IImuKﬂmlpu_ter._Com 1

Tips n Trik:
Kumpulan Tombol Pintas (Shortcut) Windows XP
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Pendahuluan

Tombol pintas (shortcut) Windows XP adalah kombinasi tombol-tombol pada keyboard yg mewakili
perintah/instruksi tertentu, umumnya berasal dari perintah klik kiri/kanan mouse. Contohnya: menekan tombol
SHIFT ketika memasukkan CD ke dalam CD-ROM, ini akan mencegah CD dari berjalan secara otomatis.
Tombol pintas ini cocok bagi anda yg terbiasa menjalankan instruksi-intruksi Windows atau program aplikasi
dengan menggunakan keyboard. Selamat mencoba! ©

Kumpulan Tombol Shortcut
+ Shortcut Natural Keyboard

Keterangan:
A = Tombol logo Windows. Terletak di antara tombol ALT dan tombol CTRL pada bagian kiri keyboard.
E: = Tombol property. Terletak bersebelahan dengan tombol A pada bagian kanan keyboard

Tombol Keyboard Keterangan
A Memunculkan / menutup menu dari menu START
# + BREAK Menampilkan kotak dialog System Properties
#A+D Menampilkan desktop. Bila desktop ditampilkan, maka semua jendela

program akan di minimize-kan. Ulangi kembali # + D untuk kembali ke
tampilan semula

A+M Meminimize-kan jendela semua program yang sedang jalan

# + SHIFT + M Mengembalikan (restore) jendela program ke posisi semula setelah di
minimize ( # + M)
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#A+E Menjalankan program Windows Explorer

#HA+F Menjalankan program pencarian file atau folder

#A+CTRL+F Menjalankan program pencarian komputer dalam jaringan

#A+FI Menjalankan program bantuan/panduan Windows

A+L Log off dari akun user. Atau mengunci komputer jika sedang terhubung
dalam jaringan.

#H+R Menjalankan kotak dialog Run

#A+U Menjalankan program Utility Manager

533 Menampilkan menu shortcut untuk item yang dipilih. Ini juga sama dengan
melakukan klik kanan pada mouse.

+ Shortcut Umum Windows

Shortcut-shortcut ini berlaku di semua program aplikasi Windows, contohnya Ms Word, Excel, Internet

Explorer, dan lain-lain.

Tombol Keyboard Keterangan
CTRL+C Copy / menduplikat
CTRL+X Cut
CTRL+V Paste / menyisipkan
CTRL+Z Undo / mengembalikan ke keadaan sebelumnya / membatalkan perintah
DELETE Menghapus
SHIFT + DELETE Menghapus item (link menu, file, folder, dll) secara permanen tanpa
menyimpannya di Recycle Bin
CTRL Menduplikat (copy) item yg dipilih
(sambil melakukan
drag)
CTRL + SHIFT Membuat shortcut dari item yg dipilih
(sambil melakukan
drag)
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CTRL + = Pindah ke awal kata berikutnya
CTRL + < Pindah ke awal kata sebelumnya
CTRL+ ¥ Pindah ke awal paragraf berikutnya
CTRL + @ Pindah ke awal paragraf sebelumnya
CTRL + SHIFT + Mem-blok teks

tombol panah

SHIFT + tombol panah | Memilih lebih dari satu item dalam sebuah jendela atau di dalam desktop.
Atau mem-blok teks dalam pengetikan dokumen

CTRL+ A Memilih / menyeleksi semua item atau teks

F3 Menjalankan program pencarian file atau folder

ALT + ENTER Membuka kotak dialog Properties untuk item yang dipilih

ALT +F4 Keluar dari program/aplikasi. Menutup item.

ALT + SPACEBAR Menampilkan menu shortcut untuk jendela/window.

CTRL +F4 Menutup dokumen dalam sebuah program berbasis dokumen, seperti Ms
Word, Excel, dIl.

ALT+TAB Berpindah fokus antar program-program yg sdg dijalankan bersamaan.

ALT+ESC Berpindah fokus ke tampilan program berikutnya. (urutannya mulai dari yg
pertama dijalankan)

F6 Berpindah fokus ke elemen berikutnya di dalam desktop. (saat berada dalam
tampilan desktop)

F4 Menampilkan daftar pada Address bar dalam program Windows Explorer

SHIFT+F10 Menampilkan menu shortcut. Sama dengan klik kanan mouse.

CTRL+ESC Menampilkan menu start

ALT + huruf menu yg Menjalankan perintah menu yg dipilih.

bergaris bawah

F10 Mengaktitkan / fokus pada menu dalam program. Setelah fokus pada menu,
kita dapat melihat sub-sub menu-nya dgn menggunakan tombol panah
= Membuka/menampilkan menu di sebelah kanannya (sub menu)
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& Membuka/menampilkan menu di sebelah kirinya. Atau menutup sub menu.
F5 Me-refresh program desktop

BACKSPACE Pindah ke folder satu level di atasnya di dalam Windows Explorer

ESC Membatalkan sebuah task / kotak dialog

SHIFT Mencegah CD menjalankan program otomatisnya.

(ketika sdg memasukkan

CD/DVD ke dalam CD-

ROM / DVD-ROM)

+ Shortcut untuk kotak dialog

Tombol Keyboard Keterangan
CTRL+TAB Pindah fokus ke tab berikutnya
CTRL+SHIFT+TAB Pindah fokus ke tab sebelumnya
TAB Pindah fokus ke pilihan (option) berikutnya
SHIFT+TAB Pindah fokus ke pilihan (option) sebelumnya
ALT + huruf yg bergaris | Fokus ke pilihan (option) yg dimaksud atau menjalankan perintah Tombol yg
bawah dimaksud
ENTER Menjalankan perintah tombol default
SPACEBAR Memberi / menghilangkan tanda cek pada pilihan (option)
F1 Menampilkan bantuan program
F4 Menampilkan daftar-daftar yg ada di kotak daftar
BACKSPACE Pindah ke folder satu level di atasnya di dalam kotak dialog Save As dan
kotak dialog Open

+ Shortcut Accessibility

Perintah-perintah berikut dapat diatur dalam Control Panel. Yaitu pada pilihan Accessibility Options.
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Tombol Keyboard Keterangan

SHIFT (kanan) Menyetel FilterKeys
Selama delapan detik

ALT (kiri) + SHIFT Menyetel High Contrast
(kiri) +

PRINT SCREEN

ALT (kiri) + SHIFT Menyetel MouseKeys
(kiri) + NUM LOCK

SHIFT Menyetel StickyKeys

(tekan 5 kali)

NUM LOCK Menyetel ToggleKeys

(tekan selama lima

detik)

#A+U Menjalankan program Utility Manager

+ Shortcut untuk Windows Explorer

Tombol Keyboard Keterangan
END Menampilkan bagian bawah halaman
HOME Menampilkan bagian atas halama
NUM LOCK + [*] Menampilkan semua sub folder di bawah foder yg di pilih
(pada numeric
keypad)
NUM LOCK + [+] Menampilkan isi dari foder yg di pilih
(pada numeric
keypad)
NUM LOCK + [-] Menutup isi dari foder yg di pilih
(pada numeric
keypad)
& Menutup isi dari foder yg di pilih, atau pindah ke folder induknya
= Membentangkan isi folder yg dipilih, atau pindah fokus ke sub foder pertama
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di dalam folder yg dipilih

Penutup
Beberapa hal yg perlu anda perhatikan:

4+ Beberapa shortcut keyboard bisa jadi tidak aktif jika StickyKeys diaktifkan pada Accessibility Options
dalam Control Panel.

+ Jika anda terhubung ke Microsoft Terminal Services Client, beberapa shortcut akan berubah. Untuk
informasi mengenai hal ini, silahkan lihat dokumentasi online untuk Terminal Services Client.

Referensi
Dokumentasi Microsoft Windows XP Professional Edition
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