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内容概要

　　《演讲与口才》共设九章，第一、二、三章为口才施展的基础知识部分，第四、五、六章为实用
口才的训练部分，第七、八、九章为演讲口才的训练部分，最后在附录中我们选登了一些优秀的实用
演讲词。
内容安排由浅入深，表现出程序化、科学化的特点。
在选材上特别侧重实际训练，注重实用性和可操作性。
考虑到高等职业教育的特点，书中还增添了其他教材中并不多见的新颖实用的内容，如行业口才与说
服口才。
《演讲与口才》选用大量的案例，增加了例文的比例，供读者借鉴，融知识性、趣味性、实用性为一
体。
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书籍目录

第一章 口才施展的基础第一节 口语的特点第二节 口才施展的基础第三节 提高口语表达能力的基本途
径第二章 普通话及其训练第一节 推广普通话的重要性及其具体措施第二节 普通话基础训练第三节 普
通话的语流音变第三章 普通话读诵技巧第一节 读诵的含义和作用第二节 读诵的准备第三节 读诵的技
巧训练第四节 几种文体的读诵第四章 社交口才第一节 拜访与接待第二节 介绍与交谈第三节 赞美与批
评第四节 安慰与道歉第五节 说服与拒绝第六节 主持人口才第五章 服务口才第一节 服务语言第二节 柜
台服务语言第三节 餐饮服务语言第四节 宾馆服务语言第六章 说服口才第一节 求职面试口才第二节 推
销口才第三节 谈判口才第七章 演讲口才第一节 演讲概述第二节 演讲的准备第三节 演讲的表达技巧第
四节 临场应变技巧第八章 演讲稿第一节 演讲稿的作用第二节 演讲稿的主题和材料第三节 演讲稿的结
构第九章 演讲训练第一节 命题演讲第二节 即兴演讲第三节 论辩演讲附录 实用演讲词一、自我介绍词
二、生日贺词三、竞选词四、应聘词五、就职词六、毕业典礼词七、教师节演讲词八、纪念日演讲词
九、命题演讲词
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章节摘录

版权页：二、口语的特点口语与书面语虽然在传递信息、交流感情的功能方面基本一致，但口语是与
书面语相对而言的。
口语有着区别于书面语的显著特点。
（一）语言形式的独特性从语法修辞的角度讲，口语中多短句、自然句，修饰成分少，常使句子成分
易位，使用省略句或重复口罗嗦现象时常出现。
每个表达者都有自己独特的口头禅运用。
从词汇的角度讲，口语更接近日常生活，在表达时多用俗语、谚语、歇后语等，很少出现生僻词、专
业术语，所以更通俗，更便于理解。
（二）具体表达的语境性口语表达有特定的语言环境和确定的对象。
在交流过程中，彼此之间有很多意思是可以意会的，如只说个别词就能代替了全句，使用特殊的语调
就能达到表达的效果。
双方除有声语言外，在特定的场合，还可借助体态来增加和补充要表达的内容，有时一个面部表情或
沉默不语，都能使对方了解自己的思想和感情。
（三）交际内容的随机性口语是以语音为载体进行传播的，它稍纵即逝。
据心理学实验，一般人听连续的语流，精确地留在记忆里的时间大约不超过七八秒钟，此后就为新的
言语信息所取代。
这就使说话内容来不及推敲，说出去的话，就像泼出去的水一样无法收回。
而且即使有了准备，也常常由于对象、情境的变化而不得不改变讲话内容。
特别是在日常生活的谈话里，会出现突然的中断和话题的转移等情况，这样，对说者就要求尽快把思
维转换成言语，对听者则要求相当敏捷地把对方说的话转换成认知。
（四）交流过程的生动性口语是以声传意，说者说的每一句话，在表达意义的同时，也把语调的高低
，语速的快慢、语音的轻重、音量的大小、语气的缓急等直接展现在听众面前，使说话内容更加丰满
，情感表达更加真切；再加之交流过程还可以借助姿态、手势、眼神、表情等表达出书面语所不能表
达出的特殊感情，给人留下生动形象的印象。
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编辑推荐

《演讲与口才》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材之一。
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