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内容概要

　　《演讲与口才》以培养学习者掌握当众讲话的口语表达能力和各种演讲的基本技巧为目的，将演
讲理论与丰富案例相结合，形象生动地阐述了口语能力在人们工作生活中的重要作用，系统提供了提
高口语能力的方法技巧，而且精心设计了贴近现实生活的各类练习，以引导学习者进行分类实训，使
学习者通过系统训练，做到能说、善说、会说，满足工作、学习、生活的需要。
《演讲与口才》力求体现系统性、实用性、时代性，强化实际应用。
根据内容的安排，全书分为上编、下编两部分。
上编三章为基本原理，下编三章为能力训练，突出了朗诵、演讲、论辩、社交、求职、教学等常用类
别的技巧实训，新颖生动且科学实用。
每章后配有案例和习题，既方便教师备课，也方便学习者练习。
附录附有各种题型的综合习题及参考答案，以供学习者梳理学习要点和期末备考。
　　《演讲与口才》既可作为高职高专院校、成人继续教育和远程开放教育的“演讲口才课程”教材
，也可作为广大青年朋友提升演讲与口才能力的参考书。
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书籍目录
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力一、“讲”的特点和要求二、“演”的作用和形式第二节 控场与应变能力一、调动听众二、节制时
间三、巧用“道具”四、灵活应变第三节 获取知识的能力⋯⋯第五章 分类实训第六章 技能演练附录
附录一 名篇赏析附录二 综合练习题及参考答案参考文献
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章节摘录

　　再谈准备。
你可以用适合于你的任何行之有效的方法准备。
你可以逐字写下你的演讲稿，用读课文的形式朗读。
许多演讲者都是这样做的。
如果你采用这个方法，一定要练习一方面朗读，一方面常常扫视你的听众，这样你就不会在整个演讲
中眼睛仅仅停留在你面前的纸上。
另一些人喜欢根据提纲演讲，提纲被打印在标准打印纸上。
还有一些人对卡片上做笔记很青睐，这种方法的优点是使你趋近于更自然地演讲，而避免盯住原文的
弊端。
但是演讲正如身体语言和服装--你对什么感觉舒服，什么就是你应当做的。
无论你使用原稿还是笔记，你都应当练习几次，熟悉内容，对它的风格和结构逐步满意，直到感觉自
然。
你可以在镜子前朗读或请你的同事或家庭中的一员作彩排中的听众。
当你正彩排时，计时是一个好的主意。
你的演讲可能比你所想花费的时间过多或过少，你应当在演讲之前了解你被允许讲多长时间，然后在
彩排中调整你的演讲，以适应那段时间。
　　三、其他的经验　　根据我自己的演讲经验和对其他演讲者的观察所见，还有下面一些其他的小
经验。
　　看着你的听众。
我已经说过眼睛接触交流是多么的重要。
第一，不要总是看文章或笔记；第二，不要对着天花板或两侧的窗户讲话，它们不是你的听众。
每次看完讲稿，再看一下听众的不同部分，这样所有听众都会感觉你正对他们说话。
　　了解演讲的过程和你要使用的抑扬变化。
一些演讲者，如果他们拿着稿子读，他们会在重点词句下面画线，如果你使用提纲或笔记，要概括重
点意思。
这样做有两个作用：它保证了你之强调正如你之意图；它会使你的听众不打瞌睡，尤其是午饭后你对
他们演讲。
　　站直。
我并不是指你必须采取立正姿势，但是要用一种舒服的方法站立，而不是弓于讲台上。
弓着身体限制你的呼吸，并且不雅观。
　　如果你面前有一个麦克风，调整它到适当的高度，或请技术人员调整，而不是强迫自己弯着腰去
讲。
对着麦克风要自然地讲。
要使你的嘴在麦克风的范围内，不要移动或离开麦克风回答另一边的问题。
　　6.下面是演讲当中的一些小技巧，请大家对照比较自己的演讲练习，进一步归纳总结更多适合自
己的演讲技巧。
　　（1）10-20-30原则　　这是一个幻灯片制作和演讲原则，即一个Powerpoint不能超过10张幻灯片
，演讲总长不能超过20分钟，而且幻灯片的字体要大于30号。
他说，不管你的想法是否能够颠覆世界，你必须要在有限的时间里，用较少的幻灯片和精练的语言将
其精华传达给听众。
　　⋯⋯
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