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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 

EXPLORACE MERDEKA (MICROSOFT WORD)  

Date & Time 
Tarikh & 
Masa 
 

Tarikh:26/8/2016  
Masa:9.00 pagi – 10.00 pagi 

 
 

Location 
Lokasi 

PI1M Taman Desa Permai  

Purpose 
Tujuan 
 

Explorace Merdeka ini diadakan bersempena dengan Bulan Kemerdekaan.  

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

Nama Peserta: 
1) HAIKAL ZAFRAN 
2) HAKIM MUAZIM BIN ZAIMIN 
3) TENGKU AHMAD RIDHWAN 
4) MUHD ARIF SYAZWAN BIN ZULLKIFLI 
5) SYAMSI DANIAL 
6) SHAHZUWAN IRFAN 
7) ABDUL MUHAIMI 
8) NAZRUL AIMAN BIN MAZLAN 
9) NORKHAIRIAH 
10) AMNI IRDINA 
11) FATIN NUR SYAFIQAH BINTI ZAFAWI 
12) NUR SYAFIQAH UMAIRAH BINTI ZAIDI 
13) MOHD AMIRUL DANISH 
14) NUR SYAMILA BINTI MOHD SABRI 
15) NURUL FADHILLAH BT HAMZAH 
16) WAN NUR SHAFIRAH BT MOHD SHAHABUDIN ALIAS 
17) WAN SHAHRULNIZAM 
18) HAIKAL ZAWAWI 
19) MUHAMMAD HAFIZ BIN SUHARDI 
20) MUHAMMAD HAKIMI BIN SUHARDI 
21) MOHAMAD HAZIQ BIN SHAMSUL 
 

 

 

Details of 
contribution  

Explorace Merdeka menaip menggunakan Microsoft Word. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Butir-butir 
berkaitan 
dengan 
aktiviti 

 
 
 
 

Benefits of 
the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

Dapat memupuk peserta bersaing secara sihat dan juga peserta dapat mengingati kembali 
apa yang dipelajari semasa mengikuti kelas di Pusat Internet. 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

Tiada  

Name of 
guest VIP 
Nama 
tetamu 
daripada VIP  
 

Tiada  

Main 
execution 
Pelaksanaan 
aktiviti 
utama 

Microsoft Word  

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

Tiada  

Other 
participants 
Peserta Lain 
 

Tiada  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo 
caption 
Keterangan 
gambar 

 

 
 
Antara peserta yang hadir. 
 
 

 
 
Peserta mendengar penerangan dari petugas. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
Peserta sedang menyiapkan tugasan menaip menggunakan Microsoft word. 
 
 

Photo 
caption 
names 
Keterangan 
gambar 
berserta 
nama 
 

Tiada  

Translation 
Terjemahan 
 

Tiada  

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 
 

Tiada  

 
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  


