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Siame vadove

»Microsoft Word 2010“ iSvaizda labai skiriasi nuo ,,Word 2003“, taigi sukiréme $j vadova, kad padétume jums greiciau iSmokti naudotis. Perskaitykite, kad
iSmoktumeéte pagrindines naujosios sgsajos dalis, gaukite nemokamg ,,Word 2010“ mokyma, raskite funkcijy, pvz., dialogo langg Spaudinio perziGra arba
Parinktys, iSsiaiskinkite, kaip keistis dokumenty failais su kitais, dar neturinciais ,,Word 2010“ ir suzinokite, kaip pasiekti makrokomandas ir kitas patobulintas
funkcijas.

Juostelés grupés Pastraipa
Kiekviename juostés skirtuke yra grupiy, o kiekvienoje grupéje —

susijusiy komandy rinkinys. Cia grupéje Paragrafas yra komandy, skirty
sgrasui su Zenkleliais ir numeruotam sarasui kurti bei tekstui centruoti.

Sparciosios prieigos jrankiy juosta = Fagrindinis
Cia rodomos komandos visada matomos. | $ig jrankiy juosta

galite jtraukti savo mégstamiausias komandas.

Juostelés skirtukai

Spustelékite bet kurj skirtuka juosteléje,
kad baty rodomi jo mygtukai ir komandos.
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Spustelékite skirtukg Failas, L O R A woA [EF AN = Bt : SE=TR
kad atidarytumeéte ,Backstage” A | ' Y ' Juostelés slépimas &
rodinj, kuriame galite atidaryti, Farkpmman v % o P

N} OBGAZ aLl) dzARAYGA AN @fREIA al g2 ., Reikia  daugiau erdveés
»Word“ failus. AT Dialogo Iangq vykdyklés ekrane?  Spustelékite Sig

NarSymo sritis
CTRL+F, kad

Iﬂﬂ Pagrindin b

Paspauskite

Kontekstiniai juostelés
skirtukai

Jei  matote  dialogo lango
vykdyklés piktograma ( = ) Salia
bet kokios

piktograma arba paspauskite
CTRL+F1, kad pasléptuméte
arba parodytumeéte juostele.

b st bty rodoma nardymo sritis. Kail  kurie ‘skirtukaie e . Juo'st'eles SIupes
B i kaip : ! ” ) — - Zymos,  spustelékite jg  ir
; g bl Galite pertvarkyti dokumentg | juosteléje tik kai jy reikia. atidarykite dialogo langa, turintj
EF tibenyd ase nuvilkdami antrastes | $ig PavyzdZiui, jei jterpsite arba daugiau $ios grupés parinkciy.
- Utrgt sriti. Jasy atlikti  keitimai paiymésite lentele, matysite -
m atsispindi dokumente. Arba sekcija Lentelés jrankiai, kurioje

naudokite $ig sritj norédami pateikiami du papildomi skirtukai Rodiniy perjungimas

R greitai ] [0 ‘vi?tos Dizainas Iy Makeig Spustelékite Siuos mygtukus, kad

Flajas |Iguos? dokumentiigselEskes bity rodomas dabartinis dokumentas ‘l‘
Il Eel i), T Fe— o rodiniuose Spausdinimo maketas, g .J

Spausdint ®
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Norédami iSeiti iS ,Backstage*
rodinio spustelékite bet kurj
juostelés skirtuka.
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Kaip pradéti darba su ,Word 2010"

Jei ilgai naudojote ,Microsoft Word 2003“, be abejonés turésite klausimy,
kur rasti ,Word 2003“ komandas ir jrankiy juostos mygtukus
»Word 2010“.

Galime pateikti daug nemokamy istekliy, kurie padés jums iSmokti
naudotis ,Word 2010“, jskaitant mokymosi kursus ir juostelés meniu
vadovus. Norédami rasti Sig medzZiagg, spustelékite skirtukg Failas
pagrindinés programos lange, tada spustelékite Z i n y Tadasdalyje
Palaikymas, spustelékite Darbo pradzia.
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Fagalba

Atsidaranciame Ziniatinklio puslapyje spustelékite saitus j elementus,
kurie jus domina. IS esmés interaktyvusis juostelés meniu tikrai leidZia
sutaupyti laiko. Spusteléjus bet kokig ,Word 2003“ komandg jums
nurodoma, kur tiksliai i komanda yra ,Word 2010“.

Kur yra mano meniu ir jrankiy juostos?

Programoje ,,Word 2010“ pagrindinés programos lango virSuje yra plati
juosta. Tai juostelé, kuri pakeicia senajj meniu ir jrankiy juostas.
Kiekviename juostelés skirtuke yra skirtingy mygtuky ir komandy, kurios
pertvarkytos j juostelés grupes.

Atidarius ,Word 2010“ rodomas juostelés skirtukas Pagrindinis. Siame
skirtuke yra daZniausiai ,,Word“ naudojamos komandos. PavyzdZiui,
pirmas dalykas, kurj pamatysite kairéje skirtuko puséje, yra grupé Mainy
sritis su komandomis, skirtomis U { f A @kitp2i ir Kopijuoti, taip pat
Formato kopijavimo priemoné.
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Pagrindinis Tterpimas Puslapio maketas MNuaorodos Faitas Pe
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Tada grupéje Sriftas rasite komandas, skirtas teksta paryskinti arba
parasyti pasviruoju Sriftu, o po jy grupe Paragrafas su komandomis,
skirtomis iSlygiuoti teksta j kaire, deSine arba centrg ar sukurti sgrasg su
Zenkleliais ir numeruotg sgrasa.

Juostelés iSvaizda keiciasi, kad atitikty juosy kompiuterio ekrano dydj ir
skiriamaja geba. MaZesniuose ekranuose gali bati rodomi tik kai kuriy
juostelés grupiy pavadinimai, bet ne komandos. Siuo atveju
paprasCiausiai  spustelékite maZzg rodykle grupés mygtuke, kad
atskleistuméte komandas.
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Dalykai, kuriy galbat ieskojote

Sioje lenteléje rasite dalj jprasty ir Zinomy dalyky, kuriy galbt ie$kojote programoje , Word 2010“. Sis sgrasas yra tinkamas darbui pradéti, nors ir neisamus.
Norédami rasti visa ,Word 2010“ komandy sara$a, spustelékite skirtuka Failas, Z i n y tada-sDarbo pradiia.

Nor 6dami ‘SpusteI‘Tada i eGkokite.

. Back T leki itus kaireie & .
Atidaryti, jrasyti, spausdinti, perzidréti, siysti arba konvertuoti failus ;uicéjz;age reRliny2 (iRl 9 SElidls LSl D esline
Taikyti teksto formatavima ir stilius Pagrndii Sriftas, Paragrafasir Stiliai grupése
UGSNLIGA §(GdzO6Adza LJdzaf I LIAdzax f S - Puslapiai, Lentelés, lliustracijos, Saitai ir Antrasté ir porasté Fy NI O
ir porastes arba puslapiy numerous . grupése
Nustatyti parastes, jtraukti sekcijg ir puslapiy lGZius, kurti - . .. . .

Puslapio makelkas

informacinio biuletenio stiliaus stulpelius arba jtraukti R Puslapio parametrai ir Puslapio fonas grupése
Kurti turinj arba jterpti dokumento ir puslapio iSnasas Muorodos Turinys ir ISnasos grupése
Kurti vokus arba Zymas ar sulieti laiSkus Paitas Kurti ir Pradéti laiSky suliejima grupése
Patlkrlptl rasybg ir gramatikg, suskaiciuoti ZodZius arba stebéti Perdiiira Tleliles b S e e
pakeitimus
Perjungti dokumento rodinius, atidaryti narSymo sritj Rogr: Dokumento rodiniai (Paprastas rodinys dabar vadinamas
arba priartinti ar nutolinti N Juodrasciu), Rodytiir Mastelio keitimas grupése
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Kur spaudinio perzitra?

Programoje ,Word 2010“ spaudinio perziira neberodoma atskirame
lange. leskokite jos ,Backstage” rodinyje kartu su kitais naudingais su
spausdinimu susijusiais parametrais.
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Spustelékite skirtuka Failas, tada spustelékite Spausdinti. Desinéje lango
puséje galima perziiréti, kaip dabartinis dokumentas atrodys
iSspausdintas.

Galite naudoti kairigjg lango puse norédami pakoreguoti savo
nustatymus, pavyzdZiui, pakeisti padeétj Stacias j padétj GulsCias, pakeisti
popieriaus dydj arba pazyméti parinktj spausdinti tik dabartinj puslapj, o
ne visg dokumenta.

Jei norite nustatyti papildomas spausdinimo parinktis, spausdinimo
parinktyse spustelékite saitg Puslapio parametrai arba spustelékite
juostelés skirtuka Puslapio maketas, kad buty uZdarytas ,Backstage”
rodinys ir rodomos kitos parinktys.
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Kas nutiko |rankiai | Parinktys?

leSkote programos ,Word” parametry, kurie leisty jums valdyti tokias
funkcijas, kaip ,Word“ rasybos ir gramatikos klaidy patikra jvedant tekstg
arba automatiska ,Word“ teksto formatavima raSant (pavyzdZiui,
du braksnelius pakeiciant m briksniu)?

Spustelékite skirtuka Failas, tada spustelékite Parinktys. Bus atidarytas
dialogo langas a2 2 NR & LJkuNdmy faliesitél tinkinti ,Word“
parametrus ir nustatymus.

Pagrindinis Iterpimas Puslapio maketas Muorodos Pasta

[l Irasyti
&1 Trasyti kaip

[ Atidaryti
Zinynas Word parinktys
| -] Parinktys el Bendra ] o‘%!) .
|3_ £
9 neiti Rodymas
Tikrinimas Yartotojo
Iradymas Padym
].
Kalba
apal

Dalis dialogo lango a2 2 NR &  Ljprarbidletfy] taikénda tik ,Word“.
Taciau dalis nustatymy (pvz., spalvy schema) taikoma visoms kitoms
»Microsoft Office 2010“ programomes, kurias jdiegéte.
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ISsaugokite savo mégstamiausias komandas

[®a ’ Sparciosios prieigos jrankiy juostos
MR oo Tt et i ek ety virSutiniame kairiajame programos
; ,Word” lango kampe pateikiamos
™ o L] Pl & nuorodos j daznai naudojamas

- s komandas.
: - U O0AND gqNIylAe
:: mygtukus visos mégstamiausios
komandos gali likti matomomis ir

pasiekiamomis visg laikg, net

e perjungus juostelés skirtukus.

Spustelékite iSple¢iamajg rodykle,
esancig Salia greitosios prieigos jrankiy juostos, kad jjungtuméte arba
iSjungtuméte bet kokias nuorody meniu pateikiamas komandas. Jei
komanda, kurig norite jtraukti, nerodoma sarase, perjunkite j juostelés
skirtuka, kuriame rodomas mygtukas, tada spustelékite jj deSiniuoju pelés
mygtuku. Rodomame nuorody meniu spustelékite U (i NI dz] G A
prieigos jrankiy juosta.
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Mainy sritis Pridéti | spardiosios prieigos jrankiy juosty
Tinkinti sparéiosios prieigos jrankiy juosta...

Po juostele rodyti spardiosios prieigos jrankiy juosty
Tinkinti juostelg:

Minimizuoti juostelg
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Kurkite savo skirtukus ir grupes

Galite  tinkinti  juostelés komandas
qi NI dzl RF YA Ye@é3idz dza
kur norite, kad jos blty rodomos, arba
sukurdami savo pasirinktinius juostelés
skirtukus.

aq <2d:

® 8 virkelio pusiapis
B4 Vandens Zenklas
Turinys
Raiybos ir gramatikos tikrinimas
5 spaudos fenkiy apskaita

dzBesiniuoju pelés mygtuku spustelékite

juostelés grupe, tada spustelékite
juostele. Dialogo langea 2 2 NRa LJ NRy | G @&

galite jtraukti komandas j savo skirtukus

arba grupes. Pvz., galite sukurti skirtuka,

- ,& pavadintg Spartieji dokumentai, tada
T NS dzy GA &AF @2 YT3Aadl YA dz
A2 A1ANIdz1 2 LI AANRYlGAY

nesijaudinkite. [“ .+ |

\2

m Spartieji dokumentai | Pagrindinis  Jterpimas

ABC
123]

Jei
Mygtuku Nustatyti i naujo galite
a Latkddtb rurgafythioid (gamintojo)
parametrus.

suklydote,

B nao nustatyti visus Hanlkinimes

Ne visos senesnés ,Word“ komandos rodomos juosteléje, taciau jos

vis dar pasiekiamos. Jei jos labai reikalingos, paprasciausiai jtraukite jas
edz2adiStt | NBIF aLI NBA2arz2a LINASAT23A
Dialogo lango a2 2 NR A&  LHalydh\ Pésirick@& Bomandas i§ saraso
pazymeékite Juostoje nesancios komandos. Tada raskite norimg komandg

ir jtraukite ja j pasirinktinj juostelés skirtuka arba grupe.
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Supazindinimas su sparciyjy klavisy patarimais

»Word 2010 pateikia juostelés nuorodas, vadinamas sparciyjy klavisy
patarimais, kad galétumeéte greitai atlikti uzduotis, nenaudodami pelés.

Gl R afelM
Failas Paginis Iterpimas Puslapi aketas Nugrodos F‘s Perd
BN O mk 2] fs) o :
_j e Calibri (Praneir = 11~ A° A" | Aav &) = - iZ -
ijueti . : L. AL [E= ==
~  <F Formato teptukas E i ER g e fx p X - BE= =S
Mainy sritis Fl Sriftas F}

Norédami, kad sparciyjy klaviSy patarimai bty rodomi juosteléje,
paspauskite klavisg ALT.

Tada, kad perjungtuméte j juostelés skirtukg naudodami klaviatirg,
paspauskite raidés, rodomos po tuo skirtuku, klavisg. Aukscéiau
pateiktame pavyzdyje, turétuméte paspausti N, kad atidarytuméte
skirtukg U i S, \RL3( Ked atidarytumeéte skirtuka Puslapio maketas,
S — kad atidarytuméte skirtuka Nuorodos, ir taip toliau.

Kai perjungsite j juostelés skirtukg tokiu badu, visi galimi Sio skirtuko
sparciyjy klavisy patarimai bus rodomi ekrane. Tada galite baigti seka
paspaude pagrindinj komandos, kurig norite naudoti, klavisa.

Norédami grjzti vienu sekos lygiu atgal, paspauskite klavisg ESC. Padarius
taip daug karty i$ eilés sparciyjy klavisy patarimy rezimas atSaukiamas.
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Ar vis dar veikia spartigji klavisai?

Spartieji ,Word 2003“ klavisai galimi ir ,Word 2010“. Jei Zinote klavisy
seka, jg jveskite. Pavyzdziui, CTRL+C taip pat kopijuoja informacijg j mainy
sritj, CTRL+S jraso dabartinio dokumento pakeitimus, o ALT+F8 atidaro
makrokomandy dialogo langg

Daugelis seny ALT meniu spartintuvy taip pat veikia ,Word 2010“.
PavyzdZiui, paspaudus ALT, T, O i§ eilés atidaromas a 2 2 NR &
langas Parinktys (anksciau Jrankiai | Parinktys). Panasiai paspaudus ALT, |,
P, C atidaroma sritis lliustracijos (ankséiau Jterpti | Paveikslélj) ir taip
toliau.

Taciau pradéje vesti ALT klaviSy seka, galite pamatyti lauka, pvz.:

Dokumentasl - Microsoft Word

Office pricigos kodas: ALT, Y,

Toliau jveskite senesnés Office versijos

meniu klaviiy seka arba atiaukite A{
paspaude ESC,

Tlpra Pava

AaBb

Jei Zinote visg norimg seka, teskite toliau ir jveskite jg visg. Jei
neatsimenate (arba niekada neZinojote) kurios nors ALT klaviSy sekos,
paspauskite ESC klavisg, kad atSauktuméte ir naudotuméte pagrindinius
patarimus.

RALFf 232
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Kaip dirbti su zmonémis, neturinciais ,Word 2010",

»Word 2010“ (ir ,Word 2007“) dokumentai naudoja naujg failo formatg failams jrasyti. Jei Zmonés, su kuriais dirbate, naudoja kitas ,Word” versijas,
nesijaudinkite, vis dar galite atidaryti ir redaguoti senesnius dokumentus ,Word 2010“ ir bendrai naudoti failus su Zmonémis, kurie dar neturi ,,Word 2010“.

Programoj e

20100.

Kas nutiko?

Atidarote dokumentg, sukurta
programa ,Word 2003“.

,Word 2010“ programos lange matysite Zodzius [Suderinamumo reZimas] $alia failo vardo
pavadinimo juostoje.

Problemos nagringjimas.doc [Suderinamuma refimas] - Micrasoft Word

Tai paaiskina jums, kad net jei esate ,,Word 2010, vis dar techniskai dirbate ankstesniame
formate, ir negalésite naudoti ,Word 2010“ funkcijy, pvz., naujy diagramos jrankiy arba
matematiniy lygéiy, kol sukonvertuosite failg j ,Word 2010“ failo formata.

Norédami iSeiti i$ Suderinamumo rezimo ir konvertuoti ,,Word
2003“ failg j naujg ,Word 2010 formata, spustelékite skirtuka
Failas, tada — Informacija ir Konvertuoti.

Pries konvertuodami failg, paklauskite, ar reikia

bendrai naudoti dokumenta su Zmonémis, kurie dar naudoja
,Word 2003 (ar net senesne versijg). Jei atsakote taip,
galite toliau dirbti suderinamumo rezimu, taigi

nebandyti naudoti naujy funkcijy, kurios nepalaikomos
senesniame failo formate.

UN} O2G8 R2{dzrSy
a2 2NR Hamnd Tl At

Jei kas nors atidaro dokumentg ,,Word 2003, paraginimas rodomas su saitu, skirtu
atsisiysti nemokama suderinamumo paketa (nurodanciu, kad naujausios pataisos ir
paslaugy paketai jau jdiegti). Suderinamumo paketo reikia tam, kad baty galima programa
,Word 2003 atidaryti ,,Word 2010“ dokumentus ir dirbti su jais.

Jei naudojate naujas ,Word 2010“ funkcijas arba formatavima dokumente, pvz., diagramos

Jei galvojate, kad ,,Word 2003 vartotojams gali prireikti dirbti
su ,,Word 2010“ dokumentu, turite naudoti suderinamumo
tikrintuvo jrankj, siekdami uztikrinti, kad failas jiems veiks gerai.

Norédami patikrinti suderinamuma spustelékite skirtuka Failas,
Informacija, Tikrinti, ar yra problemuy, tada — Patikrinti

qN} y1AdzA FNBIF YFGESYFGAYySaE t@30GdA&Z a2 2 N suderinamuma. glGA qalle
nepalaikomas funkcijas arba formatavima ar funkcija faile gali biti nerodoma. UNI Y{AFA LINRBR2Z {dNA2a VyvIde2a a2 2NR
nepalaikomos senesnése versijose. Tada galite nuspresti, ar
pasalinti Sias funkcijas, kad iSvengtumeéte jspéjimy programoje
»Word 2003“.
UNJ 02038 R2 1 dzvy S Y | Kam nors atidarant dokumentg ,Word 2003, jis atidaromas normaliai, suderinamumo Nebatina nieko daryti.
2 R 4 b iki _ . . _
@?2NR Hnnod FhAfpaketonereikia. UN} OAdz FHAELD aSySayidz a22NR wnnod ¥
Jei naudojote naujas ,Word 2010“ funkcijas arba dokumento formatavimg, pvz., diagramos | suderinamumo tikrintuvas bus vykdomas automatiskai ir jspes
N} ylAdza FNBF YFGSYFGAySa teddras a2 2N apie bet kokias nepalaikomas funkcijas. Tada galite atlikti LITeAvYdza

nepalaikomas funkcijas arba formatavima ar funkcija faile nebus rodoma.

bet kokius batinus failo dizaino pakeitimus.
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Susigrazinkite ,Word 2003" eiluciy intervala

Programoje ,,Word 2003“ tarpas tarp eilu¢iy yra 1,0, be tuscios eilutés
tarp paragrafy. Programoje ,,Word 2010“ (ir ,Word 2007“) tarpas tarp
eilu¢iy pasikeité j 1,15, su tuscia eilute tarp paragrafy. Galite
rinktis intervala.

Norédami atkurti viso dokumento ,Word 2003“ eiludiy intervalg,
ieskokite komandy desinéje skirtuko Pagrindinis puséje. Grupéje Stiliai
spustelékite mazg Zemyn nukreiptg rodykle skirtuke Keisti stiliy. Tada

nurodykite komanda Stiliy rinkinys ir spustelékitea 2 2 NR .H 110 &

4 Rasti -

) "
A2 Leishi

r_D. AsBECCOC AARBCCDL AABBCCDC AaBbCeDt

F ) 1 $arai || Keisti
o Nergikin.. Ryfkinuo.. Knygos pa.. T3arato pu. |5/ bl o pagiinit +

Elegantiika | i Siliaus nustatymas b

[skirtinis n Spalvas ]
i

Laikesitinis papierius Al dinai

=7 [lorpaltarp pastralpy ¢
Modernus <

Hust; k
Numatytasis {nespatvots) Hustatyli kaip numatity

Rankiaitiy

Stogas
Tradicinis z
Word 2003

Word 2010 -
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Raskite patobulintas funkcijas

Jei planuojate kaip numatyta naudoti ,Word 2010“ makrokomandoms,
formoms ir XML arba ,Microsoft Visual Basic for Applications (VBA)“
sprendimams kurti, galite jtraukti skirtuka Karéjas j ,,Word“ juostele.

Pagrindinis Iterpimas Puslapio maketas Nuarodos
= P jraiyti makrokomanda re =l
=g & =
Visual Makrokomanda Priedai  COM
Basic L4 Makrokomandy sauga papildiniai
Eodas Papildiniai

Paitas Pertilira Rodymas Programy kiréjas

b_{_ Dizaina redimas E= 33 Sehema

. Struktdra o,

v LT I. : t & liplétimo paketal

Valdikliai XML

Juosteléje spustelékite skirtuka Failas,
tada spustelékite Parinktys. Dialogo
lange a 2 2 NR &
Tinkinti juostele, tada sarase, kuris
rodomas desinéje, pazymeékite Karéjo
Zymeés langelj. Spustelékite Gerai,

kad uZdarytuméte a2 2 NRa  LJ

dialogo langa.

Skirtukas Karéjas dabar rodomas
skirtuko Rodinys desinéje.

LHpuNthleKife (i &

Tinkinti juostele:
Pagrindiniai skirtukai w

| Pagrindiniai skirtukai
El [v] Pagrindinis
# Mainy sritis
M Sriftas
[# Pastraipa
[ Stiliai
[# Redagavimas
& [#] terpimas
G [v] Puslapio maketas
&l [¥] Huorodos
[ [7] Paitas
& [v] Perzidra
& [¥] Rodymas
SN[ Programy kiréjas
[+ Kodas
[ Papildiniai
Valdikliai
XML
Apsauga
Sablonai
& [¥] Priedai
& [v]Internetinio dienoraidio skelbiamas pranesimas
& [] terpti (internetinio dienoraidio skelbiama prang
& [v] Kontaras
=1 [#] Foninis 3alinimas



