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前言

　　本书的组织结构　　《轻松做演讲》共有六大部分，每一部分都分成拥有特殊主题的几大章节，
每一章又独立包含观点鲜明的单元。
因此，你可以分章也可以按照自己喜欢的顺序阅读，不必费力依次通读；而且本书通篇相互参考，指
引你找到相关的信息条目，这样就不用担心遗漏最精彩的知识了。
　　每部分都包括某一主要范围的演讲技巧。
下面作简要说明。
　　第一部分有准备演讲　　开始行动可能是进行演讲或做其他任何事情最艰难的方面。
在这一部分，我将告诉你如何轻松开展工作。
你会获得各种各样的研究资料，其中包括一些著名的网站。
对于你需要了解哪些听众信息以及怎样组织发言我也会作出探讨。
通过阅读本部分，你能够找到克服怯场的小窍门。
那么，还有什么可焦虑的呢？
完全不用担心。
　　第二部分创建一次演讲：基本原则　　和生活中其他事情一样，成功演讲的关键在于做好准备。
为了让听众拍案叫绝，你必须搜集资料：如精彩的引用语、故事以及统计数据等。
增加幽默成分也同样对演讲有所帮助，而且你肯定想要吸引人眼球的视觉教具。
所有这些并不够，你还要选择合适的措辞，以确保能够有效传递你的信息，特别是引言和结论部分更
是如此。
在这一部分中，我将教会你如何创建一次令听众难以忘记的演讲。
　　第三部分轻松演讲　　当谈及演讲时，你需要考虑的事情远远多于主题。
你必须决定是否使用讲桌、穿什么衣服、运用什么手势、讲话的速度以及如何控制听众和回答他们的
问题。
为了将你的书面信息转换成出色的口头表达，这些只是需要的为数不多的几个方面。
在这一部分中，我将教会你如何进行一次令听众拍手叫好的演讲。
简而言之，已经被证实的技巧保证让你的演讲获得成功，即使你紧张、害羞或者组织混乱。
不必担心，你是最棒的。
　　第四部分精通强大的幻灯软件　　许多人一想到幻灯片展示就头痛不已。
当你读完这一部分，情况会大为不同。
我将告诉你如何制作像图画一样既讨人喜欢又简单易读的幻灯片。
想要取得意想不到的效果吗？
一切尽在本书中。
我会教你如何运用视频、音频和动画令幻灯片精彩纷呈。
不仅如此，你还将学会如何避免令人们很恼火的幻灯软件使用方面的错误。
　　第五部分掌握普通演讲的技巧和策略　　你是不是曾经“未经思索”地演说、指导某人做事情的
方法、向听众传达经济信息，或者向属于不同文化的人演讲，所有这些在如今的商业社会都是基本能
力。
如果你还没有进行过任何一种展示，想必你会非常愿意这么做。
在这一部分，我提供给你一些建议来应对上述情况，而且，我还会谈论销售、技术和鼓励性演讲以及
如何演示商业计划、对付公开讨论和参加虚拟会议。
　　第六部分十大秘诀　　在本书的这一部分，我安排了不适用于别处的三个章节。
你会非常满意我的做法，尤其是当你要在公开会议上发言时，这一点在其中一章中会有所论述。
另一章涉及演讲前需要核对的情况。
最后一章是关于你在出错时所说的巧妙话语。
　　如何使用本书　　你手中握的是一个强大的工具，指导你通过演讲的威力提升你的影响力。
工具是好是坏，由你自己决定，使用时要谨慎。
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在开始你的行程前，你可以先看目录，挑选一个感兴趣的话题，然后直接翻到那一页。
准备好，要出发了。
祝你旅途愉快。
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内容概要

本书分为六大部分共26章，从演讲的准备、演讲的基本原则、轻松演讲、如何使用幻灯软件、演讲的
技巧和策略、演讲中的秘诀六个方面，详细介绍了演讲的方方面面。
书中还大量结合了作者本人的许多演讲专家的切身感言和建议，更是读者快速提高演讲水平的“秘籍
”。
本书语言简练而又平易，幽默而又准确。
文字编排上既做到了图文并茂，又充分利用各种图表符号来吸引读者的注意。
读者在阅读时既可以全书通读，系统地对演讲进行全面学习，又可以直接跳到相应的章节快速充电，
即学即用。
　　本书适合各个层次的读者阅读，既适合对演讲了解不深但渴望在演讲中展示自我的朋友们，又适
合那些已经有相当演讲经验的朋友们，本书将有助于他们找出演讲的症结所在（也许他们自己都从不
知道），成为所向披靡的演讲者。
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作者简介

马尔科姆·库什纳，作为Cost of Laughing Index的年刊创始人。
是国际公认的演讲家、培训师和交流顾问。
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章节摘录

　　第一部分　有准备演讲　　第1章　演讲：成功的关键所在　　注意关于幻灯软件的提示　　无
论好坏，幻灯片和商业演讲一样，在全球范围内到处可见。
因此，你有必要知道怎样合理使用它。
　　我们都见过可笑的幻灯片展示：文本枯燥无味，色彩丑陋，着重号比国家步枪协会年度会议上的
还多。
这些幻灯片也许遵照某些设计原理——只是没有一种原理来自地球。
幸运的是，我了解一些简单的规则，保证你不犯这样的错误，如：幻灯片上的着重号不要超过六个；
别使用全部大写或全部小写的文本以及多种不同的字体和太多的色彩。
所有这些，我将在第14章中探讨。
　　幻灯软件来自于固定的设计样板，这些样板为你制作吸引人的幻灯片做了大量准备工作。
假如你选择一种并保持不变，你就能够创建体面的演讲。
不仅如此，你还可以制作自己的样板。
无论采取哪种方法，使用样板让你的幻灯片有种前后一致的外观和风格。
　　幻灯软件不止有静态的幻灯片，还具备各种各样令人惊奇的特征，使你的谈话充满智慧，让听众
叹为观止。
想让你的句子在屏幕上飞翔吗?想要展示商品实际操作的示范视频吗?想为演讲增加声音效果吗?你可以
用幻灯软件来完成这些。
在第15章中，我将引导你了解幻灯软件的先进功能，展示一些确实易用的妙招。
比方说，你可以把幻灯片与网站或文件联系起来，不按顺序展示，或者用幻灯软件时刻注意谈话中讨
论的行动项目。
　　既然幻灯软件如此之好，那么为什么还一直有许多人在抱怨呢?我们经常听到的一句话是“该死的
幻灯软件”。
这种情况是指当演讲者展示到第一百张幻灯片也就是还未临近结束的时候，听众开始厌烦起来。
我的观点是，幻灯软件作为一个工具，工作的好坏取决于它的使用方式。
问题是许多人对它的使用很不恰当：在幻灯片上放置整个句子而不是关键词；向听众阅读幻灯片；运
用过多的特殊效果或者不谈论幻灯片上的内容，诸如此类的事情还有很多，我将在第16章中告诉你怎
样避免这些错误。
确实，恰当运用幻灯软件能为你的谈话增添更多的力量。
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媒体关注与评论

　　本书会让你的演讲战无不胜、所向披靡。
　　——安东尼E.斯科特（Anthony E.scott），美国通用汽车公司首席技术官
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编辑推荐

　　想打动你的同事？
取信于你的客户？
证明你的观点？
无论你想说什么、向谁说。
精彩的展示是成功的关键。
幸运的是。
《轻松做演讲》为你提供了进行完美的、令人信服的演讲的友情提示。
　　学会如何：和听众搞好关系、进行国际交流、借助小故事增加趣味性、对付刁钻的昕众、使用强
大的视觉教具、巧妙回答棘手的问题、应对尴尬局面。
　　“阿呆系列”图书的庐山真面目　　“阿呆系到”到底是什么样？
　　知识实用、语言有趣、方便使用，帮助读者有效工作、轻松生活，　　“阿呆系列”写给谁的？
　　新手、有一定经验的读者、专家级读者——任伺想要进入新领域。
任何想要有效并条理清晰地工作和生活的人。
　　“阿呆系到”为什么独一无二？
　　它拥有平实生动的解说、恰到好处的辫图标、速查“便携卡”、寓意深刻的卡通画、身边发生的
案例说法，让读书成为一种乐趣。
　　“阿呆系列”为什么在国外如此畅销：　　在全球40多个国家地区，“阿呆系列”已成为读者接
触新事物时首选的参考书，与同类图书不同的是，“阿呆系列”——　　涵盖读者感兴趣的和可能需
要的全品种图书管理，职业规划、个人理财、健康，艺术、旅游、烹饪⋯⋯。
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