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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 OFFICE 
 

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 
 

Tarikh:     15,16,22,23,29 & 30 JANUARI 2016 
Masa :     10.00 PAGI – 12.00 TENGAHARI 
 

 

Location 
Lokasi 

Tempat  : PI1M KG BAWAH GUNUNG 
                BALING 
Daerah  : BALING 
Bandar  : BALING 
Negeri   : KEDAH 

 

Purpose 
Tujuan 
 

1) Memantapkan Ms Office (P.Point, Excel dan Word) kepada peserta-peserta 
yang terdiri daripada lepasan SPM 
 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

1 
AMIRA ADILA BINTI AZMI 040211020164 

PELAJAR 

2 
MUHAMMAD AIMAN BIN AHMAD SHUKRI 040322020247 

PELAJAR 

3 
NUR AIN NATASYA BT AZMI 040509020546 

PELAJAR 

4 
WAN DARWIENA AISYA BT ABDUL RAZAK 070314020594 

PELAJAR 

5 
RISHA SHAMIRA BT MOHD SHAHIDAN 040604020552 

PELAJAR 

6 
NUR ALIA NAJIHA BT HAIZATUL AZMI 981116025308 

PELAJAR 

7 
NOR SHAFIKAH BT MOHAMAD RUSLAN  980215025288 

PELAJAR 

8 
SITI NASIRAH BT YAHAYA 980215025288 

PELAJAR 

9 
NUR ZAWANI BT KHAIRUL ANUAR 960408025032 

PELAJAR 

10 
NURUL NADZIRAH BT ABDULLAH 980901055444 

PELAJAR 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 

Aktiviti yang dijalankan 
- Ms Word 
- Ms Excel 
- Ms Power Point  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

dengan 
aktiviti 

 

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

- Peserta dapat mengisi masa terluang sebelum melangkah kealam kolej/IPT/kerja 
dengan menambah kemahiran yang berguna. 

- Mendapat sijil penyertaan dari PI1M 
 

 
Name of VIP 
Nama VIP 

-Tiada -  

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

-Tiada -  

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

15/1/2016 
- 10.00 pagi – 12.00 tghari    : Pembelajaran MS Word 

 
16/1/2016 

- 10.00 pagi – 12.00 tghari    : Pembelajaran MS Word 
 
22/1/2016 

- 10.00 pagi – 12.00 tghari    : Pembelajaran MS Excel 
 
23/1/2016 

- 10.00 pagi – 12.00 tghari    : Pembelajaran MS Excel 
 
29/1/2016 

- 10.00 pagi – 12.00 tghari    : Pembelajaran MS P.Point 
 
30/1/2016 

- 10.00 pagi – 12.00 tghari    : Pembelajaran MS P.Point 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

 
- Tiada - 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

-Tiada -  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Petugas sedang mengajar peserta Sedang merujuk modul MS Office 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
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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 

TAKLIMAT ISI UPU  

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 

Tarikh:     26 JANUARI 2016 (SELASA) 
Masa :     10.00 PAGI – 1.00 TENGAHARI 
  

 

Location 
Lokasi 

Tempat  : PI1M KG BAWAH GUNUNG 
Daerah  : BALING 
Bandar  :BALING 
Negeri   :KEDAH 

 

Purpose 
Tujuan 
 

 
1) Taklimat tentang laman-laman web yang sesuai untuk dimohon oleh lepasan 

SPM 
2) Taklimat tentang kursus yang sesuai dan bidang kerja sesuai untuk kursus 

tersebut. 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

Bil 
 

Nama 
 

No. Kp 
 

Kategori 
 

 
1 NURUL NADZIRAH BT ABDULLAH 980901055444 

PELAJAR 

 
2 

NUR ALIA NAJIHA BT HAIZATUL 
AZMI 981116025308 

PELAJAR 

 
3 

NOR SHAFIKAH BT MOHAMAD 
RUSLAN  980215025288 

PELAJAR 

 
4 SITI NASIRAH BT YAHAYA 980215025288 

PELAJAR 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

Aktivii yang dijalankan: 
- Pendaftaran Gmail 
- Taklimat laman web ipta/ipts/kolej dan kursus 

 

 
Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 

1) Peserta dapat mengisi permohonan dengan lebih mudah. 
2) Peserta dapat memahami kursus-kurus yang berkaitan dan sesuai dengan 

minat mereka. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of VIP 
Nama VIP 

-Tiada -  

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  

-Tiada -  

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

 
26/1/2016 

10.00 pagi – 10.30 petang : Pendaftaran Akaun Google/Gmail 
10.30 pagi – 1.00   tghari   : Taklimat laman web ipt/kolej 
 

 

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 

 
- Pendaftaran Akaun Google kepada peserta 
- Promosi Pi1M 

 

Other 
participants 
Peserta Lain 

-Tiada-  

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 

Pendaftaran Gmail 

 
Peserta bertanyakan pendapat petugas 

tentang kurusus yang sesuai 
 

  
 
 
 

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 


