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实例6：制作销售业绩表
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 1.制作销售业绩表-实例需求

环宇电器公司是一家主营中小型家用电器的私营企业，根据销售部各员工在各地的销售情况，现需要

制作一个员工销售业绩表。

案例效果：



 2.制作销售业绩表-实例实现

1、数据录入
数据录入方法如下：

1）启动Excel2010，创建一个新的工作簿，并将其保存为“销售业绩表.xlsx”。

2）选中Sheet1工作表的A1单元格，输入工作表的标题“2014年销售部销售业绩表”。

3）按<Enter>键将光标移至A2单元格中，在单元格区域A2：H2输入表格的列标题文字。
用同样的方法输入表格中的“姓名”、“销售地区”、“品名”列下的文字。

4）选中C3单元格，在其中输入“’0001”（注意：单引号是英文状态下的），此时C3
单元格的左上角出现一个绿色的三角号，表示此数据为文本型数据。用同样的方法输入
其他工号数据。

5）选中A3单元格，输入“1”后将鼠标移至A3单元格的右下角，当鼠标变成黑色十字指
针时按住鼠标左键向下拖动鼠标至A12单元格，松开鼠标左键，在“自动填充选项”中
选择“序列填充”命令。



 2.制作销售业绩表-实例实现

1、数据录入
数据录入方法如下：

6）选择“金额”列下的单元格区域F3：F12，切换到“开始”选项卡，单击“数字”功能组右下
角的对话框启动器按钮，打开“设置单元格格式对话框”，在“数字”选项卡的“分类”列表中
选择“数值”，并设置其使用千位分隔符。

7）用同样的方法设置单元格区域G3：
G12格式为“日期”，并输入各数据。
8）选择“销售方式”列下的单元格区域
H3：H12，切换到“数据”选项卡，单击
“数据工具”功能组中的“数据有效性”
按钮，在下拉列表中选择“数据有效性”
命令。

9）在“设置”选项卡中，单击“允许”文
本框右侧的下拉按钮，在下拉列表中选择
“序列”，在“来源”文本框中输入“直销,
代理”。设置完成后，用选择的方式输入单
元格区域H3：H12中的各数据.



 2.制作销售业绩表-实例实现

2、表格美化
表格美化方法如下：

1）选择单元格区域A1：H1，切换到“开始”选项卡，单击“对齐方式”功能组中的“合并后居
中”按钮，使标题行居中显示。

2）使标题行处于选中状态，在“字体”功能组的设置字体为“黑体”、字号“20”、并单击
“加粗”按钮。

3）选择单元格区域A2：H12，在“字体”功能组中单击“边框”按钮右侧的箭头按钮，从下
列菜单中选择“所有框线”命令，为表格添加边框。

4）单击“对齐方式”功能组中的“居中”、“垂直居中”按钮，完成表格区域内容的对齐方
式设置。

5）选择单元格区域A2：H2，在“字体”功能组单击“填充颜色”按钮右侧的箭头按钮，在下
拉列表中选择“标准色-橙色”，完成标题列底纹的设置。

6）选择单元格区域A2：H12，在“样式”功能组中单击“套用表格格式”按钮，在下拉列表
中选择“表样式中等深浅2”，为表格套用样式。



 2.制作销售业绩表-实例实现

3、设置行高和列宽
设置行高和列宽方法如下：

1）选中第1行，在“单元格”功能组中单击“格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“行高”命
令，打开“行高”对话框。

2）在“行高”后输入“40”，单击“确定”按钮，完成第1行行高的设置。

3）选中2：12行，用同样的方法设置其行高为“20”。

4）选择A、B、C列，在“单元格”功能组中单击“格式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择
“列宽”命令，打开“列宽”对话框，并设置值为“8.38”。

5）用同样的方法，设置D、E、H列列宽为“10.63”，设置F、G列列宽为“自动调整列宽”。



 2.制作销售业绩表-实例实现

4、 设置条件格式
 设置条件格式方法如下：

1）选择单元格区域F3：F12。

2）在“开始”选项卡的“样式”功能组中，单击“条件格式”按钮，在下拉列表中选择“新建规则”
命令，打开“新建格式规则”对话框。

3）单击“选择规则类型”列表框中的“只为包含以下内容的单元格设置格式”选项，将“编辑规则说
明”组中的条件下拉列表框设置为“大于”，并在后面数据框中输入数字“13000”，接着单击“格
式”按钮，打开“设置单元格格式”对话框。

4）在“字体”选项卡中，选择“字形”组
合框中的“加粗”选项，将“颜色”下拉
列表框设置为“标准色”组中的“红色”
选项。

5）单击“确定”按钮，关闭“新建格式规
则”对话框，条件格式区域设置完成。



 2.制作销售业绩表-实例实现

5、重命名工作表
重命名工作表方法如下：

1）右键单击工作表名“Sheet1”，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令。

2）此时的工作表名称将突出显示，直接输入“销售业绩表”字样，按<Enter>键即可完成
工作表的重命名。

3）再次右击“销售业绩表”表名，在弹出的快捷菜单中选择“工作表标签颜色”命令，在
其子菜单中选择“标准色”组中的“红色”，为工作表标签设置颜色。



 3.制作销售业绩表-实例小结

实例小结

1、Excel2010中常见的数据类型有：文本型、数值型、日期型、货币型、百分比等。每一种数据
类型都可以通过设置单元格格式对话框来设置，然后再进行数据录入。
2、Excel软件是很开放的，在操作时限制不多。如用户需要电脑在输入时为用户把关，可以通过
“数据有效性”来进行设置。
3、通过单元格样式的设置美化表格。
4、除了设置单元格格式以外，用户还可以为工作表设置漂亮的背景图片，用户可以将自己喜欢的
图片文件设置为工作表的背景。

注意事项

本实例通过制作销售业绩表讲解了Excel2010中数据的录入、表格格式化、条件格式设置、样式
应用、工作表重命名、工作表标签颜色设置等操作。
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