Guide for Activity Report

Panduan untuk Laporan Aktiviti

CADD/RDD 01022013

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
Name of event
Nama acara / program

INFORMATION
MAKLUMAT

Kelas Asas Microsoft Word

NOTES
NOTA

Date & Time
Tarikh & Masa

5 September 2016
9 Pagi -1 Petang

Location Pusat Internet 1Malaysia kesedar Sungai Asap
Lokasi Gua Musang
Kelantan
Purpose
Tujuan Refresh kembali pengetahuan mereka dalam

menggunakan Mic Word.

Details of recipients
Butiran Penerima

Nama Peserta Terlibat

1. Mohamad Fadhil bin Abdul Rahman
(051220-03-0579)

2. Muhammad Ashraf bin Mohd Najmi
(050116-03-0523)

3. Muhammad Khairul Azam bin Mamat
(050927-03-0893)

4. Lugman Hakim bin Omar
(030710-03-0771)

Details of contribution
Butir-butir berkaitan dengan
aktiviti

TIADA

Benefits of the contribution
Kebaikan / kelebihan aktiviti

Peserta bukan saja pandai menggunakan
Youtube dan facebook sahaja tapi tidak
ketinggalan dalam memperolehi ilmu yang
sepatutnya mereka perolehi di Pilm

Name of VIP Tiada

Nama VIP

Name of guest VIP Tiada

Nama tetamu daripada VIP

Main execution 1. Caraonpc

Pelaksanaan aktiviti utama 2. Cara mencari mic word dalam komputer
3. Cara menggunakan menu-menu yang

ada dalam dalam word dengan betul
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ITEM INFORMATION NOTES
N]=NIS) MAKLUMAT NOTA

Supporting activities Pemeriksaan Kesihatan (i-Health)
Aktiviti Sokongan

Other participants Tiada
Peserta Lain

Photo caption
Keterangan gambar
PESERTA MULA
MEMBUAT
TUGASAN YANG
DIBERIKAN OLEH
STAF

PESERTA
KHUSUK
MEMBUAT
TUGASAN YANG
DIBERIKAN

PESERTA CUBA
BELAJAR
MEMASUKKAN
GAMBAR DARI
INTERNET UNTUK
DIMASUKKAN KE
DALAM WORD
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INFORMATION
MAKLUMAT

NOTES
NOTA

PESERTA INI
CUBA
MENYIAPKAN
TUGASAN YANG
DIBERIKAN
WALAUPUN AGAK
SEDIKIT LAMBAT

Termasuk ucapan, cenderamata, aturcara dan
lain-lain.

BERBANDING
RAKAN-RAKAN
YANG LAIN.
Photo caption names Names of significant people in the photo (from
Keterangan gambar berserta left to right)
nama Nama-nama orang yang berkepentingan di
dalam gambar (dari kiri ke kanan)
Translation English or BM version of special namesttitles
Terjemahan Versi Bahasa Melayu dan Inggeris bagi nama
khas / gelaran
Supporting documents Include speeches, souvenir programme, agenda | Enclose as
Dokumen Sokongan etc attachment

Sebagai lampiran




