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Esta aula dara continuidade ao estudo do Excel.

VALIDAGCAO DE DADOS
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Inicialmente, destaca-se a opgao de validagao de dados, recurso utilizado para definir
regras que restringem os valores que podem ser inseridos em determinadas células.

Por padrao, o Excel permite a insercao de qualquer valor em uma célula, sem restrigdes.
No entanto, ao aplicar a validagao de dados, é possivel configurar condigdes especificas.
Por exemplo, em um campo nome, foi inserida uma regra que limita o nUmero maximo de
caracteres a 10 letras. Essa configuragao é apenas ilustrativa e pode ser ajustada conforme
a necessidade do usuério.

Mesmo sem a aplicagado de validagao, é possivel inserir qualquer valor. No entanto, ao se
estabelecer uma regra de validagao, como restringir a quantidade de caracteres, a célula
passa a aceitar apenas os dados que estejam em conformidade com o critério definido.

Além disso, é possivel configurar mensagens de entrada que orientem o usuario sobre as
regras aplicadas aquela célula especifica. Por exemplo, pode-se definir que o valor inserido
deve ter no maximo 10 caracteres. Também é viavel personalizar mensagens de erro,

informando ao usuario quando os dados fornecidos ndo atendem aos critérios estipulados.
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Formatacao Condicional:
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A formatagao condicional € um recurso disponivel na guia “Pagina Inicial”, dentro do
grupo “Estilos”, no Excel. Essa funcionalidade permite alterar a aparéncia de uma célula com
base em seu conteldo, ou seja, aplicar diferentes estilos visuais de acordo com critérios
estabelecidos pelo usuario.

Entre as opgdes disponiveis, pode-se aplicar regras automaticas como: “maior que”,
“menor que”, “entre”, entre outras. Por exemplo, é possivel definir que valores acima de
determinado nimero fiquem com a fonte na cor vermelha, enquanto valores inferiores

aparegam em amarelo ou azul.
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Esse recurso € amplamente cobrado em provas, principalmente quando ha representagoes
visuais coloridas nas questoes. O enunciado pode descrever a funcionalidade como um
recurso que permite formatar células com base em critérios como valores numéricos ou
palavras, alterando o plano de fundo, aplicando negrito, entre outros. Nesses casos, a
resposta correta serd formatagao condicional.

O Excel também oferece recursos visuais como:

Barras de dados, que variam de acordo com a escala dos valores;
Conjunto de icones, como setas coloridas que indicam se o valor esta abaixo, na média
ou acima da média dos demais.

Além disso, o usuario pode criar novas regras de formatagao condicional. Por exemplo,
estabelecer que valores inferiores a 5 fiquem com o fundo vermelho e valores iguais
ou superiores a 5 fiqguem em azul. E possivel adicionar multiplas regras, permitindo um
detalhamento visual mais preciso.

Essas regras sao Uteis para indicar rapidamente, por meio de cores ou icones, se
determinado valor atende ou ndo a um critério, como uma nota minima para aprovagao, por
exemplo. Mais adiante, esse conceito se integrara a fungdoes como a fungao SE, permitindo
associar as condigoes visuais a formulas légicas.

Auto Filtro:
B10 w | i Jx
A &
1 PROFESSOR DISCIPLINA
2 ARAGONE FERNANDES DIREITO CONSTITUCIONAL
3 JEFERSON BOGO INFORMATICA
4 DIEGO RIBEIRO RLM
5 TEREZA CAVALCANTI PORTUGUES
6 REBECCA GUIMARAES ATUALIDADES
7 ERICO PALAZZO PENAL
8 MAURICIO FRANCESCHINI INFORMATICA
9
10 | 2 |

Aplanilha anterior contém nomes de alguns professores do Gran Concursos, acompanhados
das respectivas disciplinas que lecionam. O objetivo, nesse exemplo, € aplicar um filtro aos
dados, com base em determinados critérios.

Para isso, seleciona-se a linha de cabegalho, onde constam, por exemplo, as colunas
“Professor” e “Disciplina”. Em seguida, acessa-se a guia “Dados”, localizada na faixa de opgoes
do Excel, e dentro do grupo “Classificar e Filtrar”, seleciona-se a opgao “Filtro” (atalho: Ctrl
+ Shift + L).
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Ao ativar essa funcionalidade, surgem setas suspensas nos cabegalhos das colunas,
permitindo que o conteldo das células seja filtrado conforme o critério definido pelo
usuario. Por meio desse recurso, é possivel classificar os dados em ordem crescente (A-2Z)
ou decrescente (Z-A), ou ainda selecionar apenas entradas especificas.

Por exemplo, pode-se filtrar apenas os dados referentes ao professor “Diego Ribeiro”
para visualizar as disciplinas que ele ministra, como Raciocinio Légico e Matematica. Em
seguida, o filtro pode ser removido ou redefinido para outro critério, como a disciplina
“Informatica”, exibindo, neste caso, os professores “Jeferson Bogo” e “Mauricio Franceschini”:

A8 w i S MAURICIO FRANCESCHIN
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1 PROFESSOR - DISCIPLINA v
3 JEFERSON BOGO 2 FORMATICA

8 [MAURICIO FRANCESCHINI |INFORMATICA

Esse exemploilustra alégica e a utilidade do recurso de filtro no Excel, frequentemente
utilizado para facilitar a organizagao e a analise de dados em planilhas extensas. O filtro
pode ser facilmente desativado por meio da opgao “Limpar”, disponivel na mesma guia.

Atingir Meta:
Aqui, aideia é prever qual valor deve ser ajustado para alcangar um resultado especifico.

O exemplo apresentado é bastante simples, mas pode ser adaptado para situagdes mais
complexas conforme a necessidade.

BS ~ i fr =A2-B2

A B C
RECEITA DESPESA
R$ 5.000,00 RS 1.000,00

-

LiQuIDO | R$4.000,00 |
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No caso em questao, o valor liquido atual é de R$ 4.000, resultado de uma receita de
R$ 5.000 e uma despesa de R$ 1.000. A meta, porém, é atingir um saldo final de R$ 7.000.
Para isso, é necessario ajustar um valor da planilha, neste caso, a receita, mantendo a
despesa constante.

E importante destacar que, ao utilizar o recurso “Atingir Meta” (ou “Atingir Objetivo”)
no Excel, a célula a ser ajustada deve conter uma féormula, pois é a partir desse calculo que
o programa determina o valor necessario para atingir o objetivo estabelecido.
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Ao definir como meta o valor liquido de R$ 7.000, o Excel indicarad que, com uma despesa

fixa de R$ 1.000, a receita precisa ser elevada para R$ 8.000. Caso se mantivesse a receita

original de R$5.000, mesmo zerando as despesas, 0 maximo que se poderia obter como

saldo seria o préprio valor da receita, ou seja, R$ 5.000, valor ainda insuficiente para atingir

a meta estipulada.

Portanto, o recurso “Atingir Meta” é utilizado para descobrir qual valor precisa ser

alterado (desde que relacionado a uma férmula) a fim de alcangar um resultado desejado,

o que pode ser extremamente Util em planejamentos financeiros e projegdes em geral. Esse

recurso esta disponivel no grupo “Previsdes”, na guia “Dados” do Excel.

Rastrear:

O recurso de rastrear precedentes e dependentes no Excel € uma ferramenta de auditoria

de formulas extremamente Util para identificar relagdes entre células em uma planilha.
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Ao clicar em uma célula, é possivel visualizar, por meio da Barra de Férmulas, se o
conteldo exibido é apenas um valor fixo ou se é o resultado de um calculo proveniente de
outras células. Por exemplo, ao selecionar uma célula que apresenta o valor “25” pode-se
observar que esse valor nao depende de nenhum outro, sendo, portanto, um valor inserido
diretamente, ou seja, independente. No entanto, outra célula que exibe o valor “75” pode
ser, na verdade, resultado de um calculo envolvendo esse “25” (como, por exemplo, 25 x 3).
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Nesse contexto, afirma-se que a célula com o valor “75” depende da célula que contém
“25” e esta Ultima esta sendo utilizada na construcao do valor da primeira.

Para visualizar essas interagoes, utiliza-se a guia “Férmulas”, no grupo “Auditoria de
Férmulas”. A partir dai, é possivel acionar os comandos “Rastrear Precedentes” (para verificar
quais células estado sendo utilizadas na férmula da célula ativa) e “Rastrear Dependentes”
(para verificar quais outras células dependem daquela selecionada).

Ao utilizar o comando “Rastrear Precedentes” o Excel exibira setas indicando as células
que estdo sendo usadas como base para o calculo da férmula. Contudo, para que essa
funcao funcione, é necessario que a célula ativa contenha uma férmula com referéncias

validas. Caso contrario, nenhuma seta sera exibida.

25

B C D

25 =100

i

Por outro lado, o comando “Rastrear Dependentes” mostra quais outras células utilizam o
valor da célula selecionada em seus calculos. Assim, evita-se a verificagdo manual célula por

célula, facilitando a identificagao de vinculos complexos entre diferentes dados da planilha.
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Como exemplo pratico, se a célula C4 contém o valor “25” ao rastrear seus dependentes,
pode-se verificar que ela esta sendo utilizada em outra célula que apresenta o valor “100”,
possivelmente por meio da formula =B2+C4. Rastreando os precedentes da célula com
valor “100”, confirma-se que o calculo envolve os valores de B2 e C4.

Esse processo pode ser repetido com outras células da planilha, permitindo tragar todo
o fluxo de dados e compreender como um valor foi obtido ou onde estéa sendo reutilizado.
E um recurso extremamente Gtil, inclusive em questdes de prova, que podem apresentar
o desenho das setas e solicitar que se identifique a provavel féormula utilizada.

B C D E

Assim, por meio das setas indicativas de precedéncia e dependéncia, o usuario consegue
mapear as relagdes entre células e ter maior controle sobre a integridade dos calculos
da planilha.

Remover Duplicadas:

O recurso “Remover Duplicadas” no Excel é utilizado para eliminar valores repetidos
em uma planilha. No entanto, é fundamental ter atencdao ao que exatamente esta sendo
selecionado, pois isso interfere diretamente no resultado da agao.

Para acessar essa fungao, é necessario ir até a guia “Dados” e clicar no botao “Remover
Duplicadas”. Ao utilizar o recurso, o Excel solicitard que vocé defina se deseja expandir a
selegao, ou seja, incluir colunas adjacentes, ou manter a selegao atual. Essa escolha impacta
no que sera considerado na verificagdao de duplicatas.
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D E
PRODUTO VALOR
CANETA R$ 5,00
CANETA R$ 6,00

LAPIS R$ 2,00
LIVRO R$ 30,00
MESA R$ 350,00

Entretanto, se a selegao incluir também os valores correspondentes a esses produtos,
o Excel passara a considerar o conjunto completo das colunas para verificar duplicidade.
Assim, mesmo que a palavra caneta aparega duas vezes, se os valores forem diferentes,
como 5 emuma célulae 6 em outra, o Excel ndo ird considerar essas linhas como duplicadas,
pois os dados, como um todo, sao distintos.

Essa diferenciagdao é muitoimportante: o Excel sé remove registros que sdo completamente
idénticos em todas as colunas selecionadas, ou seja, dois registros sé serdao tratados como
duplicados se todos os seus campos forem iguais.

Porisso, ao aplicar essa funcionalidade, analise com cuidado a selegao feita, principalmente
em provas de concurso. Ja foi cobrado, por exemplo, o entendimento de que duas entradas
aparentemente repetidas nao seriam removidas pelo Excel por apresentarem diferengas
em colunas adicionais, como no caso de produtos iguais com precos diferentes.

Caso o objetivo seja eliminar apenas os nomes duplicados, selecione somente a coluna de
nomes. Se quiser considerar todos os dados da linha, selecione todas as colunas relevantes.

D E
PRODUTO » VALOR
GANETA
LAPIS

Por fim, vale lembrar: se por algum motivo for necessario manter registros repetidos,
evite utilizar esse recurso. Mas, em provas, o importante é compreender como a ferramenta

2:!5m se comporta em diferentes cenarios, como demonstrado.

Este material foi elaborado pela equipe pedagdgica do Gran Concursos, de acordo com a aula
preparada e ministrada pelo professor Jeferson Bogo Severino.

A presente degravagao tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisdo do conteldo
ministrado na videoaula. Ndo recomendamos a substituicdo do estudo em video pela leitura
exclusiva deste material.
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