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Tahukah anda bahwa anda sebenarnya dapat menjalankan suatu aplikasi bawaan dari Microsoft®
Windows® 98 tanpa menggunakan klik mouse? Memang tidak setiap saat hal tersebut akan
memudahkan anda, namun setidaknya dengan adanya shortcut ini membantu kerja anda saat
menggunakan komputer yang menggunakan sistem operas Microsoft ® Windows®, khususnya
Windows® 98. Mungkin sajatips ini juga dapat digunakan di sistem operasi Microsoft® Windows”
lain di vers sesudah Windows 98.

Shortcut ini memanfaatkan kombinasi penekanan setidaknya dua tombol keyboard. Anda tinggal
menekan beberapa tombol keyboard yang disebutkan secara bersamaan untuk menggunakan shortcut
(jalan pintas) berikut.

Kombinas Tombol Windows

Sagt ini telah banyak beredar keyboard yang memiliki tombol khusus, yang disebut dengan tombol
windows. Biasanya tombol windows ini ada 2 dan terletak di baris paling bawah dari susunan
tombol-tombol keyboard. Di sebelah kiri ada diantara tombol “Ctrl” dan tombol “Alt” serta
disebelah tengah-kanan-bawah ada diantara tombol “Alt” dan tombol “Win Context Menu” . Untuk
pembahasan selanjutnya tombol ini akan disebut dengan tombol “Win”. Banyak pengguna sistem
operas Microsoft ® Windows® yang telah mengetahui bahwa menekan tombol windows ini akan
mengaktifkan “Windows Start Menu’, namun sebenarnya memiliki kegunaan lebih dari itu bila
dikombinasikan dengan tombol lain:

=  Win > Mengaktifkan “Windows Start Menu”

=  Win+ E-> Membuka“Windows Explorer”

=  Win+ R-> Membukakotak dialog “Run”

Win + F> Membuka “Windows Find”

Win+ M > Meminimalisasi semuajendelaaplikasi yang sedang terbuka
Win + Shift + M > Mengembalikan semua jendela yangtelah diminimalisasi
Win + D &> Menampilkan layar desktop (seperti Win + M)

Win + Pause (Break) > Menampilkan “System Properties’

Penekanan kombinasi tombol Win dengan tombol lain selain yang disebutkan diatas akan direspon
seperti anda menekan tombol itu sendiri tanpa kombinasi tombol Win.
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Kombinasi Tanbol “Ctrl” atau “ Alt”
Ada tombol spesia lain yang penekanan kombinasinya juga dapat digunakan untuk mempermudah
pekerjaan anda sebagai berikut:

= Ctrl + Esc > Alternatif untuk mengaktifkan “Windows Start Menu”

= Alt + Tab > Memilih jendela aplikasi yang sedang dibuka (penekanan tombol “Tab”
beberapa kali dengan tetap menahan penekanan tombol “Alt” akan memindah pilihan ke
aplikasi lain yang sedang dibuka)

= Alt + Shift + Tab > Seperti pada penekanan kombinasi tombol “Alt + Tab” namun bekerja
secara kebalikannya.

= Alt+ Esc 2> Berpindah ke jendelaaplikasi lain secara berurutan.

= Alt + Spacebar > Mengaktifkan menu kontrol untuk jendela yang sedang aktif

= Alt+F4-> Mengakhiri jalannya aplikasi yang sedang aktif.

= Cirl + M4 > Menutup anak jendela atau dokumen di jendela aplikasi yang sedang aktif,
namun tidak mengakhiri jalannya aplikasi.

= Alt + Enter > Menampilkan menu “Properties’ dari shortcut atau aplikasi yang dipilih
(disorot).

Adapun cara-cara penekanan kombinasi tombol+tombol yang dijelaskan diatas, misalnya ko mbinasi
penekanan tombol “Win + Shift + M” adalah sebagai berikut:

-> Tekan dan tahan tombol “Win", jangan dilepaskan dulu

-> Tekan dan tahan tombol “ Shift”, jangan lepaskan keduanya

- Tekantombol M

M endefinisikan sendiri shortcut anda

Selain menggunakan $ortcut yang telah tersedia, Windows® masih memiliki suatu rahasia, yaitu
anda dapat mendefinisikan sendiri shortcut keyboard untuk menjalankan aplikas yang anda
inginkan. Sebarang program dapat diberi shortcutnya sendiri sesuai dengan keinginan anda. Anda
dapat membuat shortcut untuk menjalankan suatu aplikas yang sering anda gunakan dan anda
tingga menekan kombinasi tombol keyboard yang telah anda definisikan terlebih dahulu untuk
menjalankan aplikasi tersebut.

Misalnya sgja anda sering menjalankan aplikas “Microsoft Word ®”, anda dapat membuat shortcut
“Ctrl + Shift + W” untuk aplikasi tersebut. Caranya adalah sebagai berikut:

Klik kanan mouse pada tombol “Windows Start Menu”

Dari menu yang muncul, klik “Explore”’. Akan muncul “Windows Explorer”

Rilih group direktori “Program” dan cari shortcut link ke aplikasi “Microsoft Word®

Sorot shortcut link Microsoft Word (klik mouse 1x pada shortcut link itu)

Tekan “Alt + Enter” atau klik kanan mouse kemudian pilih properties

Cari bagian form isian yang mengatakan “Shortcut key” yang dapat anda temukan di

tabulasi bagian “ Shortcut” atau bagian “ Program”

Untuk mendefinisikan shortcut keyboard “Ctrl + Shift + W” seperti yang telah direncanakan

diatas, klik form shortcut key dan kemudian tekan dan tahan tombol “Ctrl”, lalu tekan dan

tahan tombol “ Shift” kemudian tekan tombol “W”.

> Apabila kombinasi tombol tersebut telah digunakan, windows akan melakukan aksi yang
telah ditentukan dengan kombinasi tombol itu, namun bila kombinasi tombol tersebut belum
digunakan, di form itu akan muncul “Ctrl + Shift + W”.

» Tutup jendela properties tersebut dengan melakukan klik tombol “OK”.

» Cobalah sekarang menekan kombinasi tombol “Ctrl + Shift + W”. Aplikas Microsoft

Word® akan segera terbuka.

YV VVVVVYY

Sampai disini artikel tips mengenai keyboard shortcut. Penulis harap artikel singkat ini dapat
berguna bagi anda dan orang lain disekitar anda. Anda dapat menemukan tips-tips lain mengena
keyboard shortcut ini dengan bertanya pada mahaguru “ Google”.
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