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TATACARA PENULISAN LAPORAN EKSEKUTIF LATIHAN INDUSTRI

Susun atur dan format laporan anda perlu mengikut format panduan yang telah ditetapkan seperti yang diberi.
(rujuk FORMAT PENULISAN LAPORAN EKSEKUTIF LATIHAN INDUSTRI ADTEC JERANTUT)
Format penulisan adalah seperti berikut:

i. Font

i Size

ii.  Line Spacing
iv.  Alignment

V. Margin

: Times New Roman

12

1 1.5

: Justify

: Top & Bottom = 2.5¢cm
Left=4.0cm
Right=2.5 cm

Susun atur Laporan Eksekutif adalah seperti berikut :

BIL PERKARA STATUS NOMBOR SETIAP MUKA SURAT
. Tidak bernombor, menggunakan kertas keras berwarna
1| Muka Surat Hadapan Weajib biru muda dan plastik lutsinar
2 | Kertas kosong Wajib Tidak bernombor
Pengesahan Ketua Jabatan . ,
3  Bahagian Wajib Tidak bernombor
4 | Pengakuan Pelajar Wajib Tidak bernombor
5 | Penghargaan Wajib Bernombor Roman kecil di mulakan dengan’ i’
6 | Kandungan Waijib Bernombor Roman kecil nombor bersambung dari muka
surat Penghargaan
7 | Senarai Jadual Wajib Bernombor Roman kecil nombor bersambung dari muka
(Jikaada) | surat Kandungan
8 | Senarai Rajah .WaJ|b Bernombor Rpman kecil nombor bersambung dari muka
(Jika ada) | surat Senarai Jadual
9 Senarai Simbol / Singkatan / Wajib Bernombor Roman kecil nombor bersambung dari muka
Istilah (Jikaada) | surat Senarai Rajah
10 | Bab 1: Pengenalan Wajib Dimulakan dengan nombor 1
1 Bab 2 - Latar Belakang Wajib Nombor muka surat bersambung dari Bab 1
Syarikat
12 Bab 3 - Aklivil yang Wajib Nombor muka surat bersambung dari Bab 2
dilakukan sepanjang LI
13 | Bab 4 : Komen/Cadangan Wajib Nombor muka surat bersambung dari Bab 3
14 | Bab 5 : Kesimpulan Wajib Nombor muka surat bersambung dari Bab 4
15 | Rujukan Wajib Nombor muka surat bersambung dari Bab 5
. Wajib .
16 | Lampiran (Jika ada) Nombor muka surat bersambung dari Rujukan
17 | Kertas kosong Waiib T.|dak bernombor, mengggnakan kertas keras berwarna
biru muda dan plastik lutsinar

Muka depan & belakang menggunakan kertas keras berwarna BIRU MUDA dan plastik lutsinar.

Buat 1 salinan laporan (untuk dihantar ke ADTEC Jerantut) dan jilidkan laporan anda dengan menggunakan

"comb binding’ berwarna HITAM sahaja. (tidak perlu hard binding seperti laporan PTA)

DISEDIAKAN OLEH: CESS APTEC JERANTUT



