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UJIAN PENILAIAN ICT
PENOLONG PEGAWAI TADBIR GRED N5 
MAJLIS BANDARAYA DIRAJA KLANG TAHUN 2026

AMALI MICROSOFT WORD

Arahan: Calon diberikan maklumat seperti berikut:

	MESYUARAT PENYELARASAN SAMBUTAN JUBLI PERAK DYMM SULTAN SELANGOR

Tarikh: 9 September 2026
Masa: 9.30 pagi
Tempat: Bilik Mesyuarat Utama, MBDK

Agenda:
Semakan status persediaan program
Pengesahan tugasan urus setia
Keperluan peralatan ICT
Hal-hal lain

Tindakan Pegawai:
Pendaftaran – Nur Aina binti Bahrin
Teknikal  – Shahrin bin Abdullah
Dokumentasi – Siti Hajar binti Roslan
Logistik – Raj Kumar



Calon dikehendaki menyediakan dokumen Microsoft Word berdasarkan maklumat di atas dengan arahan seperti berikut:

1. Tetapkan dokumen kepada A4, Portrait dan Normal Margin.
2. Gunakan Arial, saiz 11 sebagai font utama.
3. Tajuk hendaklah Bold, saiz 16 dan Centre.
4. Maklumat Tarikh, Masa dan Tempat hendaklah dipersembahkan menggunakan jadual dua kolum.
5. Bahagian Agenda hendaklah menggunakan fungsi Numbering yang sesuai.
6. Bahagian Tindakan Pegawai hendaklah disediakan dalam jadual dua kolum, mempunyai tajuk kolum serta format jadual yang sesuai.
7. Masukkan Header bertulis “Majlis Bandaraya Diraja Klang”.
8. Masukkan Page Number pada bahagian Footer.
9. Masukkan sekurang-kurangnya satu Icon atau Shape yang bersesuaian untuk digunakan di dalam dokumen ini.
10. Simpan fail sebagai N5_WORD_[NAMA CALON].docx.
11. Calon dibenarkan mengemukakan jawapan di halaman sebelah tanpa perlu menjana dokumen baru.
image1.png




