Adaptacao dos computadores a escrita correcta de numeros 2011-06-07

Adaptacéo dos computadores, com sistema operativo
windows, a escrita correcta de numeros

E de extrema importancia que as normas para a escrita de nimeros, bem como todas as
regras adoptadas internacionalmente, sejam respeitadas em Portugal.

Dada a generalizada utilizacdo dos computadores, € conveniente que os configuremos de
forma a respeitarem essas normas. Essa configuragdo pode ser executada no sistema
operativo do computador ou em cada um dos programas usados.

A seguir, apresentam-se algumas indicacdes sobre como o fazer em computadores que
utilizem o Windows 7 e/ou o programa Excel (versdao 2007). Para outras versoes, o
procedimento, ndo sendo exactamente igual, é semelhante.

Definicdes regionais (Windows 7)

Em qualquer computador que use o Windows, a escrita dos numeros pode ser
configurada de acordo com as normas usadas em Portugal. Para tal, basta ir ao menu
“iniciar” / ”painel de controlo” / “definigdes regionais” / “personalizar” /| e escolher
as opcoes seguintes:

e Separador decimal: ","

e Simbolo de agrupamento de digitos:

Apresentam-se alguns ecras ilustrativos dos passos a seqguir:

1. Nas defini¢des regionais (Windows 7), abrir o Painel de controlo:

% » Painel de controlo b Relégio, Idioma e Regiso = |5 N Procurar )

T Day

nir e datachora | Alterar o fuso hon Adicienar relégios para fusos herdrios diferentes
Adicionar s miniaplicagdo Relgio 3 Barra Lateral Sindows

9 Opcdes regionais e de idioma

Alterar o pais ou 12913¢ D ¢ o nalize definigaes para a (o
Alterar teclados ou oUf apresentacio de idiemas, nig#fos,
horas e datas.
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2. No Painel de controlo, escolher as “Op¢des regionais e de idioma” e depois a opcao
“personalizar opgdes regionais”

¥ » Painel de controlo » Relégio, Idioma e Regido < | %3N Procurar 0

! Datae hora
Definira data e hora | Alterar o fuso hordric | Adicionar relégios para fuses herdrios diferentes
Adicionar 2 miniaplicacio Relégio  Barra Lateral do Windows

4 & Opcoes regionais e de idioma

Alterar o pais ou regido | Al da data hota ounimero
- 9 Opgdes regionais e de idioma ﬂ
p Formatos | Localizago | Tedades ¢ Idiomas | Administagso
< < Para alterar a forma como o computador apresenta niimeros, moedas, datas
Asp P e @ horg, seleccione uma entrada na lista Fermato.
ogte, dio grao Formato actual:
EELE Portugués (Portugal) -
p d
Exemplos de como os dados s3o apresentados utilizando este formato:
Nuamero: 123 456 789,00
Moeda: 123.456.789,00 €
Hora: 17:09:36
Data
12-04-2010
abreviada:
Data por segunda-feira, 12 de Abril de 2010
extenso:
Para formatas, teclados e ferramentas adicionais, ®
presso

3. Substituir o “separador decimal”’, que normalmente esta definido como um ponto, por
uma virgula. Aproveitar para substituir o “separador de agrupamento de digitos”, que
normalmente esta definido com um ponto, por um espaco (basta apagar o ponto e
carregar uma vez na barra de espacos).

P + Painel de controlo » Relégio, Idioma e Regido ~ | 42 [ Procurar P

Data e hora
Definir a data ehora | Alterar o fuse hordrio | Adicionar relégios para fusos hordrios diferentes
Adicionar 2 miniaplicagdo Relégio a Barra Lateral do Windows

g ? Opgdes rggionais e de idioma
. S OpgBes regionais & de idioma %
p [Fd & Personalizar Opgdes Regionais =)

P | | Nameres | Moeda | Hora | Data

p p €

- Exemplo
dade de A i Positive: 123456 789,00 Negative:  -123 456 789,00

H|| Separador decimal:
o[ | e de casas decimais
J|| Simbelo de sgrupamento de digits:
J|| Agrupamento de digitos:
d|| simbolo de sinal negative:
: Farmato numérico negativo:
E

Apresentar zeros & esquerda:
Separador de lista:
Sistema de medida:

Digitos padrao:

Utilizar digitos nativos:

Clique em Repor para restaurar as predefinigées do sistema

pres = || relativas a nimeros, moeda, hora & data.
pressora [ ok [ concelr ][ apicar |
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4. Este é o aspecto do separador depois de executadas as alteragdes.

P » Painel de cantrolo » Relégio, Idioma e Regido

~ | 43 [l Procurar yel
=1 Datae hora
) Definiradata e hors | Alterar o fuso horario | Adicionar relégios para fusos horarios diferentes
Adicionar a miniaplicagio Relégio 3 Barra Lateral do Windows
4 3 Opgdes regionais e de idioma
. S Opges regionais e de idioma L%
p | Fd| & Personalizar Opgaes Regionais =
e < p| | | Mimeros |Moeda | Hora | Data
p P e
Relagio, Idio e Regido F E)(Emp'D
dade de A H Positivo: 123 456 789,00 Negative:  -123 456 789,00
H || Separadordecimak
J || e de cases decimais:
J|| Simbolo de agrupamento de digitos:
|| Agrupamento de digitos:
d|| Simbolo de sinal negative: - -
a
4| Formso umérico et
9| | Apresentarzeros 4 esquerda:
Separador de lista: H -
Digitos padrie: 0123456789 -
|| Utilizar digites nativos:
d . Clique em Repor para restaurar as predefiniges do sistema
2 o relativas a nimeros, moeda, hora e data.
presso ok | [ cenceler | [ apicar |
5. Nao esquecer de fazer o mesmo no separador da “moeda”
&
& Opgoes regionais e de idioma ~ | #2 [l Procurar R
podes reg

Formatos | Localizagig | Tedados e Idiomas | Administracio

Personalizar Opgdes Reg'\Dna\s\

I

cionar relégios para fusos horarios diferentes

indows
Nimeros | Moeda |Hora | Data )
gmplo hera ou ndmero
Positive:  123.456.789,00 € Megativo:  -123.456.789,00 €
Simbolo monetario: € -

Formato manetaio positivo:

Formato monetdrio negativo:

Separador decimal:

N.° de casas decimais:

Simbolo de agrupamento de
digitos:

Agrupamento de digitos:

Clique em Repor para restaurar as predefini¢ées do sistema
relativas a niumeros, moeds, hora  data.

ok | [ canceler | [ aplcar |
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EXCEL (Office 2007)

1. No Excel, abrir a janela do Excel e escolher as “op¢des do Excel”

Lo}
j N Documentos Recentes i > > i . . =
N A AR
1 39BP_MV_VALIDACOES_2010_03 =1 =3 5”4 | of -
~ 2 7 crono_cna_BAS, SEC ESTE || o0|[ %8 5% Formatacio  Formatar Estilos de || Inserir Eliminar Formatar _ Ordenar Loaalizare
[ Awrir ' Condicional - como Tabela = Célula~ - - - e Filtrar - Seleccionar
3 CRONOG Affreda B ero 5 Estilos Cétutas Edicio
4 horas =
= . .
5 35BP_MV_VALIDACOES_2010_01 =
d
6 33BP_MV_VALIDACOES_2010_02 = |k d LS L L) U] 2 & Q L
H Guardar Como » .
7 Ficha de Avaliagio_Formandos =
- 8 1_rendi =1
_’,«' Abrir a partir do Office Live » SRnhed =
STC_SESSAO_3 =
H Guardar no Office Live 3 VALIDA_INDIVIDUAL AL =
WALIDA_INDIVIDUAL_AL =
Imprimir » Z_crono_cno_BAS_SEC_ESTE =
Validagio Basico 21 =
%7 Preparar » roub =
JXBP_MV_BAS_COMPETENCIAS =
.E Enviar » | REFERENCIAL MV_B23 =
L/ Publicar »
-
|| Fechar
2] Opedies do Excel
20
21
22
23
24
5
26
27
28
29
“ 4+ v Folhal ~Foha2 “Foha3 %3 [ m
Pronto 0!

2. Depois escolher a opcao “avancadas”

Esquema de Pagina___ Férmulas Dados Rever  Ver
] Opg&es do Excel EET z -
B = [ =4 &
CU.W 7 Popuar (j Opgdes avangadas para trabalhar com o Excel. M ' E\lm'mar FurTatar - f;'ﬁf,';f'. st?:?cll‘ii,’:.
Area de Transferéndia |§ Farmulas Células Edigio
c9 Verificacio Opgées de edicio z
A Tdar Apds premir Enter, mover selecgio o] P Q R
1 — ] Diecio: | Parabaixo | v | 3
2 ‘ [] Inserir automaticamente uma virgula decimal
3 N, Personalizar
N 2
4 Supl Activar alga de preenchimento e arrastar e largar células
i Centro de Fidedignidade Alertar antes de substituir células L
Permitir ediio directamente nas células
7 Recursos Expandir formatos de intervalo de dados e formulas
8 Activar a introdugdio automatica de percentagens
9 Activar a Condlusdo Automatica para os valores das células
10 Zoom ao rolar com o IntelliMouse
11 gdo ocorrer uma operacio potencialmente demorada
12 (em milhares) for afectado: 33554 =
13
14
15
16
17
18 . .
Mostrar botdes de Opgées de Colagem
1 Mgstrar botdes de Opges de Insercio
zz Cortar, copiar e ordenar gbjectos inseridos com as respectivas células principais
72 Tmprimir
= [] Modo de alta qualidade para graficas
24
25 Visualizacio p
=
27
28 -
29
W 4 » »| Folhal Folhaz ~Foha3 %3] [ I
Pronto ) +)
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3. Normalmente, o quadrado respeitante a “utilizar separadores do sistema”, estd com um
visto — retird-lo. Nesse mesmo quadrado, onde tem “separador dos milhares”, substituir o
ponto que l4 esta por um espaco (basta apagar o ponto e carregar uma vez na barra de
espacos).

Livrol - Microsoft Excel

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver @ -
<y | Opgses do Excel 70 ) = %7
& r 1 O 3
ir

Colar Popular e S Eliminar Formatar Ordenar Localizar e
= P j OpgGes avancadas para trabalhar com o Excel. B B Y G(EED SE e
Area de Transferéncialf | | Férmulas | Células Edigdo
o] Verificacio Opgbes de edigio "
A §|| cuardar Apés premir Enter, mover selecgio ﬂ o P Q R K
1 [—avangadas Direccio: Para baixo E| 3
2 [] Inserir automaticamente uma virgula decimal
3 Personalizar R
N de casas: |2
4 B
Suplementos Activar alga de preenchimento e arrastar e largar células
5 Centro de Fidedignidade Alertar antes de substituir células L4
g Permitir edigio directamente nas células
7 Recursas .
Expandir formatos de intervalo de dados e férmulas
8 Activar a introducio autematica de percentagens
3 Activar a Conclusdo Automatica para os valores das células
0 [] Zoom ao rolar com o IntelliMouse
1 Al " oCorrer uma operagio potencialmente demorada
12 Quando este nimero de célula milhares) for afectado: 33354 &

Separador decimal

-
w
_—
=
it

Separador de milhares:

Mastrar botdes de Opgdes de Colagem
Wastrar botdes de Opgdes de Insergio
Cortar, copiar e ordenar gbjectos inseridos com as respectivas células principais

22 Imprimir

[] Modo de alta qualidade para graficas

25 Visualizacio p

28

29
W 4 » ¥ Folhal Folha2 ~Foha3 %3 1| -

Pronto ‘ = =] 100% (=)—U— (%)

Este € o aspecto do separador depois de executadas as alteracdes. A partir daqui, em
principio, todos os documentos em Excel fardo a separacéo dos grupos de trés digitos
com um espaco e a separacao entre a parte inteira e a parte decimal de um nimero sera
feita por uma virgula.
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