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场景描述 1 

    济川减速机股份有限公司为了及时掌握各

种品牌减速机的销售情况，要求销售部顶岗实

习的小李做季度产品销售报表。要求报表能反

映2018年第一季度四种不同型号圆柱齿轮减速

机的销售数据，并能根据季度销售额进行排序，

看哪个型号的销量最好。  



任务分析 2 

制作报表 

应用分析 

技术分析 

资料查阅 

制作产品季度销售报表 

确定使用的办公应用软件 

对填报数据进行技术分析 

确定销售报表的通用格式 

经理指导 



报表样式参考 



任务分析 2 
分析讨论 

组5 

组1 
组2 

组3 组4 

推荐发言 

小组陈述 



    小李查阅一般销售报表的通用格式后使用Word表格

功能设计制作了一份有关减速机的季度销售报表。该报

表根据需要合并单元格，绘制斜线表头，根据内容调整

行高列宽，设置对齐方式。然后用Word公式计算销售额，

对销售额进行排序，最后设置表格边框和底纹，完成销

售报表制作任务。  

任务分析 2 
小李想法 



完成任务 3 

销售报表 

制作 

成果检验 

调整行高列宽 

文字对齐方式 

Text 

表格打印预览 

Text 

绘制斜线表头 

设置边框底纹 

表格排序 

表格计算 

表格对齐方式 

编辑处理 

创建表格 



报表样式参考 



任务小结 4 
作品分享 

学习评价 

经理点评 



任务拓展 5 

    济川减速机股

份有限公司受某展

览会邀请，参加市

第十二届产品展示

会。请制作一份展

会参展申请表,具

体格式及内容要求

如下表所示。  
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