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Â Utilice el área de la esquina inferior izquierda para realizar cálculos instantáneos 

de los valores de las celdas de la tabla seleccionadas.

Â Utilice los botones de la barra de herramientas para añadir rápidamente tablas, 

gráficas, cuadros de texto, archivos multimedia y otros objetos. 

Por ejemplo, haga clic en el botón Tablas de la barra de herramientas para añadir 
una tabla nueva con formato previo para la plantilla que está utilizando. Todas las 
plantillas contienen varias tablas con formato previo que puede elegir.

Consulte el apartado “La barra de herramientas” en la página 24 para obtener infor-
mación acerca de cómo personalizar la barra de herramientas para que incluya las 
herramientas que utiliza más a menudo.

Â Utilice la barra de formato para formatear rápidamente un objeto seleccionado.
Â Utilice la barra de fórmulas para añadir y editar fórmulas en las celdas de la tabla.

Ayudas de visualización de hojas de cálculo

Cuando trabaje con la hoja de cálculo, es posible que desee acercar o alejar la imagen 
para obtener una vista mejor de lo que está haciendo, o utilizar otras técnicas para 
visualizar la hoja de cálculo.

Cómo acercar o alejar

Puede aumentar (acercar imagen) o reducir (alejar imagen) la vista de una hoja. 

A continuación, presentamos distintos procedimientos para acercar o alejar la imagen 
de una hoja:

m

Seleccione Visualización > Zoom > nivel de zoom.

m

Seleccione un nivel de ampliación en el menú local situado en la esquina inferior izquierda 
del lienzo.

Cuando visualice una hoja en la vista de impresión, reduzca el nivel de zoom para ver 
más páginas a la vez en la ventana.
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