FUNGSI TOMBOL PADA KEYBOARD

Cirl + A : Select All

Cirl + B : Bold

Cirl + C: Copy

Curl + D : Fom

Cirl + E : Center Alignment

Cirl + F : Find

Cul+G: GoTo

Cirl + H : Replace

9, Curl +1: lalic

10, Cirl + 1 : Justify Alignment

11.Curl + K : Insert Hyperlink

12.Curl + L : Left Alignment

13.Cirl + M ; Incrase Indent

14.Cirl + N : New

15.Curl + O : Open

16, Ctrl + P : Print

17.Curl + Q : Normal Style

18.Cul + R : Right Alignment

19.Curl + 8 : Save / Save As

20.Ctrl + T : Hanging Indent

21.Cul + U ; Underline

22.Cirl + V : Paste

23.Cirl + W : Close

24.Curl + X : Cut

25.Crl + Y : Redo

20.Curl + Z : Undo

27.Cul + 1 : Single Spacing

28.Cirl + 2 : Double Spacing

20.Curl + 5: 1,5 lines

30. Crrl + Esc : Start Menu

31.F1 : Menjalankan fungsi pertolongan yang
disediakan pada Word

32.F2 : Megubah nama suatu file/folder

33, F3 : Menjalankan perintah AutoText

34.F4 : Mengulangi perintah sebelumnya

35.F5 : Menjalankan perintah Find and Replace
atan Goto

36.F6 : Menjalankan Perintah Other Pane
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37.F7 : Memeriksaan kesalahan ketik dan ejaan
teks (spelling)

38.F8 : Awal perintah penyorotan/pemilihan teks
atau objek

39.FY : Mengupdate Field (Mail Merge)

40, F10 : Mengaktifkan Menu

41.F11 : Memasukkan field berikutnya (Mail
Merge)

42, F12 : Mengaktifkan dialog Save As

43. Esc : Membatalkan dialog / perintah

44. Enter : Melaksanakan pilihan atau mengakhiri
suatu paragrafl

45. Tab : Memindahkan teks sesuai dengan tanda
tab yvang ada pada ruler horizontal

46. Windows : Mengktifkan Menu Start

47. Shortcut : Mengaktitkan shortcut pada posisi
kursor

48. Delete : Menghapus | karakter di sebelah kanan
kursor

49. Backspace : Menghapus | karakter di sebelah
kiri kursor

S0, Insert : Menyisip karakter di posisi kursor

51. Home : Memindahkan posisi kursor ke awal
baris

52. End : Memindahkan posisi kursor ke akhir baris

53, Page Up : Menggulung layar ke atas

54. Page Down : Menggulung layar ke bawah

55. Up : Memindahkan kursor | baris ke atas

56. Down : Memindahkan kursor | baris ke bawah

37. Left : Memindahkan kursor | karakter ke kin

58. Right : Memindahkan kursor | karakter ke
kanan

59. Num Lock On : Fungsi pengetikan angka-angka
dan operator matematik akeil

60. Num Lock Off : Fungsi tombol navigasi akuif

61. Shift + FI10 : Membuka menu pintas, sama
seperti mengklik kanan
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