
37 不可忽视的字体问题 

文字是 PPT 课件的最基本元素之一，除了起到注释、提示以外，还起到提醒、

装饰的作用，因此，字体的选择和大小就十分重要。 

（1）字号的大小 

如果字太大，没有人会抱怨，但字太小的话，所有人都会报怨，见图 4.35。 

 

 

图 4.35 字号大小的影响 

推荐大标题用 36 号字，一级标题用 32 号字，二级标题用 28 号字，三级标

题用 24 号字，正文不低于 20 号字。 

（2）字体的选用 

学生远距离要看清 PPT 课件中的文字，就要求字的分量要够重，并且选用适

当规范的字体为宜，例如黑体、宋体等字体都较为严谨，在 PPT 课件正文字多或

字小时，PPT 页面会看起来有些花，不够醒目；黑体较为庄重，适合做标题或需

强调的正文；隶书和楷体源于中国书法，有一定的艺术特征，辩认较慢，不太适

合用于 PPT 课件。图 4.36 列出了推荐字体和不推荐字体。 



 

（a）推荐字体 

 
（b）不推荐字体 

图 4.36 字体的选用 

（3）艺术字效果 

PowerPoint 2010 最大的进步就是可以不借助 Photoshop 等专业图形软件就

可制作出各种艺术字效果（图 4.37）。 

 

图 4.37 PowerPoint 2010中的艺术字效果 

在 PPT 中选择文字后，点击菜单中的“格式－艺术字样式”，选择需要的艺

术字样式，即可以制作出各种艺术字的效果（图 4.38）。 

 

 



 

图 4.38 艺术字的制作过程 

（4）字体的嵌入 

有时在自己电脑上制作的 PPT 课件拷贝到其它电脑上播放时，PPT 中的字体

全部变成了宋体，无法达到演示的效果。这是因为在保存 PPT 文件时没有将字体

一起保存到 PPT 文件里。 

在菜单中选择“文件－选项”后出现 PowerPoint 选项窗口，点击“保存”，

在“自定义文档保存方式”页面下方提供了二种“将字体嵌入文件”的方法（图

4.39）： 

①仅嵌入演示文稿中使用的字符（适于减少文件大小）：文件比较小，只嵌

入了你在 PPT 中用到的文字的字体，在其它电脑上能正确演示你设置的字体效

果，编辑时缺少字体。 

②嵌入所有字符（适于其他人编辑）：文件会大一点，嵌入了你在 PPT 中用

到的文字的所有字体，在其它电脑除能正确演示外，还能带着字体编辑。 

 

 

      

图 4.39 字体嵌入保存文件的过程 
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