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Guide for Activity Report  
Panduan untuk Laporan Aktiviti  

 
The purpose of this document is to provide a guide on the type of information required in the reports for 

RDD’s newsletter, annual report, and other publications. 
Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan panduan bagi jenis maklumat yang diperlukan dalam 

laporan untuk bahan berita RDD, laporan tahunan, dan penerbitan lain. 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 
Nama acara / 
program 

 
KURSUS ASAS MICROSOFT OFFICE  

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
16 MEI 2016 – 20 MEI 2016 

 

Location 
Lokasi 

 
PI1M TAMAN MUTIARA 1 
 

 

Purpose 
Tujuan 
 

 
KURSUS ASAS MICROSOFT OFFICE DENGAN KERJASAMA PEJABAT 
KEMAJUAN MASYARAKAT (KEMAS) MEMBERI PELUANG KEPADA 
KOMUNITI KHUSUSNYA GOLONGAN BELIA UNTUK MEMPELAJARI 
SERTA MEMANTAPKAN KEMAHIRAN MICROSOFT OFFICE. 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 

No Nama Peserta No K/P 

1 
SULAINI BINTI MAT AKIL 710327115384 

   2 
 

HAIRUL AMIRA BT HAIRUL 
BAKHARIN 

960919335040 

3 
AZRA SYAHIRAH BT MUZAKKIR 980205065120 

4 AHMAD AL-HAMBALI BIN 
MUHAIMIN 

980303065511 

5 MUHAMMAD AZZIM SHAFAIZ BIN 
IBRAHIM 

981015045369 

6 
SYAZA NAJWA BT YAHAYA 980510065362 

7 
NURAZLIN BT JAAFAR 980107065290 

8 MUHAMMAD KHAIRUL ANAM  BIN 
SAHIMI 

980427065919 

9 
MOHD ASHRAF BIN AB MOLOK 980621065461 

10 NURUL FARAHTIQAH BT 
SULAIMAN 

880930065838 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Details of 
contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

KURUS ASAS MICROSOFT OFFICE DIADAKAN SELAMA 5 HARI 
BERMULA DARI HARI ISNIN (16 MEI) SEHINGGA JUMAAT (20 MEI) 
DARI JAM 9.00 PAGI SEHINGGA 1.00 TENGAHARI DAN DISERTAI 
OLEH 13 ORANG PESERTA. 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan aktiviti 
 

 
1. MERAPATKAN JURANG DIGITAL DALAM KALANGAN BELIA 
2. MENJALINKAN KERJASAMA ANTARA PI1M DAN AGENSI LUAR 
3. MEMANTAPKAN KEMAHIRAN MICROSOFT OFFICE PESERTA 

 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

TIADA  

Name of guest VIP 
Nama tetamu 
daripada VIP  
 

 
TIADA 

 

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

 
1. MICROSOFT WORD 
2. MICROSOFT EXCELL 
3. MICROSOFT POWERPOINT 
4. PENGENALAN KOMUTER 

 
 

 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti Sokongan 
 

 
1. LATIHAN AMALI 
2. ASAS KEUSAHAWANAN 
3. RUMUSAN DAN PENILAIAN KURSUS 

 
 

 

 

Other participants 
Peserta Lain 
 

 
PETUGAS KEMAS 
 

NO NAMA NO KP 

1 SALASIAH BT ABDULLAH 660428106214 

2 CHE ZAINUN BTT CHE IBRAHIM 620617035244 

 
3 

ROHANA  BT IBRAHIM 640519035644 

 
 

 

Photo caption 
Keterangan gambar 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
SUASANA DALAM BILIK LATIHAN SEMASA KURSUS DIJALANKAN 

 

 
SUASANA DALAM BILIK LATIHAN SEMASA KURSUS DIJALANKAN 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
PN CHE ZAINUN (KIRI) DAN PN SALASIAH (KANAN) WAKIL DARI KEMAS 

TURUT MENYERTAI KURSUS ASAS MICROSOFT OFFICE 
 

 
PN ROHANA WAKIL DARI KEMAS  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
DARI KIRI HAIRUL AMIRA,NURAZLIN,SYAZA NAJWA DAN AZRA SYAHIRAH 

SEDANG MENYIAPKAN TUGASAN YANG DIBERI  

 
DARI KIRI PN SULAINI DAN FARAHTIQAH SEDANG MENYIAPKAN 

TUGASAN YANG DIBERI  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
DARI KIRI ASHRAF DAN KHAIRUL SEDANG MENYIAPKAN TUGASAN YANG 

DIBERI 
 

 
DARI KIRI ASHRAF DAN KHAIRUL SEDANG MENYIAPKAN TUGASAN YANG 

DIBERI 
 

 

Photo caption 
names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

 
TIADA 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Translation 
Terjemahan 
 

 
TIADA 

 

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 
 

 
TIADA 

 

 
 

 
PLEASE SUBMIT YOUR WRITTEN REPORT & PHOTOS BASED ON THIS GUIDE TO THE 
CONTENT APPLICATION DEVELOPMENT DEPARTMENT WITHIN ONE WEEK OF THE 

EVENT 
 

SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN 
PANDUAN YANG DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI 

KANDUNGAN DALAM TEMPOH SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM 
BERLANGSUNG 


