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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 

KELAS 
MICROSOFT OFFICE 
E-PEMBELAJARAN 
KEUSAHAWANAN 

 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

Latihan Keusahawanan 
26 Mei 2017 
 
Microsoft Office 
19 dan 30 Mei 2017 
 
Klik Dengan Bijak 
12 Mei 2017 
 
Paint 
12 Mei 2017 
 

 

Location 
Lokasi 

Pi1M Felda Chini Timur 2  

Purpose 
Tujuan 
 

Microsoft Office : Membantu meningkatkan penggunaan Microsoft 
Word, Excel dan Power Point kepada Belia. 
 
Keusahawanan : Microsoft Excel 
 
Klik Dengan Bijak 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
Pelajar  
Sekolah Rendah = 8 orang 
Sekolah Menengah = 5 orang 
Belia                   = 4 orang 
 

 

Details of 
contribution  
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti 

Kelas Microsoft Office,  Kelas Keusahawanan, E-learning, dan Klik 
Dengan Bijak 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti 

Memberi pendedahan kepada para pengguna berkaitan dengan ICT. 
Para pelajar dapat belajar menggunkan Microsfot Office (Microsoft 
Excel). 
Selain itu, para pelajar terutama kanak-kanak dapat belajar secara atas 
talian dalam suasana yang seronok sekaligus membantu 
perkembangan otak kanak-kanak 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of VIP 
Nama VIP 

  

Name of guest VIP 
Nama tetamu 
daripada VIP  

  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti 
utama 

Microsot Office 
Latihan Keusahawanan 
Aplikasi Paint 
Klik Dengan Bijak 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 

  

Other participants 
Peserta Lain 
 

 
 

 

Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 
Aplikasi Paint 

 

 
Kelas Microsoft Office 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
Kelas Bersama Belia 

Photo caption names 
Keterangan gambar 
berserta nama 
 

  

Translation 
Terjemahan 
 

  

Supporting 
documents 
Dokumen Sokongan 
 

 
 

 

 


