
摘 要：本文分析了高校文科教学课件制作和使用中存在的缺乏整体性、逻辑性、层次性，详略失衡，喧宾夺主，

操作失利等不容忽视且亟待改进的问题，探究了问题产生的原因及影响，并具体研究了解决问题的对策，旨在

使 PPT 课件制作更加科学、规范和高效地服务于教学。
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当下高校课堂教学多使用 PPT技术，PPT课件的高
效、快捷、扼要、生动的信息传导功能，集文字、图表、图
像、声音及视频剪辑为一体的超链接效果，迅速被广大
教师接受和喜爱，已被视做其教学的有力助手和工具。
但在 PPT 课件的制作和使用方面还存在着许多不容忽
视、亟待改进的问题。笔者将督导员常规听课中发现的
大量此类问题作如下归纳，并提出解决问题的参考对
策。

一、PPT 文稿缺乏整体设计，逻辑层次混乱，
表现出较大的随意性

1.层次序号含糊混淆、使用失当。同层面标题序号
不统一，第一个问题是“（一）”，而紧接着的第二个问题
就变成了“2”；“（一）”后没有类推的“（二）、（三）”，“2”前
也没有正常排序的“1”；有的上位标题序号是“1”，而所
属的 4 个下位问题还用“1、2、3、4”去标识；甚至“1”的下
位序号排列成“一、二、三”，前后内容承接不清。

2.用做提示的项目符号（■、☆、▲、◎）一用到底，
却不去管是上位标题还是下位标题，抑或是标题下的诠
释或举例。如：

上面两例中带“■”号或带“□”的文字内容并不在
同一层面上，但由于提示符号、字号的相同，便造成内在
逻辑关系的混淆和零乱。

3.章、节之下的层次标题类型不统一，形式混乱。
如：

上例中的四个写作技巧的表述，有的用动宾结构，
有的用主谓结构，有的用单词。如果能用大致统一的语
言结构表述，会收到条理清晰、提示鲜明、结构整齐、印
象深刻的功效，如“细节传神、悬念蓄势、巧合助推、误会
转折……”，甚至干脆直接用单词提示：细节、悬念、巧
合、误会……

4.制作PPT 时的提示语言还留在每个页面上，如
“单击此处添加标题”，下面便是教学内容，显得不伦不
类。

5.页面上段落的自然区分不规范，往往在另起一段
时，随意地在行首空三格或空四格；标点符号中的逗号
或句号放在行首；各层次标题末尾设置不必要的句号。

解决问题的对策：PPT文稿结构是讲课内容、材料
的组织构造、布局谋篇，是讲课者思路的外在表现。要保
证其体系规范完整，结构严谨，界面布局合理，整体风格
统一，符合教学要求。制作时，既要有整体把握的原则和
制作技巧，也要在层次上、排列先后顺序上以及呈现方
式上多加注意，否则就会影响表达效果，降低预期目的
的实现。

解决问题的对策：
1.每页都应当有当页标题和内容；将要讲述的问题

以提纲挈领的方式表达出来，让听讲者一目了然。
2.正文主体内容的文字应分级，不同级别的文字
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（如上位标题与下位标题分属不同的内容层面）采用不
同的字体、字号、字色以及层级序号加以区别，所引诗
文、所举例子与教师点评分析在课件上也要有所区别，
如下图。

3.层级标题序号排列要得体，要衔接顺畅。各章节
之下，通常使用的层级序号为：

一、
（一）

1.
（1）
①

4.层次标题是教学内容结构提纲的直接体现，是对
大量材料的抽象概述。在同一内容层面上应该用精练、
概括而又大致统一的类型词语来强调和表述讲授要点，
设置层次标题，从而清晰醒目地彰显教学内容的整体框
架。

5.从 word 文稿中剪切或复制一些内容进入课件时，
电脑模板常常会自动提供默认符号作提示，尤其是敲回
车键时这个默认符号就不断跳出，而这又是课件内容不
需要或暂时不需要的。制作者此时不能图省事或怕麻
烦，要删去不需要的符号，保证内容完整和层次清晰。

二、详略不当，无法有效传递重要信息
这主要表现为两种倾向：一种倾向是文字过多，每

个页面都密密麻麻，给人一种拥堵的感觉。课堂上，教师
对着电脑屏幕连篇“读”，学生被动、机械、手忙脚乱地连
篇“记”，顾不上听讲、思考、交流、互动，重点难点内容得
不到强调，听讲效果可想而知。造成此种情况的原因之
一是制作者图省事、简便，不愿意做化繁为简的概括工
作，而直接把 Word 文稿粘贴上去；原因之二是不懂得也
不善于做 PPT 文稿的述要工作。另一种倾向是文字太
少，每个页面就是或大或小的一两个标题，给人空旷、单
薄的感觉。有的甚至一节课就使用一张写着大小两三个
标题的页面，应该说这样的 PPT 文稿已失去存在的意
义。

解决问题的对策：PPT文稿并不需要把要讲的课程
内容的每句话都写出来，它具有摘要性的特点。讲解者
通过口语表达，再辅之以幻灯片上的扼要、强调、有内在
逻辑关联的文字，使听讲者获得完整准确的信息。在制
作 PPT 文稿时，要通盘考虑整个教学内容，有哪些方面
需要写出来，如何写，如何结构布局，如何呈现或展示，
如何强调重点难点，哪些内容不宜放在文稿正文……总
之，应选取最适合、最需要表现的内容制作成 PPT文稿，
要尽力避免文字过多或画面花哨，使课件与讲课内容得
到较好的衔接和互为映衬。课件上的混乱越少，它提供
的视觉信息就越直观。制作课件的目的在于支持讲解者
的叙述，而不是使讲解者成为多余的人。通过文质兼备
的 PPT文稿，使讲解者教学思路更清晰，逻辑更严谨，教
学效果更突出。

三、PPT 文稿的演示效果不佳，达不到预期目
的

1.PPT模板背景晦暗沉闷，字迹不清。多媒体教室本
来就光线微弱（须用厚重窗帘遮挡窗外光线以突出强化
幻灯片效果），课件制作时再使用暗色底板（绛红色、深
绿色、上蓝下灰色），字色又选择失当（如红色底板上用
黄字或绿字；蓝色底板上用红字），再因文本内容多而选

择小字号，PPT文稿就越发混沌模糊，在教室的中、后部
座位就已看不清讲授的内容。

2.点缀花哨，喧宾夺主。在设计演示文稿时，有些教
师为了使之精彩纷呈，常常煞费苦心地穿插五花八门的
动画效果，幻灯片上要么是蝶飞燕舞，要么是小花开合，
要么是动物眨眼。这些点缀看起来很热闹很绚烂，但与
文稿内容无联系，显得画蛇添足，会分散学生的注意力，
使其无法把握内容重点，难以达到预期的演示效果。

3.过多地穿插图片，而图片的针对性又不强，一帧
接一帧的图片很快就会让学生感到厌烦，也造成喧宾夺
主的不良效果。

4.举例或引文编排失当，加之操作不熟练，讲课时
频繁前后翻找、倒换，耽误时间，也影响课程的连贯性。

解决问题的对策：
1.在 PPT 制作时，文稿底板最好选浅淡色调如白

色，文本则选深色（如黑体字加粗），字色选黑色、红色、
蓝色，使文字图画清晰、鲜亮，有良好的视觉效果。这里
还有个光线问题，如果是在暗室且空间较大的会议室或
大厅中进行演示，使用深色背景（深蓝、灰等）再配上白
或浅色文字可取得不错的效果；如果是在灯光明亮的房
间内，用深色背景配浅色文字效果不佳，但浅色背景配
深色文字会更好地体现视觉效果。

2.PPT 文稿页面的文字量要与它采用的字体相称，
而字体的大小又要根据教室的大小来决定。一般地说，
150 人的教室可采用 24 号字体。如果是在更大的会场
上使用 PPT文稿，那就要用 32 号以上的字号，这样才能
不影响观看效果。

3.一个页面最多采用三种字体和字色，过多过繁会
给人眼花缭乱的感觉。

4.对重要概念、数据、术语的解释，可采用图、表的
方式形象直观地表达。

5.去掉不必要的花饰点缀，使 PPT 文稿端庄大气，
清晰简洁。

6.教学中必需的例子或引文可采用另页覆盖的方
式推进和退出，这样不影响主体内容的层层显示。随着
课程进行的节奏、速度和内容的逐层展开，设计“出现”
自定义动画，如进入、强调、渐变、展开、回旋、叠加、分
裂、百叶窗、溶解、退出等，如下图所示。

7.适当的时候使用视频或音频。这不仅可以更好地
体现教师的观点，还可以作为变换口味的手段，因而能
够激发学生的兴趣。

8.讲课时，眼睛不要只看屏幕和电脑，要和听课者
有目光和心灵上的交流，这样才能了解学生的状态，有
效掌控课堂，进而决定哪些内容可以多停留一会儿，哪
些可以快速跳过。

一份好的 PPT课件会使教学内容鲜明、扼要、形象、
生动，它加大了信息含量，加快了教学进度，简化了板
书，省时、高效地推进着高校文科教学。它直接反映着制
作和使用者的工作态度、专业品质和思维习惯，可以说，
PPT课件的质量关系着教学质量。上述 PPT课件制作中
的几方面问题虽然都属于微观、细节的问题，但细节决
定成败，它足以影响到课堂教学效果，影响到学生对教
师及其所教课程接受的程度。因此，在 PPT课件制作中
绝不可掉以轻心。
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