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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. Latihan ICT dan E – Pembelajaran  
2. Hari Literasi ICT 
 

 

 
Date & Time 
Tarikh & Masa 
 

 
1. KDB & E-Pembelajaran - 04 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 
2. KDB & Ms Excel - 05 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 
3. KDB & Ms Publisher - 11 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 
4. KDB & Ms Publisher - 12 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 
5. KDB & Ms Word – 18 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 
6. KDB & E-Pembelajaran - 19 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 
7. Hari Literasi ICT – 25 Februari 2017 (9.00 pg-5.00ptg) 
8. KDB & Ms Word – 26 Februari 2017 (10.00pg-12.00 tgh) 

 

 

 
Location 
Lokasi 

 
1. Pusat Internet 1 Malaysia Felda Mempaga 3  

 

 
Purpose 
Tujuan 
 

 
Latihan ICT dan E – Pembelajaran  

- Memberi penerangan berkaitan website pembelajaran dan 
aplikasi atas talian untuk meningkatkan daya kreativiti para 
pelajar. 

- Pembelajaran dan asas penggunaan perisian Pemprosesan 
Perkataan untuk memudahkan kerja-kerja menaip dilakukan 
dengan mudah dan kreatif. 
 

Hari Literasi ICT 
- Memberi pendedahan kepada pengguna tentang penggunaan 

perisian komputer sedia ada dan aplikasi baru. 
- Memberikan penerangan tentang tatacara penggunaan internet 

dengan bijak dan kepentingan melupuskan bahan e-Sisa 
dengan teratur dan selamat. 
 

 

 
Details of 
recipients  
Butiran 
Penerima 

 
Pelajar Sekolah Rendah & Menengah 
Belia & Komuniti Setempat 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

 
Details of 
contribution  
Butir-butir 
berkaitan 
dengan aktiviti 

 
E-Pembelajaran 
-www.mindjolt.com (typing speed test) 
-www.uptoten.com (coloring online) 
 
Perisian 
- Microsoft Word 
- Microsoft Excel 
- Microsoft Publisher 
- Dashboard 
- Windows Movie Maker 
 

 

 
Benefits of the 
contribution 
Kebaikan / 
kelebihan 
aktiviti 
 

 
-  Memahirkan pelajar menggunakan perkakasan dan perisian 

komputer dan membantu pelajar melaksanakan tugasan dengan 
kemas, kreatif dan interaktif. 

 
- Memahirkan pengguna menggunakan aplikasi baru Dashboard 

menggunakan komputer dan telefon pintar. 
 
- Melalui program kesedaran dapat memberi pendedahan kepada 

pengguna berkenaan tatacara penggunaan internet dengan bijak & 
penerangan tentang tanggungjawab pengumpulan bahan e-Sisa 
supaya dapat dilupuskan dengan selamat. 

 
- Memahirkan pelajar membangunkan video dengan teratur bermula 

dengan penghasilan storyboard sehingga pembangunan video 
menggunakan Movie Maker. 

 

 

 
Name of VIP 
Nama VIP 
 

 
- 

 

 
Name of guest 
VIP 
Nama tetamu 
daripada VIP  
 

 
- 

 

 
Main execution 
Pelaksanaan 
aktiviti utama 
 

 
Latihan ICT & E-Pembelajaran - Taklimat Klik Dengan Bijak, Perisian 
Asas dan Aplikasi atas talian E-Pembelajaran 
 
Hari Literasi ICT – Bengkel Asas Komputer, Taklimat Dashboard 
Komuniti, Taklimat KDB, Program E-Waste dan Bengkel Skrip ke 
Skrin. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 
 

 
Supporting 
activities 
Aktiviti 
Sokongan 
 

 
Latihan ICT & E-Pembelajaran - Pertandingan Menaip Pantas, Kuiz 
ICT dan Permainan Cari Kata 
 
Hari Literasi ICT – Pertandingan Design Your Dream, Kuiz, Tayangan 
Video KDB, Pertandingan Video Kreatif dan Pertandingan Promosi 
Terbanyak. 
 

 

 
Other 
participants 
Peserta Lain 

 
 
 
Tiada 
 

 

 
 
Photo caption 
Keterangan 
gambar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Para pelajar sedang menyiapkan Puzzle iaitu Pembelajaran atas talian 

(www.ptoten.com) 
 
 

 
Para pelajar sedang mempelajari Asas Microsoft Excel dengan 

menghasilkan dokumen yang lengkap dengan formula 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

Para pelajar sedang menghasilkan kalendar bulanan dengan 
menggunakan Microsft Publisher 

 

 
 

Para pelajar sudah tamat sesi pembelajaran  
 
 

   
 

Para pelajar sedang melakukan aktiviti mewarna online melalui 
website E-Pembelajaran (www.uptoten.com) 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

Keceriaan jelas terpancar setelah tamat sesi pembelajaran 
 
 

 
 

Carian kata Klik dengan Bijak semasa sesi pembelajaran merupakan 
selingan pada setiap kali kelas berjalan. 

 
 

 
 

Para pelajar sedang menaip surat rasmi dan mempelajari format yang 
betul dengan menggunakan Microsoft Office Word 2010 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

Sesi taklimat Klik dengan Bijak oleh Cik Siti Zaleha, Pengurs PI1M 
Felda Mempaga 3 

 
 

 
 

Sesi taklimat Dashboard Komuniti kepada komuniti setempat yang 
merangkumi setiap lapisan masyarakat 

 
 

 
 

Bengkel Skrip to Skrin semasa Program Hari Literasi ICT 2017 PI1M 
Felda Mempaga 3. Puan Suliza (Penolong Pengurus) memberi 

penerangan untuk menghasilkan video melalui penyediaan storyboard. 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

 

 
 

Muhammad Aiman Husni meletakkan peralatan yang rosak untuk 
dilupuskan ke dalam kotak E-Waste. 

 
 

 
 

Para peserta bersama-sama petugas semasa Program Literasi ICT 
2017 

 
 

 
 

Nur Marsya Umairah menghasikan nukilan yang bertajuk MY IDOL 
iaitu keluarga melalui Microsoft Office Word 
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ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Translation 
Terjemahan 

Typing Speed Test- Ujian Kepantasan Menaip 
Storyboard – Jalan cerita 
My Idol - Idola 

 

Supporting 
documents 
Dokumen 
Sokongan 

Tiada Tiada 

 


