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绪    论 

我国有大量的化学、化工工作者，他们的研究工作都需要使用电脑来处理相关数据。

我国每年还有大量相关领域研究生毕业，毕业生人人都要撰写毕业论文，其中涉及许多

与化学化工相关的数据处理内容，如化学分子式、反应式处理；各种曲线绘制与数据处

理，如二维、三维数据图、数据平滑、滤波、数据微分、积分，线性回归，非线性拟合

等；各种仪器分析数据处理，如红外光谱、紫外-可见光谱、X射线衍射、核磁共振等。

另外还可能要绘制各种示意图、原理图、工艺流程图等。这些与化学化工相关的数据、

公式、图、表等信息不妨通称为化学化工数据。 

从前处理化学化工数据主要靠编程实现，这需要使用者拥有较高编程水平。然而，

编程并非多数人的强项，因此用编程方法处理化学化工数据难以普及，于是就出现了各

式各样的化学工具软件。然而这些工具软件的用法多散见于书刊，且简介性的内容较多，

迄今尚没有将这些软件有机地组合在一本书中并紧密结合化学、化工数据处理的实例   

教程。 

 本书选用最新的化学、化工数据处理软件为平台进行讲解，包括数据处理软件

Origin，化学办公软件 ChemOffice以及示意图绘制软件 Visio。所选的实例都是与化学、

化工数据处理密切相关的。读者只要按照实例一步一步做，就能快速掌握常见的化学、

化工数据处理方法。考虑到各种数据处理结果最终要形成文本输出或做成幻灯片展示，

本书还专门讲了Word高级应用以及 Powerpoint应用技巧方面的内容。 

学习本书之前，最好具备以下软、硬件条件。 

（1）硬件要求和操作系统 

本书所用软件对机器的性能要求不高，奔腾Ⅱ以上、拥有 128MB 内存和 20G 硬盘

的电脑都能胜任。现在的电脑性能远超最低要求。 

写作本书所用操作系统为Windows 2000 Pro。安装Windows 2000 Pro之后，应首先

安装 SP4（Service Pack 4）。办公软件为 Office 2000，并安装必要的防毒软件。 

（2）升级Windows和 Office 

只有安全稳固的操作系统才能为我们提供可靠的工作平台，不至于因为系统问题而

操作不出来或频频死机。如果你用宽带或ADSL上网，那么请升级你的Windows和Office。

如果你用“小猫”上网，请跳过这部分，因为升级文件实在太多也太大了。 

SP4很容易找到光盘版，如果在线升级到 SP4则需要更长时间。 

Windows的【开始】菜单的最上端有个【Windows Update】选项，单击之即可链接
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微软网站。IE浏览器的【工具】菜单中也有一个【Windows Update】项，也能达到异曲

同工的目的。【Windows Update】首页如图 1所示。 

 

图 1  升级Windows 

单击【查看以寻找更新】超链接，Windows会花几分钟或更长时间来检查系统更新

状态。检查完毕后出现如图 2所示的窗口。 

      

图 2  复查并安装更新 

Windows更新有 3个方面： 

• 【关键更新和 Service Pack】：这是必须进行的更新，必须一直更新到其后面的数

字为“0”。即使安装了 SP4，Windows 2000 Pro也有超过 20项的关键更新，并且

有些更新项目必须单独进行，也就是说一次只能更新一个项目。完成全部关键更

新需要下载几十MB的文件，并反复重新启动几次机器。 

• 【Windows 2000】：这个更新项目是可选的，通常不必更新这里面的项目。 

• 【驱动程序更新】：通常也不必更新这里的项目。 

单击【复查并安装更新】超链接，将所有关键更新安装到计算机上。 

升级 Office可以到微软网站 http://www.microsoft.com/按提示进行，这里不再赘述。 

关键更新 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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书中涉及的其他软件的版本会在相关内容中提及。 

（3）安装必要的化学、化工软件 

学习本书需要安装 Origin 7.0，ChemOffice 2004和 Visio 2003等软件。用户可以在网

上找到这些软件的试用版。也可以使用其他版本的软件进行学习，但是软件界面可能有

所差异，也不能保证在操作步骤上完全兼容，读者应该灵活掌握。 
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第 1章  Word软件应用进阶 

微软的办公软件 Office包括Word、Excel、PowerPoint、Access、Frontpage等部分，

其中Word是最为常用的，我们编辑文稿通常会和它打交道。由于Word界面直观，即使

没有专门学习过的人也能无师自通，也能用 Word 编辑排版文件。但在实际的教学过程

中我们发现，甚至不少学过 Office套件的人也不能高效地使用Word，编辑命令不清楚，

排版不规范，不懂高级的编排操作技巧，这样不仅浪费时间，还会影响正式文稿的效果，

特别是在编排规模较大的文稿时问题尤其突出。 

本章首先讲解Word编辑排版中常见的问题，之后讲解在Word中插入图形的相关操

作。撰写科学论文或毕业论文时，公式编辑器是少不了要用到的，这部分内容会重点讲

解。如果你要形成鸿篇巨制，比方写一本书或完成一篇几十甚至上百页的毕业论文，不

妨花点时间仔细研读一下本章后面讲的样式、宏、模板和快捷键。弄懂这些内容不仅会

给你带来很高的排版效率（排版格式越复杂效率就越高），还能带给你相当专业的输出效

果。“磨刀不误砍柴功”，这句俗话放在这里说是再合适不过的了。 

1.1 Word 编辑排版中常见问题

在 Word 中要达到某种排版效果，可以采用多种方法。一些方法很笨拙，但不幸的

是有不少人还在采用这类笨方法解决问题。其实规范方法学起来也很容易，效率也更高，

形成的文本效果也更好、更显专业风采。 

1.1.1 显示/隐藏编辑标志

编辑符号是不会打印出来的，因此 Word 在默认情况下也不会显示这些符号，如空

格、Tab 键、分页标志等。然而在编辑大文本时可能需要将这些编辑标志显示出来，帮

助我们了解文本及段落的编辑情况，了解到底是什么符号在起作用。 

使用“显示/隐藏编辑标志”按钮的方法很简单，将Word工具栏上的 按钮按下就

显示编辑标志，弹起就隐藏编辑标志。在显示编辑标志的状态下，英文空格显示为浅灰

色的小圆点，汉字空格显示为浅灰色的方框，Tab 键显示为浅灰色的小箭头等，分页符

等编辑符号也会显示出来。 

1.1.2 空格与居中

多数文章的标题是要居中放置的，因此有不少人连续输入若干空格将标题推到文本

中部，然后左瞄右瞄，增加几个空格或删除几个空格，惟恐标题不在页面的中间。这种
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居中方法实在太低效了，也对不准确。其实Word在工具栏上有个居中按钮 （见图 1-1），

将光标停留在要居中的行上，单击 按钮即可完成居中操作。 

 

两端对齐 居中 右对齐 

编号 项目符号 

字体颜色 字符边框 

字符底纹 样式 

 

图 1-1  格式工具栏 

默认的段落对齐状态是两端对齐，用户往往是在默认对齐方式下输入文字，然后再

使用 按钮居中，需要注意的是首行有没有设置缩进。首行缩进显示在水平标尺上。水

平标尺如图 1-2所示。 

 首行缩进 

左缩进 悬挂缩进 

左对齐式制表符

 

图 1-2  水平标尺 

若带有首行缩进，单击 按钮居中后应将首行缩进滑块拖至标尺的零点，否则该行

不会真正居中，会偏离 1/2的首行缩进距离。标尺上的滑块或按钮简介如下： 

（1）首行缩进：中文行文的习惯是首行空出两个字。首行缩进滑块就是用来完成这

项任务的。 

（2）悬挂缩进：有时除了首行需要缩进之外，后续行也需要缩进，这就是所谓的悬

挂缩进。排版时用到悬挂缩进的情况比较少。 

（3）左缩进：缩进整段内容，包括首行缩进和后续行。 

（4）左对齐式制表符： 是默认制表符，文中有若干行需要对齐时，可用这个制表

符间隔并对齐，单击这个制表符按钮，可顺序切换到如下各种制表符： 

• 居中式制表符 。  

• 右对齐式制表符 。 

• 竖线对齐式制表符 。 

• 首行缩进 。 

• 悬挂缩进 。 

• 小数点对齐式制表符 ：有时我们需要将带有小数点的项目在小数点处对齐（表

格中使用较多），可选中各项目，按 Tab键将它们对齐。如 

 3.1 

 31.41 

 314.159 
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1.1.3 空行与分页

有不少人在使用 Word 时采用空行控制段落间距，或用空行将部分内容推到下一页

来强制分页。这样做在调整段落间距时不易达到精确的控制效果，用做分页时又很容易

受到版面内容变化的影响，如增加或减少了一行，会导致整个版面重新调整。其实Word

提供了更为方便和正规的做法。 

（1）控制段前/段后间距 

① 将光标置于要调整的段落上。 

② 执行【格式】/【段落】菜单命令，或单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择

【段落】菜单项，弹出【段落】属性窗口，如图 1-3所示。 

 

图 1-3 【段落】属性窗口 

③ 单击【缩进和间距】选项卡（这是默认的、首先出现的选项卡）。 

④ 在【间距】的【段前】、【段后】输入框中输入打算控制的段前、段后间距数值。 

这里可以直接输入小数精确控制段落间距。若用微调按钮调整间距，则每次调整会

以 0.5行为倍数增减。使用过Word早期版本的人可能习惯使用磅值来调整段间距，这里

也可以直接输入磅值，比如“20磅”。 

⑤ 单击 按钮，退出段落属性设置对话框。 

（2）插入分页符号 

① 将光标置于要分页的段落的段首。 

② 执行【插入】/【分隔符】菜单命令，弹出【分隔符】对话框，如图 1-4所示。 

对话框里包括【分隔符类型】和【分页符类型】两大类，共 7个单选项。最常用的

【分页符】为默认设置。 

③ 单击 按钮，插入分页符。 

用分页符强制分页不会受版面调整的干扰，有助于我们高效地完成复杂文稿。 

微调按钮 
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图 1-4 【分隔符】对话框 

1.1.4 表格内容的对齐

填写表格后，通常需要将某些项目对齐。居中和左对齐这两种编辑方式使用比较多。

然而有时表格单元具有不同的高度，使用 按钮会使表中文字贴着单元格上缘对齐，效

果很不好看。实际上表格有专用的对齐方式。 

对齐表格内容的具体操作方法如下： 

① 选中表格。 

② 单击右键，弹出快捷菜单，单击【单元格对齐方式】菜单项，弹出 9个对齐按钮，

如图 1-5所示。 

 

图 1-5  单元格对齐方式菜单项 

③ 单击 （中部居中）按钮，将单元格内容对齐。最终效果如表 1-1所示。 

表 1-1  对齐单元格实例——聚合物复合体系的分类 

分散相尺度 

复合体系 >1000nm 

(>1µm) 

100~1000nm 

(0.1~1µm) 

1~100nm 

(0.001~0.1µm) 
0.5~10nm 

聚合物/低分子物  低分子作增溶剂 低分子流变改性剂 外部热塑性聚合物 

聚合物/聚合物 
宏观相分离型聚

合物搀混物 
微观相分离型聚合物合金 

分子复合物， 

完全相容型聚合物合金 
 

聚合物/填充物 
聚合物/填充物

复合体系 
聚合物/填充物复合体系 

聚合物/超细粒子填充 

复合体系 
聚合物纳米复合体系 
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1.1.5 上标字符和下标字符

科学工作者的文稿中常会出现上标、下标字符。然而 Word 默认的工具栏中却没有

这两个按钮。每次使用时都得执行【格式】/【字体】命令，选中【字体】选项卡中【效

果】项中的上标或下标复选框才能变成上、下标字符，非常麻烦。 

我们可以将上标按钮和下标按钮添加到工具栏上，这样使用起来就方便多了。添加

上标、下标按钮的具体操作方法如下： 

① 执行【工具】/【自定义】菜单命令，弹出【自定义】对话框。 

② 单击【命令】选项卡。 

③ 单击【类别】中的【格式】选项。 

④ 下拉右侧【命令】框中的滚动条，找到【上标】项，如图 1-6所示。 

 

图 1-6  添加上标、下标按钮 

⑤ 拖动上标按钮 到Word工具栏上，释放鼠标按钮。 

⑥ 同样将下标按钮 也拖到工具栏上。 

⑦ 单击 按钮关闭【自定义】对话框。 

需要使用上标、下标字符时，可单击相应按钮，然后键入字符；或选中打算变成上

标、下标的文字，单击相应按钮，即可完成变换。 

工具栏上有了按钮，输入上标、下标就方便多了。但更高效的办法是记住快捷键，

这样可以不必在键盘和鼠标间不断切换了。 

• 上标：Ctrl +  Shift  +＝（再按一次文字恢复正常）。 

• 下标：Ctrl +＝（再按一次文字恢复正常）。 

1.1.6 特殊符号

科学工作者难免要和许多符号打交道。Word提供了大量符号供我们选择，我们可以

通过执行【插入】/【符号】命令插入选中的符号，也可以按照上面所讲的添加上标、下

标按钮那样，将插入符号按钮 添加到工具栏上。插入符号按钮 在【自定义】/【命

令】/【类别】/【插入】命令中，具体操作这里就不详述了。 
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