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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 asas Microsoft Power Point  

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

19 Ogos 2016 
10.30 pagi-12.00 tengah hari  

 

Location 
Lokasi 

Mini PI1M Kg Parit Sakai Laut  

Purpose 
Tujuan 
 

Memberi peluang kepada peserta mengetahui 
segala asas Microsoft Power point 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
9 orang pelajar sekolah rendah 
 
 
 

 

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Tiada  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

 
1. Menambah ilmu pengetahuan peserta 

mengenai asas mirosoft Powerpoint , 
fungsi komputer dan cara penggunaan 
yang betul.  

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada.  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada.  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

1) Murid-murid diberi peluang menggunakan 
komputer setiap seorang. 

2) Taklimat oleh petugas PI1M kepada murid. 
3) Murid melaksanakan tugasan yang diberikan 

oleh petugas 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada.  

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  
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Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta mencari 
gambar/bahan 
untuk digunakan 
dalam Microsoft 
pwerpoint 
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Petugas 
menerangkan cara 
untuk 
memasukkan 
gambar didalam 
microsft power 
point 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta mencuba 
untuk mengikut 
apa yang telah 
diajar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dapat memahami 
dan 
melaksanakan . 
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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 

 
 
 
 
 
 

 
Nama Peserta 
 
 

 
 

BI
L NAMA NO K/P UMUR 

1 HAFIZ BIN HERMAN 070902-01-1627 9 

2 
NORAISHAH BINTI MOHD 
AYUB 050302-06-0216 11 

3 MOHD NORAZLIE BIN HALID 071223-01-0459 9 

4 MOHD NORMAN BIN HALID 060310-10-6365 10 

5 
MUHAMMAD ALIF HAIKAL 
BIN DAHARI 070117-01-1429 9 

6 
MUHAMMAD ALIF HAKIMI 
BIN DAHARI 080828-01-1221 8 

7 
HANI AIDA BINTI MOHD 
YUSNI 061212-01-0710 10 

8 NORSAHZREEN BINTI ALI 060302-01-1624 10 

9 
MUHAMMAD SHAHRUL 
IMAN BIN ALI 070827-01-1351 9 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to 
right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam 
gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  
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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 asas Microsoft Word 
(Menulis ABC menggunakan Microsoft Word) 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

18 Ogos 2016 
11.00 pagi-1.00 tengah hari  

 

Location 
Lokasi 

Mini PI1M Kg Parit Sakai Laut  

Purpose 
Tujuan 
 

 Memberi peluang kepada peserta 
mengetahui segala asas Microsoft word 
serta fungsinya . 
 

 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
2 orang murid tadika kemas Parit sakai Laut 
 
 
 

 

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Tiada  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

 
2. Menambah ilmu pengetahuan peserta 

mengenai asas mirosoft Word , fungsi 
komputer dan cara penggunaan yang 
betul.  

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada.  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada.  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

4) Murid-murid diberi peluang menggunakan 
komputer setiap seorang. 

5) Taklimat oleh petugas PI1M bersama guru   
6) Murid menulis ABC menggunakan Microsoft 

word 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada.  

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  
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Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta menulis 
ABC/ Abjad 
menggunakan 
Microsoft word 
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Nama Peserta 
 
 
 
 

 



CADD/RDD 01022016 
 

 
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 

Klik & Bijak (KDB)  

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

19 OGOS 2016 
9.00 pagi-10.30 pagi 

 

Location 
Lokasi 

Mini Pi1M Kg Parit Sakai Laut  

Purpose 
Tujuan 
 

Mempelajari asas penggunaan internet secara bijak 
dan etika ketika melayari internet 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
Peserta adalah terdiri daripada pelajar sekolah 
rendah  

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Tiada  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

1) Memberi pendedahan asas penggunan 
komputer kepada peserta. 

2) Mendedahkan tentang fungsi alatan komputer 
seperti tetikus,papan kekunci, skrin monitor 
dan lain-lain. 

3) Peserta dapat mengetahui asas penggunaan 
internet secara bijak dan efektif.  

 

 
 
 
 

BI
L NAMA NO K/P UMUR 

1 
MUHAMMAD AIDIL BIN 
MOHD AYUB 100130-06-0393 6 

2 
NUREEN ANNE QISTINA BT 
ASNIZAN 110307-10-2632 5 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to 
right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam 
gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

4) Dapat mengetahui etika sebenar ketika 
melayari internet 

5) Cara menggunakan komputer dengan betul 
dan cara “shut down” komputer apabila 
selesai menggunakannya. 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada.  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada.  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

7) Peserta diberi peluang menggunakan 
komputer setiap seorang. 

8) Taklimat oleh petugas PI1M . 
9) Cara penggunakan internet secara beretika 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada.  

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Pelajar mencari 
bahan yang betul di 
internet dengan 
menggunakan ilmu 
yang diberikan oleh 
petugas. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

Nama Peserta 
 
 
 
 
 
 
 
 

BIL NAMA NO K/P UMUR 

1 HAFIZ BIN HERMAN 070902-01-1627 9 

2 
NORAISHAH BINTI MOHD 
AYUB 050302-06-0216 11 

3 MOHD NORAZLIE BIN HALID 071223-01-0459 9 

4 MOHD NORMAN BIN HALID 060310-10-6365 10 

5 
MUHAMMAD ALIF HAIKAL 
BIN DAHARI 070117-01-1429 9 

6 
MUHAMMAD ALIF HAKIMI 
BIN DAHARI 080828-01-1221 8 

7 
HANI AIDA BINTI MOHD 
YUSNI 061212-01-0710 10 

8 NORSAHZREEN BINTI ALI 060302-01-1624 10 

9 
MUHAMMAD SHAHRUL 
IMAN BIN ALI 070827-01-1351 9 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to 
right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam 
gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  
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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 

Pertandingan Menaip Pantas Sempena 
kemerdekaan kategori Bebas 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

27 Ogos 2016 
2.00- 5.00 petang 

 

Location 
Lokasi 

Mini PI1M Kg Parit Sakai Laut  

Purpose 
Tujuan 
 

Memberi peluang kepada peserta menunjukkan 
bakat dalam menaip.Dapat mengetahui tahap 
kelajuan menaip seseorang individu.  

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
7 orang peserta berumur 8- 13 tahun. 
 

 

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Tiada  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

 
3. Menambah ilmu pengetahuan peserta 

mengenai cara menaip dengan betul 
4. Menmbah ilmu berkaitan cara pengunaan 

papan kekunci 
5. Dapat belajar untuk focus ketika menaip 
6. Dapat mengeratkan silaturrahim antara 

petugas dan ahli pusat internet 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada.  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada.  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

10) Peserta diberi peluang menggunakan pc 
setiap seorang peserta 

11) Taklimat oleh petugas PI1M . 
12) Peserta menerima kertas pertandingan 

menaip. 
13) Peserta memulakan pertandingan menaip 

selama 1 jam 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada.  

Other participants 
Peserta Lain 

Tiada  
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Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Petugas 
menerangkan 
syarat enaip dan 
masa yang 
diperuntukkan 
untuk menaip 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta yang 
menang 
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BI
L NAMA NO K/P UMUR 

1 
MUHAMMAD NABIL 
HAIKAL DANIAL BIN 
MOHD FAIZAL 

051212060153 
11 

2 
MUHAMMAD FAKRUL 
RADZI BIN ARINDI 

060108010767 
10 

3 
NOOR FARAH 
AREESYAH BINTI ARINDI 

070714010950 
9 

4 
MUHAMMAD SHAHRUL 
IMAN BIN ALI 

070827011351 9 

5 
MUHAMMAD ALIF HAIKAL 
BIN DAHARI 

070117011429 
9 

6 
MUHAMMAD ALIF HAKIMI 
BIN DAHARI 

080828011221 
8 

7 
NUREEN ADREYNA BT 
ASNIZAN 

051223140714 
11 
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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 

Pertandingan Mewarna   

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

05 ogos 2016 
9.00 -1.00 tengahari 

 

Location 
Lokasi 

Mini PI1M Kg Parit Sakai Laut  

Purpose 
Tujuan 
 

Memberi peluang kepada peserta menunjukkan 
bakat mewarna 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
20 orang ahli pusat internet , berumur diantara 6-12 
tahun 
 
 
 

 

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Tiada  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

 
1. Dapat mengenali antara sesame ahli 

pusat internet  
2. Mengeratkan silaturrahim antara petugas 

dan ahli 
3. Dapat mengetahui kelebihan ahli dari 

segi bakat. 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada.  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

14) Peserta diberi peluang menyertai 
pertandingan mewarna. 

15) Peserta diberi kertas masing2 untuk 
mewarna 

16) Berkongsi idea antara sesama ahli. 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada.  

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  
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Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta mula 
mewarna 
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Dapat memahami 
dan 
melaksanakan . 
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Nama Peserta 
 
 

 
 

BI
L NAMA NO K/P UMUR 

1 Noraishah binti Mohd Ayub 050302-06-0216 11 

2 Muhd aidil bin Mohd Ayub 100130-06-0393 6 

3 Hafiz bin Herman 070902-01-1627 9 

4 
Muhammad Norazlie bin 
halid 071223-01-0459 9 

5 
Muhammad Norman bin 
Halid 060310-01-0365 10 

6 
Fatin Nabila Husna bin 
Noorain 070707-08-0416 9 

7 
Nur Alya Natasya binti 
Abdul Ahad 100810-01-0322 6 

8 
Muhammad Alif Haikal bin 
Dahari 070117-01-1429 9 

9 
Nur Dahlia Hazirah bte 
Dahari 101111-01-1718 6 

10 
Muhammad Alif Hakimi bin 
Dahari 080828-01-1221 8 

11 
Muhammad Arif Danial bin 
Azman 080702-01-0987 8 

12 
Muhammad akif Fakhruddin 
bin Ersyaddin 110106-01-1267 6 

13 
Muhammad Sharul Iman 
bin Ali 070827-01-1351 9 

14 Norsahzreen binti Ali 060302-01-1624 10 

15 
Muhammad Ralfiedzaz bin 
Razman 100524-01-0671 6 

16 
Noor Farah Areesyah Binti 
Arindi 070714-01-0950 9 

17 
Muhammad Fakrul Radzi 
bin Arindi 060108-01-0767 10 

18 
Muhammad Adam bin 
Muhammad Amin 110404-01-1273 5 

19 
Muhammad Aliff bin 
Muhammad Amin 110404-01-1281 5 

20 
Muhammad Ammar HArith 
Bin Mohd Najib 050411-01-0605 11 

 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to 
right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam 
gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  
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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 

Pertandingan Teka Silang Kata  

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

6 ogos 2016(Sabtu) 
9.00-1.00 tengahari  

 

Location 
Lokasi 

Mini PI1M Kg Parit Sakai Laut  

Purpose 
Tujuan 
 

Memberi peluang kepada peserta untuk 
menunjukkan bakat. 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

 
13 orang ahli pusat internet 
 
 
 

 

 
 
 
 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Tiada  

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

 
7. Dapat menguji minda peserta dengan 

mencari perkataan tersembunyi. 
8. Para peserta dapat berfikir di luar kotak. 
9. Dapat menunjukkan bakat peserta. 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada.  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

Tiada.  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

17) Peserta mendengar arahan daripada 
petugas. 

18) Pertugas mengagihkan kertas pertandingan 
kepada peserta. 

19) Pertandingan berlangsung selama 1 jam. 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Tiada.  

Other participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  
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Photo caption 
Keterangan gambar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta menulis 
nama 
menggunakan 
Microsoft word 
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Peserta mencuba 
untuk mencari 
perkataan 
tersembunyi. 
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Nama Peserta 
 
 
 

 
 

BI
L NAMA NO K/P UMUR 

1 
NORAISHAH BINTI MOHD 
AYUB 050302-06-0216 11 

2 
MUHAMMAD NAZMIR BIN 
RAMLEE 030701-01-0461 13 

3 
MUHAMMAD ZULKEFLI BIN 
HUSSIN 030805-01-0327 13 

4 
MUHAMMAD FAKRUL 
RADZI BIN ARINDI 060108-01-0767 10 

5 NORNATASAH BINTI ALI 021105-01-0196 14 

6 
NOR FAIZA AMIRA BINTI 
ARINDI 030406-01-0784 13 

7 
MUHAMMAD FAUZAN BIN 
JOHARI 030612-01-0961 13 

8 NORSAHZREEN BINTI ALI 060302-01-1624 13 

9 RAHMAT BIN RASHID 030124-01-0997 13 

10 
NURUL HAFIFAH BALQIS BIN 
HALIM 060304-01-0908 10 

11 
MUHD NAZIRUL NAJMI BIN 
ANIZAN 040718-01-0803 12 

12 
MUHAMMAD NAJIHAN BIN 
ANIZAN 070720-01-1431 9 

13 NURINSYIRAH BT AZHAR 030528-01-1048 13 

 

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 
nama 
 

Names of significant people in the photo (from left to 
right) 
Nama-nama orang yang berkepentingan di dalam 
gambar (dari kiri ke kanan) 

 

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Tiada  


