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2.2. Symud a Dileu Adrannau (Cymedrolwyr yn Unig)
Gellir symud adrannau i leoliadau newydd yn y CMS neu eu dileu os nad oes eu hangen bellach. Dylid bod yn ofalus wrth wneud hyn. Pan fydd adrannau’n cael eu dileu byddwch yn parhau i’w gweld yn y CMS wedi’u marcio fel anweithredol nes y bydd Bin Ailgylchu’r CMS yn cael ei wagio gan weinyddwr. Mae symud a dileu adran yn effeithio ar y fersiynau Cymraeg a Saesneg o’r adran.
Mae’n bosibl creu adran yn eich safle (wedi’i chuddio o’r dewislenni) sy’n cael ei defnyddio i storio eitemau a ddilëwyd. Mae hyn eich galluogi i dacluso eich ardal. Cysylltwch â’r GG i gael gymorth i greu adran ‘bin’ gudd (gg@aber.ac.uk neu 2400).  
Mae hi hefyd yn bosibl creu adran arall (wedi’i chuddio o’r dewislenni) i’w defnyddio fel archif lle gallwch storio eitemau yr hoffech eu tynnu ymaith ond efallai y byddwch eu hangen eto. Cysylltwch â’r GG i gael cymorth i greu adran ‘archif’ gudd (gg@aber.ac.uk neu 2400). 


Symud adran
1. Yn y wedd Site Structure, dewch o hyd i’r adran yr hoffech ei symud. 
2. Cliciwch a daliwch eich llygoden ar yr adran a’i llusgo i’r lleoliad newydd. Wrth i chi lusgo’r adran dros yr adrannau eraill byddant yn goleuo’n wyrdd. Pan fydd yr adran gywir wedi’i goleuo’n wyrdd, rhyddhewch y llygoden. 
[image: ]
3. Bydd naidlen yn ymddangos a fydd yn gofyn i chi a ydych chi’n siŵr – cliciwch ar y botwm Confirm.
[image: ]
4. Byddwch nawr yn gweld eich adran yn ei lleoliad newydd yn y Site Structure.

Dileu adran
1. Yn y wedd Site Structure, dewch o hyd i’r adran yr hoffech ei dileu. 
2. Cliciwch ar y botwm Actions i’r dde o’r adran yr ydych wedi’i dewis, a bydd y ddewislen Actions yn ymddangos. Dewiswch 'Delete Section'. 
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3. Bydd naidlen yn ymddangos yn gofyn a ydych chi’n siŵr – cliciwch ar y botwm 'Delete'.
[image: ]
4. Byddwch nawr yn gweld eich adran wedi’i goleuo’n goch yn y Site Structure – mae hyn yn nodi ei bod wedi’i marcio i gael ei dileu ac ni fydd bellach yn cael ei chyhoeddi. 
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5. Os oedd yr adran yr ydych yn ei dileu’n cysylltu ag adrannau eraill o’r safle, byddwch yn cael rhybudd a dangosir rhestr o’r cysylltiadau hyn. Gwnewch yn siŵr eich bod yn diweddaru unrhyw adrannau y mae gennych ganiatâd i gael mynediad iddynt a rhowch wybod i’r rhai sy’n gyfrifol os nad oes gennych ganiatâd i’w diweddaru eich hun.
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Sections can be moved to new locations in the CMS or deleted if they are no longer needed. This should be
‘done with care. When sections are deleted you willstll see them in the CMs marked as inactive until the
CMs Recycle Bin is emptied by an administrator. Moving and deleting a section affects both the English and
‘Welsh versions of the section.

Itis possible to create section in your site (hidden from menus) that is used s storage for deleted items. This
allows you to unclutter your area. Call this section ‘BIN' so that it is easily distinguishable. It is also possible
to create a further section (hidden from menus) to be used as an archive where you can store items that you
‘wish to remove but may need later. Call this section ‘ARCHIVE' so that it is easily distinguishable.

Moving a section
1. InSite Structure view, find the section you wish to move.

2. Click and hold your mouse on the section and drag it to the new location. The section you are dragging
will have a yellow background and as you drag it over other sections they will highlight in blue. When
the correct section s highlighted in blue, let go of the mouse.
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FIGURE 1- SECTION BENG.REASER, OVER ANOTHER SECTION

3. Apop up will appear asking you if you are sure — click OK
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FIGURE 2 - POP UP CONFIRMATION OF MOVE

4. You will now see your section in its new location in the Site Structure.
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appear. Choose Delete Section.

3. Apop up will appear asking you if you are sure — click OK.
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FIGURE 3 - POP UP CONFIRMATION OF DELETION

4. You will now see your section highlighted in red in the site structure — this indicates that it has been
marked for deletion and will no Jonger be published.
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FIGURE 4 - SITE STRUCTURE SHOWING DELETED SECTION

5. If the section that you are deleted was linked to from other sections of the site, you will be warned
and shown a list of sections that link here. Please be sure that you update any sections you have
permission to access and inform those responsible if you don't have permission to update them
yourself.
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