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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 

KURSUS PENGURUSAN INSTITUSI 
BERASASKAN ICT 
- Microsoft Word & Microsoft Excel 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

Tarikh : 24 October 2016 – 27 October 2016 
Masa : 08.00AM – 5.00PM  

 

Location 
Lokasi 

Pusat Internet 1Malaysia Kg Jepak  

Purpose 
Tujuan 
 

1. Untuk meningkatkan kemahiran 
menggunakan perkhidmatan internet. 

2. Memberi pendedahan ICT bersesuaian 
dengan perkembangan teknologi maklumat. 

3. Mengeratkan silaturrahim diantara petugas 
Pi1m dan JKKK kampung Daerah Bintulu. 

 
 

 

Details of recipients  
Butiran Penerima 

Senarai Peserta yang mengikuti kursus PIBICT :- 
 

 
 
 

 
Seramai 20 orang 
JKKK kampung 
Daerah Bintulu. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Details of contribution  
Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Dimulakan dengan taklimat ringkas mengenai 
program yang akan dijalankan selama 4 Hari di 
Pusat Internet 1Malaysia Kg Jepak. 

1. Pengenalan Microsoft Word  
2. Pengenalan Microsoft Excel 
3. Pengenalan kepada komputer dan literasi 

komputer asas. 
 
 

 

Benefits of the contribution 
Kebaikan / kelebihan aktiviti 
 

Meningkatkan penggunaan dan penguasaan 
komputer dikalangan Ahli JKKK terutama didalam 
melaksanakan tugas seharian. 
 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

-Tiada-  

Name of guest VIP 
Nama tetamu daripada VIP  
 

-Tiada-  

Main execution 
Pelaksanaan aktiviti utama 

1. Bengkel memperkenalkan komputer dan 
sistem operasi. 

2. Bengkel memperkenalkan internet dan email 
3. Memperkenalkan pemprosesan kata ( words 

2010) 
4. Memperkenalkan hamparan elektronik ( excel 

2010) 
5. Dashboard modul: my komuniti 
 

 

Supporting activities 
Aktiviti Sokongan 
 

Taklimat Klik Dengan Bijak  

Other participants 
Peserta Lain 
 

1. En Abdul Rahman Haron (INFRA)  

Photo caption 
Keterangan gambar 

 

 
 

 

 
 
Para peserta 
diberikan taklimat 
ringkas sebelum 
program bermula. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
Antara peserta yng 
terlibat adalah di 
kalangan Ketua-
ketua kaum, JKKK 
dan pengerusi KRT 
 
 
 
 

slot program 
bermula. Pengurus 
PI1M Kg Jepak 
adalah tenaga 
pengajar selama 4 
hari 
 
 
 
 
 
Para peserta dilatih 
menaip 
menggunakan 
aplikasi Notepad 
terlebih dahulu. 
 
 
 
 
 
 
Peserta membuat 
latihan 
menggunakan 
Microsoft Word. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peserta diajar 
menggunakan 
Microsoft Excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Semua peserta 
mengambil gambar 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acara penyampian 
sijil bersama 
peserta 

 
SILA KEMUKAKAN LAPORAN BERTULIS & GAMBAR-GAMBAR BERLANDASKAN 

PANDUAN YANG DIBERIKAN DAN HANTAR KE JABATAN PEMBANGUNAN APLIKASI 
KANDUNGAN DALAM TEMPOH SEMINGGU SELEPAS ACARA / PROGRAM 

BERLANGSUNG 


