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Formatacao das Células

@ E possivel formatar uma célula com base no tipo de valor
Formatagdo que ela Contém

das Células

Aba “Pagina Inicial’” — Grupo “Estilo” — "Estilo de
Célula”

= A A Formatagao = Mic
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Formatacao das Células

@ Escolher um estilo especifico para cada tipo de célula.

Formatagdo
das Células

VALOR NORMAL CELULA DE CALCULO TITULO
VALOR BOM CELULA DE VERIFICAGAO TITULO 1

VALOR RUIM CELULA VINCULADA TITULO 2

VALOR NEUTRO [ENTRADA | TITULO 3
NOTA TITULO 4
[saipa | TOTAL

TEXTO DE AVISO
TEXTO EXPLICATIVO
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Formatacao das Células

@ Para definir um novo estilo de célula, selecione “Novo
Formatacio Estilo de Célula...” no comando “Estilo de Célula”. Em

o Ceules seguida, escolha um novo nome para o estilo e clique em
“Formatar” para definir as propriedades do estilo desejado.

Rieis || Abanerts | Fonie | borda | mesrcinent | protecio

e

Exemplo
Nome do gstlo: | Estio 1 Nimero
Moeda
Formatar... ;:;abi Células com formato ‘Geral' ndo possuem formato de nimero espedifico.
Estioindu (Por Exemplo) e
Porcentagem
Nimero. Geral
Gentico
Alnhamento  Geral, Inferior alinhado Texto
“ Especal
Eonte Constantia (Corpo) 11;Texto 1 personaizado
Borda ‘Sem bordas.
Preenchimento  Sem sombreado
Protecio Travada
[ Cancelar
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Formatacao de Tabelas

E possivel formatar um conjunto de células como uma
tabela com base em um estilo pré-definido.
Aba “Pagina Inicial” — Grupo “Estilo” — “Formatar
Formatagdo "
de Tabelas como Tabela
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Formatacao das Tabelas

@ Escolha um estilo especifico para um conjunto de células.

Formatagdo
de Tabelas

@ Uma vez definido o estilo da tabela, clicando em uma
de suas células surge uma aba “Design” onde é possivel
redefini-lo.
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Formatacao de Tabelas

@ Analogamente as células, é possivel estabelecer um novo
estilo para as tabelas.

i @ Selecione “Novo Estilo de Tabela...” no comando
“Formatar como Tabela”, dé um nome para o novo estilo,

selecione cada elemento a ser formatado, clicando em

“Formatar” e definindo os formatos para cada elemento.

0 sl et s pode s s dendo-e s recefes, o dgranads
Vet o s btes 3

) e oo sl d el prs ste drarests

Prof. Cassiano Isler



Formatacao do Documento

@ E possivel alterar os formatos de células de tabelas com
base em temas pré-definidos.

Aba “Layout de Pagina” — Grupo “Temas”

Formatagso O comando “Temas” permite selecionar um tema
do Documento ) )
existente sugerido pelo Excel.

Formatagao B Microsoft

1~ Colunz

—
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Formatacao do Documento

@ O comando “Cores" altera apenas as cores das células e
tabelas com estilos especificos. Clique em “Criar Novas
Cores de Tema...” para personalizar as cores de um tema.

Formatagdo

do Deammes e O comando “Fonte" altera apenas a fonte (tipo e
tamanho) das células e tabelas definidas com estilos
especificos. Clique em “Criar Nova Fonte de Tema..."
para personalizar a fonte de um tema.

@ O comando “Efeitos” altera os efeitos de preenchimento,
das linhas e Smartart incluidos. N3o é possivel criar novos
efeitos personalizados.
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Formatagdo
do Documento

Formatacao do Documento

@ Depois de personalizar o tema (cores e fonte), selecione o
comando “Tema” e salve-o como um tema do Office para
uso posterior.

nho Area d
impressi
rae pig

u Esaiiio
Cambria
As | G B B
Esaitioz = Fond®o Giade
Aa | Callot
- - @-
e Gistko
Anal
Aa | Tias ow Roman
Esaitrio Clisko?
Aa | Anal

;p\ PDH

Arial
Cambrla
Gubra T e e e Dl
. Frankin Gothic .. ‘@
Frankin Gothic 80k v.,m T ua o [VeReT| visgem (%
= . [lcida sans o

Criar Novas Cores de Tema.

@
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Formatacao Manual

Geralmente um estilo pré-definido do Excel n3o satisfaz os de-
sejos do usudrio e criar um novo estilo (de célula ou de tabela)
pode demandar muito tempo.

E possivel formatar uma célula (ou conjunto de células) inde-
pendentemente de um estilo.

Formatagdo

Manual Para isso, é sé escolher os comandos desejados nos grupos
“Fonte”, “Alinhamento” e “Nimero” da aba “Pagina Inicial”.

Alternativamente, pressione "“Ctrl+1" e uma janela para for-
matacdo de um intervalo de células aparecera.

Nela é possivel alterar o formato das células em relacdo aqueles
trés grupos.
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Formatacao Manual

Ainhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protec3o

Exemplo

Contbil Células com formato ‘Geral' n3o possuem formato de nimero especifico.
Data
Hora
Porcentagem

Formatagdo Cientifico

Manual Espedial
Personalizado
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Exibicao das Planilhas

@ O Excel permite alterar a visualizagdo das planilhas sem
alterar o modo como o documento serd impresso.

Aba “Exibicdo” — Grupo “Mostrar”

o E possivel remover “Linhas de Grade”, "Barra de
Foérmulas” e “Titulo” das linhas e colunas.

Exibicdo das
Planilhas

For

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo

= l = Régua Barra de Formulas

Normal|Layout da Visualizacdo da 0 o Tela Linhas de Grade Titulos
Pagina Quebra de Pagina P Inteira
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho Mostrar

, cia - £ |
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Exibicao das Planilhas

@ Um recurso interessante é a possibilidade de impedir a
rolagem da planilha para a direita ou para baixo em
relacdo a uma célula.

Aba “Exibi¢do” — Grupo “Janela” — Comando
“Congelar Painéis”

EX'b'_‘;ao das /= e WA Formatagao © Microsoft Excel
Planilhas Pigealndal etk Lymidagea | Fomuas | Dados | Relo | Exico | Sulenentas 2@=@2

3 e« Do

ocio Tea | ] ns de Grde [ Tos

Mostrar
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Exibicao das Planilhas

@ Para inserir linhas ou colunas, clique com o bot3o direito
do mouse sobre a letra do nome da coluna ou sobre o
numero da linha e selecione “Inserir”.

A9~ e-@= v ——

— * Galibri - A
HE5- - E comr 27 &
Paginalmicial | Inserit  laoutdaPigina  Formulss  Dados S SRR R
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Calibri T or A= L2 g = A - £
2a- A6 -
NI s-|H-Il& A g [ A [ 8 [ ¢ [ o |
. 52 - % o | 1

Exibi¢do das a - NIES-A-L-WRS 2

Planilhas A B c ; racort - F s imb” o e
L ccortar

T | Ro N Z=5-A- -9
T 53 Copiar E —_— =
T
OpgBes de Colagem: 6
2 - 2 = S % Recortar
| ] ] 2/ U2 copar
5 Colar Especial... 5 [ Opcdes de Colagem:
= -
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2 E]
= Excluir 11 ColarEspecial.
51 Limpar contetido 13 Inserir
= 3 -
10 & Fomatsr céuas.. 2 baur
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E Largura da Coluna... 19 Limpar conteldo
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13 Re-exibir 17 Altura da Linha.
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Exibicao das Planilhas
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Limpar contedido
Formatar células
Largura da Coluna..,
Qeuttar

Re-exibir

Excel BASICO - Aula

@ Para remover linhas ou colunas, clique com o botdo direito
do mouse sobre a letra do nome da coluna ou sobre o
numero da linha e selecione “Excluir”.
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Exibicao das Planilhas

o E possivel inserir ou remover um conjunto de linhas ou
colunas clicando sobre o nome da primeira linha/coluna
e arrastando o mouse sobre as demais. Em seguida clique
com o bot3o direito do mouse sobre qualquer nome de
linha/coluna e escolha “Inserir” ou “Excluir”.

Exibicdo das
Planilhas

el o< oo o
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Exibicao das Planilhas

o Para alterar a altura de uma linha (ou conjunto de linhas)
ou a largura de uma coluna (ou conjunto de colunas)
repita os procedimentos de insercdo/exclusdo, porém
selecione “Altura da Linha..."

EH9-o-

Exibicdo das
Planilhas

Excel BASICO - Aula 3
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Exibicao das Planilhas

@ Para ajustar a altura da linha ou largura da coluna ao
contelido basta clicar duas vezes na linha de interface
entre duas colunas ou linhas, quando o cursor do mouse
se transforma em uma barra escura com duas setas
apontando para sentidos opostos.

EHd9-e-E - s @ oD L EE9- -G PR |
Pegiatncal | e Layout daPigina Formues B ovovcn | men ot
= " = .
Exibicio das j * Calibri 11 v A A ‘* Calibri ~1uo- A
. —— Ga- N
Planilhas Cn_lar ¥ N 7 8- - &-A- Cu‘\ar ¥ &
Area de Trans... & Fonte ) Area de Trans... 1w Fonte
| C6 - [ Largura: 8,43 (64 pixels) | Cc6 - I ‘

D E
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Formatacao de Nimeros

o E possivel formatar o nimero com base em estilos
pré-definidos a partir da janela para formatacdo
(“Ctrl+1") na primeira aba (“Ndmeros™).

o Algumas das categorias sdo “Moeda”, “Porcentagem”,
“Data”, “Hora”, “Texto" etc.
[ remeecaws T EEE

Nimero | Alnhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Proteio |

Categoria:
Geral Exemplo
Moeda
(Contsla Casasdecmais: 2 |3
- Hora
Formatacdo - [ sar separador de 1000 ()
- Fracio imero e
de Nimeros Centfco
Texto 1234 10
Especil it
Perconalizado brrogrs

A categoria Nimerg & usada para exiir nimeros em geral. Moeda ¢ Contdbi oferece formatacao
especializada para valores monetarios

o ] [ conir
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Formatacao de Nimeros

@ Existem formatos personalizados que n3o se enquadram
nas categorias anteriores (item “Personalizado”).

@ O usudrio também pode criar formatos especificos (por
exemplo, para definir nimero de telefone).

Nomero | Alnhamento | Fonte | Borda | | Protecio

Geral Exemplo
Nimero

Formatagdo
de Nidmeros Texto

Especial

20,00
[Vermeho] -#. #20,00
RS #,£20

#2250 v

Digite o cédigo de do nimero,

ot
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Formatacao de Nimeros

Um caminho para acesso ripido aos formatos mais
utilizados é:

Aba “Pdgina Inicial” — Grupo “Numero” — Lista de
formatos ou formato de moeda, porcentagem, niimero e
aumento/redu¢do de casas decimais

Formatagdo - Microsoft Excel

Formatagdo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos
de Nimeros —

andara h e wy - = Quebrar Texto Automaticamente eral -
Cand: " A » S Quebrar Texto Automat te  Geral

Colar ¥ NZs- O & A # Mesdlar e Centralizar = 3 % o0 | % 5%

AreadeTran.. & Fonte Alinhamento Namero
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Formatacao Condicional

@ O usudrio pode formatar um conjunto de células com base
em comparag¢des com valores de referéncia.

Selecione um conjunto de células — Aba "Pagina Inicial”
— Grupo “Estilo” — Comando “Formatacdo Condicional”

FA 1" AR e Formatagao - Microsoft Excel
PR Piginainicial | Inerir  layoutdaPigina  Formulss  Dado:  Revisio  Eibigio  Suplementos

o , )
B 4 o ‘n Ay =m[m] | SiauebrarTeto Atomatiamente || Geral v ﬂ ﬁ 5

Colar NZs~- @O DA EF T =8 GIMesciare Centralizar @9 % o0 | 3 4% || Formatagio | Fomatar Estilos de
oor g s- O A F i & L) 0 £ | condidonal’™|como Tabela ~ Célula~
vea de Tran... = Forte 3 Ainhamerto == Esio
> Il Realcar Regras das Células >
H1g - £ Sy R

A 8 c [ o E £ G H

L —

E Barras de Dados
_aj Escalas de Cor
12 conntos eicones

[ NovaRegra.

'
2
3
" 4
Formatagdo 5
Condicional 6
7
8
9

10 & Linpar Regras
[E] Gerenciar Regras.
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Formatacao Condicional

@ Existem cinco tipos de regras que s3o pré-definidas para
formatacdo condicional.

(1) Realgar Regras das Células
(2) Regras de Primeiros/Ultimos
(3) Barras de Dados

(4) Escalas de Cor

(5) Conjuntos de icones

@ O usudrio pode criar suas préprias regras em “Nova
Regra...” ou gerenciar as existentes em “Gerenciar
Formatagdo Regras”_” i

Condicional

@ Para limpar as regras aplicadas, selecione o conjunto de
dados e clique em “Limpar Regras”.
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Formatacao Condicional

e Em “Gerenciar Regras”, crie uma nova regra (“Nova
Regra") escolhendo o “Tipo de Regra” na nova janela e
editando o resultado da regra ( “Edite a Descri¢do da
Regra").

z

@ E preciso procurar e estudar as regras para saber aquela
que mais se adequa ao resultado desejado.

Formatagdo
Condicional
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Limpar Formatos

@ E possivel limpar formatos e contetidos de células
rapidamente.

Aba “Pdgina Inicial” — Grupo “Edicdo” — Comando
“Limpar” — Escolher o item a remover (Tudo, Formatos,
Contéudo, Cometérios, Hyperlink)

Limpar
Formatos
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Impressao de documentos

o Clique na aba “Arquivo” e selecione “Imprimir”.

o O penultimo item permite configurar as margens com um
padrdo existente ou personalizado.

e No padréo personalizado (“Margens Personalizadas..."),
escolha “Centralizar na Pagina” como “Horizontal” e
“Vertical” para uma melhor apresentacao.

Impressdo de
documentos
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Impressao de documentos

@ No documento é possivel verificar a posicdo das quebras
de pagina clicando no icone “Visualizacdo de Quebra de
Pagina” (canto inferior direito ao lado do zoom).

@ As linhas azuis continuas indicam a drea de impress3o do
documento e as linhas continuas/tracejadas no meio da
planilha sdo as quebras de pagina.

@ Clicando e arrastando as linhas é possivel alterar a posicao
da quebra de pagina para posicoes que melhoram o layout
de impressao.

Impressdo de
documentos
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Impressao de documentos

Suplementes

-

5 targura: Automitici ~  Linhas de Grade Titulos

=) B [l

O &

) £ A Atomitic | [ eavie | (2 pubie

Margens Orientagio Tomanho Area de _ Quebras Piano de Imprimit Avengar Recuer Poinelde Alihar Aruper Girr
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) I
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é
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Impressdo de
documentos
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Exercicios

(1) Em uma planilha do Excel estruture a tabela indicada na
figura do préximo slide.

a) Inicie a tabela na célula B2.
b) Altere o nome da planilha para “Papelaria”.

c) Mescle o intervalo de células "B2:H2" e escreva como
titulo “Papelaria Abecedario”.

d) Mescle o intervalo de células B3:H3. Escreva Vendas do
més de Fevereiro de 2011.

e) Preencha as células restantes de acordo com a imagem.
f) Formate as células com as cores iguais as da figura.

g) Aplique as bordas nas células como indicado.

Exercicios
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Exercicios

(1) Continuagdo...

Vendas do més de Fevereiro de 2011
Nome [ Cmade | P10 | pescomo | 1 | Yoy | Vo
Dossier A4 Basic 120 3,50 € 18 ¢ 0,81€ 4,13 € 495,60 €
Caderno Ad Basic 221 2,00 € 10 € 0,46 € 2,36 € 521,56 €
Esquadro 30 cm 5 0,50 € 0,03 € 0,12€ 0,59 € 295¢€
Régua 50 cm 15 0,75¢€ 0,04 € 0,17 ¢ 0,89 € 13,28 €
Papel lustro rosa 11 1,20 € 0,06 € 0,28 € 1,42¢€ 15,58 €
Papel colorido 250 fis 4 1,10 € 0,06 € 0,25€ 1,30 € 5,19 €
Cartolinas (10 unidades) 6 1,50 € € 0,35€ 1,77 € 10,62 €
Total 382
5% 23%

Na coluna “Desconto” utilize formatacdo condicional aplicando
cor vermelha para valores menores ou iguais a “0,07€" e cor
verde para valores maiores que “0,07€".

1
Adaptado de:
https:/ /escolaaristides.wikispaces.com /file /view /Exerc%C3%ADcios'M%C3%B3dulo5 Excel.pdf

Prof. Cassiano Isler Excel BASICO - Aula 3
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https://escolaaristides.wikispaces.com/file/view/Exerc%C3%ADcios_M%C3%B3dulo5_Excel.pdf

Exercicios

(2) Execute os célculos da planilha abaixo e formate-a
conforme representado considerando os critérios indicados.

FEIRA DO MES

PRODUTO QUANTIDADE PRECO TOTAL PAGO

Arroz 5 RS 1.38
Feijdo 2,5 RS 1,24
Agticar 25 RS 1.05
Farinha 1.5 RS 0.90
Café 1 R$ 1,50
Leite 5 RS 1,49
Queijo 0,5 R$ 8,00
Came 8 RS 5.00
Macarriio 3 R$ 0.70

Fonte: Comic Sans MS, tamanho 10
Estilo do numero: Moeda

Exercicios
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Exercicios

(3) Reproduza a tabela da figura indicada no préximo slide
considerando a formatacdo dos nimeros, bordas e fonte.

a) Calcule a coluna “Receita Total” de acordo com os
valores obtidos para o primeiro, segundo e terceiro
trimestre.

b) Se o valor minimo de vendas for inferior a 700€ a
célula deve ficar com fundo na cor “Vermelho" e os
nliimeros devem aparecer na cor “Branca” e em “Negrito”.

Exercicios
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Exercicios

(3) Continuagdo...

Empresa Chés e Cafés

Exercicios
Prof. Cassiano Isler

Tipo de Café | Vendas/ Més 1 (kg) Vendas/ Més 2 (kg) Vendas/ Més 3 (kg) | PregoporKg |Receita Total
Bourbon 12 18 17 75
Equador 15 9 19 22,5
Colémbia 17 14 12 15
Arabico 20 18 22 12,5
Mussula 2 15 15 15
Manaus 12 13 19 12,5
Total

1Adaptado de: http://docslide.com.br/documents/exercicios-excel-formatacao-condicional.html
Excel BASICO - Aula


http://docslide.com.br/documents/exercicios-excel-formatacao-condicional.html

Exercicios

(4) Dadas as notas de alguns alunos, calcule a nota média de
cada aluno, a nota média em cada disciplina, e a nota
média de todos os alunos em todas as disciplinas,
conforme a tabela abaixo. As notas inferiores a 5,0 devem
ter a fonte na cor “Vermelha"”, entre 5,1 e 6,5 devem ter a
fonte na cor “Verde"e se forem superiores a 6,6 devem ter
a fonte na cor “Azul”.

Disciplina
Caleulo Economia Tcc Media Aluno
123456 9,0 7,0 9,0 8,3
123478 4,0 3,0 2,0 3,0
Matricula
1234512 2,0 6,0 9,0 5.7
1235689 6,0 10,0 4,0 6,7
Média Disciplina 5,3 6,5

Exercicios
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Exercicios

(5) Construa e formate a tabela da figura. Em seguida:
a) Determine os totais por aparelho e por semana.

b) Formate os valores totais entre 20 e 40 em “Negrito” e
com cor “Vermelha” e os valores iguais a 59 em “Negrito”
e com cor “Azul”.

Aparelhos 12§ 28§ 12§ 28§ TOTAL
Frigorificos 6 8 9 8

Televisores 12 10 27 10
Aparelhagens 20 8 4 13

Videos 10 14 23 12
Misturadoras 15 7 31 6

Trobots de Cozinha 10 7 12 8

Méaquina de sumo 20 5 14 2

TOTAL
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Exercicios

(6) Execute as tarefas indicadas nos itens a seguir.

a) Abra uma nova planilha e reproduza a tabela abaixo,
em que as colunas “Valor Unitario” e “Total” sdo
formatadas como valor monetério.

Lista de Compra

Produto Quantidade| Valor Unitario Total
Sabdo em pd 1| R 500 | R$ 5,00
Meldo 1| R$ 350 [R% 350
Arroz (2Kg) 2| R% 345 [ R§ 6,90
Leite (litra) 2| R% 135 |R% 2,70
Presunto (Kg) 1| R% 1234 | R§ 12,34
Queijo (Kg) 1/ R$ 1437 | R 14 37
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(6) Continuagdo...

b) Crie uma cépia da tabela anterior e modifique a coluna
"Quantidade” tal que:

- Pode ser comprado meio meldo, ou seja, a quantidade tem 1
casa decimal.

- O leite pode ser comprado por mililitro (3 casas decimais).

- O presunto e o queijo podem ser comprados por gramas (3 ca-
sas decimais).

c) Configure a drea de impressdo para que a tabela do item (a)
seja impressa em uma folha e a do item (b) em outra folha.

1Adaptado de: www.inf.puc-rio.br/ inf1503/material /04 roteiro.doc
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