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Kombinasi Shortcut Keyboard untuk Ngerjain Tugas, Biar Cepat!

Hi Readers! Siapa diantara kita yang belum mengenal laptop atau komputer? Komputer
maupun laptop adalah benda yang sudah sangat akrab bagi kita bahkan di seluruh dunia.

Hal itu karena laptop dan komputer merupakan alat yang sangat berguna untuk
mempermudah pekerjaan -pekerjaan kantor, sekolah, seni dan pekerjaan lainnya.

Namun, meski sudah menjadi barang yang sering kita lihat dan pakai, tombol keyboard
hanya digunakan untuk sebatas mengetik saja karena masih banyak orang yang belum
paham mengenai fungsi tombol keyboard komputer, terutama fungsi tombol cepat pada
keyboard komputer atau laptop tersebut.

Kebanyakan dari kita, masih menggunakan kursor, yang tentunya akan menghabiskan
waktu lebih banyak ketika hendak mencari dan menjalankan program yang ingin kita
gunakan.

Padahal, jika kita tahu dan menghapal aneka fungsi tombol keyboard, kita bisa lebih mudah
dalam mengerjakan aneka tugas menggunakan komputer atau laptop tanpa pusing pusing
mencari menu ataupun menggeser kursor pada laptop atau komputer kita.
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Kombinasi Shortcut Keyboard untuk Mempermudah
Pekerjaan

Simak yuk kombinasi keyboard yang bakal berguna banget buat kamu:

Kombinasi tombol Control (CTRL)

o Ctrl + 2 = untuk spasi ganda.

e Ctrl + A = untuk memilih semua.

e Ctrl + B = untuk membuka kotak dialog mengatur Bold (ketebalan).

e Ctrl + C = untuk perintah salin.

e Ctrl + D = untuk membuka kotak dialog font (ukuran huruf).

e Ctrl + E = untuk perintah open the select bar (tabel pilihan)

e Ctrl + F = untuk menampilkan kotak dialog yang berguna mencari suatu data.
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e Ctrl + F10 = untuk memaksimalkan jendela yang sedang aktif.

e Ctrl + H = untuk membuka kotak dialog History bar (jendela yang baru dibuka).
e Ctrl + Home = untuk perintah pindah ke awal.

e Ctrl + I = untuk menu perintah Italic (huruf miring).

e Ctrl + N = untuk perintah New atau membuka lembar kerja baru.

e Ctrl + O = untuk untuk membuka file/ kotak dialog baru.

e Ctrl + P = untuk perintah print.

e Ctrl + Q = untuk perintah Normal style (gaya normal).

e Ctrl + S = untuk menyimpan file yang sedang dibuka.

e Ctrl + T = untuk perintah kalimat awal paragraf menjorok ke dalam.

e Ctrl + U = untuk perintah Underline (menggarisbawahi huruf).

e Ctrl + V = untuk perintah paste.

e Ctrl + W = untuk menutup jendela atau tab aktif.

 Ctrl + X = untuk perintah cut atau potong.

o Ctrl+ Y = untuk Redo (kembali ke perintah selanjutnya yang telah terhapus).
e Ctrl + Z = untuk Undo (menggagalkan perintah sebelumnya).

Kombinasi Tombol Alternate (ALT)

e Alt + A = untuk menampilkan menu action.

» Alt + Delete = untuk menampilkan menu windows.

o Alt + Enter = untuk menampilkan kotak dialog untuk item yang dipilih.

o Alt + F4 = untuk keluar dari program yang sedang kita gunakan.

» Alt + Insert = untuk mengganti tampilan jendela yang terakhir digunakan.
e Alt + O = untuk menampilkan menu favorit.

» Alt + Page Down = untuk beralih dari kanan menuju ke kiri.

» Alt + Page Up = untuk beralih dari kiri menuju ke kanan.

e Alt + V = untuk menampilkan menu view (lihat).

Kombinasi Tombol Shift (SHIFT).

» Shift + Delete = untuk perintah menghapus item yang sedang dipilih secara permanen
tanpa masuk ke tempat sampah .

» Shift + F3 (3x) = untuk perintah semua huruf kecil.

» Shift + F3 (1x) = untuk perintah huruf kapital pada awal kata yang baru dibuat.

 Shift + Tab = untuk perintah bergerak maju beberapa spasi.

» Shift (5x) = untuk mengaktifkan tombol pengubah permanen.
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Kombinasi Tombol Left
o Left = untuk memindahkan kursor sekali ke Kkiri.
Kombinasi Tombol Logo Windows.

e Logo Windows + D = untuk menampilkan layar desktop awal yang bersih.

e Logo Windows + F = untuk mencari file atau folder tertentu yang ingin kamu
gunakan.

» Logo Windows + F1 = untuk menampilkan kotak dialog Windows pembantu.

» Logo Windows + L = untuk perintah mengunci papan ketik.

» Logo Windows + M = untuk meminimalisir jendela yang terbuka atau perintah ini
hampir sama dengan kegunaan Logo Windows + D.

» Logo Windows + R = untuk membuka kotak yang berfungsi untuk mempermudah
membuka suatu fitur.

Kombinasi Tombol Function (Fn)

e F1 = untuk menjalankan fungsi pertolongan (help) di hampir semua program.

» F2 = untuk mengubah nama suatu file atau folder yang kamu inginkan.

e F3 = untuk menjalankan perintah AutoText.

e F4 = untuk mengulangi perintah sebelumnya.

e F5 = untuk menjalankan perintah refresh.

e F6 = untuk menjalankan perintah Other Pane.

» F7 = untuk menjalankan perintah spell check atau grammar check.

» F8 = sebagai awal perintah penyorotan teks atau objek dan mematikan layar monitor
dari proyektor.

e F10 = untuk mengaktifkan menu.

e F12 = untuk mengaktifkan dialog simpan sebagai ...

Kombinasi Tombol lainnya

e Arrow / Tombol Panah = untuk memilih sebuah tombol ketika ada pilihan yang aktif
pada menu tombol pilihan.

 Delete = untuk menghapus satu kata dibelakang kursor.

* Down = untuk menggeser dari halaman awal ke satu halaman dibawahnya.

» End = untuk menampilkan bagian bawah jendela aktif dan fungsinya berkebalikan
dengan fungsi tombol Home.

e Enter = untuk perintah opsi memulai paragraf baru atau perintah submit pada
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program tertentu.

» Esc = untuk membatalkan perintah.

» Home = untuk menampilkan bagian atas jendela yang sedang digunakan

e Insert = untuk menyisipkan gambar, ilustrasi, diagram ataupun yang lainnya di posisi
kursor.

» Page Down = untuk perintah scrool layar ke bawah.

» Page Up = untuk menggulung layar ke atas dan perintah ini kebalikan dari tombol
Page Up.

» Shortcut = sebagai jalan pintas menggunakan program terinstal.

e Tab = untuk memindahkan kursor tanpa mengklik.

» Logo Windows = untuk menampakkan atau menyembunyikan menu Start yang sangat
berfungsi.

[tulah contoh contoh kombinasi tombol keyboard yang sangat berguna untukmu.
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