
CADD/RDD 08022015 

Laporan Aktiviti Pusat Internet 1 Malaysia  
Kg. Kuala Sungga 

 
 

ITEM 
JENIS 

INFORMATION 
MAKLUMAT 

NOTES 
NOTA 

Name of event 

Nama acara / program 
Microsoft Word (Kad Nama) - 

Date & Time 

Tarikh & Masa 

20 Februari 2017 

3.00 pm – 5.00 pm 
- 

Location 

Lokasi 
Bilik Latihan PI1M Kg.Kuala Sungga - 

Purpose 

Tujuan 

Memberi latihan kemahiran penggunaan Microsoft 
Word 

- 

Details of Candidates 

Butiran Peserta 

Kategori : Sekolah Rendah 

Nama Peserta : 

1. Nagathevan a/l Shanker 

2. Navinehshan a/l Shanker 

Pengajar : 

1. Syafiqah Mohd Yusof (Penolong Pengurus 
PI1M) 

- 

Details of contribution  

Butir-butir berkaitan dengan 
aktiviti 

Kelas kemahiran ini melibatkan penggunaan 
komputer di dalam bilik latihan  

- 

Benefits of the contribution 

Kebaikan / kelebihan aktiviti 

1. Membantu meningkatkan kemahiran menaip  

2. Memperkenalkan kegunaan pemprosesan kata. 

3. Memperkenalkan komputer sebagai salah satu 
medium penyelesaian kerja yang pantas 

- 

Name of VIP 

Nama VIP 
- - 

Name of guest VIP 

Nama tetamu daripada VIP  
- - 

Main execution 

Pelaksanaan aktiviti utama 

1. Kelas dimulakan dengan persembahan slide cara-
cara membuat kad nama oleh pengajar. 

2. Antara cara yg diajar ialah :- 

- Setting margin kertas 

- Insert text box 

- Format text box (size) 

- Wrap text supaya memudahkan penggandaan 
kad diadadakan. 

- Memasukkan maklumat kedalam kad 

- 
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- Format serta design kad supaya llebih 
menarik. 

3. Pengajar meminta peserta memulakan proses 
membuat kad nama dengan bantuan pengajar 

4. Setelah siap, pengajar meminta menyalin kad 
nama yang telah dibuat serta menampal semula 
ke dokumen. 1 helai dokumen mampu 
memuatkan 10 kad nama. 

5. Kemudian, peserta diarah menyimpan tugasan 
yang telah siap dengan klik button ‘Save As ’ serta 
menamakan dokumen sebagai Latihan Kad Nama 

Supporting activities 

Aktiviti Sokongan 
- - 

Other participants 

Peserta Lain 

- 

 
- 

Photo caption 

Keterangan gambar 

 
 

 

 

 

 

 

Peserta sedang 
menambah 
maklumat ke dalam 
kad nama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Peserta sedang 
format serta design 
kad nama supaya 
lebih menarik. 
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Peserta sedang 
menyimpan 

kad nama yang 
telah siap dibuat. 

 

 

 

 

 

 

Photo caption names 

Keterangan gambar berserta 
nama 

- - 

Translation 

Terjemahan 
- - 

 

Supporting documents 

Dokumen Sokongan 

 

 

- 

 

- 

 
 

 
 


