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Segala Sesuatu 
tentang Desktop, Start 
Screen, dan Aplikasi 
Standar 
 
Windows  8 memiliki  tiga  unsur  penting  yang  akan  selalu menemani 
Anda, entah ketika bekerja, bermain, atau  sekedar mencari  informasi. 
Tiga  unsur  penting  tersebut  adalah:  Desktop,  Start  Screen,  dan 
Aplikasi.  Oleh  karena  itu,  Anda  akan menemukan  banyak  hal  baru 
ketika  menggunakan  Windows  8  karena  Microsoft  menciptakan 
interface  yang  sama  sekali  baru.  Ada  banyak  keunikan  dan  ke‐ 
istimewaan  yang  akan Anda nikmati. Di dalam  bab  pertama  ini,  kita 
akan mengupas tip dan trik seputar Desktop, Start Screen, dan aplikasi‐
aplikasi standar yang Anda temukan di dalam Windows 8.  

Menutup Jendela Aplikasi Desktop Tanpa  
Me-Restore Terlebih Dulu 

Biasanya,  jendela aplikasi ditutup dengan mengklik  ikon  “X” yang ada 
di pojok kanan atas.  Ikon  itu akan  terlihat  jika  jendela dalam kondisi 
maximize  atau  minimal  berstatus  restore  down.  Tapi  ada  cara  lain 
untuk menutup jendela aplikasi desktop tanpa harus mencari ikon “X” 
yang ada di pojok kanan atas aplikasi. Caranya: 

1. Arahkan kursor mouse ke thumbnail aplikasi yang ada di taskbar. 

2. Jika  muncul  beberapa  jendela  aplikasi  dalam  bentuk  thumbnail 
(disebut dengan istilah taskbar thumbnail preview) dan Anda ingin 
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menutupnya,  klik  ikon  “x”  yang  ada  di  pojok  kanan  atas  setiap 
thumbnail itu. 

 

Cukup klik “x” yang ada di pojok kanan atas thumbnail jendela 
aplikasi untuk menutupnya 

Trik Terkait Visual Effects Windows 8 

Windows  8 memiliki  17  kontrol  yang  sangat  erat  kaitannya  dengan 
performa  visual.  Jika diaktifkan, maka Windows 8  akan  tampak  lebih 
cantik dengan efek‐efek yang bagus. Namun kalau efek‐efek  itu  justru 
tampak merepotkan, maka  Anda  bisa  pula mematikannya.  Apa  saja 
efek‐efek  visual  yang  dapat  dipakai  atau  tidak  itu?  Untuk  mene‐
mukannya,  tekan  tombol  Windows+C  >  PC  Info  >  Performance 
Information and Tools > Adjust Visual Effects. 

 

Jendela Performance Options untuk mengatur visual effect pada 
Windows 8 
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Berikut  penjelasan dari Performance Options di  atas. Catatan:  tanda 
centang berarti aktif, tidak ada tanda centang maka non‐aktif. 

Trik 1: Membuat Agar Kontrol dan Elemen-Elemen 
yang Ada di dalam Jendela Aplikasi Dianimasikan 

Ketika Anda membuka sebuah  jendela, misalnya File Explorer, umum‐
nya Anda akan melihat bagaimana file‐file, folder, atau elemen lainnya 
di dalam  jendela  itu  “melompat‐lompat”  atau bergerak  sesuai dengan 
kondisi yang saat  itu terjadi (misal: ketika memindahkan file). Adanya 
animasi‐animasi gerak seperti itu membuat Windows 8 tampak mewah. 
Tetapi  adakalanya,  keberadaan  animasi  membuat  proses  kerja  yang 
terjadi  lebih  panjang  karena  harus  menunggu  animasi  itu  selesai 
sampai  tuntas.  Jika  tak  ingin  ada  animasi,  maka  pilihan  Animate 
controls and elements inside windows lebih baik dinonaktifkan. 

 

Trik 2: Mengatur Agar Ada Animasi yang Terlihat di 
Layar Monitor Ketika Jendela Aplikasi di-Minimize dan 
di-Maximize 

Ketika  pilihan  Animate  windows  when  minimizing  and  maxi‐
mizing  ini aktif, maka akan ada  jendela yang  seolah‐olah  terhisap ke 
taskbar ketika Anda me‐minimize  jendela  tersebut. Nanti, kalau Anda 
mengklik  ikon  yang  ada di  taskbar untuk me‐maximize‐kannya kem‐
bali, akan terlihat animasi seolah‐olah seperti bendera yang terbentang. 
Secara visual, animasi  ini apik dan menyerupai  iOS  (Macintosh). Tapi 
Anda  bisa  juga menonaktifkannya  kalau  gerakan‐gerakan  cepat  yang 
ditimbulkan  oleh  jendela  aplikasi  yang  membuka  dan  menutup  itu 
membuat Anda pusing. 

Trik 3: Animasi di dalam Taskbar 

Dalam  kondisi  Animations  in  the  taskbar  aktif,  cobalah  meng‐
arahkan kursor mouse ke atas  ikon aplikasi yang ada di  taskbar. Pasti 
ada animasi cahaya yang berkelok‐kelok, bukan? Nah kalau pilihan ini 
dalam kondisi nonaktif, maka tak ada lagi cahaya yang berkelok‐kelok. 
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Yang  tersisa  hanya  warna  yang  menunjukkan  kalau  ikon  itu  dalam 
kondisi terseleksi. 

Trik 4: Mengintip Desktop 

Pilihan  Enable  Peek  memungkinkan  Anda  mengintip  tampilan  di 
dalam desktop  jika Anda mengarahkan kursor mouse ke pojok kanan 
bawah pada  taskbar. Diasumsikan, opsi Peek at Desktop  juga dalam 
kondisi aktif.  

 

Pilihan Enable Peek dan Peek at Desktop berfungsi untuk 
‘mengintip’ desktop barang sebentar 

Trik 5: Membuat Agar Menu Tampak Memudar atau 
Bergeser Saat Tidak Diaktifkan 

Pilihan  Fades or  Slide Menus  into View  berfungsi untuk membuat 
ketika Anda mengklik sebuah menu, menu  itu akan muncul perlahan‐
lahan atau bergeser dari satu sisi ke sisi lainnya. Begitu pun kalau menu 
itu  tidak  digunakan  maka  menu  tersebut  akan  memudar  perlahan‐
lahan  atau  bergeser  masuk  ke  tempat  semula.  Efek  ini  membuat 
munculnya  menu  menjadi  indah.  Namun  kelemahannya,  proses 
muncul dan hilangnya menu menjadi lebih lama. 

 

Tampak menu yang hilang dengan cara memudar 
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Trik 6: Membuat Agar ToolTips Tampak Memudar  
atau Bergeser Saat Hilang Kembali 

Selain menu, Anda  juga bisa menciptakan efek hilang memudar pada 
ToolTips. Caranya, pastikan pilihan Fade or Slide ToolTips into View 
dalam kondisi aktif. ToolTips sendiri adalah kotak teks berukuran kecil 
yang biasanya berisi informasi. ToolTips akan aktif ketika ada notifikasi 
tertentu  atau  ketika  kita mengarahkan  kursor mouse  ke  atas  sebuah 
ikon. 

 

ToolTips akan muncul sewaktu-waktu saat dibutuhkan atau 
dalam kondisi tertentu 

Trik 7: Membuat Agar Pilihan di dalam Menu 
Mengabur Perlahan-lahan Ketika Sudah Dipilih 

Pilihan Fade out menu  items after  clicking berfungsi untuk mem‐
buat agar pilihan‐pilihan di dalam menu hilang perlahan‐lahan ketika 
sudah dipilih. 

Trik 8: Menonaktifkan Fitur Save Taskbar Thumbnail 
Previews 

Yang  dimaksud  dengan  istilah  Taskbar  Thumbnail  Previews  adalah 
thumbnail berisi miniature  jendela aplikasi yang saat  itu sedang aktif. 
Untuk melihat  taskbar  thumbnail previews  itu, cukup arahkan kursor 
mouse pada ikon aplikasi yang ada di taskbar. 

 

Tampilan Taskbar Thumbnail Previews di dalam desktop 
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Jika  pilihan  Save  taskbar  thumbnail  previews  dalam  kondisi  aktif, 
maka thumbnail‐thumbnail itu disimpan sementara di dalam komputer 
dalam bentuk file cache. Tujuannya, agar ketika dilihat kembali proses 
munculnya  taskbar  thumbnail  itu  lebih cepat dibandingkan  jika  tidak 
disimpan  ke  dalam  cache.  Namun  risikonya,  file‐file  “sampah”  yang 
berasal dari cache akan lebih banyak. 

Trik 9: Menampilkan Bayangan di Bawah Kursor 
Mouse 

Ingin  agar  kursor mouse  tampak melayang  tinggi  di  dalam  desktop? 
Munculkan  bayangan  kursor  itu  dengan  mengklik  pilihan  Show 
Shadows under mouse pointer. 

Trik 10: Agar Jendela Aplikasi Dikelilingi Bayangan 

Jika  ingin  tampil  eksklusif  pada  Windows  8,  buatlah  agar  jendela 
aplikasi dikelilingi bayangan. Jadi, pastikan opsi Show shadows under 
windows dalam kondisi aktif. 

Trik 11: Menampilkan Thumbnail Alih-Alih Ikon 

Kalau Anda punya koleksi foto atau video dan Anda melihat file‐file itu 
menggunakan  File  Explorer,  maka  Anda  bisa  melihat  deretan  foto 
dalam  bentuk  thumbnail.  Secara  umum,  fitur  ini  membantu  kita 
melihat “isi” file tanpa harus membukanya. Namun adakalanya, proses 
ini  menurunkan  performa  komputer,  terutama  jika  file  yang  ingin 
ditampilkan  dalam wujud  thumbnail  itu  adalah  file  video,  dokumen, 
atau  PDF  yang  berukuran  besar.  Untuk menonaktifkannya, matikan 
tanda centang pada opsi Show thumbnails instead of icons. 
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File-file foto ditampilkan dalam bentuk thumbnail 

 

File-file foto ditampilkan dalam bentuk ikon 

Trik 12: Mengaktifkan atau Menonaktifkan Translucent 
Rectangle Selection 

Cobalah  Anda  melihat  desktop  di  mana  wallpaper  dan  ikon‐ikon 
seperti  Recycle  Bin  berada.  Klik‐drag membentuk  seleksi  berbentuk 
segi empat dan amati. Kalau seleksi itu hanya berbentuk garis berbintik 
yang  transparan  bagian  tengahnya,  maka  opsi  Show  translucent 
selection  rectangle  dalam  kondisi  mati.  Tapi  kalau  di  tengahnya 
terlihat  blok  berwarna  biru  tipis, maka  opsi  tersebut  dalam  kondisi 
aktif. 
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Trik 13: Ketika Jendela Digeser, Apakah Tampilan  
di dalam Jendela Itu Ingin Ikut Terlihat Bergeser? 

Jika ya, maka aktifkan opsi Show window contents while dragging. 
Tetapi  jika  tidak, maka  non‐aktifkan  opsi  ini.  Ketika  dalam  kondisi 
non‐aktif, maka sewaktu mengklik‐drag sebuah  jendela aplikasi, Anda 
hanya akan melihat garis tepi bintik‐bintik yang mewakili jendela itu. 

 

Dalam kondisi non-aktif, ketika jendela aplikasi diklik-drag 
maka hanya terlihat garis tepi jendela aplikasi itu saja yang 

dipindahkan 

Trik 14: Agar Combo Boxes Tampil Menawan 

Aktifkan  opsi  Slide  open  combo  boxes  agar  combo  box  tampil 
menawan. Yang dimaksud combo boxes adalah menu drop‐down yang 
biasanya  ditemukan  di  jendela‐jendela  aplikasi  tertentu.  Di  dalam 
jendela File Explorer, combo box hadir untuk menunjukkan posisi path 
pada sebuah folder. Klik anak panah menghadap ke bawah yang ada di 
bagian ujung  combo box  itu untuk melihat  efek  animasi  yang  ada di 
dalamnya. 

 

Combo box di dalam File Explorer 
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Trik 15: Agar Teks Tampak Lebih Halus 

Pastikan opsi Smooth edges of screen fonts dalam kondisi aktif. Jika 
tidak, font akan tampak bergerigi walaupun lebih jelas dibaca. 

Trik 16: Gerakan Scrolling pada List Boxes Lebih 
Halus 

Pilihan  Smooth‐scroll  list  boxes membuat  gerakan  yang  terlihat  di 
sebuah  list box tampak  lebih halus dan  lembut ketika diaktifkan. Tapi 
jika  tidak  diaktifkan, maka  gerakan  file,  tulisan,  gambar,  atau  objek 
lainnya di dalam list box akan terlihat terpatah‐patah. 

Trik 17: Menampakkan Bayangan pada Teks Sebuah 
Ikon yang Ada di Desktop 

Amatilah  tulisan  yang  ada  di  bawah  ikon‐ikon  yang  menempel  di 
desktop. Apakah ada bayangan di belakang tulisan  itu? Jika ada, maka 
itu artinya opsi Use drop shadows  for  icon  labels on  the desktop 
dalam  kondisi  aktif.  Adanya  bayangan  akan  membuat  teks  tampak 
lebih manis. Tapi  jika ukuran  teks kecil,  seringkali membuat  teks  itu 
malah menjadi sulit terbaca. 

Trik Bekerja dengan File XPS 

Jika  PDF  identik  dengan Adobe, maka  XPS  cenderung melekat  pada 
Microsoft.  XPS  sendiri  adalah  XML  Paper  Specification  yang  pada 
dasarnya  digunakan  untuk  membuat  dokumen  digital.  Windows  8 
sendiri  sudah  dilengkapi  dengan  aplikasi  kecil  bernama  XPS  Viewer. 
Nah,  jika  Anda  tertarik  dengan  pembuatan  dokumen  XPS,  maka 
lihatlah tip dan trik berikut ini seputar dokumen tersebut. 

Trik 1: Pastikan Windows 8 Siap untuk Dokumen XPS 

Agar  Anda  bisa  membuat  dan  membaca  file  XPS,  maka  pastikan 
Windows  8  sudah memiliki  fitur  untuk  proses  pembuatan  dan  pem‐
bacaan  file  dokumen  seperti  itu.  Cara  untuk mengetahuinya  adalah 
dengan mengecek Windows Features terlebih dulu. Berikut caranya: 
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1. Masuklah ke dalam Control Panel > Programs > Turn Windows 
Features on or off. 

 

Memilih Turn Windows features on or off 

2. Ketika Anda masuk ke dalam  jendela Windows Features, gulung 
jendela itu ke arah bawah. 

3. Pastikan opsi XPS Services dan XPS Viewer dalam kondisi aktif. 
Kalau belum, beri tanda centang pada keduanya. 

4. Tekan tombol OK kalau sudah. 
 

Sekarang,  Anda  siap  untuk  membuat  dokumen  XPS  dan  membaca 
dokumen itu memakai XPS Viewer. 

Trik 2: Begini Caranya Membuat Dokumen XPS 

Memang dokumen XPS kalah pamor dengan PDF. Namun kalau Anda 
ingin tampil beda, maka tak ada salahnya menciptakan dokumen XPS. 
Untuk membuat dokumen XPS, Anda bisa mengetik  isi dokumen  itu 
memakai  software  apa  pun,  termasuk  MS  Word  2007‐2010.  Kalau 
sudah,  ubah  menjadi  dokumen  XPS  lewat  langkah‐langkah  sebagai 
berikut: 

1. Klik Office Button dan pilih Print > Print (MS Word 2007) atau 
tekan tab File dan pilihlah Print (MS Word 2010). 

2. Pada pilihan Printer, pilih Microsoft XPS Document Writer. 
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Memilih Microsoft XPS Document Writer 

3. Tekan tombol Print untuk mencetaknya.  

4. Nanti, Anda disuruh menentukan folder untuk menyimpan file XPS 
itu. Ketik nama filenya dan tekan tombol Save. 

 

Selesai! Anda sudah berhasil membuat file XPS. Saat memilih Microsoft 
XPS Document Writer, dokumen itu tidak dicetak di atas sehelai kertas 
namun dikonversi menjadi file XPS. 

Trik 3: Membuka Dokumen XPS 

Setelah berhasil dibuat, Anda atau orang lain bisa membuka dokumen 
itu menggunakan XPS Viewer. Berikut langkah‐langkahnya: 

1. Tekan tombol Windows untuk masuk ke dalam Start Screen. 

2. Klik‐kanan  di  ruang  kosong  pada  Start  Screen  dan  pilihlah  All 
Apps. 

3. Pilihlah XPS Viewer  . Tekan menu File > Open dan 
pilih file XPS yang tadi telah kita buat. 

 

File  XPS  itu  pun  akan  terbaca  lewat  aplikasi  XPS Viewer. Anda  bisa 
mencari file‐file XPS lainnya yang siapa tahu berserakan di dunia maya. 
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Agar Windows Media Player Bisa Memainkan 
File-File Video Berekstensi “Aneh” 

Di dunia ini ada banyak sekali video dengan ekstensi yang tidak begitu 
umum,  seperti MKV  dan DivX. Masalahnya  adalah, Windows Media 
Player  tidak  mampu  mengenali  seluruh  ekstensi  video  yang  ada  di 
dunia  ini,  terutama  ekstensi‐ekstensi  yang  “aneh”  tersebut.  Agar 
Windows Media  Player mampu memutar  video‐video  tersebut, maka 
Anda  harus  memasang  codec  khusus.  Salah  satu  codec  yang  cocok 
untuk Windows 8 adalah Shark007.net. Berikut cara memasangnya: 

1. Dengan menggunakan browser, masuklah ke situs sebagai berikut: 
http://shark007.net/win8codecs.html. Tekanlah  tombol Enter dan 
Anda akan masuk ke dalam situs sebagai berikut: 

 

Tampilan utama situs Shark007 yang menyediakan codec video 
untuk Windows Media Player 

2. Gulung  layar  ke  bawah  sampai  Anda  melihat  ikon  dari 
Majorgeeks.com  seperti  gambar  di  bawah  ini.  Klik  ikon  tersebut 
untuk mengunduh Shark007. 

 

Klik ikon di atas untuk mengunduh Shark007 
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3. Klik Download@MajorGeeks. 

 

Pada pilihan Download@MajorGeeks, Anda bisa mengklik tepat 
pada tulisan tersebut 

4. Nanti  Anda  akan  disuruh  untuk  menyimpan  file 
win8codecs_v131.exe.  Tekan  tombol  Save.  Jika  Anda  meng‐
gunakan  Firefox, maka  akan  terlihat  tampilan  seperti  gambar  di 
bawah ini. 

 

Simpan file win8codecs_v131.exe ke dalam komputer 

5. Kalau  proses  unduhan  sudah  selesai,  bukalah  folder Downloads 
menggunakan  File  Explorer.  Anda  akan  temukan  file 
win8codecs_v131. 
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File win8codecs_v131 yang dapat ditemukan di dalam folder 
Downloads 

6. Klik‐ganda  file tersebut untuk memulai proses  instalasi. Mungkin, 
Anda akan melihat pesan peringatan seperti gambar di bawah  ini. 
Jika memang melihatnya, tekan pada pilihan More Info. 

 

Microsoft SmartScreen akan selalu mencegah proses instalasi 
software yang dianggap asing 

7. Tekan  tombol  Run  Anyway  kalau  sudah.  Lantas  pada  jendela 
instalasi Shark007, tekan tombol I agree. 

8. Akhiri  dengan menekan  tombol  Install  untuk menjalankan  pro‐
sedur  instalasi.  Kalau  muncul  jendela  Welcome  to  the 
Installshield Wizard for Win8Codecs, tekan tombol Next. 
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Proses instalasi baru akan dimulai lewat jendela di atas 

9. Pilih I accept the terms in the license agreement dan tekanlah 
tombol Next. 

10. Selanjutnya,  Anda  akan  melihat  jendela  Destination  Folder. 
Apabila  tidak  ingin membuat  perubahan  pada  direktori  instalasi, 
tekan saja tombol Next.  

11. Pilihlah  Complete  untuk  menginstal  seluruh  fitur  yang  ada  di 
dalam Shark007. Tekan tombol Next untuk melanjutkan ke tahap 
selanjutnya. 

 

Memilih opsi Complete untuk menginstal seluruh fitur yang ada 
di Shark007 

12. Tekanlah tombol Install. Kalau Anda melihat jendela 32bit Setting 
Application  seperti  gambar  di  bawah  ini, maka  proses  instalasi 
telah berhasil dengan baik. 
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Shark007 sudah berhasil diinstal dan siap digunakan 

Sekarang, Anda  bisa memainkan  file‐file  video  dengan  ekstensi  yang 
langka  itu menggunakan Windows Media Player. Caranya, klik‐ganda 
pada file video yang akan dimainkan itu. Pertama kali yang Anda lihat 
mungkin jendela seperti gambar di bawah ini: 

 

Kotak dialog yang mungkin akan terlihat ketika pertama kali 
mengklik-ganda file video 

Jika demikian, klik kotak cek Use  this app  for all  .mkv  files sampai 
dalam  kondisi  tercentang.  Selanjutnya,  pilih  opsi More  options  dan 
pilihlah Windows Media Player.  

Jika Ingin Membersihkan Seluruh Desktop 

Arahkan kursor mouse ke pojok kanan bawah pada desktop dan klik. 
Seluruh  aplikasi  akan  menjadi  minimize  dan  Anda  akan  melihat 
desktop. 
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Ingin Melihat Desktop Namun Tidak Ingin  
Me-Minimize Jendela Aplikasi 

Arahkan  kursor  mouse  ke  pojok  kanan  bawah  dan  tidak  perlu 
melakukan  klik.  Nanti,  seluruh  jendela  aplikasi  akan menjadi  trans‐
paran sehingga bisa melihat desktop. Apakah cara  ini tidak berfungsi? 
Kalau demikian, klik‐kanan di pojok kanan desktop itu dan pilih Peek 
at Desktop (pastikan dalam keadaan tercentang). 

Melihat Informasi Jam dan Tanggal  
dalam Ukuran Besar 

Di  pojok  kanan  bawah  taskbar  sebenarnya  sudah  tertera  informasi 
tanggal dan waktu. Tapi kalau  ingin melihatnya dalam ukuran besar, 
tekan saja  tombol Windows+C. Selain berfungsi untuk memunculkan 
charm,  tombol  di  atas  juga  berfungsi  untuk menampilkan  informasi 
jam dan tanggal dalam ukuran lebih besar. 

 

Jam dan tanggal yang akan disajikan dalam ukuran yang lebih 
besar 

Memindah Posisi Taskbar 

Taskbar  umumnya  diletakkan  di  bagian  bawah  pada  desktop.  Ingin 
meletakkan  taskbar di posisi kiri atau atas? Lakukan  langkah‐langkah 
sebagai berikut: 

1. Klik‐kanan  pada  taskbar  dan  pastikan  opsi  Lock  the  Taskbar 
dalam keadaan tidak aktif (tidak tercentang). 

2. Kalau  sudah, klik‐drag  taskbar  itu ke kiri atau atas. Lepas  tombol 
kiri mouse kalau sudah. 
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3. Sekarang, Anda akan melihat taskbar dengan posisi barunya itu. 

 

Taskbar yang ada di posisi atas pada desktop 

Memindah Posisi Taskbar Lewat Opsi 

Kalau Anda  tidak  ingin memindahkan  taskbar menggunakan metode 
klik‐drag, maka cobalah memanfaatkan metode lain seperti berikut ini: 

1. Klik‐kanan pada taskbar dan pilihlah Properties. 

2. Selanjutnya, klik menu drop‐down Taskbar location on screen. 

3. Pilih lokasi yang diinginkan. 

 

Menentukan lokasi taskbar lewat pilihan Taskbar location on 
screen 

Mengubah Ukuran Ikon yang Ada di Desktop 

Ada tiga buah ukuran ikon di dalam desktop, yaitu small, medium, dan 
large.  Bagaimana  cara mengubahnya? Klik‐kanan  tepat  pada  desktop 
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dan sorot opsi View. Pilihlah Small Icons, Medium Icons, dan Large 
Icons  (salah  satu)  untuk  menentukan  ukuran  yang  paling  Anda 
inginkan. 

 

Ikon-ikon di dalam desktop dalam ukuran yang lebih besar 

Supaya Bisa Menulis Janji di dalam Desktop 

Tidak ingin melupakan sebuah janji? Tulislah janji itu di dalam desktop 
yang pasti akan Anda lihat terus. Caranya sebagai berikut: 

1. Masuklah  ke  dalam  Start  Screen  dengan  menekan  tombol 
Windows. 

2. Klik‐kanan dan pilih ikon All Apps  . 

3. Cari dan pilih  ikon Sticky Notes   yang ada di dalam 
kelompok Windows Accessories.  

4. Nanti  akan  terlihat  selembar  “kertas  visual”  di  pojok  kanan  atas 
pada desktop. Tulislah janji tersebut di dalam kertas itu. 
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Menulis janji di dalam desktop 

• TRIK  STICKY  NOTES  1:  BAGAIMANA  KALAU  ADA  BE‐
BERAPA JANJI SEKALIGUS? Gampang saja, buat catatan baru 
dengan cara mengklik ikon “+” yang ada di pojok kiri atas pada 
kertas  visual  di  atas.  Ketiklah  janji  kedua  yang  ingin  Anda 
letakkan di desktop. 

 

Dua buah catatan di dalam desktop agar Anda tidak melupakan 
banyak janji 

• TRIK  STICKY  NOTES  2:  BAGAIMANA  CARANYA  MENG‐
ATUR  PRIORITAS  JANJI  DENGAN  MUDAH?  Cara  paling 
efisien  adalah  dengan  menggunakan  warna.  Misalnya,  janji 
yang ditulis menggunakan kertas berwarna pink dianggap lebih 
penting  dibanding  janji‐janji  yang  ditulis  pada  lembar  kertas 
kuning.  Cara  mengubah  warnanya:  klik‐kanan  tepat  di  atas 
kertas itu dan pilihlah warna yang diinginkan. 
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Memilih warna untuk kertas 

Mengaktifkan MS Office Tanpa Melewati Start 
Screen 

Setelah Anda menginstal MS Office, ikon‐ikon aplikasi perkantoran ini 
akan  diletakkan  di  dalam  Start  Screen  oleh  Microsoft.  Ini  terasa 
merepotkan  sebab  kalau  ingin mengetik  atau membuat  spreadsheet, 
Anda harus masuk ke dalam Start Screen  terlebih dulu. Tapi ada cara 
lain yang tidak repot, yaitu: 

1. Klik‐kanan di dalam desktop dan sorot pilihan New. 

2. Pilihlah Microsoft Word Document  (dengan asumsi Anda  ingin 
membuka MS Word).  Anda  juga  bisa memilih  PowerPoint  atau 
Excel dengan memilih opsi yang ada di dalam shortcut menu itu. 

 

Memilih opsi Microsoft Word Document 
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3. Buatlah  nama  dokumen  baru  di  dalam  desktop.  Misalnya 
“Dokumen”. Dengan demikian nanti akan muncul  ikon MS Word 
di dalam desktop. 

4. Jika ingin meluncurkan MS Word, klik‐ganda ikon itu. 

 

Ikon MS Word untuk meluncurkan aplikasi tersebut 

Mencetak Dokumen Tanpa Harus 
Membukanya Langsung via Desktop 

Anda meletakkan  ikon dokumen MS Word (atau dokumen  lainnya) di 
dalam desktop? Kalau begitu, Anda bisa mencetak dokumen  itu tanpa 
harus membukanya terlebih dulu. Caranya, klik pada ikon dokumen itu 
dan klik‐kanan. Pilihlah Print. Nanti, dokumen tersebut akan langsung 
dicetak. 

 

Memilih opsi Print untuk mencetak sebuah dokumen secara 
langsung tanpa harus membukanya 
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Membuat Agar Dokumen MS Office Hanya 
Bisa Dibaca dan Tidak Bisa Diedit 

Jika Anda meletakkan dokumen  (misal: MS Word) ke dalam desktop, 
pastikan kalau dokumen  itu  tak bisa diedit. Caranya, ubah atribut  file 
itu menjadi Read‐Only. Nanti ketika ada orang berusaha mengeditnya, 
mereka  harus  menyimpan  dokumen  hasil  editan  itu  menggunakan 
nama lain. Langkah‐langkahnya sebagai berikut: 

1. Klik‐kanan pada file dokumen itu dan pilihlah Properties. 

2. Kalau  sudah,  aktifkan  kotak  cek  Read‐Only  yang  ada  di  dalam 
kelompok Attributes. 

3. Tekan tombol Apply dan akhiri dengan menekan tombol OK. 

 

Read Only membuat sebuah dokumen hanya bisa dibuka, 
dibaca, namun tak bisa disimpan dengan menggunakan nama 

file yang sama 

Dua Cara Meletakkan Ikon Aplikasi di dalam 
Desktop ke dalam Taskbar 

Kalau ada ikon di dalam desktop yang ingin Anda pindahkan ke dalam 
Taskbar, Anda bisa menempuh salah satu dari dua cara berikut: 
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• Klik‐kanan dan pilihlah Pin to Start. 

• Klik‐drag ikon itu ke arah taskbar. 

 

Memilih Pin to Start untuk meletakkan ikon aplikasi ke dalam 
taskbar 

Kedua pilihan di atas memiliki fungsi yang sama, yaitu meletakkan ikon 
aplikasi di dalam desktop. 

Agar Ada Dua Buah Informasi Jam di dalam 
Taskbar 

Apakah  Anda  bekerja  di  dunia  tempat  yang  berbeda?  Kalau  begitu, 
akan  lebih baik kalau Anda memasang dua  jam dengan  sistem waktu 
yang  berbeda  agar  selalu  dapat memantau waktu  di  dua  tempat  itu. 
Lihat gambar di bawah ini: 

 

Dua informasi jam di dalam desktop 
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Cara membuatnya sebagai berikut: 

1. Klik informasi jam dan waktu yang ada di pojok kanan pada taskbar 
itu, pilih Change date and time settings. 

2. Klik  tab  Additional  Clocks  dan  aktifkan  kotak  cek  Show  this 
clock  (salah  satu  saja  jika  Anda  hanya  ingin  menambah  satu 
informasi waktu dan tanggal yang baru).  

3. Pilih zona waktu untuk jam dan waktu kedua itu dengan mengklik 
Time Zone dan membidik zona yang tepat. 

4. Anda bisa memberi nama untuk jam dan waktu kedua ini, misalnya 
“Jepang”  atau  tempat  lainnya,  semata‐mata  agar  Anda  tidak  ke‐
bingungan. 

5. Tekan tombol Apply dan akhiri dengan menekan tombol OK. 

 

Menambah informasi jam dan waktu ke dalam desktop 

Mengatur Volume Suara per Aplikasi 

Umumnya, aplikasi‐aplikasi  tertentu memiliki  skema  suara yang akan 
terdengar dari speaker apabila menemukan kondisi  tertentu, misalnya 
ketika  ada  pesan  error  yang  terlihat  di  dalam  layar  monitor.  Nah 
sekarang  dengan  menggunakan  Windows  8,  Anda  bisa  mengatur 
volume  suara untuk masing‐masing  aplikasi. Dengan demikian, Anda 
tidak  perlu  mengurangi  suara  untuk  seluruh  sistem  komputer  lagi, 
namun hanya untuk per aplikasi saja. Caranya sebagai berikut: 
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1. Klik ikon volume   yang ada di dalam taskbar. 

2. Lantas, pilihlah opsi Mixer. 

3. Selanjutnya,  naikkan  atau  turunkan  volume  suara  yang  ada  di 
bawah setiap aplikasi. 

 

Memang  tidak  seluruh  aplikasi  yang  sedang  Anda  buka  dilengkapi 
dengan  fitur  suara.  Hanya  aplikasi‐aplikasi  tertentu  saja  dan  nama 
aplikasi itu akan tercatat di atas volume suara. 

 

Mengatur volume suara per aplikasi 

Sensasi Menulis Seperti Menggunakan Tablet 
Touchscreen 

Tablet  touchscreen  memiliki  semacam  keyboard  virtual  yang 
digunakan untuk mengetik teks. Keyboard itu beroperasi dengan cara si 
pemilik menekan‐nekan  jarinya ke  atas  tiap huruf  yang  ada di dalam 
keyboard  itu. Nah kalau Anda  ingin mendapatkan  sensasi  seperti  itu, 
maka lakukan langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Klik‐kanan pada toolbar dan sorot Toolbars. 

2. Pilihlah Touch Keyboard. 
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Memilih opsi Touch Keyboard 

3. Untuk mengaktifkannya, klik ikon  . 

4. Lantas,  ketika  nanti  muncul  gambar  keyboard  visual  (touch 
keyboard), tulislah teks dengan cara mengklik tombol‐tombol yang 
ada di situ. 

 

Sensasi touchscreen dengan munculnya keyboard visual (touch 
keyboard) 

Meletakkan Folder ke dalam Taskbar 

Anda punya  folder  yang paling  sering dipakai untuk menyimpan  file‐
file penting sehingga selalu ingin membuka folder itu? Kalau demikian, 
percepat akses menuju folder itu dengan cara meletakkannya di dalam 
taskbar. Langkah‐langkahnya sebagai berikut: 



28 

1. Klik‐kanan pada taskbar dan sorot Toolbars. 

2. Pilihlah opsi New Toolbar. 

3. Tugas  berikutnya  adalah mencari  folder  yang  ingin  diletakkan  di 
dalam taskbar. Pilih folder itu dan tekan tombol Select Folder. 

 

Memilih folder yang akan diletakkan di dalam taskbar 

4. Nanti di  taskbar  akan muncul nama  folder  itu. Klik  segitiga  yang 
ada di sebelah kanan nama folder itu untuk mengakses file‐file atau 
sub folder lain yang ada di dalamnya secara cepat. 

 

Membuka folder lewat taskbar 

Jika  nanti Anda  ingin menghapusnya, maka  klik‐kanan  di  atas  nama 
folder itu dan pilih Toolbars serta klik nama folder yang ingin dihapus 
itu. 
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Mengetik Alamat Situs Lewat Taskbar 

Anda  juga  bisa mengetik  alamat  situs  lewat  taskbar.  Caranya  adalah 
sebagai berikut: 

1. Klik‐kanan pada taskbar dan sorot Toolbars. 

2. Pilihlah opsi Address.  

3. Nanti  setelah  muncul  kotak  Address  di  dalam  taskbar,  ketiklah 
alamat  situs  yang  ingin  Anda  tuju  dan  tekan  tombol  Enter. 
Browser akan muncul mengakses situs itu. 

 

Alamat situs yang ditulis di dalam kotak teks Address 

Mengubah Orientasi Desktop Menjadi Portrait 

Beberapa  layar monitor  ada  yang memiliki  fitur  di mana  Anda  bisa 
memutar  orientasi  layar  itu  sehingga  menjadi  portrait  (tegak  lurus 
seperti kertas).  Jika Anda menggunakan  tablet, maka umumnya Anda 
akan menggenggam  tablet  itu  juga  dalam  keadaan  portrait. Nah  jika 
tampilan di dalam layar monitor ternyata berorientasi landscape, lantas 
bagaimana menggantinya? Lakukan langkah‐langkah berikut: 

 

Mengubah orientasi tampilan di dalam layar monitor  
menjadi portrait 
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1. Klik‐kanan pada Desktop dan pilih Screen Resolution. 

2. Kalau sudah, klik Orientation dan pilihlah Portrait. 

3. Tekan tombol OK. 

Anda juga bisa memilih opsi yang dilengkapi dengan pilihan (flipped). 
Artinya,  orientasi  akan mengikuti  putaran  tablet  atau  layar monitor 
secara riil (tergantung bagaimana Anda menggenggam layar itu, apakah 
didirikan  atau  ditidurkan).  Namun,  orientasi  utama  adalah  portrait 
atau landscape (sesuai pilihan Anda).  

 
CATATAN:  Jika  Anda  mengaplikasikan  metode  di  atas  untuk  layar 
monitor komputer desktop atau  laptop yang  tidak memiliki  fitur  rotasi 
untuk  memutar  monitor  itu,  maka  tampilan  yang  terlihat  di  dalam 
desktop  akan menjadi  serba  terbalik  (terputar  900  berlawanan  dengan 
arah jarum jam).  

Jika Desktop Ingin Bersih dari Ikon Apa Pun 

Tak  ingin  tampilan  desktop  dikotori  oleh  kehadiran  ikon‐ikon? 
Sembunyikan saja ikon‐ikon itu. Caranya: klik‐kanan dan sorot View > 
Show Desktop Icons dan pastikan tidak lagi tercentang. 

 

Apakah Anda merindukan desktop yang tak dikotori  
oleh ikon-ikon? Cobalah trik di atas 
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Agar Ikon di dalam Desktop Bisa Diletakkan  
di Tengah-Tengah Layar Monitor 

Cobalah  klik‐drag  ikon  yang  ada  di  desktop  ke  tengah‐tengah  layar 
monitor. Apakah bisa? Jika tidak bisa, maka hal itu terjadi akibat Anda 
mengaktifkan  opsi  Align  icons  to  grid.  Kalau  Anda  ingin menyebar 
ikon‐ikon  di  dalam  desktop,  seperti  ke  tengah‐tengah  layar monitor, 
maka  opsi  tersebut  harus  dinonaktifkan  terlebih  dulu. Caranya:  klik‐
kanan dan pilih View > Align Icons to Grid sampai tidak  tercentang 
lagi. 

Masuk ke Sebuah Situs dengan Cara  
Klik-Ganda Ikon di dalam Desktop 

Apakah kita bisa masuk ke sebuah situs hanya dengan mengklik‐ganda 
sebuah  ikon yang ada di dalam desktop? Tentu saja. Berikut  langkah‐
langkahnya: 

1. Klik‐kanan desktop dan sorotlah opsi New. 

2. Pilihlah  opsi  Shortcut  sampai muncul  jendela  Create  Shortcut 
seperti gambar di bawah ini. 

 

Tampilan jendela Create Shortcut untuk membuat alamat situs 
ke dalam ikon 

3. Di  dalam  kotak  teks  Type  the  location  of  the  item¸  ketiklah 
alamat  situs  yang  akan  dituju  secara  lengkap.  Misalnya: 
http://www.amazon.com. 
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4. Tekan  tombol  Next.  Setelah  itu,  tulis  nama  di  bawah  ikon  ini 
nantinya. Misalnya: Amazon. 

 

Membuat nama spesifik untuk ikon yang akan dibuat 

5. Tekanlah tombol Finish. Di dalam desktop akan muncul ikon yang 
saat  diklik‐ganda  akan  membawa  Anda  ke  sebuah  situs  sesuai 
alamat yang sudah Anda ketik tadi. 

 

Ikon menuju sebuah situs yang sudah dibuat 

Memunculkan Ikon-Ikon Standar di dalam 
Desktop Seperti Recycle Bin, Computer,  
dan Sebagainya 

Kalau  Anda  masih  menggunakan  Windows  versi  lama,  misalnya 
Windows XP, maka Anda akan temukan ikon‐ikon seperti Recycle Bin, 
My Documents, My Computer, dan  lain sebagainya di dalam desktop. 
Nah di Windows 8, ikon‐ikon itu kemungkinan tak terlihat. Mengapa? 
Karena  belum  diaktifkan.  Untuk mengaktifkannya,  lakukan  langkah‐
langkah berikut: 



33 

1. Klik‐kanan pada desktop dan pilihlah Personalize. 

2. Pilih opsi Change desktop icons yang ada di menu sebelah kiri. 

3. Nah sekarang, tentukan ikon‐ikon apa saja yang ingin ditampilkan 
di dalam desktop dengan cara memberinya tanda centang. 

4. Akhiri dengan menggunakan tombol Apply dan OK. 
 

Selanjutnya,  Anda  akan melihat  ikon‐ikon  itu  di  dalam  desktop  se‐
hingga Windows 8 yang Anda miliki sudah “berasa” Windows XP lagi. 

 

Memilih ikon-ikon standar yang akan ditampilkan di dalam 
desktop 

Meletakkan Folder User’s Files ke dalam Start 
Screen 

Folder  User’s  Files  yang  ada  di  dalam  desktop  berfungsi membantu 
Anda  mempercepat  proses  untuk  masuk  ke  dalam  folder  dokumen 
pribadi  yang  Anda miliki.  Agar  Anda melihat  folder  ini, maka  Anda 
harus aktifkan terlebih dulu dengan cara seperti yang sudah kita bahas 
pada trik sebelumnya. 

Nah, kalau  folder  itu sudah ada di dalam desktop, maka kita pun bisa 
memasangnya  di  dalam  Start  Screen  sehingga  ketika  pertama  kali 
menggunakan komputer, kita bisa mulai dengan mencari  file  terakhir 
yang kita edit  itu. Langkah‐langkahnya adalah: klik‐kanan pada  folder 
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user’s files (nama folder itu sama dengan nama user account) yang ada 
di dalam desktop. Pilihlah Pin to Start. 

 

Memilih ikon Pin to Start untuk “meletakkan” ikon user’s files 
itu ke dalam Start Screen 

Sekarang,  cobalah  masuk  ke  dalam  Start  Screen  dengan  menekan 
tombol Windows. Nanti akan  terlihat dengan  jelas keberadaan  folder 
yang  tadi  telah  kita  pin  ke  Start  Screen. Klik‐ganda  untuk masuk  ke 
dalam folder itu. 

 

Folder user’s file (paling kanan) yang sudah diletakkan di 
dalam Start Screen 

Menonaktifkan Recycle Bin untuk Membuat 
Agar Setiap File yang Dihapus Benar-Benar 
Terhapus dan Tidak Masuk ke dalam Recycle 
Bin 

Recycle Bin adalah penampungan sementara untuk  file‐file yang Anda 
hapus menggunakan tombol Delete. Kalau Anda  ingin menghapus  file 
tanpa harus melemparkannya ke dalam Recycle Bin, maka cukup tekan 
tombol Shift+Delete.  
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Namun  Anda  bisa membuat  agar  setiap  kali menghapus  file meng‐
gunakan Delete, file‐file itu akan langsung dihapus dan tidak masuk ke 
dalam Recycle Bin. Caranya: 

1. Klik‐kanan ikon Recycle Bin yang ada di dalam desktop. 

2. Pilihlah opsi Properties. 

3. Aktifkan pilihan Don’t move files to the Recycle Bin. 

4. Tekan tombol Apply dan OK. 

 

Membuat agar proses penghapusan file menjadi lebih efektif 

Mencabut Ikon Aplikasi dari Taskbar 

Anda bisa meletakkan ikon aplikasi ke dalam Taskbar. Itu artinya, Anda 
juga bisa mencabut atau menghapus ikon aplikasi itu dari taskbar pula. 
Caranya,  klik‐kanan  pada  ikon  aplikasi  tersebut  dan  pilihlah  Unpin 
this program from Taskbar. 

 

Pilih Unpin this program from taskbar untuk mencabut ikon itu 
dari taskbar 
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Trik Masuk ke dalam Start Screen 

Jika Anda berada di dalam desktop, maka Anda bisa menggunakan tiga 
buah cara yang berbeda untuk masuk kembali ke dalam Start Screen. 
Berikut caranya: 

• TRIK 1: Tekan tombol Windows pada keyboard. 

• TRIK 2: Arahkan kursor mouse ke pojok kiri bawah pada layar 
monitor sampai muncul ikon preview Start Screen. 

 

Tampilan start screen di pojok kiri bawah pada layar monitor 

•  TRIK  3:  munculkan  charms  dengan  menekan  tombol 

Windows+C dan klik ikon Start  . 

Memindah Tile 

Anda  bisa  menyusun  ulang  peletakkan  tile  itu.  Caranya  gampang. 
Tinggal  klik‐drag  ke  tempat baru  yang diinginkan.  Jika di  tempat  itu 
sudah ada tile, maka tile itu akan bergeser di dekatnya. 

 

Proses menggeser tile dari satu tempat ke tempat yang lain 
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Trik Menutup Aplikasi Start Screen 

Aplikasi  Start  Screen memiliki  ciri  khas  yang membedakan  aplikasi‐
aplikasi  itu  dengan  aplikasi  desktop.  Salah  satu  pembedanya  adalah, 
aplikasi Start Screen selalu muncul dalam ukuran  full screen sehingga 
praktis  tidak ada  ikon  “x” untuk menutup aplikasi. Selain  itu,  tak ada 
pula taskbar sehingga untuk mematikan aplikasi Start Screen memang 
membutuhkan  trik  khusus.  Berikut  tiga  trik  untuk menutup  aplikasi 
Start Screen. 

Trik 1: Menggunakan Switch List 

Switch  List  merupakan  fitur  baru  yang  ada  di  Windows  8  untuk 
berpindah  dari  satu  aplikasi  ke  aplikasi  lainnya,  entah  aplikasi  Start 
Screen maupun Desktop. Dengan menggunakan Switch List, kita bisa 
menutup aplikasi Start Screen dengan mudah. Caranya adalah sebagai 
berikut: 

1. Arahkan  kursor  ke  pojok  kiri  atas  pada  desktop  untuk  meng‐
aktifkan fitur Switch List ini. 

2. Lantas,  gerakkan  mouse  ke  bawah  sehingga  muncul  thumbnail 
aplikasi‐aplikasi yang saat itu sedang aktif. 

3. Posisikan  kursor  mouse  di  atas  aplikasi  yang  akan  ditutup 
(dimatikan) dan klik‐kanan sehingga muncul context menu. 

4. Pilih Close untuk menutup atau mematikan aplikasi itu. 

 

Menutup aplikasi menggunakan Switch List 
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Trik 2: Menggunakan Task Manager 

Sejak  dulu  Task  Manager  dikenal  sebagai  salah  satu  fitur  untuk 
mematikan  aplikasi  secara  “paksa”  (misal:  ketika  komputer  berhenti 
merespon). Nah,  Task Manager  pun  bisa  digunakan  untuk menutup 
aplikasi Start Screen. Berikut langkah‐langkah praktisnya: 

1. Klik‐kanan pada taskbar dan pilihlah Task Manager. 

2. Kalau sudah, klik pada aplikasi yang akan dimatikan. 

3. Tekan tombol End Task. 

 

Menutup aplikasi Start Screen lewat Task Manager 

Trik 3: Klik-Drag di dalam Aplikasi 

Cara  terakhir  yang  bisa  ditempuh  adalah  dengan  masuk  ke  dalam 
aplikasi  itu. Arahkan kursor mouse ke ujung atas pada aplikasi sampai 

bentuk ikon berubah menjadi tangan  . Klik‐drag ke bagian paling 
bawah pada layar monitor. 

Menampilkan Dua Buah Aplikasi Sekaligus 
dalam Satu Layar Monitor 

Anda  ingin  membaca  berita  sambil  bermain  game,  seperti  Tetris, 
misalnya? Untungnya Anda bisa melakukan hal  tersebut. Windows  8 
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mengijinkan  Anda  untuk  menjalankan  dua  aplikasi  sekaligus  dalam 
satu layar monitor. Langkah‐langkahnya sebagai berikut: 

1. Jalankan dua aplikasi yang ingin Anda letakkan secara berjejer itu. 

2. Lantas,  arahkan  kursor  mouse  ke  pojok  kiri  atas  layar  monitor 
untuk menampilkan  Switch List dan klik‐drag  thumbnail  aplikasi 
yang ingin Anda jajarkan.  

3. Klik‐drag ke tengah‐tengah layar monitor terlebih dulu dan setelah 
itu  geser  ke  tepi  kiri  atau  kanan  sampai  tampilan di dalam  layar 
seperti “terbelah” dalam dua bagian yang dibatasi oleh garis vertikal 
hitam. 

4. Lepas tombol kiri mouse kalau sudah. 

 

Dua aplikasi yang disatukan dalam satu layar monitor dan 
dipisah oleh garis berwarna hitam 

Salah  satu  aplikasi  akan  tampak dominan dibanding  aplikasi  lainnya. 
Jika Anda  ingin membalik  aplikasi mana  yang  lebih  dominan,  cukup 
klik  ikon berbentuk  tiga  lingkaran  sejajar ke bawah yang ada di garis 
pemisah  itu. Nanti,  aplikasi  yang  tadinya dominan  akan  tampil  lebih 
kecil. 
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Mengubah aplikasi mana yang lebih dominan 

Membuat Agar Aplikasi Start Screen Muncul  
di dalam Desktop 

Sebenarnya,  aplikasi Start Screen  itu  “berbeda dunia” dengan  aplikasi 
Desktop.  Itu  artinya,  jika  Anda  menjalankan  aplikasi  Start  Screen, 
misalnya  Bing,  maka  Anda  tidak  melihat  Desktop.  Begitu  pun  se‐
baliknya. Namun  sebenarnya, Anda  bisa membuat  agar  aplikasi  Start 
Screen muncul di dalam desktop walaupun hanya muncul sedikit. 

Langkah‐langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pastikan aplikasi itu sudah Anda luncurkan terlebih dulu. 

2. Arahkan  kursor  mouse  di  pojok  kiri  atas  untuk  mengaktifkan 
Switch  List  dan  geser  ke  arah  bawah  agar  thumbnail  aplikasi‐
aplikasi itu terlihat. 

3. Klik‐drag  thumbnail  aplikasi  itu  ke  tengah‐tengah  desktop  dan 
geser ke kiri atau ke kanan sampai muncul garis pembatas. Kalau 
sudah, lepas tombol kiri mouse. 
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MetroTwit yang merupakan aplikasi Twitter berbasis Start 
Screen ditampilkan di sebelah kiri Desktop 

Untuk menghilangkan  aplikasi  Start  Screen  itu,  cukup  klik‐drag  ikon 
tiga lingkaran sejajar ke bawah ke arah pojok kiri layar monitor. 

Trik Seputar Calculator yang Mungkin Belum 
Anda Ketahui 

Aplikasi Calculator memang  sudah sejak dulu ada di dunia Windows. 
Setelah dibiarkan  tak ada peningkatan  sejak  lama, Microsoft akhirnya 
menyisipkan  fungsi‐fungsi baru ke dalam aplikasi Calculator  sehingga 
pada Windows  8,  Anda  bisa  menggunakan  aplikasi  kecil  ini  untuk 
hanya sekedar penjumlahan, perkalian, dan pembagian. Nah, di bawah 
ini  kami  sajikan  beberapa  fungsi  baru  yang  dapat  Anda  temukan  di 
dalam Calculator. 

Trik 1: Menghitung Statistik Menggunakan Calculator 

Apakah Anda bisa menghitung kalkulasi  rumit  seperti  statistik meng‐
gunakan  aplikasi  Calculator  yang  sangat  standar  tampilannya  itu? 
Tentu saja. Caranya, klik menu View > Statistics. Selanjutnya gunakan 
tombol‐tombol  yang  ada  di  situ  untuk  melakukan  penghitungan 
statistik. 
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Tampilan aplikasi Calculator untuk menghitung nilai-nilai 
statistik 

Trik 2: Menghitung Tahun, Bulan, dan Hari 

Sejak Anda lahir hingga sekarang, sudah berapa tahun, bulan, atau hari 
yang Anda habiskan di dunia  ini? Temukan  lewat  aplikasi Calculator 
dengan langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Klik menu View > Date Calculation. 

2. Pada  pilihan  Select  the  date  calculation  you  want¸  pilihlah 
Calculate the difference between two dates. 

3. Klik  From  dan  pilih  tanggal  permulaan  yang  diinginkan  (misal: 
tanggal  lahir).  Sedangkan  pada  bagian  To,  pilihlah  tanggal  yang 
dituju (misal: hari ini). 

4. Tekan  tombol Calculate dan hasil penghitungan  akan  terlihat di 
bagian  Difference  (penghitungan  lebih  detail)  dan  Difference 
(days) yang hanya mengukur perbedaan hari saja. 
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Menghitung perbedaan hari menggunakan Calculator 

Trik 3: Menghitung Cicilan per Bulan 

Apakah Anda pernah melihat  iklan  “dijual mobil murah Rp.  100  juta, 
DP  10%”?  Lantas,  berapa  rupiah  yang  harus  Anda  bayar  tiap  bulan 
dengan harga sebesar  itu dan down payment yang hanya 10% tersebut 
dalam  jangka  waktu,  katakanlah,  3  tahun?  Tidak  perlu  lagi  meng‐
gunakan  MS  Excel  untuk  melakukan  penghitungan  sebab  hanya 
dengan memakai Calculator pun Anda bisa menghitung: 

1. Pilih menu View > Worksheet > Mortgage. 

2. Selanjutnya, pilih Monthly payment yang ada di menu Select the 
value  you want  to  calculate  jika Anda  ingin menghitung  iuran 
bulanan. 

3. Masukkan harga yang ditawarkan di bagian Purchase price. 

4. Lantas, masukkan  jumlah  besarnya  uang muka  di  bagian Down 
Payment (tulislah angka dan bukan prosentase). 

5. Sedangkan untuk Term  (years),  tulislah berapa  lama Anda  ingin 
mencicil (dalam satuan tahun). 

6. Tulislah besaran bunga per tahun di kotak Interest rate (%). Jika 
bunganya  sebesar  8  persen,  maka  cukup  tulis  dengan  angka 
delapan tanpa diembel‐embeli tanda persen. 

7. Tekan  tombol  Calculate  untuk  mendapatkan  hasil  penghi‐
tungannya.  
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Hasil penghitungan yang diperoleh lewat angka-angka di atas 

Trik 4: Menghitung Perbandingan Bensin dan Jarak 
Tempuh 

Kalau  ingin  membeli  sebuah  kendaraan,  umumnya  kita  ingin  me‐
ngetahui perbandingan bensin dan  jarak  tempuh, misalnya  1:  10  yang 
artinya  1  liter  bensin  untuk  10  kilometer.  Nah  katakanlah  Anda 
menempuh  234  km  dan  ternyata  menghabiskan  13  liter  bensin. 
Pertanyaannya, berapa kilometer yang ditempuh tiap liternya? 

Untuk  menghitungnya  menggunakan  Calculator,  lakukan  langkah‐
langkah sebagai berikut: 

1. Pilih menu View > Worksheets > Fuel economy (L/100 km). 

2. Ketik jarak yang ditempuh di bagian Distance (kilometers).  

3. Masukkan  jumlah  bensin  (dalam  satuan  liter)  yang  dikonsumsi 
untuk menempuh  jarak  yang  Anda  ketik  di  kotak  teks Distance 
tadi.  

4. Tekan tombol Calculate. Nanti akan terlihat jumlah perbandingan 
konsumsi bahan bakar per kilometernya. 
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Jumlah penghitungan yang membandingkan penggunaan 
bensin per kilometer 

Trik Seputar User Account 

Windows  8  “dibentengi” menggunakan User Account  sehingga  setiap 
orang yang menggunakan komputer yang sama, bisa memiliki hak dan 
wewenang  yang  berbeda‐beda.  Terkait  dengan  user  account  itu,  di 
bawah ini tersaji 5 trik seputar username dan password akun‐akun. 

Trik 1: Mengaktifkan Guest Account 

Windows  8  menggunakan  user  account  untuk  membantu  Anda 
mengelola siapa saja yang bisa memanfaatkan komputer. Nah  jika ada 
kejadian incidental di mana seorang tamu datang berkunjung dan ingin 
mengoperasikan  komputer,  akun  apa  yang  sebaiknya  ia  gunakan? 
Untuk lebih amannya, gunakan akun berjenis Guest Account. 

Dengan  menggunakan  guest  account,  hak  orang  itu  terhadap  kom‐
puter, file, dan program‐program yang ada di dalamnya menjadi sangat 
kecil sehingga data pribadi Anda tetap aman. 

Secara default, Guest Account belumlah aktif. Untuk mengaktifkannya, 
lakukan langkah‐langkah berikut: 

1. Masuklah ke dalam Control Panel dan pilih User Accounts and 
Family Safety. 

2. Pilih opsi Change account  type yang ada di bawah  tulisan User 
Accounts. 

3. Klik pada opsi Guest. 
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Mengaktifkan Guest Account dengan mengklik opsi Guest 

4. Tekan tombol Turn On. 
 

Dengan demikian  jika  ada orang datang berkunjung ke  rumah Anda, 
entah  sebagai  teman  atau  tamu,  suruh mereka menggunakan  Guest 
Account yang tidak dilengkapi password. 

Trik 2: Mengenal Perbedaan Antara Local Account dan 
Microsoft ID 

Secara  umum,  akun  yang  dikenal  oleh Windows  8  dapat  dibedakan 
menjadi  dua,  yaitu  Local  Account  dan Microsoft  ID.  Berikut  perbe‐
daannya: 

MICROSOFT ID USER ACCOUNT 

• Dengan mengantongi Microsoft  ID  User  account,  Anda  bisa 
mengunduh, menginstal,  atau  membeli  aplikasi‐aplikasi  dari 
Windows Store. 

• Akun  jenis  ini  selalu  lebih  aman  karena  dilengkapi  dengan 
password. 

• Bisa melakukan sinkronisasi setting walaupun user account ini 
menggunakan komputer yang berbeda‐beda  selama bersistem 
operasi Windows 8. 

• Membutuhkan koneksi  internet untuk membuat user account 
ini. 
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• Microsoft ID User Account itu pada dasarnya bersifat universal 
sehingga  bisa mengakses Hotmail,  SkyDrive, Windows  Store, 
situs Microsoft, dan  layanan‐layanan  lainnya  yang disediakan 
oleh Microsoft. 

• Selalu membutuhkan jaringan internet untuk proses login. 

 

LOCAL ACCOUNT 

• Anda bisa melengkapi user account  ini dengan password,  tapi 
tidak perlu dilengkapi password juga tidak masalah. 

• Tidak perlu koneksi  internet karena proses  login  tidak mem‐
butuhkan verifikasi menggunakan server Microsoft. 

• Tidak  bisa  melakukan  sinkronisasi  karena  user  account  itu 
hanya  dibuat  untuk  satu  komputer  yang  digunakan  untuk 
pembuatannya. 

• Lebih  praktis  dan  aman  karena  tidak  bisa  sembarangan 
menginstal aplikasi dari Windows Store. 

 

Trik 3: Membuat Local Account 

Local account bisa dibuat untuk orang‐orang yang tidak memiliki akun 
Microsoft seperti Hotmail, Outlook, atau lainnya. Jika anak‐anak Anda 
menggunakan  komputer  bersama‐sama,  maka  akan  lebih  baik  jika 
mereka  “dibekali”  dengan  local  account,  karena  selain  tidak  mem‐
butuhkan password, local account juga bisa dikontrol.  

Untuk  membuat  local  account,  lakukan  langkah‐langkah  sebagai 
berikut ini: 

1. Tekan tombol Windows+C dan klik opsi Settings. 

2. Pilihlah opsi Change PC Settings dan klik menu Users yang ada di 
dalam halaman PC Settings itu. 
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Memilih opsi Users untuk mengontrol hal-hal yang berkaitan 
dengan user account 

3. Klik ikon Add a user yang ada di dalam kelompok Other Users. 

4. Kalau sudah, pilih opsi Sign‐in without a Microsoft account. 

 

Pilih Sign-in without a Microsoft Account 

5. Tekan tombol Next untuk maju ke tahap berikutnya. 

6. Pilih tombol Local account. 



49 

 

Memilih tombol Local account 

7. Buatlah  username  untuk  local  account  ini.  Anda  bisa  memilih 
untuk  tidak mengisi  password  jika memang  dikehendaki.  Tekan 
tombol Next lagi. 

 

Membuat username yang spesifik untuk local account ini 

8. Tekan  tombol Finish untuk mengakhiri pembuatan  local account 
itu. 

Trik 4: Membuat PIN 

Untuk melindungi komputer dan data‐data pribadi yang Anda miliki, 
Windows 8 dilengkapi dengan pengamanan yang bervariasi. Salah satu 
pengaman yang paling lazim adalah password. Namun selain password, 
Anda  juga bisa membuat pengaman  lain bernama PIN. Secara umum, 
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PIN adalah 4 digit angka yang dipakai untuk akses masuk. PIN ini tidak 
menggantikan  fungsi password.  Sebaliknya, PIN diciptakan  jika Anda 
merasa kesulitan mengingat password yang panjang. 

Untuk membuat PIN, lakukan langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Tekan tombol Create PIN untuk membuat PIN baru. 

 

Membuat PIN baru dengan mengklik tombol Create a PIN 

2. Pertama‐tama, masukkan password user account Anda. 

3. Tekan tombol OK kalau sudah. 

4. Buatlah PIN dengan mengetik  empat digit  angka di  dalam  kotak 
teks Enter PIN. Ulangi mengetik digit tersebut di dalam kotak teks 
Confirm PIN. 

5. Tekanlah tombol Finish. 

 

Membuat PIN baru di dalam kotak teks yang sudah disediakan 
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Trik 5: Membuat Password Berbentuk Pola Gambar 

Windows  8  memperkenalkan  fitur  baru  yang  bernama  Picture 
Password. Fungsinya untuk membuat password berbentuk pola gambar 
sehingga menciptakan sensasi seperti mengoperasikan  teknologi masa 
depan.  Tugas  Anda  adalah  membuat  pola  gambar  (perpaduan  garis 
maupun lingkaran) di layar monitor. Untuk membantu Anda membuat 
pola secara presisi, Anda bisa memanfaatkan gambar atau foto sebagai 
latar belakang. 

Berikut langkah‐langkah membuat password berbentuk pola gambar: 

1. Pilihlah  tombol  Create  a  Picture  Password  yang  ada  di  dalam 
kelompok Sign‐in Options. 

 

Klik pada tombol Create a picture password 

2. Konfirmasikan  dulu  akun  Anda  dengan  mengetik  password  di 
dalam kotak teks Password. 

3. Tekan tombol OK. 

4. Pilih foto atau gambar yang akan dijadikan sebagai patokan untuk 
membuat  pola  bergambar dengan  cara mengklik  tombol Choose 
picture. 
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Pilih dulu foto atau gambar dengan mengklik tombol Choose 
Photo 

5. Carilah  foto  tersebut  dan  klik  serta  tekan  tombol  Open  untuk 
membukanya. 

6. Tekan  tombol Use  this picture  jika  ingin menggunakan  foto  itu 
sebagai patokan pembuatan password berpola gambar. 

 

Salah satu contoh foto yang akan dijadikan patokan  
dalam pembuatan pola bergambar 
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7. Tugas  Anda  adalah,  buat  tiga  buah  pola  di  dalam  foto  itu.  Bisa 
berbentuk  garis  lurus  atau  lingkaran. Nanti,  Anda  akan  dipandu 
oleh  angka  1,  2,  3  yang  ada  di  panel  sisi  kiri. Ketika Anda  sudah 
membuat  satu  pola,  maka  angka  1  akan  meredup  dan  angka  2 
menjadi terang. Begitu seterusnya. 

8. Buatlah pola itu dengan metode klik‐drag seperti biasa. 

 

Mulailah membuat tiga buah pola garis di dalam foto 

9. Kalau  sudah membuat  tiga pola garis, ulangi  lagi pembuatan  tiga 
pola  itu  sebagai  konfirmasi. Kalau Anda  lupa, mulailah dari  awal 
lagi dengan menekan tombol Start Over. 

10. Jika sudah, tekan tombol Finish. 
 

Jadi  setiap  kali  ingin  login  masuk  ke  dalam  sistem  Windows  8 
menggunakan user account Anda, buatlah tiga pola garis tersebut.  

Uninstall Aplikasi Start Screen 

Aplikasi  yang  bekerja  di  Start  Screen  (kebanyakan  berasal  dari 
Windows  Store),  hanya  dapat  diinstal menggunakan Windows  Store 
dan  di‐uninstall  memakai  Start  Screen.  Proses  uninstall  aplikasi 
menggunakan  Control  Panel  hanya  dapat  dilakukan  untuk  aplikasi 
berbasis Desktop. 
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Untuk  melakukan  uninstall  terhadap  aplikasi  Start  Screen,  lakukan 
langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Klik‐kanan pada tile aplikasi sampai tercentang. 

2. Kalau sudah, nanti akan muncul  ikon Uninstall   yang ada di 
dalam menu. Pilihlah ikon tersebut. 

3. Tekan  lagi  tombol Uninstall  pada  kotak  dialog  konfirmasi  yang 
terlihat seperti gambar di bawah ini: 

 

Tekan tombol Uninstall untuk menghapus aplikasi itu dari 
komputer 

Mengecek Ukuran Aplikasi Start Screen 

Ketika  Anda  menginstal  aplikasi  lewat  Windows  Store,  Anda  akan 
diberi  informasi  terkait ukuran  file  aplikasi  itu. Dengan begitu, Anda 
bisa mengetahui  apakah  aplikasi  tersebut membebani  hard  disk  atau 
tidak.  Selain  itu,  bisa  pula  dipakai  untuk memprediksi  berapa  lama 
aplikasi itu diunduh lewat jaringan internet. Namun ketika aplikasi itu 
sudah  di‐install,  bagaimana  caranya  agar  kita  bisa  melihat  kembali 
informasi ukuran file tersebut? 

Untuk melihatnya, lakukan langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Tekan tombol Windows+C dan klik Settings. 

2. Klik  opsi  Change  PC  Settings  dan  kalau  sudah,  klik  menu 
General. 

3. Tekan  tombol  View  app  sizes  yang  ada  di  dalam  kelompok 
Available storage. 
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Untuk mendapatkan informasi ukuran aplikasi, klik tombol 
View app sizes 

4. Tunggu beberapa saat dan nanti akan muncul semacam panel kecil 
yang mendata  seluruh  aplikasi  yang  sudah Anda  install ke dalam 
komputer lengkap dengan informasi ukuran aplikasi‐aplikasi itu. 

 

Informasi ukuran aplikasi mulai dari yang paling besar  
hingga kecil 

Mematikan Fungsi Switch List 

Switch List membantu kita berpindah dari satu aplikasi ke aplikasi lain, 
utamanya  dari  Start  Screen  ke Desktop. Untuk mengaktifkan  Switch 
List, cukup arahkan kursor mouse ke pojok kiri atas pada layar monitor. 
Lantas, klik pada aplikasi yang diinginkan. 
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Switch List yang ada di pojok kiri untuk berpindah dari satu 
aplikasi ke aplikasi lainnya 

Namun kadang‐kadang Switch List cukup mengganggu. Hal  ini terjadi 
karena beberapa menu atau ikon sebuah software letaknya ada di pojok 
kiri atas sehingga ketika kita ingin menggunakannya, Switch List secara 
tak sengaja muncul di layar monitor dan menghalangi posisi menu atau 
ikon yang akan diklik. Lihat contoh gambar di bawah ini. Tab File pada 
MS  Word  2010  letaknya  cukup  dekat  dengan  pojok  kiri  atas  layar 
monitor,  tempat  untuk mengaktifkan  Switch  List.  Tak  jarang,  ketika 
mengarahkan kursor ke atas tab File, Switch List justru muncul. 

 

Posisi tab File yang agak di pojok kiri atas layar monitor sangat 
rentan menimbulkan kesalahpahaman, yaitu ketika Switch List 

muncul tanpa disengaja 

Jika  tak  ingin  diganggu  Switch  List,  Anda  bisa mematikannya  lewat 
langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Tekan  tombol Windows+C untuk mengaktifkan  charms dan  klik 
pada opsi Settings. 

2. Klik Change PC Settings dan kalau sudah, pilih menu General. 
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3. Geser  slider  Allow  switching  between  recent  apps  sehingga 
dalam kondisi Off. 

 

Mematikan opsi Allow switching between recent apps  

Setelah  dimatikan,  maka  Anda  tidak  bisa  lagi  berpindah  dari  satu 
aplikasi  ke  aplikasi  lain  lewat  Switch  List.  Walaupun  opsi  di  atas 
membantu, namun disarankan untuk  tetap mengaktifkan opsi Switch 
Line sebab  jika tidak, maka banyak aplikasi yang harus diaktifkan dari 
awal lagi kalau Anda telanjur masuk ke dalam Desktop. 

Membuat Agar Ukuran Kursor Bertambah 
Tambun 

Jika Anda mengetik menggunakan MS Word, maka akan terlihat kursor 
berbentuk  garis  vertikal  kecil  yang  berkedip‐kedip.  Apabila  resolusi 
layar monitor  sangat  tinggi, maka  garis  vertikal  ini memiliki  kecen‐
derungan untuk tampak  lebih halus. Nah, bagi yang memiliki masalah 
dengan  penglihatan,  maka  tampilan  kursor  yang  halus  akan  menu‐
runkan produktivitas. Lantas? Buatlah  agar ukuran kursor bertambah 
tambun dengan cara: 

1. Tekan  tombol  Windows+C  dan  klik  Settings  >  Change  PC 
Settings. 

2. Pilih opsi Ease of Access.  

3. Atur  nilai  untuk  Cursor  Thickness.  Semakin  besar  angka  yang 
Anda pilih, maka kursor itu akan menjadi lebih besar. 

 

Cursor thickness berfungsi untuk mengatur ketebalan kursor 
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Mengaktifkan Notification di dalam Lock 
Screen 

Apakah Anda ingin tahu bilamana ada email baru, pesan chatting baru, 
atau  notifikasi  lainnya  di  dalam  tampilan  Lock  Screen?  Dengan 
mengaktifkan notifikasi di dalam Lock Screen, Anda akan mengetahui 
adanya hal‐hal baru terkait dengan pesan, seperti email atau chatting, 
tanpa harus login terlebih dulu.  

Untuk  mengaktifkan  notification  di  dalam  Lock  Screen,  lakukan 
langkah‐langkah sebagai berikut: 

1. Tekan  tombol  Windows+C  dan  klik  Settings  >  Change  PC 
Settings. 

2. Klik pada pilihan Notifications.  

3. Aktifkan  opsi  Show  app  notifications  on  the  lock  screen 
sehingga dalam keadaan On. 

 

Pastikan show app notifications on the lock screen dalam 
kondisi aktif 

Trik Mengubah Foto untuk User Account 

Setiap user account bisa dilengkapi dengan  foto agar  tampak menarik 
dan  informatif. Cara paling  cepat mengganti  foto untuk user  account 
adalah  dengan  memanfaatkan  PC  Settings.  Langkah‐langkahnya  se‐
bagai berikut: 

1. Masuklah  ke  PC  Settings  dengan  menekan  Windows+C  dan 
memilih ikon Settings serta klik Change PC Settings. 

2. Pilihlah menu Personalize dan pilih opsi Account Picture. 
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Memilih opsi Account Picture 

3. Tekan tombol Browse yang ada di bawah kotak tempat meletakkan 
foto user account. 

4. Pilih foto yang diinginkan dan klik tombol Choose Image. 
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