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内容概要

本书是中等职业学校文秘专业演讲与口才课程教材，全书重点介绍了演讲的基本知识，其内容包括：
演讲的基本概念、演讲的类型和演讲的作用；演讲与口才、演讲与听众的相互关系；演讲话题的选择
、主题的确立、内容的准备方法以及演讲稿的撰写；同时介绍了演讲辅助工具的使用和不同类型、不
同场合演讲的方法和语言使用技巧。
    本书是一本实用性、操作性比较强的教材，可供中等职业学校文秘专业使用，也可作为机关、企事
业单位的公关、文秘、办公人员培训和自学的辅助读物，还可作为准备辩论赛和求职面试者的参考书
籍。
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