Using different font styles within a given typeface —
using a different font for each language — will
inevitably make one version less legible than the
other.



Teipograffeg

Ar hyn o bryd, nid yw
cymhwysiadau argraffu
pen-desg yn cydnabod ‘w’
ac 'y’ fel llafariaid, ac felly
ni ellir gosod acen grom
gyda’r allweddau safonol.
Felly mae angen creu ‘w’ ac
‘y’ acennog & llaw trwy
ddefnyddio allweddau
gwahanol ac yna cornio’r
acen grom canlyniadol a'i
llythyren at ei gilydd 5.

5 Yn Gymraeg mae ‘W’ ac 'y’ yn llafariaid
ac mae defnyddio’r acen grom gyda hwy
(Wac §) yn unigryw. Nid yw'n digwydd yn yr
ieithoedd sydd & setiau nodau confensiynol ar
gyfer allweddellau cyfrifiaduron. Fodd bynnag,
datblygwyd setiau nodau’n ddiweddar sy'n
cynnwys y nodwedd hon mewn nifer o deipiau
cyffredin. Gellir eu hychwanegu hefyd i deipiau
eraill, yn 8l y galw, gan ddefnyddio rhaglenni creu
teipiau arbennig. Mae rhai cymwysiadau prosesu
geiriau’n caniatau i'r acen grom gael ei
chymhwyso'n llwyddiannus trwy ddefnyddio
cyfuniad o allweddau, ond pan symudir y testun
hwnnw wedyn i gymhwysiad argraffu pen-desg
(sy'n digwydd yn aml pan geir testun ar ddisg ar
gyfer fformatio pellach i greu gwaith celf terfynol)
bydd yr acen grom naill ai'n diflannu neu’n symud
oddi wrth yr ‘w’ neu'’r 'y’. Gellir fformatio a gosod
yr acen grom & llaw gan ddilyn y drefn a ddangosir
yny diagram.
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Ar 0l y llythyren addas,
defnyddiwch yr allweddau
OPTION (neu ALT) SHIFT ac N
gyda’i gilydd er mwyn creu
acen grom cywir
i Corniwch yr acen grom a'r
llythyren gyda’i gilydd er
mwyn gosod yr acen grom
yn ganolog
My cornio rhwng
pob llythyren
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i Following the appropriate
letter, use keystrokes OPTION
(or ALT) SHIFT and N together
in order to create a true
circumflex

i Kern circumflex and its letter
together in order to position
the circumflex centrally

iii Adjust kerning between all
letters

5 InWelsh ‘w" and 'y’ are vowels and the use of the
circumflex accent with them (W and ¥) is unique.
It does not occur in any of the languages covered
by the conventional computer keyboard character
sets. Character sets have been developed recently,
however, which accommodate this feature in a
number of commonly-used typefaces. They can
also be added to other typefaces, if required, using
dedicated typeface-creation programmes. Some
word-processing applications allow for the
circumflex to be successfully applied using a
sequence of key strokes, but where such formatted
text is subsequently imported to a desk-top
publishing application (as is often the scenario
where text, intended for further formatting to
final artwork, is supplied on disk) the circumflex
will either disappear or will become separated
from the ‘w’ or the ‘y'. It is possible to position the
circumflex manually using the procedure shown
in the diagram.

At present, desk-top

publishing applications do
not recognise a ‘w’ ora 'y’
as a vowel, and will
consequently not allow for
a circumflex to be located
using the standard key
strokes. It is therefore
necessary to create a
manually-accented ‘w’ or
‘y" by using different key
strokes and then kerning
the resulting circumflex

and its character together
5
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Sut i gael llythrennau ‘w’ ac ‘y’ gyda’r acen grom
wrth ddefnyddio Microsoft Office 97

cliciwch ary botwm Start;

dewiswch Settings, ac yna Control Panel;
rhowch glic dwbl ar Add/Remove Programs;
cliciwch ary tab Windows Setup;

ticiwch y blwch ar gyfer Multilanguage
Support acynaclicioar OK.
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Os oes tic yn y blwch eisoes, anwybyddwch (5).

I fewnosod w neu y gyda'r acen grom yn eich

dogfen, dilynwch y cyfarwyddiadau isod:

= ar 6l agor Word cliciwch ar Insert ac
ynaar Symbol;

= dewiswch (normal text) fel ffonta
Latin Extended-A fel subset;

= cliciwch ary llythyren berthnasol ac
ynaar Insert.

Mae’n bosib neilltuo allweddau llwybr brys (e.e.
Alt ac w neu Alt ac y) ar gyfer y llythrennau
hyn trwy glicio ar Shortcut Key. Bydd y
llythrennau hyn, os ydynt yn rhan o destun a
fwriedir ar gyfer safle ar y we sydd wedi ei baratoi
gyda Word 8 a wedyn ei gadw fel HTML, yn
ymddangos fel y dylent, pan ddefnyddir Microsoft
Internet Explorer Fersiwn 4.
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How to get the letters ‘w’ and ‘y” with a circumflex
if you are using Microsoft Office 97

To do this follow the directions below:

1. click on the Start button;

2. choose Settings, and then Control Panel;
3. double click on Add/Remove Programs;

4. click on the Windows Setup tab;

5. tick the box next to Multilanguage Support
and then click on OK.

If the box is already ticked, ignore (5).

Toinsert w or y with a circumflex into your
document, follow the directions below:
= after opening Word click on Insert and
then on Symbol;
= choose (normal text) asfontand
Latin Extended-A as subset;
= click on the relevant letter and
then on Insert.

Itis possible to assign shortcut keys (e.g. Alt and
w or Alt and y) for these letters by clicking on
Shortcut Key. These characters, if they are
included in text intended for websites which is
prepared in Word 8 and then saved as HTML,
will appear as they should when viewed in
Microsoft Internet Explorer Version4.



