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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) Kelas Microsoft Publisher
2) Kelas Membuat Video Online

Date & Time
Tarikh & Masa

1) Kelas Microsoft Publisher
Tarikh: 22 Julai 2016 (Jumaat) – 11.00am – 12.30pm

2) Kelas Membuat Video Online
Tarikh: 23 Julai 2016 (Sabtu) – 10.00am – 12.00pm

Location
Lokasi

Bilik Latihan Pusat Internet 1 Malaysia Bertam

Purpose
Tujuan

Mendedahkan kepelbagaian kegunaan computer dan internet kepada pelajar 
sekolah rendah. Komputer dan internet bukan sahaja digunakan untuk 
mencari bahan rujukan atau membuat kerja, malah mereka di ajar untuk 
menonjolkan  kreativiti mereka menggunakan komputer

Details of recipients 
Butiran Penerima Nama Peserta yang mengikuti Kelas Microsoft Publisher

Nama Peserta Status Umur
1. NURUL SYAZWANA NUSUHA ZULKEFLI Pelajar 9
2. ABDUL MUAZZAM ZAKWAN B MUHAMAD Pelajar 9
3. NURUL ATIFAH NADIAH BT MAHASSSAN Pelajar 11
4. NURUL AZIZAH NASIRAH BT MAHASSAN Pelajar 9
5. HURIN SOFIYA JEFFRI Pelajar 11
6. SITI NOR ADILA Pelajar 9
7. NUR BALQIS BT MOHD POZI Pelajar 11
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Nama Peserta yang mengikuti Kelas Membuat Video Online

Nama Peserta Status Umur

1. NURUL SYAZWANA NUSUHA ZULKEFLI Pelajar 9
2. ABDUL MUAZZAM ZAKWAN B MUHAMAD Pelajar 9
3. NURUL ATIFAH NADIAH BT MAHASSSAN Pelajar 11
4. NURUL AZIZAH NASIRAH BT MAHASSAN Pelajar 9
5. HURIN SOFIYA JEFFRI Pelajar 11
6. SITI NOR ADILA Pelajar 9
7. NUR BALQIS BT MOHD POZI Pelajar 11
8. NUR SYASYA BT WAN MOHD SUKIRAN Pelajar 10
9. MUHAMAD ZAIM BIN AHMAD ZUFERI Pelajar 11
10. HURIN ALYA JEFFRI Pelajar 9

Details of 
contribution 
Butir-butir berkaitan 
dengan aktiviti

Kelas bermula dengan penerangan kegunaan computer kepada pelajar. 
Pelajar juga di dedahkan dengan tutorial atau cara-cara membuatvideo 
secara online mengikut langkah-langkah yang betul.

Benefits of the 
contribution
Kebaikan / kelebihan 
aktiviti

1. Membantu para pelajar mengenali bahagian komputer seperti papan 
kekunci,monitor dan lain-lain serta mengetahui fungsi setiap bahagian 
tersebut. 

2. Mendedahkan pelajar dengan cara menggunakan computer untuk 
membuat kerja atau tugasan sekolah 

3. Membantu pelajar membuat tugasan sekolah dengan lebih kemas dan 
teratur berbanding dengan hanya menulis menggunakan tangan melalui 
pembelajaran Microsoft Word dan diaplikasikan ke Microsoft Publisher 
untuk membuat label atau penanda mengikut kreativiti

4. Memberi pendedahan kepada pelajar untuk menghasilkan video secara 
online.

Name of VIP
Nama VIP

-

Name of guest VIP
Nama tetamu 
daripada VIP 

Main execution
Pelaksanaan aktiviti 
utama

1. Mengajar pelajar untuk menghasilkan sesuatu tugasan atau mencungkil 
bakat dalam menghasilkan sesuatu

2. Membolehkan seseorang pelajar untuk menonjolkan kreativiti tersendiri 
yang mana sebelum ini membuat sesuatu menggunakan tangan dan kini 
boleh menggunakan computer dan internet

3. Menarik minat pelajar untuk lebih berkarya menggunakan computer 
dengan menggunakan internet sebagai rujukan mendapatkan bahan-
bahan bagi membantu menghias dan mencantikkan lagi hasil tugasan 
mereka.
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Supporting activities
Aktiviti Sokongan

1. Sesi soal dan jawab  (Q & A) dengan para peserta sambil bertukar-tukar 
pendapat tentang isu semasa yang melibatkan internet

2. Memberi ujian ketangkasan dan kekemasan dalam menyiapkan tugasan 
mengikut masa yang di tetapkan

Other participants
Peserta Lain

Photo caption names
Keterangan gambar 
berserta nama

1) Kelas Microsoft Publisher

Pelajar (Nur Balqis bt Mohd Pozi)  memilih design label di Mickrosoft 
Publisher 

Make sure 
to match 
photos with 
caption
Pastikan 
gambar
sepadan 
dengan 
keterangan 
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Pelajar memilih gambar atau animasi di google untuk di muat naik ke dalam 
label mereka

Dari kiri depan: Nur Atifah Nadiah, Hurin Sofiya dan Nur Balqis
Dari kiri belakang: Abdul Muazzam dan Syazwana Nasuha

Hasil terakhir label yang di hasilkan

Dari kiri depan: Nur Atifah Nadiah, Abdul Muazzam dan Hurin Sofiya 
Dari kiri belakang: Nurul Azizah Nasirah

2) Kelas Membuat Video Online
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Pelajar menonton tutorial membuat video sebelum mencipta video sendiri

Dari kiri depan: Nur Atifah Nadiah, Hurin Sofiya, Nur Balqis dan Nur Syasya
Dari kiri belakang: Abdul Muazzam dan Siti Nor Adila

Pelajar mula membuat video masing-masing setelah memahami cara-cara 
melalui tontonan tutorial

Dari kiri depan: Nur Atifah Nadiah, Hurin Sofiya 
Dari kiri belakang: Nurul Azizah Nasirah dan Abdul Muazzam
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Pelajar cuba menghasilkan video mengikut kreativiti tersendiri

Dari kiri: Nur Atifah Nadiah, dan Hurin Sofiya 

Translation
Terjemahan

Step by step = Langkah demi langkah/ satu per Saturday
Q & A = Soal dan Jawab

Supporting 
documents
Dokumen Sokongan

- 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


