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#$%&’#$()*课件制作后期“+,-,+”查缺润色法

李 思

（西昌学院 经管系，四川 西昌 ./-"/+）

【摘 要】随着信息技术的飞速发展，越来越多的教师和学校开始利用多媒体课件进行教学，笔者结合自

身制作 #$%&’#$()* 课件的经验，提出了课件制作后期“+ , - , +”查缺润色法。
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随着现代科学技术的飞速发展，现代教学已经

不再局限于课堂的抽象教学。越来越多的教师和学

校开始采用多媒体课件的直观演示，再辅助以生动

讲解的多媒体教学模式。同时越来越多的教师开始

学习 #$%&’#$()* 软件来制作课件。现在有些教材自

带有光盘，内附 #$%&’#$()* 课件，但大多数教材只

有一本书，教师们要想用多媒体授课，必然会参阅

很多的资料和参考文献，然后辛辛苦苦一张一张地

做课件。这个过程往往会耗费大量时间与精力，等

到最终完成一门课的课件时，早已累得不行了，于

是就鲜有人再回过头去查找漏洞与缺陷。这样做的

结果可能造成可能连文件都打不开；可能你插入的

:;<=> 动画或视频文件无法正常播放；可能因为一

字之差造成学生对概念和定义的曲解；也可能学生

在听课过程中因你所范的低级错误而哄堂大笑；可

能⋯⋯

为了让上述情况不再发生，教师们可以在课件

制作完毕后，尝试一下我总结的课件后期制作 “+ ,
- , +”查缺润色法，希望对大家有所帮助。

/ “查缺”时进行“+”项常规检查

“查缺”即检查缺点、漏洞或明显的错误。通常

可以从以下三方面入手。

/1 / 查文件存储格式及文件名

#$%&’#$()* 默认的格式是 “51 ??*”，老师们在

这一步一般不会犯错。然后将文件从电脑拷贝到移

动存储介质，再利用移动介质到教室上课时，许多老

师习惯点击鼠标右键(发送到桌面快捷方式，这样

存储的只是一个带有小箭头标志的快捷方式，若先

将移动介质弹出，则无法打开。另外，有的老师可能

在制作过程中粗略修改，并执行了“另存为”操作，取

文件名的时候可用括号注明。如“课件（第二稿）、课

件（第三稿）”等。

/1 8 查文件“体积”

选中文件(点击鼠标右键(属性，弹出 “属性”

对话框，可以查看文件“体积”，即文件大小。如果文

件太大，可能会影响正常的放映，可以考虑为文件

“减肥”。 #$%&’#$()* 中，占用空间最大的是图片、动

画及视频，后两者我们用得比较少，最多的是在

#$%&’#$()* 中插入图片，所以我们为其减肥，主要从

图片入手，可以用下面的方法：

/1 81 / 引用图片最好采用 @#A 格式。

在 #$%&’#$()* 中引用的图片格式一般有三种，

3B#、@#A、AC:，在这些格式中 3B# 格式的图片保真

度高，但容量往往是其它两种格式的几倍至几十

倍。AC: 格式的图片失真较大，而 @#A 格式的图片不

仅图片保真度高，而且容量比 3B# 格式的图片容量

小得多。如果你选用的图片是其它格式，可以通过一

些图形编辑软件转换，如 DEFG&& 或系统附件中自

带的画图程序。

/1 81 8 掌握正确的图片引用方法。

在课件中引用图片时有两种方法：一种是选择

菜单 “插入(图片(来自文件”，打开 “插入图片”对

话框，选中要插入的图片文件，点击 “插入”即可H 另

一种是先打开图片文件，选中并复制，“粘贴”插入。
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虽然插入的图片质量是一样，但经过比较发现，用前

一种方法插入图片后课件容量比后一种方法插入图

片后课件容量小。所以最好用第一种方法插入图

片。

". /. + 正确设置背景图片。

也有两种方法可以将喜欢的图片设置成背景：

一种是直接用上述的两种方法引用一张图片，拖动

到合适的大小即可；二是“格式(背景(填充效果(
图片(选择图片”，选中文件后“插入(确定(应用”

即可。通常选择第二种方式进行设置，这样保证背

景文件刚好完全拉伸至合适的大小，体积也小。

". + 查错（别）字

这是一项非常费神的工作，可以点选 #$%&’0
#$()* 的任务栏 “大纲”选项，任意选中一页，按下

“1*’2 3 4”进行 “全选”操作，再按下 “1*’2 3 1”进行

“复制”操作，打开 5$’6，按下“1*’2 3 7”进行“粘贴”

操作，然后可以利用 5$’6 自带的拼写检测来快速

地完成错（别）字的检查了。

/ “润色”时考虑“-”大要素

一个好的 #$%&’#$()* 课件必须声色并俱，活泼

大方，同时兼顾美感和艺术性。为了达到以上目标，

我们在课件制作后期可以对课件进行 “润色”操作，

这其实也是一项重要的“查缺”工作。

/. " 字体要大

字体大才能让学生看得更清楚，字体放大后，必

然导致每一页面上显示的内容少，如果要把所有内

容全部录入，体积也会变大。这就要求老师们在制

作课件时不能什么都录入进去。如：我们录入一则

公式，那么公式的推导过程就可不再录入。这样做

的好处是老师们在授课时不会成为课件的 “奴隶”，

思维的发散性也不会完全受课件内容影响。

/. / 对比度要强

背景与字体色彩要有强烈的对比。这也是从学

生的观看感受中总结出来的。学生如果看不清楚课

件内容，听起讲来就会不认真，加上用课件讲课的速

度和节奏明显比用传统黑板书写快 （少了写板书的

过程），越到后面，学生就会越听不懂，进而影响教学

效果。

/. + 色调要统一

一个好的课件应采用同一风格的模板或一个色

系的模板，既可能保持观看的连续性，又能兼顾美

感。我的经验是：尽量采用同一色系的模板（如在制

作学院园林式校园评估课中，选用了绿色系，考虑了

主题也统一了色调）；如果没法办到，至少在讲一个

问题或一章节的时候用一个色系，这将有利于区分

内容的板块。

/. 8 字数能少，图表不能少

演示型多媒体教学课件普遍存在信息量太大的

现象。有一种看法认为多媒体课件的信息量就是要

大，只有大信息量才能体现多媒体的优势，但是信息

量太大会使学生不容易理解吸收，对课件内容不求

甚解甚至上课 “坐飞机”，我的看法是 “表胜于文，图

胜于表”。用图表的直观性和说服力明显高于相对枯

燥的文字。有的老师喜欢在图表旁边加一大段解释、

说明的语言，这完全没有必要，这些内容应当是老师

在授课时讲的。

/. - 布局合理

许多老师在课件制作过程中经常遇到这样的问

题：先需要插入一个文体框，接着又插入了多个文本

框或图片，如何将这些对象全部对齐呢？先按住

“9:(;*”键不放，点选几个想要对齐的对象，点击 “绘

图”按钮，选择 “对齐或分布”，然后选择一种合适的

方式就可以了。这样一来，整个页面就会显得整齐而

不凌乱，自然就好看多了。

+ “查缺润色”过程中应当坚持的 “+”

个原则

+. " 条理性原则

授课时应当讲究层次清楚，课件的演示也要体

现这一点。初用课件的教师，往往把课件当作板书的

替代品，只是把过去要写在黑板上的条条框框按顺

序写在课件上：大 “一”小 “"”，4、<、1、=，一直排下

去。这样，在讲课时一页页往下翻，翻着翻着，学生便

开始分不清东西南北，不知哪一个观点属于哪一部

分内容，影响听课的效果。所以，最好是在课件的每

一屏都要体现层次。使用 #$%&’>$()* 制作幻灯片的

目的，是要将要叙述的问题以提纲挈领的方式表达

出来，让观众一目了然。如果仅是将一篇文章分成若

干片段，平铺直叙地表现出来，则显得乏味，难以提

起观众的兴趣。一个好的幻灯片应紧紧围绕所要表

达的中心思想，划分不同的层次段落，编制文档的目

录结构。同时，为了加深印象和理解，这个目录结构

应在幻灯片中 “不厌其烦”地出现，即在 #$%&’#$()*
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文档的开始要全面阐述，以告知本文要讲解的几个

要点；在每个不同的内容段之间也要出现，并对下文

即将要叙述的段落标题给予显著标志，以告知观众

现在要转移话题了。

#$ " 简洁性原则

在设计幻灯片时，很多教师为了使之精彩纷呈，

常常煞费苦心地在幻灯片上大作文章，例如变换颜

色、添加艺术字体、穿插五花八门的动画效果、整页

整页的图片、插入音乐、视频等等。这样的演示看似

精彩，其实往往弄巧成拙，因为样式过多会分散观众

的注意力，不好把握内容重点，难以达到预期的演示

效果。好的 %&’()*&+,- 要保持淳朴自然，简洁一致，

最为重要的是文章的主题要与演示的目的协调配

合。如果演讲内容是随着演讲者演讲的进度出现，穿

插动画可以起到从局部到全面的效果，提高观众的

兴趣，否则显得零乱。

#$ # 保密性与共享性兼顾原则

如果你不希望别人打开自己制作的 %&’()*&+,-
演示文稿，可以通过设置打开密码来限制。执行“工

具”命令，打开“选项”对话框，切换到“安全性”标签

下，设置一个“打开权限密码”后，按下“确定”按钮，

在随后弹出的对话框中，重复输入一遍上述密码，确

定后返回，再保存一下演示文稿即可。

如果课件做得好，鼓励大家将其共享，这会大大

促进我们教学质量的提高，也能促进教师之间的课

件制作的交流与水平的提高。
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