MS WORD 2007 Prof. Raquel Agudo
USO DE OVERTYPE (SOBRESCRIBIR)

En Word 2007 la tecla de Insert no viene prefijada para hacer
Overtype (Sobrescribir). Si desea utilizarla para desconectar el
modo de insertar y cambiarse al de sobrescribir, haga lo
siguiente:

1. Dé clic en el Boton de Office y abajo en el de Word Options.
2. Seleccione en el panel izquierdo Advanced.

3. Localice en el panel derecho la opcion Use the Insert key to
control overtype mode y dé clic para afadirle la marca de
cotejo:

j Advanced options for working with Word.

Editing options

Tvping replaces selected text

‘When selecting, automatically select entire word

Allow text to be dragged and dropped

Use CTRL = Click to follow hyperlink

|:| Automatically create drawing canvas when inserting AutoShapes
Use smart paragraph selection

Use smart cursoring

-ﬂ Use the Insert key to control overtype mode

|:| Use overtype mode




