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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 1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER

2. ADOBE PHOTOSHOP
3. PENGENALAN KEPADA KOMPUTER
4. MICROSOFT OFFICE WORD
5. MICROSOFT POWER POINT
6. PEMASARAN ONLINE
7. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG 

BARU
8. INTEL E-BASIC
9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SUNGAI 

KARANGAN

Date & Time
Tarikh & Masa

 
1. 04-Feb-2017
2. 05-Feb-2017
3. 12-Feb-2017
4. 13-Feb-2017
5. 14-Feb-2017
6. 18-Feb-2017
7. 22-Feb_2017
8. 23-Feb-2017
9. 26-Feb-2017

Location
Lokasi 1. PI1M Sungai Batu

2. PI1M Sungai Batu
3. PI1M Sungai Batu
4. PI1M Sungai Batu
5. PI1M Sungai Batu
6. PI1M Lubuk Buntar
7. SMK Serdang Baru
8. PI1M Sungai Batu
9. SMK Sungai Karangan
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Purpose
Tujuan 1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER

Peserta mngenali setiap bahgian computer hardware 
dan software.

2. ADOBE PHOTOSHOP
Penggunaan adobe photoshop dalam mengedit gambar.

3. PENGENALAN KEPADA KOMPUTER
Peserta mngenali setiap bahgian computer hardware 
dan software.

4. MICROSOFT OFFICE WORD
Memberi pendedahan kepada peserta tentang setiap 
tool yang ada dalam Microsoft office untuk 
mendokumentasikan dokumen dengan cara yang betul 
dan mudah.

5. MICROSOFT POWER POINT
Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang
ada dalam Microsoft power point secara 
keseluruhannya dan mengaplikasikan pembelajaran 
dengan menghasilkan satu presentation

6. PEMASARAN ONLINE
Memberi pendedahan kepada peserta tentang teknik-
teknik pemasaran melalui internet.

7. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG 
BARU
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai 
keselamatan dalam menggunakan internet.

8. INTEL E-BASIC
Peserta didedahkan dengan cara menghasilkan 
proposal untuk perniagaan.

9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SUNGAI 
KARANGAN
Bengkel Klik Dengan Bijak menerapkan nilai 
keselamatan dalam menggunakan internet.

Details of recipients 
Butiran Penerima
Details of contribution 
Butir-butir berkaitan dengan 

1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER
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2. ADOBE PHOTOSHOP

3. PENGENALAN KEPADA KOMPUTER
4. MICROSOFT OFFICE WORD

5. MICROSOFT POWER POINT

6. PEMASARAN ONLINE

BIL. NAMA NO K/P UMUR
1 KHUNAINI BT 

MOHD ZABIDI
680404085656 49

2 NASLYA BT 
HASDZARI

880327025954 29

3 ANISAH BT TAIB 800409025058 47
4 NOR HAYATI BINTI 

ISHAK
810218025038 46

5 ROSMAWATI BT 
MUHAMMAD

691021085804 49

ROHANA BT 
ISMAIL

660323026218 51

Bil. Nama No K/P Umur

1. SITI NORMA BINTI
ADNAN

950802086272 22

2. NOR HASIDA BINTI
MURAD

780529025022 39

Bil. Nama No K/P Umur

1. MOHD AKID SYAHMI
BIN MAT SHUKRI

910722086057 26

Bil. Nama No K/P Umur

1. NUR ANIS ALESHA
BT ZAMRI

050921081024 12
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7. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG 
BARU - 73 Peserta

8. INTEL E-BASIC
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9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SUNGAI 
KARANGAN - 45 Peserta

BIL. NAMA NO K/P UMUR

1 NURUL HANA 
BINTI 
SHAHRUDIN

990709089176 18

2 NUR AYUNI BT 
ABDUL GHONI

991005026286 18

3 NUR SYUHADA 
BINTI MOHD 
BASRUN

1101999 18

4 NURUL FAZIRA 
BT MOHD NAZRI

990531088052 18

5 NUR AINA 
SURIANI BINTI 
CHE MANSOR

990405088190 18

6 NURFARHANA 
IDAYU BT 
JAAFAR

990717088456 18
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Benefits of the contribution
Kebaikan / kelebihan aktiviti

1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER
Peserta boleh menggunakan computer dengan cara 
yang betul dan mengetahui setiap komponen computer 
dan fungsinya.

2. ADOBE PHOTOSHOP
Peserta dapat menghasilkan sesuatu yang lebih kreatif 
menggunakan software yang berkualiti.

3. PENGENALAN KEPADA KOMPUTER
Peserta boleh menggunakan computer dengan cara 
yang betul dan mengetahui setiap komponen computer 
dan fungsinya.

4. MICROSOFT OFFICE WORD
Peserta dapat menggunakan Microsoft word dengan 
cara yang betul untuk setiap tool dan memudahkan 
kerja peserta.

5. MICROSOFT POWER POINT
Peserta dapat menggunakan Microsoft office power 

point dengan betul dan praktikal terutama kepada para 

usahawan muda.

6. PEMASARAN ONLINE
Peserta memdapat pengetahuan tentang pemasara 
online dan dapat menggunakan ilmu yang ada untuk 
memasarkan produk mereka.

7. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG 
BARU
Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap 

tindakan ketika menggunakan internet

8. INTEL E-BASIC
Peserta dapat menghasilkan proposal perniagaan 
dengan betul dan dapat juga menambah ilmu dalam 
pemasaran online dan penggunaan computer.

9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SUNGAI 
KARANGAN
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Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap 

tindakan ketika menggunakan internet

Name of VIP
Nama VIP

-

Name of guest VIP
Nama tetamu daripada VIP 

-

Main execution
Pelaksanaan aktiviti utama

-

Supporting activities
Aktiviti Sokongan

-

Other participants
Peserta Lain

-

Photo caption
Keterangan gambar

1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER

2. ADOBE PHOTOSHOP
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3. PENGENALAN KEPADA KOMPUTER
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4. MICROSOFT OFFICE WORD

5. MICROSOFT POWER POINT
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6. PEMASARAN ONLINE

7. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SERDANG 
BARU
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8. INTEL E-BASIC
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9. BENGKEL KLIK DENGAN BIJAK SMK SUNGAI 
KARANGAN

Photo caption names
Keterangan gambar berserta 
nama

-

Translation
Terjemahan

-

Supporting documents
Dokumen Sokongan

-
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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


