
Aula 6 3 Introdução a Planilhas (Google 
Sheets/Excel)
Desvendando Dados: Sua Jornada com Planilhas Inteligentes

Olá! Seja bem-vindo à nossa sexta aula, um passo fundamental na sua jornada pelo jornalismo de dados. Sabemos 
que o dia a dia pode ser corrido e que, ao final de um expediente, a energia para aprender algo novo pode estar 
baixa. Mas, acredite, o que vamos explorar hoje não é apenas mais uma ferramenta; é um superpoder que 
transformará a maneira como você interage com a informação e, consequentemente, com o mundo.

Imagine ter a capacidade de pegar uma montanha de números e transformá-los em histórias claras, impactantes e 
verificáveis. É exatamente isso que as planilhas eletrônicas, como o Google Sheets e o Excel, permitem. Elas são a 
espinha dorsal de qualquer análise de dados, desde a organização de uma lista simples até a identificação de 
tendências complexas em grandes conjuntos de informações. Para você, estudante universitário buscando horas 
complementares, ou candidato a concurso público que precisa de um diferencial, dominar essa ferramenta é um 
atalho para a excelência e o reconhecimento.

Nesta aula, vamos desmistificar as planilhas, mostrando como elas funcionam e como você pode usá-las para 
extrair valor de qualquer conjunto de dados. Nosso objetivo é que, ao final, você se sinta confiante para estruturar, 
calcular e manipular dados, transformando-os em insumos valiosos para suas reportagens ou para qualquer 
desafio que exija análise. Prepare-se para entender a anatomia de uma planilha, dominar fórmulas essenciais e 
aprender a importar e exportar dados, abrindo portas para um universo de possibilidades.

Vamos começar nossa exploração, construindo uma base sólida que o preparará para análises ainda mais 
sofisticadas. A cada passo, conectaremos os conceitos com aplicações reais, para que você veja o impacto direto 
do seu aprendizado.



O Coração da Planilha: Células, Linhas e 
Colunas

Células
O menor componente da 
planilha, onde você armazena 
um único dado. Cada célula tem 
um endereço único (A1, B5, 
C20).

Linhas
Correm horizontalmente, 
numeradas sequencialmente (1, 
2, 3...). Geralmente representam 
um registro completo.

Colunas
Cruzam verticalmente, 
identificadas por letras (A, B, 
C...). Contêm um tipo específico 
de dado ou atributo.

Quando abrimos uma planilha pela primeira vez, ela pode parecer uma grade infinita de caixas vazias. Mas, assim 
como uma cidade bem planejada, cada um desses elementos tem um propósito e uma função específica que, 
juntos, formam um sistema poderoso para organizar e analisar informações. Entender essa estrutura básica é o 
primeiro passo para dominar qualquer ferramenta de planilha.

Pense na planilha como um grande mapa. As linhas são como as ruas que correm horizontalmente, numeradas 
sequencialmente (1, 2, 3...). Elas geralmente representam um registro completo ou uma observação. Já as colunas 
são como as avenidas que cruzam verticalmente, identificadas por letras (A, B, C...). Elas costumam conter um tipo 
específico de dado ou atributo. Onde uma linha e uma coluna se encontram, temos uma célula, que é o menor 
componente da planilha, o "endereço" onde você armazena um único dado.

Essa organização não é arbitrária; ela é a base para a eficiência. Cada célula tem um endereço único, como A1, B5 
ou C20, que é a combinação da letra da coluna e do número da linha. É por meio desses endereços que as 
planilhas conseguem realizar cálculos complexos e cruzar informações de forma precisa. Dominar essa lógica é 
como aprender o alfabeto antes de escrever um livro: essencial e libertador.



Navegando e Organizando: Primeiros 
Passos Práticos
Agora que entendemos a anatomia da planilha, é hora de começar a interagir com ela. Navegar eficientemente e 
organizar seus dados são habilidades cruciais que economizarão muito tempo e evitarão erros. Imagine que você 
está em um grande arquivo, buscando um documento específico; saber onde procurar e como os arquivos estão 
organizados faz toda a diferença.

Dica de Navegação: Use Ctrl + Seta (ou Cmd + Seta no Mac) para saltar rapidamente para a extremidade 
de uma área de dados. Isso é fundamental quando se lida com milhares de linhas!

Para se mover entre as células, você pode usar as setas do teclado, o mouse ou, para saltos maiores, atalhos como 
Ctrl + Seta (ou Cmd + Seta no Mac) para ir para a extremidade de uma área de dados. Selecionar células, linhas ou 
colunas é tão simples quanto clicar e arrastar, ou usar Ctrl/Cmd + Shift + Seta para selecionar blocos inteiros. Essa 
agilidade na navegação é fundamental quando se lida com planilhas que contêm milhares de linhas de dados, algo 
comum no jornalismo de dados.

Um exemplo prático: imagine que você está coletando dados sobre a frequência de menções a diferentes partidos 
políticos em notícias. Você pode ter uma coluna para a data, outra para o nome do partido e outra para a fonte da 
notícia. Cada linha representaria uma menção. Ao organizar seus dados dessa forma, você cria uma base 
estruturada que facilita a contagem, a filtragem e a análise posterior, transformando um amontoado de 
informações em um conjunto de dados pronto para contar uma história.



O Poder dos Cálculos: Introdução às 
Fórmulas Básicas
Depois de organizar seus dados, o próximo passo é fazê-los 
"falar". É aqui que as fórmulas entram em cena, transformando 
sua planilha de um mero repositório de informações em uma 
ferramenta analítica dinâmica. Muitas vezes, nos deparamos com a 
necessidade de somar valores, calcular médias ou encontrar o 
maior e o menor número em uma série, e fazer isso manualmente 
em grandes conjuntos de dados seria uma tarefa exaustiva e 
propensa a erros.

As fórmulas são como "receitas" que você dá à planilha. Elas 
começam sempre com um sinal de igual (=) e indicam à planilha 
que ela deve realizar um cálculo ou uma operação. Em vez de 
você somar cada número individualmente, a planilha pode fazer 
isso por você em milissegundos, não importa o tamanho do seu 
conjunto de dados.

Lembre-se: Toda fórmula começa com 
= (sinal de igual)

Exemplo: =SOMA(A1:A10)

Essa capacidade de automatizar cálculos é o que realmente libera o potencial das planilhas, permitindo que você 
se concentre na interpretação dos resultados, e não na aritmética.

Imagine que você está investigando os gastos públicos de uma prefeitura. Você tem uma planilha com centenas de 
linhas de despesas. Calcular o total gasto, a média por departamento ou o maior gasto individual manualmente 
seria inviável. Com as fórmulas, você insere uma instrução uma única vez, e a planilha faz todo o trabalho pesado, 
fornecendo insights instantâneos. Isso não só economiza tempo, mas também garante a precisão, um pilar 
fundamental do jornalismo de dados.



SOMA e MÉDIA: Desvendando Totais e 
Tendências

1

SOMA
=SOMA(intervalo)

Adiciona todos os números em um intervalo de 
células. É como a calculadora mais rápida e precisa 
que você já usou.

2

MÉDIA
=MÉDIA(intervalo)

Calcula o valor médio de um conjunto de números. 
Crucial para identificar tendências centrais.

Vamos começar com duas das fórmulas mais fundamentais e amplamente utilizadas: SOMA e MÉDIA. Elas são a 
base para qualquer análise quantitativa e, embora pareçam simples, suas aplicações são vastas e poderosas, 
especialmente quando se lida com grandes volumes de dados.

A função SOMA (=SOMA(intervalo)) é exatamente o que o nome sugere: ela adiciona todos os números em um 
intervalo de células que você especifica. Pense nela como a calculadora mais rápida e precisa que você já usou, 
capaz de somar centenas ou milhares de valores em um piscar de olhos. Já a função MÉDIA (=MÉDIA(intervalo)) 
calcula o valor médio de um conjunto de números. Ela é crucial para identificar tendências centrais e entender o 
"comportamento típico" de um grupo de dados, sem ser influenciada por valores extremos.

No jornalismo, essas funções são ouro. Por exemplo, se você está analisando o orçamento de um projeto social, a 
SOMA pode revelar o custo total, enquanto a MÉDIA pode indicar o gasto médio por beneficiário. Se você investiga 
a popularidade de um político, a MÉDIA de aprovação em diferentes pesquisas pode dar uma visão mais 
equilibrada. Essas ferramentas permitem que você vá além dos números brutos, extraindo informações 
significativas que podem se tornar a base de uma reportagem impactante.

Exemplo Prático:

Suponha que você tenha os seguintes valores de doações para uma campanha política na coluna B, das 
linhas 2 a 10: B2: 100, B3: 250, B4: 50, B5: 300, B6: 150, B7: 200, B8: 100, B9: 400, B10: 50

Para saber o total arrecadado: =SOMA(B2:B10) resultaria em 1600.

Para saber a doação média: =MÉDIA(B2:B10) resultaria em 177.78.



MÁXIMO e MÍNIMO: Encontrando os 
Extremos na Notícia

MÁXIMO
=MÁXIMO(intervalo)

Encontra o maior valor em um conjunto de dados. 
Como um farol que aponta para o pico mais alto.

MÍNIMO
=MÍNIMO(intervalo)

Encontra o menor valor em um conjunto de dados. 
Revela o que está no fundo do poço.

Enquanto a SOMA e a MÉDIA nos dão uma visão geral e central dos dados, muitas vezes as histórias mais 
interessantes e os pontos de atenção estão nos extremos. É aí que as funções MÁXIMO e MÍNIMO se tornam 
indispensáveis. Elas nos permitem identificar rapidamente os maiores e menores valores em um conjunto de 
dados, revelando picos, vales e anomalias que podem ser cruciais para uma investigação.

A função MÁXIMO (=MÁXIMO(intervalo)) retorna o maior valor numérico em um intervalo de células. Pense nela 
como um farol que aponta para o ponto mais alto de uma montanha de dados. Por outro lado, a função MÍNIMO 
(=MÍNIMO(intervalo)) faz o oposto, encontrando o menor valor. Ela é como um detector de pontos mais baixos, 
revelando o que está no fundo do poço.

No jornalismo de dados, encontrar esses extremos é fundamental. Se você está analisando dados de acidentes de 
trânsito, o MÁXIMO pode indicar o mês com o maior número de ocorrências, enquanto o MÍNIMO pode mostrar o 
período mais seguro. Ao investigar salários de funcionários públicos, o MÁXIMO pode revelar os maiores 
vencimentos, e o MÍNIMO, os menores. Esses pontos extremos frequentemente geram as manchetes mais 
impactantes e as perguntas mais relevantes, direcionando sua pesquisa para onde a história realmente está.

Exemplo Prático:

Usando os mesmos valores de doações da página anterior (B2:B10): B2: 100, B3: 250, B4: 50, B5: 300, B6: 150, 
B7: 200, B8: 100, B9: 400, B10: 50

Para encontrar a maior doação: =MÁXIMO(B2:B10) resultaria em 400.

Para encontrar a menor doação: =MÍNIMO(B2:B10) resultaria em 50.



CONT.SE: Contando Histórias com 
Condições
Nem sempre queremos apenas somar ou encontrar extremos. Muitas vezes, 
precisamos contar quantas vezes algo específico acontece, mas apenas se 
certas condições forem atendidas. É aqui que a função CONT.SE 
(=CONT.SE(intervalo; critério)) se torna uma ferramenta incrivelmente útil, 
agindo como um "detetive" que busca e conta padrões específicos dentro dos 
seus dados.

Imagine que você tem uma lista de notícias e quer saber quantas delas 
mencionam um determinado termo, ou quantas foram publicadas por uma 
editoria específica. Fazer essa contagem manualmente seria tedioso e 
propenso a erros. A função CONT.SE permite que você defina um critério 3 
como um texto específico, um número maior que X, ou uma data 3 e ela 
contará todas as células dentro de um intervalo que atendam a essa condição.

Sintaxe:

=CONT.SE(intervalo; 

critério)

Essa capacidade de contar com base em critérios é vital para o jornalismo de dados. Por exemplo, você pode usar 
CONT.SE para:

Contar quantas vezes um político foi mencionado em um conjunto de artigos.

Verificar quantas notícias sobre "meio ambiente" foram publicadas no último mês.

Identificar quantos projetos de lei foram aprovados com mais de 50 votos.

A CONT.SE transforma a análise de frequência em uma tarefa simples e rápida, permitindo que você quantifique 
tendências e padrões que, de outra forma, passariam despercebidos. É uma ferramenta poderosa para transformar 
dados brutos em estatísticas significativas para suas reportagens.

Exemplo Prático:

Você tem uma lista de editorias de notícias na coluna C, das linhas 2 a 8: C2: Política, C3: Economia, C4: 
Política, C5: Esportes, C6: Política, C7: Cultura, C8: Economia

Para contar quantas notícias são da editoria "Política": =CONT.SE(C2:C8; "Política") resultaria em 3.

Para contar quantas notícias são da editoria "Economia": =CONT.SE(C2:C8; "Economia") resultaria em 2.



Funções Essenciais: PROCV 3 A Busca 
Inteligente de Dados
Um dos maiores desafios ao trabalhar com dados é a necessidade de cruzar informações que estão em tabelas 
diferentes. Imagine ter uma lista de nomes de pessoas em uma planilha e seus respectivos endereços em outra. 
Encontrar o endereço certo para cada nome, um por um, seria um pesadelo. É aqui que a função PROCV 
(=PROCV(valor_procurado; matriz_tabela; núm_índice_coluna; [intervalo_pesquisa])) entra em cena, agindo como 
um "catálogo telefônico" avançado, capaz de buscar informações relacionadas em grandes conjuntos de dados.

01

Valor Procurado
O que você está buscando (ex: nome, ID, código)

02

Matriz Tabela
Onde você vai procurar (a tabela de referência)

03

Número da Coluna
Qual coluna da tabela contém o resultado desejado

04

Correspondência
FALSO para correspondência exata, VERDADEIRO para 
aproximada

O PROCV (Procurar Verticalmente) é uma das funções mais poderosas e frequentemente usadas em planilhas. Ele 
permite que você procure um valor em uma coluna de uma tabela e retorne um valor correspondente de outra 
coluna na mesma linha. É como dizer à planilha: "Encontre este nome nesta lista e me diga qual é o telefone que 
está ao lado dele."

Para jornalistas de dados, o PROCV é indispensável para:

Cruzar bases de dados: Combinar informações de diferentes fontes, como dados de doadores com dados de 
empresas.

Enriquecer dados: Adicionar informações complementares a uma lista existente, como o partido político de um 
candidato a partir de uma lista de filiações.

Validar informações: Verificar se um dado existe em outra lista.

Dominar o PROCV é um divisor de águas, transformando a tarefa de unir dados de algo manual e propenso a erros 
em um processo automatizado e preciso.

Exemplo Prático:

Você tem uma lista de jornalistas e seus IDs na Tabela 1 (colunas A e B). Em outra parte da planilha, você 
tem uma lista de artigos e os IDs dos jornalistas que os escreveram (coluna D). Você quer saber o nome 
do jornalista para cada artigo.

Tabela 1 (Jornalistas):

ID Nome do Jornalista

1 Ana Silva

2 Bruno Costa

3 Carla Dantas

Para preencher o nome do jornalista, a fórmula seria: =PROCV(E2; A1:B3; 2; FALSO)

O resultado para o ID 2 seria "Bruno Costa".



Funções Essenciais: SE 3 Tomando Decisões 
com Dados

Teste Lógico
A condição que será avaliada 
(ex: F2 > 10000)

Valor se Verdadeiro
O que retornar se a condição for 
verdadeira

Valor se Falso
O que retornar se a condição for 
falsa

A análise de dados nem sempre é sobre números; muitas vezes, é sobre lógica e condições. Como podemos fazer 
a planilha "pensar" e tomar decisões com base nos dados que temos? A função SE (=SE(teste_lógico; 
valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)) é a resposta, agindo como um "semáforo" para seus dados, direcionando o 
fluxo de informações com base em critérios específicos.

A função SE permite que você execute diferentes ações ou retorne diferentes valores dependendo se uma 
condição é verdadeira ou falsa. É como dizer: "Se esta condição for verdadeira, faça isso; caso contrário, faça 
aquilo." Essa capacidade de introduzir lógica condicional é incrivelmente poderosa para categorizar, classificar e 
interpretar dados de forma mais inteligente.

No jornalismo de dados, o SE é fundamental para:

Classificar dados: Marcar notícias como "positivas", "negativas" ou "neutras" com base em palavras-chave.

Identificar tendências: Sinalizar se um valor está acima ou abaixo de uma média.

Automatizar decisões: Atribuir um status a um projeto (ex: "Concluído", "Em Andamento") com base em uma 
data.

Ao usar a função SE, você transforma sua planilha em uma ferramenta que não apenas armazena e calcula, mas 
também interpreta e categoriza, adicionando uma camada de inteligência à sua análise.

Exemplo Prático:

Imagine que você está analisando a performance de artigos e tem o número de visualizações na coluna F. Você 
quer classificar os artigos como "Popular" se tiverem mais de 10.000 visualizações, e "Regular" caso contrário.

Artigo Visualizações

A1 12000

A2 8000

A3 15000

Para classificar o artigo A1: =SE(F2 > 10000; "Popular"; "Regular")

O resultado para o artigo A1 seria "Popular". Para o artigo A2, seria "Regular".



Funções Essenciais: Concatenar 3 Unindo 
Informações para Narrativas
No jornalismo, a forma como apresentamos a 
informação é tão importante quanto a informação em 
si. Muitas vezes, precisamos combinar diferentes 
pedaços de texto ou dados para criar frases, títulos ou 
identificadores únicos. Fazer isso manualmente, célula 
por célula, seria impraticável. É aí que a função 
CONCATENAR (ou o operador &) se torna uma aliada 
poderosa, permitindo que você "costure" textos de 
diferentes células em uma única string.

Duas formas de usar:

=CONCATENAR(texto1; texto2)

=A1 & " " & B1

A função CONCATENAR (=CONCATENAR(texto1; [texto2]; ...)) ou, de forma mais simples e comum, o uso do 
operador & (ex: =A1 & " " & B1), une o conteúdo de duas ou mais células de texto (ou números convertidos em 
texto) em uma única célula. Isso é extremamente útil para construir descrições, URLs, ou qualquer tipo de frase 
que combine informações de diferentes campos.

Para jornalistas de dados, concatenar é essencial para:

Identificadores 
únicos
Combinar nome e 
sobrenome, ou código e 
data, para formar um ID 
exclusivo.

URLs dinâmicas
Montar links para fontes ou 
referências usando partes 
de dados.

Frases para relatórios
Juntar dados numéricos 
com texto explicativo para 
criar sentenças legíveis.

Essa função permite que você transforme dados fragmentados em narrativas coesas, facilitando a leitura e a 
compreensão das informações que você está apresentando.

Exemplo Prático:

Você tem o nome de uma cidade na célula G2 ("São Paulo") e o ano de um evento na célula H2 ("2023"). Você 
quer criar uma frase como "Evento em São Paulo - 2023".

Cidade Ano

São Paulo 2023

Rio de Janeiro 2024

Usando o operador &: =G2 & " - " & H2

O resultado seria "São Paulo - 2023".



Importação de Dados: Trazendo o Mundo 
para Sua Planilha
No jornalismo de dados, raramente você começará com uma planilha vazia. A maior parte do trabalho envolve 
coletar dados de diversas fontes 3 sites governamentais, bancos de dados de ONGs, redes sociais, etc. 3 e trazê-
los para sua planilha para análise. A capacidade de importar dados é, portanto, uma habilidade fundamental, 
agindo como uma ponte que conecta sua ferramenta de análise ao vasto oceano de informações disponíveis.

Arquivos .CSV
Arquivos de texto simples onde os valores são 
separados por vírgulas (ou outro delimitador). São 
leves e universalmente compatíveis.

Arquivos .XLS/.XLSX
Formatos nativos do Excel, que podem conter 
múltiplas abas, formatação e até macros.

Os formatos mais comuns para importação são .csv (Comma Separated Values) e .xls/.xlsx (Excel Workbook). 
Arquivos .csv são arquivos de texto simples onde os valores são separados por vírgulas (ou outro delimitador), 
sendo leves e universalmente compatíveis. Já os arquivos .xls/.xlsx são os formatos nativos do Excel, que podem 
conter múltiplas abas, formatação e até macros.

O processo de importação geralmente envolve ir ao menu "Arquivo" ou "Dados" e selecionar "Importar" ou "Abrir". 
Você precisará indicar o tipo de arquivo e, para .csv, muitas vezes especificar o delimitador (vírgula, ponto e 
vírgula, tabulação) e a codificação de caracteres para garantir que os dados sejam lidos corretamente.

Conectando com as Tendências (2025):

A importação de dados está cada vez mais ligada à Automação e IA na Coleta de Dados. Ferramentas 
modernas de jornalismo de dados utilizam web scraping para extrair informações de sites de forma 
automatizada e APIs (Application Programming Interfaces) para se conectar diretamente a bancos de 
dados e serviços online, importando dados em larga escala diretamente para suas planilhas ou 
ferramentas de análise. Isso significa menos trabalho manual e mais dados, mais rapidamente.



Exportação de Dados: Compartilhando Suas 
Descobertas
01

Escolha o Formato
CSV para dados brutos universais, XLSX para preservar 
formatação

02

Selecione o Conteúdo
Toda a planilha, abas específicas ou intervalos 
selecionados

03

Configure as Opções
Delimitadores, codificação e outras configurações 
específicas

04

Compartilhe com Responsabilidade
Considere privacidade, anonimização e transparência

Depois de coletar, organizar e analisar seus dados, o próximo passo crucial é compartilhar suas descobertas. Seja 
para colaborar com colegas, publicar os dados brutos para transparência, ou preparar um conjunto de dados para 
visualização em outras ferramentas, a capacidade de exportar dados de sua planilha é tão importante quanto 
importá-los. É a etapa final que transforma sua análise interna em um produto comunicável.

A exportação de dados permite que você salve sua planilha ou partes dela em diferentes formatos, adequados 
para diversas finalidades. Os formatos mais comuns para exportação incluem novamente .csv e .xls/.xlsx. Exportar 
como .csv é ideal para compartilhar dados brutos de forma universal, pois quase qualquer software pode lê-lo. Já 
exportar como .xlsx é útil se você precisa preservar a formatação, múltiplas abas ou fórmulas para outros usuários 
de Excel/Sheets.

O processo de exportação geralmente é encontrado no menu "Arquivo" como "Salvar como", "Fazer download" 
(no Google Sheets) ou "Exportar". Você selecionará o formato desejado e, em alguns casos, poderá escolher quais 
abas ou intervalos específicos deseja exportar.

Conectando com as Tendências (2025):

A exportação de dados está intrinsecamente ligada à Ética e Transparência no jornalismo. Ao disponibilizar os 
dados que você analisou (de forma anonimizada, se necessário), você permite que outros jornalistas, 
pesquisadores ou o público em geral verifiquem seu trabalho, reproduzam sua análise e até mesmo encontrem 
novas histórias. Isso fortalece a credibilidade da sua reportagem e promove um ambiente de dados abertos.



Literacia de Dados e IA: O Futuro da Análise 
Jornalística
Dominar as ferramentas de planilha é apenas o começo. O verdadeiro poder reside na sua capacidade de 
interpretar, questionar e comunicar o que os dados revelam. Isso nos leva ao conceito de Literacia de Dados (Data 
Literacy): a habilidade de ler, trabalhar, analisar e comunicar com dados. Não basta saber usar as funções; é 
preciso entender o contexto, as limitações e as implicações éticas dos dados.

A literacia de dados capacita você a ir além da manipulação técnica. Ela o transforma em um pensador crítico, 
capaz de identificar vieses, reconhecer padrões enganosos e formular perguntas inteligentes que os dados podem 
responder. É a diferença entre ser um digitador e ser um analista, um contador de histórias.

Automação e IA na Coleta de Dados: O cenário de 2025 está cada vez mais permeado pela Inteligência Artificial. 
A IA não apenas automatiza a coleta de dados (como vimos com web scraping e APIs), mas também está 
começando a auxiliar na identificação de padrões complexos que seriam invisíveis a olho nu. Ferramentas de IA 
podem processar grandes volumes de texto para identificar temas recorrentes, analisar sentimentos em redes 
sociais ou prever tendências.

Pense na sua planilha como um laboratório e na IA como um assistente superinteligente. Você ainda é o cientista, o 
jornalista que formula as hipóteses e interpreta os resultados. A IA otimiza o processo, mas a responsabilidade de 
questionar, contextualizar e apresentar a verdade permanece sua. Desenvolver sua literacia de dados agora é 
preparar-se para colaborar eficazmente com essas tecnologias emergentes.

Ler Dados
Compreender o que os números 

significam

Trabalhar com Dados
Manipular e organizar 
informações

Analisar Dados
Encontrar padrões e insights

Comunicar com Dados
Contar histórias baseadas em 

evidências



Ética e Transparência na Manipulação de 
Dados

Transparência
Seja claro sobre suas fontes, 
métodos e limitações. 
Disponibilize dados brutos 
quando apropriado.

Ética
Não manipule dados para apoiar 
narrativas pré-concebidas. 
Proteja a privacidade individual.

Integridade
Apresente dados de forma justa, 
sem vieses. Use escalas 
corretas em gráficos.

À medida que nos aprofundamos no mundo das planilhas e da análise de dados, é crucial abordar um aspecto que 
transcende a técnica: a ética e a transparência. O poder de manipular e interpretar dados traz consigo uma grande 
responsabilidade, especialmente no jornalismo, onde a credibilidade é tudo. Uma planilha pode ser uma ferramenta 
para revelar verdades ou, se mal utilizada, para distorcer a realidade.

A transparência significa ser claro sobre suas fontes de dados, os métodos que você usou para coletá-los e 
analisá-los, e as limitações de suas descobertas. Isso inclui disponibilizar os dados brutos (quando apropriado e 
ético) para que outros possam verificar seu trabalho. A ética envolve garantir que você não esteja manipulando 
dados para apoiar uma narrativa pré-concebida, que esteja protegendo a privacidade de indivíduos (anonimizando 
dados sensíveis) e que esteja apresentando os dados de forma justa e imparcial, sem vieses.

Exemplo Prático: Ao criar um gráfico a partir de dados em sua planilha, você deve garantir que os eixos 
estejam corretamente dimensionados e que as comparações sejam válidas. Uma escala enganosa pode 
fazer uma pequena diferença parecer enorme, distorcendo a percepção do público.

Um exemplo prático: ao criar um gráfico a partir de dados em sua planilha, você deve garantir que os eixos estejam 
corretamente dimensionados e que as comparações sejam válidas. Uma escala enganosa pode fazer uma pequena 
diferença parecer enorme, distorcendo a percepção do público. No jornalismo de dados, a integridade é a moeda 
mais valiosa. Planilhas são ferramentas poderosas, mas a bússola moral que as guia deve ser sempre a sua.



Consolidação: Sua Base para o Jornalismo 
de Dados
Chegamos ao fim de nossa jornada introdutória às planilhas, mas este é apenas o começo da sua aventura no 
jornalismo de dados. Vimos que as planilhas são muito mais do que grades de números; elas são ambientes 
dinâmicos onde a informação ganha vida, permitindo que você organize, calcule e interprete dados com precisão e 
eficiência. Desde a estrutura básica de células, linhas e colunas até o poder das fórmulas como SOMA, MÉDIA, 
MÁXIMO, MÍNIMO e CONT.SE, e as funções essenciais como PROCV, SE e CONCATENAR, você adquiriu um 
conjunto de ferramentas robustas. Exploramos também a importância da importação e exportação de dados, 
conectando-as às tendências de automação, IA, literacia de dados e, crucialmente, à ética e transparência.

Organize sempre primeiro
Comece organizando seus dados em colunas e linhas claras antes de qualquer análise.

Domine as fórmulas básicas
Use SOMA, MÉDIA, MÁXIMO e MÍNIMO para obter rapidamente insights fundamentais.

Cruze informações inteligentemente
Aproveite PROCV para unir dados e SE para tomar decisões lógicas automatizadas.

Importe e exporte com responsabilidade
Lembre-se da importância de trabalhar com dados de forma eficiente e ética.

Desenvolva literacia de dados
Vá além da ferramenta, interpretando e questionando criticamente os resultados.



Autoavaliação
Para consolidar seu aprendizado, responda às seguintes questões:

Questões Objetivas:
Qual das seguintes opções descreve corretamente a função da célula em uma planilha?1.

a) É a menor unidade da planilha, onde se armazena um único dado, identificada pela combinação de letra 
da coluna e número da linha.

b) É a linha horizontal que agrupa diferentes tipos de dados.

c) É a coluna vertical que contém um registro completo.

d) É o nome dado ao conjunto de todas as fórmulas de uma planilha.

Você está analisando dados de gastos públicos e precisa identificar o maior valor gasto em um determinado 
período. Qual função seria a mais adequada para essa tarefa?

2.

a) SOMA

b) MÉDIA

c) MÁXIMO

d) CONT.SE

Um jornalista precisa combinar o nome e o sobrenome de uma lista de fontes que estão em colunas 
separadas para criar um identificador único. Qual função ou operador ele deve usar?

3.

a) PROCV

b) SE

c) CONCATENAR ou &

d) MÉDIA

A Literacia de Dados é fundamental para o jornalista de dados porque:4.

a) Permite que ele crie planilhas mais coloridas e visualmente atraentes.

b) Garante que ele saiba apenas a parte técnica de como usar as funções.

c) Capacita-o a interpretar, questionar e comunicar com dados de forma crítica e ética.

d) É a única forma de automatizar a coleta de dados com IA.

Questão Discursiva:
Explique a importância da função PROCV no contexto do jornalismo de dados, citando um exemplo prático de 
sua aplicação.

1.



Gabarito:

1
Resposta: a)

2
Resposta: c)

3
Resposta: c)

4
Resposta: c)

Questão Discursiva - Resposta:

A função PROCV é crucial no jornalismo de dados porque permite cruzar e enriquecer informações de 
diferentes bases de dados de forma eficiente. Em vez de buscar manualmente dados relacionados, o PROCV 
automatiza a localização de um valor em uma tabela e retorna um dado correspondente de outra coluna. Por 
exemplo, um jornalista pode ter uma planilha com nomes de empresas e seus respectivos CNPJs, e outra 
planilha com uma lista de doações eleitorais contendo apenas os CNPJs. Usando o PROCV, ele pode 
automaticamente adicionar o nome da empresa doadora à planilha de doações, facilitando a análise de quem 
está financiando campanhas políticas.



Próximos Passos e Recursos

Próxima Aula
Na Aula 7, vamos aprofundar ainda mais suas habilidades, explorando como Filtros, Classificação e Tabelas 
Dinâmicas podem transformar grandes volumes de dados em insights poderosos e visualizações claras.

Recursos Adicionais:

Central de Ajuda do 
Google Sheets
Para tutoriais e 
documentação detalhada 
sobre todas as 
funcionalidades do Google 
Sheets.

Documentação Oficial 
do Microsoft Excel
Para aprofundar-se nas 
funcionalidades avançadas 
do Excel e suas aplicações 
profissionais.

Cursos Online 
Gratuitos
Plataformas como Coursera 
e edX oferecem cursos 
gratuitos para prática 
adicional em planilhas e 
literacia de dados.

NOTA IMPORTANTE: As informações regulatórias/legais/técnicas desta aula estão atualizadas até 2025. 
Consulte sempre fontes oficiais para verificar alterações.


