Pohyb v dokumente

Posun v okne 

Časti dokumentu, ktoré nie sú vidieť, zviditeľníme tak, že sa posunujeme hore, dole, vľavo a vpravo.

Posun šípkami posuvníka 

Jedno klepnutie obvykle posúva o jeden riadok hore alebo dole. Ak klepnete šípku a držíte tlačidlo myši, dokument sa bude stále posúvať.

Posun ťahaním jazdca posuvníka

Je najjednoduchší spôsob, ktorý pozná každý užívateľ.

Posun klepnutím na posuvník

Posunie text približne o jednu obrazovku. (Závisí to od veľkosti okna.). Pozor, klepnite mimo jazdca a šípiek. 

Výber objektov na prezeranie 

V dolnej časti zvislého posuvníka je nové tlačidlo Vybrať objekt na prezeranie.  Keď ho klepnete, otvorí sa zoznam druhov objektov. Vyberte druh objektu. Tlačidlami Ďalší objekt resp. Predchádzajúci objekt sa presuniete  na požadovaný objekt.

Presun pomocou klávesnice 

( Vľavo, ( Vpravo, ( Hore, ( Dole,  Home Začiatok riadku, End Koniec riadku, PgUp Obrazovka hore, PgDn Obrazovka dole, Ctrl+( Predchádzajúce slovo, Ctrl+( Nasledujúce slovo, Ctrl+( Odstavec hore, Ctrl+ ( Odstavec dole, Ctrl+Home Začiatok dokumentu, Ctrl+End Koniec dokumentu, Ctrl+PgDn Predchádzajúca strana, Ctrl+PgUp Nasledujúca strana.

Ďalšie dôležité klávesové skratky

Ctrl+A Výber dokumentu, Ctrl+Backspace Zmazanie predchádzajúceho slova, Ctrl+Delete Zmazanie nasledujúceho slova.

Príkaz Prejsť na 

Word umožňuje  sa rýchle  presunúť na určitú stranu alebo požadovanú stranu v určitej sekcii alebo požadovaný riadok, záložku, komentár, poznámku pod čiarou, vysvetlivku, pole, tabuľku, graf, objekt, rovnicu alebo nápis. Príkaz Prejsť na ( v ponuke Úpravy) otvorí okno Hľadať a nahradiť a kartu Prejsť na. Zadajte cieľ (napr. stranu, záložku),  zadajte  jej číslo a klepnite tlačidlo Prejsť na. Môžete používať aj skratky S pre Sekciu, P pre Stranu, napr. P3S5 (S5P3) a tiež znamienko +, - napr. +3, -5. Dklik v ľavej polovici SR vyvolá  kartu Prejsť na.

Funkcia Presun späť

Word si pamätá posledné tri miesta, ktoré ste editovali, plus súčasnú pozíciu kurzora. Funkcia Presuň späť umožňuje  rýchle sa presunúť na tieto editačné miesta. Nemá  tlačidlo, ani príkaz, ale iba klávesovú skratku  Shift+F5.
Príkaz Hľadať

Otvorí okno Hľadať a nahradiť  a kartu Hľadať. Zadajte text, ktorý chcete hľadať a stlačte Enter.
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