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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 

 
1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER (BELIA) 

2. MICROSOFT OFFICE WORD (BELIA) 

3. MICROSOFT OFFICE POWER POINT (BELIA) 

4. MICROSOFT OFFICE EXCEL (BELIA) 

5. BENGKEL MAKANAN TRADITIONAL  (WANITA) 

6. KLIK DENGAN BIJAK (WANITA) 

7. KLIK DENGAN BIJAK (BELIA) 

8. EMAIL (BELIA) 

9. BLOG (BELIA) 

10. VIDEO MYKIF (BELIA) 

11. PHOTO EDITING (PHOTOSHOP) (BELIA) 

 

 

Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
1. 3 JUN 2016  

2. 3 JUN 2016 

3. 3 JUN 2016 

4. 3 JUN 2016 

5. 4 JUN 2016 

6. 4 JUN 2016 

7. 5 JUN 2016 

8. 5 JUN 2016 

9. 5 JUN 2016 

10.  5 JUN 2016 

11. 10 JUN 2016 

 

 

Location 
Lokasi 

 

1. PI1M SERDANG 

2. PI1M SERDANG 

3. PI1M SERDANG 

4. PI1M SERDANG 

5. BENGKEL PEKEBUN KECIL SERDANG 

6. BENGKEL PEKEBUN KECIL SERDANG 

7. PI1M SERDANG 

8. PI1M SERDANG 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

9. PI1M SERDANG 

10. PI1M SERDANG 

11. PI1M SERDANG 

 

Purpose 
Tujuan 
 

1. Memberi pengenalan kepada system operasi computer serta hardware 

dan software yang terlibat dengan computer. 

2. Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 

Microsoft word secara keseluruhannya dan mengaplikasikan pengajaran 

kepada penghasilan resume peserta 

3. Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 

Microsoft power point secara keseluruhannya dan mengaplikasikan 

pembelajaran dengan menghasilkan satu presentation. 

4. Memberi pendedahan kepada peserta tentang tool yang ada dalam 

Microsoft excel secara keseluruhannya dan mengaplikasikan 

pembelajaran dengan menghasilkan sebuah jadual dan chart. 

5. Bengkel membuat kuih traditional untuk wanita suri rumah.Antara kuih 

tersebut ialah kuih siput, kerepek bayam dan popia goring. 

6. Penerangan tentang keselamatan ketika menggunakan internet Klik 

Dengan Bijak. 

7. Penerangan KDB untuk para belia supaya lebih wasapada ketika 

menggunakan internet. 

8. Membuka akaun g-mail 

9. Memberi pengenalan tentang blog dan cara membina akaun blog 

sendiri.Setiap peserta membuka akaun blog mereka. 

10. Pendedahan tentang teknik penghasilan video  dan menghasilkan video 

dengan teknik yang betul 

11. Memperkenalkan photoshop sebagai software dalam photo editing. 

 

Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
 
 
 
 
 

1. PERKENALAN KEPADA KOMPUTER (BELIA) 
2. MICROSOFT OFFICE WORD (BELIA 
3. MICROSOFT OFFICE POWER POINT (BELIA) 
4. MICROSOFT OFFICE EXCEL (BELIA) 
5. KLIK DENGAN BIJAK (BELIA) 
6. EMAIL (BELIA) 
7. BLOG (BELIA) 
8. VIDEO MYKIF (BELIA) 
9. PHOTO EDITING (PHOTOSHOP) (BELIA) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

BIL NAMA NO/KP 

1 ANIS SURAYA BT NORDIN 980131085152 

2 SITI ROHIYAH BT ABD WAHAB 981014026748 

3 

NURUL EFFA SHAHIRA BT ABDUL 

HAMID 

980116026242 

4 

HIDAYATUL AKMAL BINTI 

ABDULLAH 

980626075204 

5 LOGAMBIGAI A/P SETUPATHY 980303085424 

6 KAUSALIYAH A/P DOKKANDAN 980528025940 

7 

NURUL FADLIANA BINTI MOHD 

RASHID 

980204026090 

8 AINNUR AKASYAH BINTI ABDUL AZIZ 980906075698 

9 

ANIS FATIN FILZAH BINTI CHE 

SULAIMAN 

980323025998 

10 SITI MAISARAH BINTI HAJI ISMAIL 980130025270 

11 NURUL FAHANIS BINTI JOHARI 980316026132 

12 NUR NAZATUL HUSNA BINTI HARUN 970330385132 

13 SITI NUR ELLA BINTI SHAUDIN 970710146512 

14 NARZATUL WIRDA BINTI SAIDUN 830607015018 

15 SITI HAJAR BINTI HASHIM 970919035872 

16 NOOR ATIKAH BINTI ISMAIL 970114085442 

17 MUHAMMAD RIDZUAN BIN HASHIM 981101026789 

18 

MOHAMAD SHAMEL BIN 

SALLEHUDDIN 

980223026141 

19 MUHAMMAD JAMALUDDIN BIN JAFRI 980223026301 

20 

MUHAMAD KHAIRUL AKMAL BIN 

OMAR 

981204135195 

21 MOHD IZWAN FIKRI BIN ISMAIL 950328086055 

22 MOHD WAIZ ZUHAIR BIN RIDZUAN 980112026245 

23 

MUHAMMAD AIMAN DANISH BIN 

MAZRAN 

000102020409 

24 

MOHAMMAD SAIFUL ANUAR BIN 

TOMIN 

991126025079 

25 MOHAMMAD FADZIL BIN WAHAB 000305021233 

26 

MUHAMMAD BADRUL NAIM BIN 

SHAHABUDIN 

000608020211 

27 SHAFINASH BIN HUSNI 980730085971 

28 MOHAMAD HAKIMI BIN JAAFAR 980111036417 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

1. BENGKEL MAKANAN TRADITIONAL  (WANITA) 
2. KLIK DENGAN BIJAK (WANITA) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BIL NAMA NO/KP 

1 HANIDA BT BUN NAYAN 680630025424 

2 SARINA BT ABU KARIM 840610025312 

3 IZATI BINTI HARUN 970312385438 

4 HASSULIANA BT SHAARI 921028086456 

5 FATIMAH BT AHMAD 680406025198 

6 DAHLIA BT MOHD SAAD 690613085256 

7 FATIMAH BT MOHD ZAIN 650315085980 

8 SITI AISAH BT AWANG 570410025812 

9 ZAMZURINA ABDULLAH 810616025068 

10 NORHAIZA BT AWANG 770213025502 

11 ZALEHA BT RAMLI 741016026204 

12 FITRIONI ASNUM A 8641664 

13 NOR HUDA BT ILIAS 581103086010 

14 SAADIAH BT JAINI 701109025394 

15 SITI RAHMAH BT DOLLAH 640613025418 

16 NORZARINA BT HAJI MAT ALI 670207315082 

17 JAMILAH BT HASIM 610725025634 

18 JASRINA BINTI YAHYA 740506025154 

19 NOOR SYAMIMI JAMALUDDIN 960325086278 

20 NOR SAZWANI AZIZ 960708085846 

21 HASMALIZA HASSAN 961118085154 

22 AZLINA BINTI SULAIMAN 741109026078 

23 HALIMAH BINTI HARUN 610622025674 

24 HASLINA ZAINOL 870104065474 

25 NOR AFIZAH BINTI ABDUL KADIR 650913015392 

26 NURUL HUSNA BINTI ABDUL HAMID 900214075352 

27 MASHITAH BINTI OMAR 820504025740 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
 
 

Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan aktiviti 

 

1. Program bersama PI1M Serdang ialah kerjasama bersama Pejabat Belia 

Daerah Bandar Baharu dalam program Latihan Tidak Formal.Peserta yang 

terlibat ialah daripada belia sekitar daerah bandar Baharu.Penerangn 

tentang setiap modul diberikan dan setiap peserta perlu membuat latihan 

untuk setiap modul yang diajar.Program ini berjalan selama 4 hari. 

2. Bengkel Kuih Traditional adalah kerjasama dengan Pengusaha bengkel 

Pekebun Kecil Puan Norzarina Bt Haji M. Ali. Program ini melibatkan wanita 

suri rumah di sekitar Daerah Bandar Baharu. 

 

Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

 

1. Peserta dapat menggunakan Microsoft office power point dengan betul dan 

praktikal terutama kepada belia yang bakal masuk pengajian tinggi. 

2. Peserta dapat menggunakan Microsoft office excel dengan betul dan 

praktikal dalam menyimpan data dan sebagainya. 

3. Peserta memperoleh ilmu tentang cara membuat kuih traditional secara 

moden dan praktikal untuk menjadi usahawan. 

4. Peserta akan lebih berhati-hati dalam menggunakan internet dan 

berwaspada dalam setiap tidakan ketika menggunakan internet. 

5. Para peserta akan lebih berwasapada dalm setiap tindakan ketika 

menggunakan internet 

6. Peserta mempunyai akaun g-mail sendiri. 

7. Peserta dapat menghasilkan blog dan menggunakan blog untuk pelbagai 

perkara. 

8. Peserta dapat menghasilkan video yang kreatif dengan menggunakan teknik 

yang betol. 

9. Peserta lebihkreatif setelah belajar menggunaka photoshop untukediting 

image. 

 

Name of VIP 
Nama VIP 

1. Encik Mohd Nizam Bin Mat  

Timbalan Pengarah (Belia) Jabatan Belia dan Sukan Negeri Kedah 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

(Program Latihan Tidak Formal kerjasama bersma PI1M Serdang) 

Name of guest 
VIP 
Nama tetamu 
daripada VIP  
 

-  

Main execution 
Pelaksanaan 
aktiviti utama 

-  

Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

-.  

Other 
participants 
Peserta Lain 
 

-  

Photo caption 
Keterangan 
gambar 

 
 
 
 
 

 
MICROSOFT OFFICE WORD (BELIA) 

 

 

 
 

 
 
 

-  
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
MICROSOFT OFFICE POWER POINT (BELIA) 

 

 

 
 
 

MICROSOFT OFFICE EXCEL (BELIA) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

BENGKEL MAKANAN TRADITIONAL  (WANITA) 
KLIK DENGAN BIJAK (WANITA) 

 

 
 
 
 

 
KLIK DENGAN BIJAK (BELIA) 

EMAIL (BELIA) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

 
 
 
 

BLOG (BELIA) 
 

 

 
 
 

VIDEO MYKIF (BELIA) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
PHOTO EDITING (PHOTOSHOP) (BELIA) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Photo caption 
names 
Keterangan 
gambar 
berserta nama 
 

-  

Translation 
Terjemahan 
 

-  

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 
 

-. - 

 
 

 
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 


