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内容概要

　　《做一个巧说话善做事的优秀女孩全集》教你学会在任何时候都以出色的形象和表达显示自己的
魅力和个性，赢得众人欣赏的眼光；让你用语言魅力赢得人心，编织一张人际关系网；让你在发展的
过程中充分利用自己的口才优势，取得事业生活上的成功；教你学会做事时看准目标，用高效果断、
勤奋细心达到目的；用低调圆通、聪明成熟获得好评。
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书籍目录

上篇 优秀女孩要懂得的说话技巧第一章 形成独特风格，做个性突出的优秀女孩1．个性表述，增加你
的魅力资本2．善于撒娇，化解情感矛盾3．用优美动听的声音，增添说话魅力4．调节说话语调，同样
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秀女孩1．说“糊涂话”，是很好的交谈策略2．适当沉默，有内涵的女孩最珍贵3．精炼语言，做“惜
字如金”简洁女孩4．善用赞美语言，用真诚打开友谊之门5．磨平言语锋芒，不要做刻薄的女孩第三
章 掌握说话分寸，做温柔敦厚的平和女孩1．伶牙俐齿不一定是好口才2．有理让三分，别咄咄逼人3
．平等待人，居高临下易招人烦4．话别说满，给自己留余地5．有选择地参与讨论，闲谈莫论人非第
四章 融入情感说话，做柔情似水的优秀女孩1．没有情感的语言是最无力的语言2．女孩，你要真诚自
然地流露对生活的感受3．女孩，开口时别忘了微笑4．平仄差之毫厘，语义失之千里5．真诚关心，做
有人情味的女孩第五章 “带着耳朵”说话，做善解人意的优秀女孩1．你只有一张嘴，但有两个耳朵2
．善于倾听，方能与他人有效交流3．掌握倾听技巧，成为沟通高手4．听清问话再回答，不要让你的
话驴唇不对马嘴5．予人以真诚的赞美第六章 区分说话对象，做机灵百变的优秀女孩1．出口前，先让
你的话在大脑中过滤一下2．使用敬语，做家长面前的乖乖女3．善于称呼，做众人面前的好孩子4．使
用礼貌用语，做老师面前的好学生5．使用幽默语言，做朋友堆里的开心果第七章 积淀语言底蕴，做
才华横溢的优秀女孩1．成语，让女孩的语言更有内涵2．俗语，让女孩的语言更加圆润3．诗词，让女
孩的语言更有意境4．名言，让女孩的语言更具说服力5．谚语，让女孩的语言更加丰满第八章 有诚意
会赞美，做受人欢迎的可爱女孩1．读懂对方眼神，把握对方心理2．恰当提出建议，做个知心的诤友3
．间接切入，从别人感兴趣的话谈起4．有诚意的恭维，才能博得别人欢心5．学会婉言拒绝，给别人
留个台阶6．女孩要善于为你周围的人打圆场下篇 优秀女孩要掌握的做事能力第九章 专心做事．认真
的女孩从不三心二意1．拟定生活目标，成就完美人生2．拥有收获心理，不要用竹篮去打水3．女孩，
开启你细心的天赋吧4．瞄准目的地，不要没找准方向就开船5．铭记目标，做一匹矢志不渝的骆驼第
十章 豁达做事，宽容的女孩不斤斤计较1．女孩也要有点儿男子汉气概2．与别人较真，就是跟自己过
不去3．豁达做事不等于粗心做事4．包容自己的不足，原谅别人的错误5．妥协是一种必不可少的办事
智慧第十一章 高效做事，果断的女孩不拖泥带水1．犹豫不决是女孩成功的最大障碍2．女孩必须熟记
“快鱼法则”3．拥有超凡速度，享受成功喜悦4．整合资源是提高速度的极好方法5．女孩，你必须学
会选择与放弃第十二章 低调做事，成熟的女孩从不故作聪明1．改掉张扬的习惯，将自己置于安全之
地2．不要在父母面前炫耀自己3．保持谦虚，骄傲使人不知进取4．适当的抬高别人，贬低自己5．留
自尊，去自负，实乃真聪明也6．生活应酬，社交女孩的人生必修课2．勤奋多一点，成功快一步3．鞭
策自己，彻底改掉懒惰的习惯4．保持善良的心，勤快地去帮助别人5．女孩，懒惰总是与肥胖挂钩的
哦第十四章 细心做事，谨慎的女孩从不粗心大意1．细节是比能力更关键的东西2．女孩，可以败给对
手的强大，但不能败给自己的粗心3．记录，最好的记忆增强剂4．关注人情细节，为自己增加无形财
富5．绘制细节图谱，获得精彩人生第十五章 快乐做事，乐观的女孩从不丧失信心1．自信的女孩最美
丽2．直面自卑，树立自信3．第二的女孩一样幸福4．坚定信念，你会有惊人的力量5．用乐观心态谱
写精彩人生
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章节摘录

　　1．个性表述，增加你的魅力资本　　一个人的个性在他的口才活动中有着巨大的影响，它不仅
影响一个人说什么、怎么说，还影响到说的能力和效果，俗话说：“文如其人，言如其声。
”从说话可以看出人的个性来。
　　我们来看《水浒》第68回中梁山好汉对立梁山泊之主的一番言辞。
　　宋江就忠义堂上，与众弟兄商议立梁山泊之主。
　　吴用便道：“兄长为尊，卢员外为次，其余众弟兄，各依旧位。
”宋江道：“向者晁天王遗言：‘但有人捉得史文恭者，不拣是谁，便为梁山泊之主。
’今日卢员外生擒此贼，赴山祭献晁兄，报仇雪恨，正当为尊，不必多说。
”卢俊义道：“小弟德薄才疏，怎敢承当此位！
若得居末，尚自过分。
”宋江道：“非宋某多谦，有三件不如员外处：第一件，宋江身材黑矮，貌拙才疏；员外堂堂一表，
凛凛一躯，有贵人之相。
第二件，宋江出身小吏，犯罪在逃，感蒙众弟兄不弃，暂居尊位；员外生于富贵之家，长有豪杰之誉
，非众人所能得及。
第三件，宋江文不能安邦，武又不能附众，手无缚鸡之力，身无寸箭之功；员外力敌万人，通今博古
，天下谁不望风而服。
尊兄有如此才德，正当为山寨之主。
他时归顺朝廷，建功立业，官爵升迁，能使弟兄们尽生光彩。
宋江主张已定，休得推托。
”卢俊义拜于地下，说道：“兄长枉自多谈，卢某宁死，实难从命。
”　　吴用劝道：“兄长为尊，卢员外为次，人皆所伏。
兄长若如是再三推让，恐冷了众人之心。
”原来吴用已把眼视众人，故出此语。
　　只见黑旋风李逵大叫道：“我在江州舍身拚命，跟将你来，众人都饶让你一步。
我白天也不怕！
你只管让来让去，做甚鸟！
我便杀将起来，各自散伙！
”　　武松见吴用以目示人，也发作叫道：“哥哥手下许多军官，受朝廷诰命的，也只是让哥哥，如
何肯从别人？
”　　刘唐便道：“我们起初七个上山，那时便有让哥哥为尊之意，今日却要让别人！
”　　鲁智深大叫道：“若还兄长推让别人，洒家们各自撒开！
”　　宋江提出让卢俊义坐第一把交椅，但遭到了吴用、李逵、武松、刘唐和鲁智深的反对。
但这五个人说的话却大不相同，反映出他们之间不同的性格特点。
吴用和武松从大局出发，以理服人，但吴用言辞委婉，武松直露；李逵和鲁智深都表示了不满，但李
逵言辞粗鲁，鲁智深则比较注意分寸；刘唐虽然说不出理由，但也不像李逵那样暴躁。
　　从说话时用的词语、说话的语气中，读者就能区分出他们不同的出身、教养和性格。
的确如鲁迅说的那样：从说话看出人来。
　　人有多种性格，不同性格的人说话风格也不一样：　　性格内向的人：说话注重言行，不会和不
同性格的人说话，怕言多必失，注重话多不如话好；　　性格随和的人：说话讲艺术，会在不同的各
个层次说话，会看人说话，会做生意，逢人讲人话，逢鬼讲鬼话；　　性格中性的人：头脑聪明，反
应快，可在不同的时期，不同的场合发表言论，说话不冲撞；　　性格外向的人：说话不选择地方和
场所，和各种人都可以打交道，说话带笑，大多数人都喜欢，是交谊性的；　　性格稳重的人：说话
不随便，怕言多必失，怕说错话，甚至不敢说话，是不会说话的人，是老实人、工作型的人，喜欢以
工作体现自己；　　性格沉着的人：平时不和一般人交往，在家里或是公共场所都是微笑点头，以打
招呼代表说话，是工作中的文人，是老夫子性格；　　性格浪漫的人：能说会道，每到一个地方，就
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会有他的说话声和笑声，而且声音很宏亮；　　还有很多性格不同的人，不一一举例。
你属于哪种性格的人呢？
你注意到自己的说话特点了吗？
如果你能有意识地在下面几种说话风格中加强一下，将有助于增加你的魅力资本。
　　1．谦虚的风格　　“谦虚使人进步，骄傲使人落后。
”这句话经过时间的检验，已成了一句至理名言。
　　谦虚的人恪守的是一种平衡关系，即使周围的人在对己的认同上达到一种心理上的平衡，让别人
不感到卑下和失落，非但如此，有时还能让别人感到高贵，感到比其他人强，即产生任何人都希望能
获得的所谓优越感。
　　所以，不让别人感到失落和使别人产生优越感的秘诀之一便是在他面前恰当地表现自己的谦逊。
　　古人有“满招损、谦受益”的箴言，忠告世人要虚怀若谷，对人对事的态度不要骄狂，否则就会
使自己处在四面楚歌之中，被世人讥笑和瞧不起。
　　2．礼貌的风格　　“谢谢”、“请”、“早上好”、“晚上好”等文明礼貌用语，它们是那么
简单，但在生活中却经常被人忽略。
　　对于女孩来说，习惯古人打招呼，学会使用“早晨好”、“晚上好”、“我失礼了”等等都是重
要的。
有些女孩子因害羞而张不开口，有些女孩则根本没有意识到问候别人所带来的好处。
你不妨试试看，虽然开始的时候，人们可能会用惊异的眼光看你，那目光仿佛在说“脸都红了”，但
不要沮丧，要坚持下去。
有一天，周围人看你的眼光就会发生变化，你的说话风格就会日渐其好，对你的评价也会提高。
　　公共汽车上，年轻的售票员小丽看见一位老大娘步履艰难地上车，连忙扶她一把，亲切地说：“
大娘，慢慢上！
您年纪这么大了，请问去哪儿呀？
”“⋯⋯”，“看哪位大哥大姐请让个座儿？
”接着有人站起来了，“大娘，您请。
”“谢谢！
”“不客气！
”⋯⋯到站了。
“大娘走好啊！
”
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编辑推荐

　　当今社会充满了竞争和压力，对女孩而言，如果不能掌握一定的说话技巧和做事方法，一味地按
自己的习惯去办事，结果很可能与成功无缘。
　　说话办事的能力并不是天生的，每个女孩都可以通过后天的学习和训练来获得。
打开《做一个巧说话善做事的优秀女孩全集》把，通过阅读《做一个巧说话善做事的优秀女孩全集》
，有心气的女孩会在自己的经历中一点点地沉淀、一点点地学习，通过不懈的努力，使自己变成一个
聪明、机灵、充满智慧的成熟女孩！
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