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内容概要

《口才训练教程》依据“以学生为中心”“任务驱动”“基于工作过程
”的教学理念来编写，突出职教特色，着眼素质教育，体现当前职教发展规律和改革现状，紧扣高等
职业教育培养高等技能型、应用型人才的目标。

编者彭义文在教材结构上坚持“学习项目”—“学习任务”—“具体内容”的编写结构；在教材内容
编排上遵循普遍的学习规律，从“口才基础”—“口才技巧”—“口才应用”。
全书共分四个大部分，按照学习情境构建四个大项目：项目一口才基础训练，项目二口才技巧训练，
项目三应用口才训练，项目四讲稿写作训练。
学习项目下构建学习任务，每个任务的安排体例统一，进程安排整齐。
每个任务的内容依据关键、必需、实用的尺度来选取，并将相关联的内容进行整合，整个安排精练、
清晰明了。
全书共设15个学习任务，课时设计在
30～48课时，具体执行的内容任课老师可以自由选择。
项目一主要安排有：普通话训练、态势语言训练、语感训练、心理训练、语言思维训练、表达方式训
练六个学习任务。
项目二主要安排有：幽默、模糊、委婉技巧，问、听、答技巧两个学习任务。
项目三主要安排有：演讲口才训练、汇报口才训练、推销口才训练、主持口才训练、辩论口才训练、
交际口才训练六个学习任务。
项目四只对讲稿写作进行简要的介绍，主要包括：讲稿写作的要求、讲话稿的写作、演讲稿的写作以
及辩词的写作等知识。
教材特别注重训练，所有训练设计都来源于教学实践，具有很强的操作性和实用性。
所有训练项目都是编者经过精心设计的，具有典型性和代表性。
特别是“任务训练”的设计，汇集了编者十多年来的实践教学精华，对提高学生口头表达能力有明显
的效果。
全书每个学习任务中的理论性知识严格遵循“必需、够用”的原则，注重实用性和总结性。

《口才训练教程》可适用于高职高专各专业公共素质课程，也可以作为文秘、营销等专业口才训练教
材。
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书籍目录

项目一  口才基础训练
    项目介绍
  任务1  普通话训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    1.1.1  普通话与地方方言
    1.1.2  普通话发音
    1.1.3  口语标准
    任务训练
    拓展训练
  任务2  态势语言训练
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    1.2.1  态势语言概述
    1.2.2  态势语言具体形态
    1.2.3  态势语言设计技巧
    任务训练
    拓展训练
  任务3  语感训练
    任务概述
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    任务情景——经典范例
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    1.3.1  朗读基本训练
    1.3.2  朗诵基本训练
    任务训练
    拓展训练
  任务4  心理训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    1.4.1  口语表达应具备的心理素质
    1.4.2  心理调节
    任务训练
    拓展训练
  任务5  语言思维训练
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    1.5.1  语言思维概述
    1.5.2  语言思维类型
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    1.6.3  说理
    1.6.4  抒情
    任务训练
    拓展训练
项目二  口才技巧训练
    项目介绍
  任务1  幽默、模糊、委婉技巧
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    2.1.1  幽默
    2.1.2  模糊
    2.1.3  委婉
    2.1.4  委婉、幽默与模糊
    任务训练
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  任务2  问、听、答技巧
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    2.2.1  问
    2.2.2  听
    2.2.3  答
    任务训练
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项目三  应用口才训练
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    项目介绍
  任务1  演讲口才训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
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    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    3.2.1  汇报的特点
    3.2.2  汇报口才的要求
    3.2.3  汇报口才的技巧
    任务训练
    拓展训练
  任务3  推销口才训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    3.3.1  推销语言的特征
    3.3.2  推销语言的基本要求
    3.3.3  推销口才的基本技巧
    3.3.4  各种推销实践的口才技巧
    任务训练
    拓展训练
  任务4  主持口才训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    3.4.1  主持人概述
    3.4.2  主持人常用语
    3.4.3  主持人现场言语生成能力的养成
    3.4.4  主持语言应用技巧
    任务训练
    拓展训练
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  任务5  辩论口才训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    3.5.1  辩论概述
    3.5.2  辩论的技巧
    3.5.3  辩论的基本原则
    任务训练
    拓展训练
  任务6  交际口才训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    3.6.1  交际口才的原则
    3.6.2  拜访语言
    3.6.3  接待语言
    3.6.4  文明礼貌用语
    任务训练
    拓展训练
项目四  讲稿写作训练
    项目介绍
  任务1  讲稿写作训练
    任务概述
    能力标准
    任务情景——经典范例
    情景赏析
    知识链接
    4.1.1  讲稿写作要求
    4.1.2  讲话稿写作
    4.1.3  演讲稿写作
    4.1.4  辩词写作
    4.1.5  讲稿修改及处理
    任务训练
    拓展训练
参考文献
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编辑推荐

　　《全国高等职业教育文秘专业精品系列教材：口才训练教程》共分四个大部分，按照学习情境构
建四个大项目：项目一口才基础训练，项目二口才技巧训练，项目三应用口才训练，项目四讲稿写作
训练。
学习项目下构建学习任务，每个任务的安排体例统一，进程安排整齐。
每个任务的内容依据关键、必需、实用的尺度来选取，并将相关联的内容进行整合，整个安排精练、
清晰明了。
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