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4.5. Barra lateral.

Esta barra es una mezcla de herramientas y didlogos. Es similar a la barra lateral de Writer y
consta de cinco pestafas: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador y Funciones. Cada
pestafia tiene su correspondiente icono en el lado derecho de la barra lateral, permitiéndole elegir
cual quiere activar. Las pestafias se describen a continuacién:
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Esta barra es una mezcla de herramientas y didlogos. Es similar a la barra lateral de Writer y
consta de cinco pestafas: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador y Funciones. Cada
pestafia tiene su correspondiente icono en el lado derecho de la barra lateral, permitiéndole elegir
cual quiere activar. Las pestafias se describen a continuacién:

* Propiedades: Esta pestafna incluye cinco paneles internos desplegables:

- Estilo: Accede a los estilos de celda disponibles, actualiza los estilos de la celda y permite
crear nuevos estilos de celda.

- Caracter: Controla las opciones de formato para el texto, como el tamano, color o tipo de letra
o fuente tipogréafica (font). Algunos ajustes, como texto superindice, solo se activan cuando el
cursor de texto estd activo ya sea en la linea de entrada de la barra de férmulas o en la celda
misma.

- Formatos numéricos: Cambie rapidamente el formato de los nimeros, incluyendo el nimero
de decimales, formatos de moneda, de fecha o el separador de millares. También estan disponibles
algunos ajustes para los controles de campos de etiquetas y nimeros de los formularios.
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- Alineacidén: Controla los diferentes ajustes de presentacién del texto completo en la celda, los
cuales incluyen alineacién vy justificaciéon, sangria, combinacién de varias celdas en una, ajuste
automatico del texto al ancho de la celda, orientacién izquierda-derecha o viceversa y apilado
verticalmente.

- Apariencia de celdas: Controla los ajustes de presentacién de la celda, los cuales incluyen el
color del fondo y las opciones para el borde de la celda: estilos de rejilla y colores.

Los ultimos cuatro paneles desplegables descritos tiene un botén Mas opciones... a la derecha de
su titulo que abre el didlogo Formato de celdas en la pestaia correspondiente. Con este didlogo
se accede a mas ajustes en cada caso. Este didlogo bloquea la edicién del documento hasta que se
cierra.

e Estilos: Esta pestafia contiene solo un panel: el mismo que se abre con el menu Ver > Estilos,
o el menu Estilos > Gestionar estilos, o pulsando el atajo de teclado F11.

e Galeria: Esta pestafa contiene un solo panel: el mismo que se abre con el menu Ver > Galeria.

e Navegador: Esta pestafia contiene un solo panel: esencialmente, el mismo que se abre con el
menu Ver > Navegador o pulsando el atajo del teclado F5. La Unica diferencia es que el botén
Contenido estd ausente en el Navegador de la barra lateral.

* Funciones: Esta pestafa contiene un solo panel: uno similar al que se abre con el menu Insertar
> Funcion... o pulsando el atajo de teclado Ctr/+F2. La diferencia es que en la barra lateral este
panel muestra solo un desplegable con las categorias de funciones (incluyendo la categoria
especial de las funciones mas usadas frecuentemente) y el botén Insertar en la hoja de calculo.

En el lado derecho de la barra de titulo de cada pestafia de la barra lateral hay un botdn
Minimizar la barra lateral (X), el cual cierra la ventana dejando abierta solamente la barra de
pestafias de la barra lateral. Para reabrir alguna pestafia basta con hacer clic en el botén
correspondiente.

Si no es visible la barra lateral (o panel lateral), vaya a Ver > Barra lateral. En la configuracién
predeterminada aparece del lado derecho de la ventana (vea la figura anterior). Se puede ocultar
la barra lateral, o mostrarla si esta oculta, haciendo clic en el botén Ocultar/Mostrar (vea esta
figura) que esta al centro del borde izquierdo de la barra.
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También se puede ajustar la anchura de la barra lateral haciendo clic y arrastrando el mismo borde
izquierdo a la posicidon deseada. También puede personalizarse la barra lateral, mostrando solo las

pestafas que desee. Para ello, pulse el botéon Configuracidn de la barra lateral y marque o
desmarque las casillas correspondientes.
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