
 

Büroorganisatorin   Dipl. Lebens- & Sozialberaterin   Akademische Mental Coach   Oberer Paracelsusweg 4a  6850 Dornbirn 

T+43 5572-37 22 66   F+43 5572-37 25 21   M +43 664-430 30 01   info@edithmaria-fuchs.at    www.edithmaria-fuchs.at 

Tastenkombinationen (Shortcuts) mit Aha-Effekt 
Lernen Sie spielend 5 Tastenkombinationen  
 

Arbeiten Sie mit Shortcuts und Sie sind um ein Vielfaches schneller. Mit der Maus auf das jeweilige Symbol 

klicken ist aufwendiger. 

 

Ich bin keine Freundin von Post-it’s am PC. Zum Lernen von Shortcuts sind sie jedoch der ideale Helfer. 

Schreiben Sie die für Sie wichtigsten auf ein Post-it, kleben Sie diese an Bildschirm oder Tastatur und 

wenden Sie diese auch an. Wenn Sie diese auswendig können, lernen Sie die nächsten fünf. 

 

Hier die ersten 5 Shortcuts 

strg+a = Alles markieren 

strg+c = Kopieren 

strg+s = Sichern 

strg+v = Einfügen 

strg+x = Ausschneiden 

 

Zudem ist es ein Ausgleich für die linke Hand. Die rechte darf laufend mit der Maus arbeiten und die linke 

wird vernachlässigt. So kann die linke Hand auch ein wenig zum Erfolg beitragen. Sind Sie Linkshänder 

gilt’s natürlich umgekehrt. 


