1.  Feltételezzük, hogy a  „Név” szó az A3 cellában van és ehhez képest helyeztük el a többi cellát.

2.  A kölcsönzési idő akkor járt le, ha az aktuális dátum és a kölcsönzés dátumának különbségéből kivonva a maximális kölcsönzési időt 0-nál nagyobb számot kapunk.  A D4-be kerülő képlet: =HA(MA()-B4-$C$9>0;"van";"nincs") majd ezt másoljuk le a D6 celláig. A Ma() függvény helyére ne írjuk a konkrét dátumot, hiszen a feladat szerint mindig az aktuális dátumhoz kell viszonyítanunk. A $ jelek nélkül is jó lehet a megoldás, de akkor nem másolható képlet, minden képletet magunknak kell beírni. 
A fenti képlet már a végeredményben található, az oszlop beszúrása után. Eredetileg a képlet változatlan formában a C4 cellába kerül. 
3.  Az E4 cellába kerülő képlet: =HA(D4="nincs";0;(MA()-B4-$C$9)*$C$10) majd ezt másoljuk le az E6 celláig. Feltételként használhatnánk az előző pont feltételét is, de egyszerűbb képletet kapunk, ha az előző pontban megalkotott képlet eredményére hivatkozunk. A $ jelek nélkül is jó lehet a megoldás, de akkor nem másolható képlet, minden képletet magunknak kell beírni. A Ma() függvény helyére itt se írjunk konkrét dátumot, hogy bármikor megnyitva a táblázatot, mindig a helyes büntetésösszeget lássuk. A fenti képlet már a végeredményben található, az oszlop beszúrása után. Eredetileg a képlet formában a D4 cellába kerül a következő formában: =HA(D4="nincs";0;(MA()-B4-14)*$C$10)
4.  Az oszlop beszúrásához a C3:C6 tartományt jelöljük ki és ne az egész oszlopot, mert egyébként elcsúszik jobbra a 14 nap és az 50 Ft tartalmú cella. A kijelölés után válasszuk ki a Beszúrás menü Oszlopok pontját.
5.  A C4 cellába kerülő képlet: =MA()-B4 majd ezt másoljuk le a C6 celláig. Konkrét dátumot ne írjunk a képletbe, hogy mindig az éppen aktuális kölcsönzési napok számát kapjuk.

6.  A cégnév elhelyezésére természetesen több megoldást is találhatunk. A mellékelt megoldásban az A1 cellába írtuk a videotéka nevét, majd kijelöltük az A1:E1 tartományt és a Cellaegyesítés ([image: image1.bmp]) gombbal az öt cellából egyet készítünk és ennek vízszintesen a közepére igazítjuk a tartalmat. 

7.  A fejléc és lábléc beállításához válasszuk a Nézet menü Élőfej és élőláb pontját. Az élőfej beállításához válasszuk az Egyéni élőfej gombot és adjuk meg a kívánt fejlécet. Az élőláb megadásához kattintsunk az Egyéni élőláb gombra, majd az eszköztárról válasszuk a [image: image2.bmp] gombot az aktuális dátum beszúrásához.

8.  A fekvő oldalt a Fájl menü Oldalbeállítás pontjának kiválasztása után, az Oldal fülön tehetjük meg a megfelelő Irány megjelölésével.
9.  A büntetés összegénél és a büntetés alapdíjánál állítsunk be pénznem formátumot például a Pénznem ([image: image3.bmp]) gombbal. A tizedeshelyek számát állítsuk 0-ra  a Tizedeshelyek növelése és Tizedeshelyek csökkentése ([image: image4.png]w30 28
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) gombokkal.
10.  A „14 nap” tartalmú cellánál egyéni formátumot kell meghatároznunk. A Formátum menü Cellák pontját válasszuk ki, majd a Szám fülön az Egyéni kategóriát. Jelöljük be a „0” tartalmú sort, majd a Formátumkód mezőt módosítsuk a minta szerint.
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Fontos, hogy a mérőszám és a mértékegység közötti szóköz is az idézőjelben legyen, azaz a 0 és az idézőjel között nem lehet szóköz.
