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内容概要

《应用文写作与口语表达》结合大学生的实际需要，针对学生在校期间、择业之时和就业之后的需求
，介绍了应用文写作与口语表达知识。
    全书共7章，分别介绍了应用文写作基础知识、行政公文、事务文书、日常应用文、口语表达基础与
训练、演讲口才技巧与训练，以及职场口才技巧与训练等相关知识。
    《应用文写作与口语表达》既可用作高职高专、成人教育、职业技能培训的教材，也可作为个人工
作、学习的参考工具书。
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章节摘录

　　一、阅读【例文一】，思考白岩松这场精彩的即兴演讲的成功之处。
　　演讲内容精彩、逻辑性强，观点独特新颖，语言有幽默感。
最重要的是，演讲内容与大学生的生活紧密相关。
　　二、阅读【例文二】，思考即兴演讲者需要具备的素质。
　　演讲者需要具备较高的心理素质、应变能力、语言水平和文化修养，演讲时保持头脑清醒、思维
敏捷，能迅速准确地将自己的思想、情感转换成口语，出口成“章”。
知识要点一、即兴演讲概述　　即兴演讲是一种与拟稿演讲相对而言的演讲，它是指演讲者就眼前的
场面、情境、事物、人物等有感而发，临时因兴起而发表的演讲，一般篇幅短小。
　　因为即兴演讲是临时决定的演讲，因而它不容演讲者深思熟虑、字斟句酌，这就需要即兴演讲者
具备敏锐的观察力、丰富的知识储备、良好的综合概括分析能力和思想观点快速组合能力，具备随时
准备演讲的心理状态。
　　即兴演讲是人们交际中最受欢迎的演讲形式。
如果说命题演讲还只是少数人、部分人的事，那么，即兴演讲则是每个人都必须用到、且经常用到的
。
在我们的社会生活中，总是有各种各样的集会、讨论、访问、参观、致贺等场面和活动。
而只要有这样的生活场面和社会活动，就必然有即兴演讲。
因此，从某种意义上讲，学会即兴演讲是一个人进行社交的必备条件。
二、即兴演讲的要求　　（一）对即兴演讲者能力的要求　　1.具有一定的知识广度和思想深度　　
即兴演讲的内容包罗万象，涉及经济、政治、教育、文化、人生等很多问题。
只有学识丰富的演讲者，才能在短暂的时间内找到生动的例证和恰当的词汇，连贯成文。
只有具有对事物纵向的分析认识能力的演讲者，才能够深刻认识的事物本质，作出具有魅力的即兴演
讲。
　　⋯⋯
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