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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 

Microsoft Words dan Pencarian maklumat online -
Latihan Khusus sekolah 
Aktiviti Sampingan : Tayangan video Klik Dengan 
Bijak 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

14 MAY 2017 (Ahad) 
Masa : 9.00 pagi - 12.00 tengah hari 

 

Location 
Lokasi 

TEMPAT : PI1M Kg Labuhan Dagang 
DAERAH : Kuala Langat 
BANDAR : Banting 
NEGERI : Selangor 
 

 

Purpose 
Tujuan 
 

Memberi tunjuk ajar dalam mengisi data pendaftaran 
online 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

BIL NAMA NO IC 

1 MYAZATUL SOFEA BT AZMI 060309140170 

2 RAJA PUTERI UMAIRA 061221050124 

3 RAJA PUTERI TERATAI 010429100960 

4 NUR AINI MOHD IZAM 060806100292 

5 NUR KHAIRAH DAMIA BT SALIM 060918102276 

6 AINA NUR NAJAH BT SUZANI 060128101172 

7 NUR ALEYA QISTINA BT 

NORAZZAMMI 
060623160268 

8 
 

NUR FATIN NAJIHAH MOHD 

ISHAK 
050420100828 

9 SITI AISYAH BT RIZAKI 050322100780 

10 FATIN NUR NATRAH BT 

MISNAN 
050701101046 

11 NUR ALIA SUFIA  MUHD RAFIS 0590161601334 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Details of contribution    
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

TIADA 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

Melalui Kelas pendaftan ini ibu bapa boleh 
melakukan pendaftaran sendiri tanpa memerlukan 
bantuan pihak lain disamping mendedahkan 
penggunaan computer online kpd mereka 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

 
TIADA 
 

 

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

 
TIADA 
 
 

 

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

5 orang peserta yang terdiri daripada 5 wanita telah 
hadir ke Pusat Internet 1Malaysia Kg Labohan 
Dagang untuk mengikuti sessi pendaftaran tahun 1 
dan pra sekolah sessi 2018 yang dijalankan. 
Peserta diberi tunjuk ajar disetiap cara-cara 
pengisian maklumat dan data yang betul. 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 

 
Pendaftaran Keahlian PI1M, Taklimat dan tayangan 
video Klik Dengan Bijak 
 

 

Other participants 
Peserta Lain 

 
TIADA 
 

 

Photo caption 
 

 

 
Peserta yang ditempatkan satu pc setiap seorang 

 

 

Make sure to match 
photos with caption 
Pastikan gambar 
sepadan dengan 
keterangan  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Para peserta sedang mengisi maklumat yg diperlukan 

 

 
 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

TIADA  

Translation 
Terjemahan 
 

TIADA  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

TIADA Enclose as 
attachment 
Sebagai lampiran 

 
 

 
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 
 


