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O conjunto de aplicactes de produtividade mais utilizado em todo o mundo -

agora com a Web ao seu alcance

Membro da Familia de Produtos Microsoft Office @w

0 Microsoft® Office 97, a nova
versao do conjunto de aplicacoes
de produtividade mais vendido em
todo o mundo, combina as
capacidades de aplicagcoes
inteligentes com as
potencialidades da Internet. Este
produto foi concebido para o
ajudar a obter de uma forma facil
e rapida resultados de qualidade
profissional.
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0 Microsoft Office 97 reline as
aplicacoes de produtividade mais
vendidas em todo 0 mundo num
ambiente de trabalho centralizado
facilitando, assim, a organizacao de
informacao e tarefas. O Office 97
ajuda-o a melhorar o seu desempenho,
oferecendo uma consisténcia sem
precedentes entre aplicacoes com
comandos, menus e barras de
ferramentas comuns, para que possa
trabalhar melhor e com maior rapidez.
O Office 97 inclui agora o Microsoft
Outlook™ - um gestor de informacéo
pessoal inovador e avancado. O
Outlook mantém as suas mensagens
de correio electrénico, compromissos,
contactos, tarefas e 0 acesso aos seus
documentos num Unico local, para
além de se encontrar fortemente
integrado com todas as aplicacoes do
Office 97, facilitando a organizacao,
visualizacao e partilha de informacao
com a qual trabalha
todos os dias.

Tenha acesso a
todas as potencialidades
da Internet através do
seu PC. A nova e
revolucionaria tecnologia
Web incorporada no
Office 97 permite-lhe
criar facilmente paginas
multimédia de excelente
qualidade para a Web,
directamente a partir
das suas aplicacoes do
Office 97 e sem

| Professional

necessidade de aprender HTML.
Adicione hiperligacoes aos
documentos do Office para uma
navegacao facil entre eles - quer se
encontrem no seu disco rigido, na
intranet da sua empresa ou, até
mesmo, na Internet. Podera também
partilhar informacao e colaborar com
outros utilizadores de uma forma facil,
utilizando as funcoes avancadas de
grupo de trabalho.

0 Office 97 € uma aplicacao
inteligente concebida para o ajudar a
obter rapidamente resultados de
qualidade excelente. Podera recorrer
ao novo Assistente do Office para obter
ajuda e sugestoes a medida que
trabalha. O Office 97 contém ainda
mais funcées IntelliSense™ para
simplificar o trabalho diario, como o
corrector ortografico no Microsoft Word
e no PowerPoint® e o verificador
gramatical no Word (apenas disponivel
para texto marcado como idioma
inglés), os quais localizam e corrigem
erros ortograficos e gramaticais
comuns através de um simples clique
do rato. Para além disso, o Office 97
tira partido das novas funcionalidades
do Microsoft IntelliMouse™, a qual
facilita a navegagao no ecra dos seus
documentos.

O Microsoft Office 97 oferece
todas as ferramentas de que necessita
para organizar-se, ligar-se e trabalhar
de uma forma optimizada e inovadora.



Organize-se, ligue-se e obtenha resultados com o Microsoft Office 97.

Organize-se.

O Microsoft Office 97 oferece um
ambiente de trabalho centralizado e uma
integracao mais forte entre as
aplicacoes, facilitando a organizacao de
informacao e tarefas, permitindo-lhe
trabalhar ainda melhor.

* Microsoft Outlook 97: ajuda-o a gerir
0S Seus compromissos, contactos
pessoais e enderecos, tarefas e correio
electrénico. Oferece-lhe acesso directo
aos seus documentos, uma vez que
mantém tudo num dnico local. O
Outlook encontra-se fortemente
integrado com todas as aplicacdes do
Office 97 para uma maior facilidade de
utilizacado e capacidades alargadas.

Calendario do Outlook: permite-lhe
visualizar o seu calendario de qualquer
forma que deseje: por dia, semana ou
més - e até mesmo por um intervalo
de dias nao consecutivos.

Diario do Outlook: regista as suas
actividades num formato de linha de
tempo, para que possa localizar
ficheiros pela data da dltima vez que
trabalhou neles e nao pelos
respectivos nomes ou pelo local onde
se encontram armazenados.

Sinalizador de mensagem: sinaliza
mensagens de correio electronico
recebidas ou que deverao ser enviadas
até uma determinada data, lembretes
ou acgbes necessarias para dar
seguimento a um determinado assunto.
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Utilize a funcéo Criacao
automdtica para
arrastar e largar um
item do Outlook de
forma a criar outro. Por
exemplo, arraste uma
mensagem de correio
electrénico para o seu
Calendario criando
automaticamente um
compromisso.
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Veja rapidamente as primeiras trés linhas de mensagens de correio electrénico com a
fungao Pré-visualizar automaticamente do Microsoft Outlook, para definir prioridades e

tomar decisées com rapidez.

* Ligacdo de tarefas do Outlook: crie
uma tarefa do Outlook a partir do
Microsoft Excel, do Word ou do
PowerPoint sem sair da aplicacao em
que se encontra a trabalhar - a fungao
Ligacao de tarefas permite adicionar
automaticamente a nova tarefa ao
gestor de tarefas do Outlook.

* Integracdo com livro de enderegos:
toda a sua informacao relativa a
contactos e enderecos € agora
partilhada por todas as aplicacdes do
Office 97, facilitando
extraordinariamente a criacao de
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Marque nimeros de telefone, envie correio electrénico e faxes ou salte para um Web site a partir do livro de

enderecos de Contactos no Microsoft Outlook 97.

L

impressoes em série com o Microsoft
Word e o envio de correio electrénico
recorrendo ao mesmo livro de
enderecos.

igue-se.

O Office 97 maximiza o potencial da
Internet ou da intranet da sua empresa.
A nova e poderosa tecnologia Web oferece
tudo o0 que necessita para localizar
informacao rapidamente, publicar

d
n

ocumentos visualmente atractivos e
avegar através de documentos tal como

faria o através da Web.

Assistentes Internet: disponiveis em
todas as aplicagdes do Office 97, os
Assistentes Internet ajudam-no a criar
paginas multimédia extraordinarias
para a Web, sem necessidade de
aprender HTML.

Hiperligacdes: crie documentos ricos
em conteldo adicionando
hiperligacoes a outros ficheiros do
Office ou paginas HTML, quer se
encontrem no seu disco rigido, nas
intranet da sua empresa ou, até
mesmo, na Internet.

Tecnologia Localizar Rapido: permite-
Ihe localizar rapidamente a informacao
de que necessita, através de procuras
de texto completo realizadas em todos
os seus ficheiros, incluindo os ficheiros
que se encontrem na intranet da sua
empresa.

Assistente de Paginas para a Web:
oferece-lhe assisténcia passo-a-passo
ao nivel de contelido e concepcao
grafica ajudando-o na criacdo de
paginas sofisticadas para a Web sem
ser necessario aprender HTML.



* Barra de ferramentas Web: oferece-lhe
funcionalidade-padrao de browser a
partir dos seus documentos do Office
97, permitindo-lhe saltar para tras ou
para a frente a partir da sua home
page ou entre documentos, enderecos
URL ou outras localizacoes de ficheiros.

* PowerPoint Animation Player para
ActiveX™: permite-lhe publicar uma
apresentacao multimédia como uma
pagina Web, enriquecida com
animacao, som, hiperligacoes e efeitos
especiais. Podera distribuir
gratuitamente o Animation Player, para

b
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que os utilizadores possam
visualizar a sua apresentacao.
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e Funcao Livros partilhados -
& Microsoft Excel: trabalhe em

Procure informac¢do na Web, visite os seus sites favoritos e siga

ligacdes entre documentos com a barra de ferramentas

* Funcdo Consultas na Web - Microsoft
Excel: importe dados dinamicos em
tempo real, como cotagdes de acgoes,
taxas cambiais ou, até mesmo,
resultados desportivos, para a sua
folha de céalculo Microsoft Excel
utilizando a funcao Consultas na Web.
Os dados podem ser colocados
directamente nas suas férmulas ou
graficos e actualizados
automaticamente.

Funcéo Publicar na Web - Microsoft
Access: partilhe a sua base de dados
através da intranet da sua empresa ou
da Internet, criando paginas de base
de dados interactivas que os
utilizadores podem consultar,
actualizar e as quais podem adicionar
informacao.

equipa de forma mais eficaz.

A funcao Livros partilhados

permite a mdltiplos
utilizadores editarem simultaneamente
uma Unica folha de calculo. Utilize a
funcao Registar alteracoes para ver em
que altura, e por quem, as alteracoes
foram efectuadas.

Web.

* Replicacdo de bases de dados:
sincronize os seus dados Microsoft
Access em locais remotos numa Unica
base de dados, para que todos
trabalhem com a informacao mais
recente.

Os revisores podem adicionar notas com a funcéo
Comentarios sem alterar o documento original.
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e Funcao Localizar diapositivos: poupe
tempo ao construir as suas
apresentacgoes. A funcao Localizar
diapositivos permite-lhe, rapida e
facilmente, ver antes, seleccionar e
inserir diapositivos de apresentacoes
existentes sem abrir os ficheiros de
apresentacao.
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Obtenha resultados.

Seja o que for que deseje fazer, o
Microsoft Office 97 permite-lhe obter
facilmente os resultados que pretende. O
Office 97 é um conjunto de software
inteligente e personalizado que trabalha
de uma forma idéntica a sua, para que
possa obter resultados excelentes,
facilmente e com maior rapidez. A
funcao Ajuda avangada guia-o ao longo
das tarefas mais dificeis, enquanto as
funcdes e os assistentes avancados
permitem fazer mais em menos tempo.
Para além disso, as novas ferramenta de
administracao, as extensoes de Internet
e a compatibilidade com produtos de
outros fabricantes valorizam
extraordinariamente o Office 97.

e OfficeArt: dé mais impacto aos seus
documentos com o OfficeArt -
um avangado conjunto de
ferramentas de desenho,
partilhado por todas
as aplicacoes do
Office 97 e que
permite criar
facilmente
desenhos e
graficos de
qualidade profissional,
nos seus documentos do Office.

AU T JAY O

Correccdo automatica de formulas:
ajuda-o a evitar erros comuns de
escrita de formulas no Microsoft Excel,
corrigindo automaticamente as suas
equacoes.

Navegue entre partes do seu documento,
bastando para isso fazer clique sobre
uma hiperligacdo no Mapa do documento
do Word.

O verificador gramatical de linguagem natural assinala erros
Sramaticais a medida que escreve e apresenta possiveis
correcgdes fazendo clique com o botéo direito do rato (apenas
disponivel para texto marcado como idioma inglés).



* Assistente do
Office: tire
partido de toda a

E——
1t looks like you're
writing a letter.

Wiould you like help?

@ Get help with . .

wiriting the letter funcionalidade
ffi 7

@ ust type the dO O ce 9
letber without utilizando o
hel .
2t Assistente do
® Cancel Office para

realizar as suas
tarefas diarias
de forma mais
eficaz. O
Assistente do
Office oferece

Obtenha a ajuda de que conselhos e
necessita com o -
Assistente do Office, o sugestoes

qual lhe oferece
assisténcia interactiva a
medida que trabalha.

interactivos para
que aprenda

enquanto trabalha.

* Fungoes Ortografia e Verificagdo
gramatical: a medida que escreve, a
fungao Ortografia, agora melhorada,
existente no Word e no PowerPoint,
identifica as palavras escritas de forma
incorrecta, enquanto um verificador
gramatical de linguagem natural do
Word (apenas disponivel para texto
marcado como idioma inglés) detecta
automaticamente eventuais erros
gramaticais no seu documento. Para
corrigir os erros, basta fazer clique
com o botéo direito do rato sobre o
texto marcado e escolher a correccao
apropriada.

Ferramenta Desenhar tabela: criar
tabelas no ecra agora € tao simples
como desenha-las em papel - a nova
ferramenta Desenhar tabela do Word
permite-lhe criar tabelas que se
adaptam as suas necessidades. Utilize
o lapis e a borracha no ecra para
desenhar colunas, linhas e células

e Células personalizadas: crie folhas de
céalculo com um excelente aspecto
visual exactamente a medida das suas
expectativas. A fungao Células
personalizadas permite-lhe rodar,
avancar, e unir células. Pode também
redimensionar o texto
automaticamente de forma a ajusta-lo
a célula através de um simples clique
com o rato.

¢ Assistente de Cartas: poupe tempo e
trabalho simplificando a criacao de
cartas. O Assistente de Cartas do
Microsoft Word automatiza elementos
comuns de criacao de cartas, como 0s
inicios de carta e a respectiva
formatacao, para que possa
concentrar-se no contelido e ndo em
pormenores de formatacao.
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 Assistente de Analise de Tabelas -
Microsoft Access: organiza
automaticamente os seus dados
convertendo a sua lista ou folha de
calculo em ficheiro simples numa
poderosa base de dados relacional.

_ Featuring
Microsoft® @
VisualBasic .

Technology

« Visual Basic® for Applications: o Visual
Basic for Applications agora é
suportado por todas as aplicacoes do
Office 97, facilitando a criagao de
solucdes empresariais personalizadas,
através da linguagem de programacao
para o ambiente Windows® mais
utilizada em todo o mundo.

* Visual Basic Editing Environment: um
novo ambiente integrado de
programacao (IDE) permite aos
programadores tirar partido da
tecnologia IntelliSense, incluindo
Formularios do Office partilhados,
codigo arrastar-e-largar, sintaxe

Sugestdes rapidas e um

conjunto simples mas

poderoso de ferramentas
de deteccao de erros.

Com o Office 97 e o Visual

Basic Editing

Environment, podera

Crie facilmente os documentos necessarios para

o] | —]

4 desenvolver solugdes
empresariais poderosas,
com uma rapidez sem

individuais de diferentes tamanhos e
formas, una células num abrir e fechar
de olhos e adicione células individuais
com uma precisao total.

______ .

o0 seu dia-a-dia com ferramentas intuitivas, precedentes.
como o Assistente de Cartas do Word, o qual
formata as suas cartas e insere datas e
enderec¢os — tudo automaticamente.
* Anular multiplo: agora, no
Microsoft Excel, bem T
B o -
como no Word e no .o b ek Saket
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em seguida, apresente
apenas os diapositivos
necessarios para um
determinado publico.

0 Assistente do Microsoft Access sugere-lhe formas de optimizar a sua
base de dados tornando as consultas mais rapidas e executando
automaticamente as alteragées necessarias, se assim o desejar.



Organize todos os seus
documentos relativos a um
projecto num Gnico local
com o Arquivador do Office.
Pode criar cabegalhos e
rodapés comuns a todos o0s
documentos num
arquivador, para que
tenham um aspecto visual
semelhante e possam ser
impressos como um unico
relatério.

Adicione texturas de fundo e
crie graficos e desenhos
tridimensionais de uma
forma simples com o
OfficeArt.

Crie documentos
interactivos adicionando
hiperligagGes a outros
ficheiros do Office ou HTML,
independentemente do local
onde se encontrem.
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s announced at our store managers’ meeting last week, it looks like it’s going to be another
great year for The Terra Firm! I want you to know how much we appreciates all your hard
work! We're showing strong growth in all product lines. Just one example is our garden
tools, which are raking in record sales. Chir new line of teek furniture is also selling quite well in
most stores, as you can see from thecha .
A new element of this year’s success i?
our World Wide Web site, whic i
getting thousands of vis:
daily from potential custor —
We're already malkir
sales online— 'and we've only been o
Weh since June! We want to thank our s
manager in Lake Oswego who suggeste
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this site as a sales vehicle. Our Web site ¥

F Spelling...
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Chairz

is ohviously going to he a key component
in our sales mix from now on.You can got
The Terra Firm home page at this address:

http://www.terrafirm.com.
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Corrija erros comuns num abrir e fechar de olhos com a fungao

&Y Microsoft Access
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Dé vida aos seus dados no Microsoft Excel 97 com novos tipos

Ortografia, a qual analisa os seus documentos de Word e PowerPoint de grafico, como o grafico de bolhas ou de barra circular e

a medida que escreve.

A funcéo Células
personalizadas permite-lhe
rodar e avancar texto e, até
mesmo, unir varias células
numa so.
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Desloque-se através dos
seus documentos ou
aumente parte destes
rapidamente para ver
determinados pormenores
com a Roda do novo
Microsoft IntelliMouse. A
mesma funcionalidade
facilita a navegacéo na
Internet a uma velocidade
sem precedentes.

&
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SUMMARY

As formulas de linguagem natural permitem-lhe construir férmulas utilizando a sua prépria
terminologia. Agora pode utilizar os seus rétulos de coluna e de linha para construir equagoes.

Suporte para IntelliMouse:
0 Microsoft IntelliMouse
simplifica a navegacao no
ecra dos seus
documentos. Utilize a
Roda para movimentar
para a esquerda e para a
direita, para se deslocar
para cima e para baixo e,
até mesmo, para alargar o
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Bookshelf Basics, a qual
Ihe da acesso rapido as
ferramentas de referéncia
de que mais necessita. O
Bookshelf Basics inclui as
seguintes obras: The
American Heritage®
Dictionary, The Original
Roget’s Thesaurus e The
Columbia Dictionary of
Quotations.



Caracteristicas do Microsoft Office 97

Organize-se com um espaco de t

as aplicagoes do Office

Microsoft Outlook

Arquivador do Office

Ligue-se com um software prepa

Assistentes Internet em
todo o Office 97

Consultas na Web -
Microsoft Excel

Publicar na Web -
Microsoft Access

PowerPoint Animation Player
para ActiveX

Assistente do Office

OfficeArt

Suporte para o Microsoft
IntelliMouse

3.000 imagens de ClipArt

Correccao automatica avancada
em todas as aplicacoes do
Office 97

Anular multiplo

Foérmulas de linguagem natural
do Microsoft Excel

rabalho centralizado e uma integracao mais forte entre todas

* Oferece um ambiente de trabalho integrado, no qual pode
organizar e gerir o seu correio electrénico, calendario,
contactos, tarefas e ficheiros num unico local

* Armazena todos os seus ficheiros relativos a um
determinado projecto num Unico local - pode adicionar
cabegalhos e rodapés comuns, uniformizando o aspecto
visual de todos os ficheiros, e imprimi-los como um Unico
documento

rado para a Internet

¢ Permitem-lhe criar paginas multimédia de excelente
qualidade para a Web, sem necessidade de aprender HTML

¢ Executa consultas automaticas de dados existentes em
locais da Web sem qualquer programacao

« Converte os seus dados ou relatérios em formato HTML,
permitindo-lhe criar paginas de base de dados dinamicas
e interactivas e partilha-las através de intranets ou da
World Wide Web

* Permite-lhe publicar apresentacdes na Internet como uma
pagina Web, enriquecidas com animacgao e narracao

Obtenha resultados com um ambiente personalizado e software inteligente

Disponibiliza ajuda e sugestoes interactivas para que possa
aprender enquanto trabalha - é completamente
personalizavel, permitindo-lhe escolher as opgdes que
melhor se adaptam a sua forma de trabalhar

Oferece-lhe ferramentas de desenho para criar facilmente
efeitos 3D sofisticados tais como sombras, preenchimentos
multicolores, texturas e curvas Bézier

Facilita extraordinariamente a navegacao através de
documentos do Office longos ou complexos (o hardware é
vendido em separado)

A versao do Office 97 em CD-ROM inclui mais de 3.000

imagens de ClipArt e 150 tipos de letra, bem como o
browser Microsoft Internet Explorer

Corrige erros comuns de ortografia constituidos por varias
palavras, erros relacionados com a utilizagao de
mailsculas e cria atalhos praticos para texto e graficos
utilizados com frequéncia

Permite-lhe anular multiplos comandos nas aplicacoes
Microsoft Excel, Word e PowerPoint

* Permite-lhe utilizar a sua prépria terminologia para criar
férmulas

Suporte Técnico

Os utilizadores de produtos da familia Microsoft
Office, aquiridos através do canal de revenda,
que os registem na MSFT Lda (Microsoft
Portugal), estao abrangidos pelo servigo de
suporte técnico Microsoft AnswerPoint Standard,
tendo direito a 90 dias de suporte técnico
gratuito, a partir da primeira chamada de
caracter técnico para a Microsoft. Para mais

A criacao de paginas para a Web é extraordinariamente
simples com o Microsoft FrontPage™ 97 e Bonus Pack,
a aplicagdo revoluciondria que facilita a publicagdo de
Web sites de qualidade profissional sem qualquer
programacéao.

informacoes contacte T: (01) 4409280/83.*

Especificagoes

Para utilizar o Microsoft Office 97, ira necessitar de:

« Computador pessoal ou multimédia com um
processador 486 ou superior

Sistema operativo Microsoft Windows 95 ou Microsoft
Windows NT® Workstation 3.51 Service Pack 5 ou
posterior (ndo € possivel executa-lo em versoes
anteriores)

Para utilizar com o Windows 95: sdo necessarios
8MB de memodria para executar as aplicagoes
individualmente (12MB para executar o Microsoft
Access); podera ser necessaria mais memoria para
executar simultaneamente aplicagdes adicionais
Para utilizar com o Windows NT Workstation: sao
necessarios 16MB de memédria para executar as
aplicagdes individualmente; podera ser necessaria
mais memoria para executar simultaneamente
aplicagoes adicionais

Espaco em disco necessario para o Office Standard:
60-167MB; sdo necessarios aproximadamente
102MB para a instalagao tipica, consoante a
configuragao (utilize o Assistente de Actualizagao do
Office durante a configuragao para maximizar o
espaco livre em disco)

Espaco em disco necessario para o Office
Professional: 73-191MB; sdo necessarios
aproximadamente 121MB para a instalacao tipica,
consoante a configuragao (utilize o Assistente de
Actualizacao do Office durante a configuracao para
maximizar o espaco livre em disco)

Unidade de CD-ROM (disquetes de 3.5" de alta
densidade disponiveis gratuitamente através do
cupdo existente na caixa; o CD-ROM contém itens
adicionais, como o Microsoft Internet Explorer, mais
imagens de ClipArt, tipos de letra, ficheiros .avi e sons
nao disponiveis nas disquetes de 3.5")

Adaptador de video VGA ou de resolugdo superior
(recomenda-se um adaptador Super VGA de 256
cores)

Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse ou
dispositivo compativel

Itens ou servigos adicionais necessarios para utilizar
determinadas funcoes:

Modem a 9.600 bauds ou superior (recomenda-se
um modem a 14.400 bauds)

E necessario um computador multimédia para aceder
a sons e outros efeitos multimédia

Para utilizar o correio electrénico é necesséario possuir
o Microsoft Mail, Microsoft Exchange, Internet
SMTP/POP3 ou qualquer outro software de
transferéncia de mensagens compativel com MAPI

A funcao Publicar na Web do Microsoft Access
necessita do Microsoft Internet Information Server
para Windows NT ou o Microsoft Personal Web Server
para Windows 95

E necessario o Microsoft Exchange Server para
alguma funcionalidade avancada de grupo de
trabalho do Microsoft Outlook

Para alguma funcionalidade Internet podera ser
necessario possuir acesso a Internet, o que podera
implicar o pagamento uma quantia em separado a
um fornecedor de servigos

|
Para mais informacoes

Para mais informagdes sobre o Microsoft Office 97 e
outros produtos ou servigos da Microsoft, visite o Web
site da Microsoft Portugal em
http://www.microsoft.com/portugal/

*QOs servigos de suporte técnico da Microsoft encontram-se sujeitos aos precos e condi¢des praticados pela Microsoft a data de aquisi¢do do produto, os quais poderdo ser alterados sem aviso prévio.
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