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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 KOMPUTER  

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

7 MAC 2016 
9.15AM-1.15PM  

 

Location 
Lokasi 

PUSAT INTERNET 1 MALAYSIA FELDA 
NENERING 1 

 

Purpose 
Tujuan 
 

MEMAHIRKAN PELAJAR TENTANG ASAS 
KOMPUTER 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

-  

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

MEMPELAJARI ASAS KOMPUTER SECARA 
ONLINE. 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

MENAMBAH ILMU PENGETAHUAN PARA 
PELAJAR TENTANG ASAS KOMPUTER UNTUK 
PELAJAR YANG BARU MENJINAK DALAM BIDAN 
IT. 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

-  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

MEMPELAJARI ASAS KOMPUTER  

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

KLIK DENGAN BIJAK  

Other participants 
Peserta Lain 
 

- 
 

 

Photo caption 
Keterangan gambar 

SEPERTI DIBAWAH Make sure to match 
photos with caption 
Pastikan gambar 
sepadan dengan 
keterangan  

Photo caption names 
Keterangan gambar berserta 

SEPERTI DIBAWAH  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

nama 
 

Translation 
Terjemahan 
 

English or BM version of special names/titles 
Versi Bahasa Melayu dan Inggeris bagi nama khas / 
gelaran 

 

Supporting documents 
Dokumen Sokongan 
 

Include speeches, souvenir programme, agenda etc 
Termasuk ucapan, cenderamata, aturcara dan lain-
lain. 

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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MEMPELAJARI ASAS KOMPUTER. 

  
 

Pada 7 MAC 2016, Petugas Pusat Internet 1Malaysia Felda Nenering 1 telah 
mengadakan kelas mempelajari asas komputer untuk pelajar sekolah. Kelas asas 
komputer bermula jam 9.15 pagi dan tamat pada 1.15 tengah hari. Seramai 6 orang 
pelajar yang menyertai kelas asas komputer bersama petugas Pusat Internet 1Malaysia 
Felda Nenering 1. 
 
Pada jam 9.15 pagi semua pelajar telah berkumpul di dalam Pusat Internet 1Malaysia 
Felda Nenering 1. Pada jam 9.15 pagi semua pelajar sudah ada dan masok ke dalam 
bilik training. Pertama sekali kelas para pelajar didedahkan dengan mengenalpasti 
komponen komponen yang ada pada komputer. Selesai itu, para pelajar diajar 
membuka Microsoft dan mempelajari cara menggunakan Microsoft untuk membuat 
surat surat dan sebagainya. Di samping itu juga para pelajar diberi kuiz untuk 
mengetahui sejauh mana kefahaman yang para pelajar dapat tentang apa yang diajar 
oleh petugas Pusat Internet 1Malaysia. 
 
Dalam pada masa yang sama, pelajar juga didedahkan dengan etika menggunakan 
internet dengan bijak dan berhemah. Pelajar juga diedarkan pamplet maklumat tentang 
Klik Dengan Bijak (KDB) yang dibekalkan oleh pihak SKMM kepada PI1M. 
 
Setelah selesai semua program dan aktiviti, pelajar dijamu sedikit jamuan yang 
disediakan oleh petugas PI1M Felda Nenering 1. 
 
Selesai jamuan semua pelajar bersurai. 
 
-SITI FAREAH MOHAMED YAZID 
PENGURUS 
-NURHUDA ISHAK 
PEN.PENGURUS 
-PI1M FELDA NENERING 1 
PENGKALAN HULU, 
PERAK 
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