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表达：迈出自信的第一步

口才，成长中不可缺少的技能 ／ ２
好口才不是天生的 ／ ４
记住，敢开口就是赢家 ／ ６
说好第一句话 ／ ９
战胜心中的“敌人” ／ １１
用“心”地表达自己 ／ １３
多给自己一点儿鼓励 ／ １５
将失败的心理打败 ／ １７
来点积极的自我暗示 ／ １９
争取上台说话的机会 ／ ２２
在主题班会上发一次言 ／ ２４
多融入集体活动 ／ ２６
寻找使你不惧“开口”的良师益友 ／ ２８
不妨从自言自语开始 ／ ３０

交谈：让你的友谊开花

先做个好听众 ／ ３４
看准时机再开口 ／ ３６
用眼睛说话 ／ ３８
初次见面如何做到“一见如故” ／ ４０
笑容是最好的交谈“润滑剂” ／ ４２
让语气柔和一点 ／ ４４
用幽默营造交谈气氛 ／ ４６
交谈中不得无“礼” ／ ４８
少用慎用“我”字 ／ ５０
抬杠不如微笑 ／ ５１
话不要说得太“直” ／ ５３
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赞美的言辞赢得友谊 ／ ５５
道歉和道谢的技巧 ／ ５７
怎样说服别人接受你的意见 ／ ５９
如何拒绝他人的请求 ／ ６１
插话小窍门 ／ ６２
开玩笑不能过火 ／ ６４
懂点安慰别人的话 ／ ６６
切忌“祸从口出”和“刨根问底” ／ ６９

朗诵：展示你的风采

平时做好全面准备 ／ ７４
“吃透”将要朗诵的作品 ／ ７６
注意区分不同的朗诵文体 ／ ７８
面部表情和形体动作也是“语言” ／ ８０
赋予朗诵的作品以激情 ／ ８２
语速和节奏要把握好 ／ ８４
轻读重读要讲究 ／ ８６
何时停，何时顿 ／ ８７
让自己的声音完美起来 ／ ８９
丰富的想象力令朗诵更动情 ／ ９２
自己做一次朗诵的整体设计 ／ ９４

演讲：真正使你“秀”一把

谁是演讲高手 ／ ９８
演讲前要“预热” ／ １００
打“胜仗”离不开精良的“武器” ／ １０１
来不及做充分准备怎么应对 ／ １０３
先声夺人的开头法 ／ １０５
演说不等于背诵讲稿 ／ １０７
设法与听众产生感情共鸣 ／ １０８
营造吸引听众的“磁场” ／ １１１
“秀”出你最想强调的内容 ／ １１２
在演讲中巧妙地说故事 ／ １１４
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别具一格的“游戏演讲”术 ／ １１６
善用雅俗共赏的语言 ／ １１８
巧借一线穿“珍珠” ／ １２０
关键之处用点名言警句 ／ １２２
如何解脱演讲“卡壳” ／ １２３
拒绝长篇大论 ／ １２５
精心设计演讲的结尾 ／ １２７

辩论：锻造你的敏锐思维

广泛搜集与辩论相关的材料 ／ １３０
辩论的基本要素 ／ １３１
立论的要点 ／ １３３
洞察对手的意图 ／ １３５
抓住听众，攻心为上 ／ １３６
诱引对方多说“是” ／ １３８
捕捉对手的“小辫子” ／ １４０
出其不意，穷追不舍 ／ １４２
反踢皮球有特效 ／ １４３
牵住“牛鼻子”，以退为进 ／ １４６
如何避开和脱离对方的陷阱 ／ １４８
以子之矛，攻子之盾 ／ １５０
严密的逻辑和丰富的语言至关重要 ／ １５２
把听众带入你的情感世界 ／ １５４
不仅要有 ＩＱ，还要有 ＥＱ ／ １５６

即席发言：挑战你的智慧

随时开始的即席发言 ／ １６０
迅速构思，摆脱紧张 ／ １６１
即时选择和提炼主题 ／ １６３
快速形成发言腹稿 ／ １６４
“钻”进听众的心里 ／ １６６
把自己的舌头放在心上 ／ １６８
抓牢半分钟，敲响第一锤 ／ １７０
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收起多余的客套话 ／ １７２
切忌“离题万里” ／ １７４
始终关注“情感效应” ／ １７６
以短小精悍制胜 ／ １７７
“写—背—讲”三步训练法 ／ １７９
结尾巧妙，余韵犹存 ／ １８１

巧妙问答：彰显你的“无懈可击”

提前想好要问的问题 ／ １８４
把握好提问的最佳时机 ／ １８６
问话的方式方法要讲究 ／ １８８
“不耻下问”是个宝 ／ １９０
用心体味设问的妙处 ／ １９２
独特的回答方式———反问 ／ １９４
如何应对突然被提问 ／ １９６
冷静回答现场发问 ／ １９８
回答不出老师的提问怎么办 ／ １９９
学点答话的艺术和技巧 ／ ２０１

全面优化：成为一个大“赢家”

提高语言的综合表达能力 ／ ２０４
学好说好普通话 ／ ２０６
戒除口头禅 ／ ２０８
话说得恰当胜于说得漂亮 ／ ２１０
认真选择合适的交际话题 ／ ２１２
胸有“点”墨，谈吐不俗 ／ ２１４
拜“名嘴”为师 ／ ２１６
激发联想，口齿生“辉” ／ ２１７
对答“如流”的四大策略 ／ ２１９
让你的话说得富有节奏感 ／ ２２０
做一个真诚的有涵养的人 ／ ２２２
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表达
迈出自信的第一步

不论与何人交谈，你都需要将你的意思准确无误地

表达出来，这是对一个人的最基本的交流要求。 而表达，

不仅仅是表现在文字本身， 还包括你的感情、 语调、形

象、表情以及说话的节奏等多个方面，这就需要我们用

点技巧了。



青 少 年 口 才 书
Ｔｈｅ Ｂｏｏｋ ｏｆ Ｅｌｏｑｕｅｎｃｅ ｆｏｒ Ｙｏｕｔｈ

口才，成长中不可缺少的技能

说到口才，你的第一反应也许是“不就开口说话嘛，这还有谁不会？ ”

错！ 你的想法是不全面的。

的确，口才是需要开口说话，但能开口说话的人，却并不一定都拥有好

的口才。 口才不仅包括你说话的内容，还要使你的表达与你说话的场合、气

氛以及当时的心境相符。 我们来看一下著名大哲学家、天文学家泰勒斯是

如何运用自己的口才来为自己“解围”的，或许你还真有点佩服他呢。

一个夏天的晚上，泰勒斯正仰望着天空的星辰边走边思考着天文上问

题。 突然，他一不小心掉进了坑里，结果引来周围人哈哈大笑。 其中一个饶

舌汉幸灾乐祸地奚落泰勒斯说：“你还天天自称能认识天上的东西呢，却怎

么连地上的坑也不认识而掉进去了呢？ ”

泰勒斯慢吞吞地从坑里爬出来，镇定地“回敬”道：“我相信，只有站得高

的人，才有从高处掉进坑里的权利和自由；没有知识的人，本来就是躺在坑

里的，这种人又怎么可能掉进坑里呢？ ”结果饶舌汉哑口无言，面红耳赤。

从地上掉进了坑里，再从坑里爬出来，这地面与坑的高度差，让备受奚

落的泰勒斯联想到了自己同奚落者知识水平的高低差、 人品的高低差，于

是从另一个角度———坑的方面想，从而回击、讽刺了奚落者，让本欲嘲笑别

人的奚落者理尽词穷。

你是不是觉得泰勒斯很“能说”？ 他不仅巧妙地为自己解了窘境，还毫

不留情地给奚落他的人一个狠狠的打击，可谓“高人”。 当然，我们并非要你

去奚落别人，我们只是用这个泰勒斯为自己“解围”的小故事来告诉你拥有

出色口才的重要性。 一个人只有拥有好的口才，才能够在与人交往的过程

中准确地把握分寸，巧妙地表达自己的感情。

口才是我们成长过程中必须具备的一项技能，好的口才不仅对我们现

在有巨大的帮助作用，即使在我们走向工作岗位后，它依然是我们抓住好
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机会的“敲门砖”。

那么，拥有好口才对我们究竟有什么帮助呢？

———与别人畅快交流。你一定经常有很多奇思妙想吧？有没有想与好朋

友分享的欲望呢？但是，如果思想只是装在脑子里，无法表达出来，这一定让

你感到很郁闷。可要表达出来，自然就需要张嘴说话了。不过，光会说话还是

很不够的，你还需要清晰地把所思所想表达出来才可以，这就需要你练习一

下自己的口才，否则说起来词不达意，有话表达不清楚，那种感觉挺难受。所

以，要想彻底告别“茶壶里煮饺子”的苦恼，只有用心练好你的口才了。

———改善人际关系。 如果你留心一下，你会发现，那些人缘很好、很受

别人欢迎的人，大多都拥有非常棒的口才，他们常常是“妙口生花”，说起话

来“伶牙俐齿”，因此非常受人欢迎，别人也都愿意与他们交谈。

———帮助你被人了解。 要在别人面前表达自己，没有好的口才是很难

办到的。 别人对你的了解，尤其是刚一见面的人对你的了解，大都取决于你

的表达能力，通过与你的对话来实现。 如果你满腹经纶，却无法表达，那么

即使你内心充满希望，也是空有一腔热血，没有人能够了解你的“庐山真面

目”。 因此，从今天开始，努力练好你的口才吧。

总之，口才在你成长的道路上扮演着重要的角色，不论是你现在与人

交往，还是将来准备成就事业，口才都是你必备的一项技能，良好的口才一

定会在你成长的道路上助你一臂之力。

【口语】 口语即口头上交际使用的语言， 与书面语相对。 可以这样
说，在任何特定的时间、地点，我们说出的话别人能够领会其意，就是口语。

口语有以下特点：使用广泛，交流迅速；语随口出，灵活简便；贴近生活，通

俗上口；句式独特，感染力强。

表达
迈出自信的第一步

················································

口才小常识
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好口才不是天生的

也许你又在羡慕别人能言善辩，拥有卓越的口才，而自己却不善言辞，

一开口说话就紧张不已。 你觉得很不公平，老天为什么让别人的口才那么

好，而自己却那么差？

实际上，没有一个人天生就口才好、能说会道，即使是令我们钦佩的名

嘴或演说家，也不是在任何场合都能够赢得满堂彩。 说话和其他才能一样，

都需要日积月累，不是一步就能够登天的。 口才好的人也是在一次次的失

败和经验中不断进步、不断提升自己的。

我们说话的目的是要让别人理解我们的意思，借谈话来表达自己的想

法。 但如果对方无法了解你的意思，你就不愿意再花时间和心力与他交流

了，这表明你还没有真正了解说话的功能。

播音员、节目主持人、演员等，都是使用语言的行家，但他们的语言表

达能力也不是天生的，有的甚至认为自己从小就不善于言辞。 但是，他们为

什么能够“混”到凭嘴上功夫吃饭呢？ 原因很简单，正因为他们自认为口才

不佳，因此才会加倍地去努力提升自己的表达能力。

当然，所谓的口才好，也不是说一定要舌灿莲花、八面玲珑，许多同学

平时在与朋友交往时，总能说些幽默、逗趣的话，很受朋友和同学的欢迎。

可是，一到了上台表演或演讲的时候，就变得紧张不已、拘谨不安，甚至满

面通红，连话都说不全。 也就是说，他们无法在正式场合说出得体的话，因
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为他们害怕被人取笑，过于介意他人对自己的看法，因此无法轻松自在地

表达自己的意见。

其实，任何人在正式场合都会怯场，包括许多著名的演员和演讲家，许

多演员甚至在第一次面对摄影机时，紧张得几乎忘记了台词。 那么为什么

最后他们都能够表演自如呢？ 就是靠着他们平日严格的训练，克服难关，从

每次实践中积累经验和自信，最后取得成功的。

在古代的希腊，有一个大演说家叫德摩斯蒂尼。当时在古希腊，谁能登

台演讲，这个人物简直就是这个城堡的领袖，非常了不得。德摩斯蒂尼第一

次登台演讲的时候，他希望得到的是掌声和笑声。 但最后，他没有得到笑

声，倒有了掌声———背掌！把他轰下台去。讲得实在是不行。而且讲着讲着，

他还开始耸肩，肩膀往上耸。一个演讲者，耸肩这个姿势肯定是要多难看有

多难看！再讲讲，他的气又不够用了，说着说着就长出一口气。你想一想，在

这一长出气的时候，形象又是什么样呢？ 当然底下的人就把他轰下去了。

但是，德摩斯蒂尼并不气馁，他回来以后，自己剃个阴阳头，以示再也

不出去，还把所有的书籍都找来，拼命读书；为了克服自己耸肩，他在棚上

吊了两把宝剑，剑尖正好对着自己的肩膀，如果一耸肩就会被扎到。 经过

这样长期的练习，耸肩的毛病克服掉了。说话不清楚，怎么练？他就找一个

小鹅卵石含在嘴里。 本来就说话不清，现在含着鹅卵石就更不清楚了。 但

他经过艰苦的训练，最后含着鹅卵石说话也一样清楚。 那么，在讲话时，吐

出鹅卵石以后，那简直就达到炉火纯青的地步了。气不够用，怎么办？他就

边朗诵诗歌，边往山上跑。 最后，三个毛病终于都克服掉了。 他的内功有

了，有了丰富的学识和思想见地；他的外功有了，口才练成了，当他第二次

登台演讲的时候，人们的掌声如暴风雨般响起来。 最后，他的七篇演说，永

远垂于历史。

现在你应该相信口才绝非是天生的了吧？ 它完全可以通过后天的努力

练成。

说话对人类而言是非常重要的，这地球人都知道，而只要你有自信，你

所说出来的话自然就会显得有力而且够分量。 只要我们勇于尝试，并从尝

试的结果中找出成功或失败的关键，表达能力自然越练越灵光。 而所谓的

自己天生口才不佳，不会说话，可能很大程度上只是在为你的不努力找借

表达
迈出自信的第一步

················································
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口吧。 只要经过多次的尝试和体验，就能学会说话技巧，应该常常这样想

想：“我这样说话不理想，是为什么呢？ ”“要是我换个方式表达，是不是更好

呢？ ”如此究根追底，多尝试、多积累，自然也就有所进步。

另外，平时还要多读书，多倾听别人的谈话，学习他们的说话技巧，为

己所用，从中提升自己的表达能力。

【口才】 口语是口才的基础，口才是口语的升华。 口语作为一种能力，
以让人听懂为前提，但又有高低之分，高级的口语能力是一种表达才能，也

就是我们所说的“口才”。 口才是从一般性的口语表达发展、提高而来，是一

种创造性的说话技巧和说话艺术。 所以说，口才是口语表达的才能。

记住，敢开口就是赢家

当我们面对陌生的事物时，我们很容易害怕或退缩，不敢开口说话，心里

有了不同的意见，也不敢表达。其实大可不必感到害怕。不过有时候我们可能

无法支配自己，这个时候，如果你想要让自己能够流利地表达意见的话，最好

的方法就是一定要让自己习惯开口。 做任何事情都需要有个开始，然后才

能有所进步，说话也是如此。 记住了，只要敢开口，你就已经是赢家了。

通常我们无法自在地与陌生人交谈，但假如你能鼓起勇气和新认识的

同学或老师说声“您好”，你就会发觉其实自己也是很勇敢的，也会慢慢习

惯面对陌生人发言了。

所以在任何场合，只要你先鼓励自己开口，积极地把握和别人交谈的

口才小常识
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机会，试着与他人闲聊、寒暄，那么就一定可以从中学习到说话的技巧，帮

助自己建立自信，进而成为一名口才高手。

在我们身边，你也一定经常发现很多口才很棒的人，他们可能是你的

同学，也可能是你的老师，或好朋友。其实，他们的口才也不是天生的，也都

是慢慢锻炼出来的。 尤其是那些经常讲课非常吸引你的老师，他们也可能

是经历过很多次失败之后才逐渐掌握讲话技巧的；还有你那些“能说会道”

的同学和朋友，他们也是通过一点一点的练习才能够赢得“满堂彩”的。

当然，第一次的尝试总是比较艰难的，但是一回生、二回熟，当你能够

勇敢地对别人开口说话时，这本身就已经是一次胜利了，如果熟悉之后再

多加练习，就一定可以熟能生巧。 只要不断尝试，你也可以成为健谈者。

我们身边的很多同学当中有不少人不善于言辞，究其原因，主要是因

为他们习惯只与熟悉的朋友或同学交谈。 与熟人聊天就可以使用暗语和不

为外人了解的私语等，所以当他们必须适应陌生环境所特有的谈话习惯和

风格时，就一筹莫展了。

顺利进行沟通的关键只在一点， 那就是及早与对方建立 “相识的关

系”，接着逐渐加深彼此的亲密度，发展出气味相投的关系。

第一个步骤是先开口说话，问候对方，主动与对方搭讪，打声招呼，然

后你可以从比较大众化的话题开始，比如“你是哪个班的？ 看起来挺面熟

哦！ ”“今天天气不错呀？ 有没有兴趣一起去踢球”等，然后再逐渐加深话题

力度，并密切留意对方所关心的话题。 和对方谈话时，应尽量让对方说话，

自己则当个称职的听众。

事实上，只要你学会当个好听众，就可以成为口才好的人。 因为唯有仔

细倾听对方所说的话，你才能说出符合对方心意的话。 而当对方感受到你

耐心倾听的诚意时，自然也就会对你产生信赖感，并进一步与你交谈。 如此

一来，说话者也将会说得更起劲，因为这表示对方很重视你。

我们常可看到以下的情形：一个同学被老师批评了，心里很郁闷，很希

望能够跟朋友诉说一下，发泄一下心中的不满。 见到好朋友后，便将自己心

里的不快说给朋友听，可是朋友就像没听见一样，对他不理不睬，只顾在一

旁忙自己的。 那么很快这个同学就不会再说了，因为他根本得不到朋友的

共鸣和安慰，好像自己在自言自语一样，这有什么意思？ 以后他再遇到类似

表达
迈出自信的第一步
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的事，他也不会再找这个朋友了。 你看，这就很可能失去了一个朋友。

实际上，这是由于朋友不善于沟通和交谈的态度造成的，这样肯定会

影响同学间的友谊。 因此，当朋友想要跟你倾诉时，一定要学会倾听，并开

口给予他一定的安慰和鼓励。 只要当事人能意识到交谈方式和内容的重要

性时，你们的交流就会变得很容易了。 如果对自己或同学的任何事都不知

道该如何表达，而又不主动开口进行练习，那么就很难与同学培养起良好

的感情，自然自己的口才也无法得到提高了。

所以，要记住，一定要勇敢地挑战自己，开口说话，主动与别人沟通，表

达自己的意思，这样才可以使自己锻炼成为一名口才高手。

【口才体现综合才能】 口才作为一种技巧，一种艺术，它的风格多
样，表达形式迥异。 有的爽朗明快，有的片言偶发，有的淋漓尽致，有的委婉

含蓄，有的激情洋溢，有的清新隽永，有的朴实无华，有的典雅诙谐……但

不论风格如何，形式怎样，它都体现了一种综合性的才能。 是“口”才，也是

“思”才，又是“耳”才、“眼”才，它反映了人的语言才能。 同时，也是一个人的

品德素养、气质情操统一和谐的流露。

口才小常识
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说好第一句话

最近和同学一起出去郊游的时候，认识了几个新朋友，他们都和你的

年龄差不多，你很希望能够和他们成为好朋友，能给对方留下良好的第一

印象。 但是你却担心自己的不会说话，人家不愿意理你。

你想的没错，初次见面的第一句话，是留给对方的第一印象。 说好说

坏，关系重大。 但这也并非难事，只要你遵循亲热、贴心的说话原则，与陌生

人消除陌生感就很容易。

赤壁之战中，鲁肃见诸葛亮的第一句话是：“我，子瑜友也。 ”子瑜，就是

诸葛亮的哥哥诸葛瑾，他是鲁肃的挚友。 你看，短短的一句话就定下了鲁肃

跟诸葛亮之间的交情。 其实，任何两个人，只要你们彼此都留意，就不难发

现双方有着这样或那样的“亲”、“友”关系。

比如：“你是四班的吧，我经常在学校里看到你。 说起来，我们还是‘邻

居’呢！ 我是五班的。 ”

“听说你特别爱踢球，而且还踢得很棒，改天我们‘较量’一番怎么样？ ”

“你是××地区的呀？ 我也是那里的呀，我们还是老乡呢！ 最近有没有回
家看看？ ”

你看，轻松活泼的“开场白”，一定可以将你和新朋友之间的距离缩短，

让你们一见如故。 这种方式通常叫做“攀认式”。

还有一种方式叫“敬慕式”，当然，顾名思义也就是对初次见面者表示

敬重、仰慕，这也是热情有礼的表现。 但在用这种方式说话时必须注意，一

定要掌握分寸，说得恰到好处，不能胡乱吹捧，尤其不宜说一些“久闻大名，

如雷贯耳”之类的过头话。 而且表示敬慕的内容也应该因时因地而异。

比如：“你是那次全国演讲比赛中的冠军呀！ 想不到今天竟能在这里见

到你，真是太高兴了！ ”

“听说你经常在全国摄影比赛中得奖，真厉害！ 我也很喜欢摄影，希望

表达
迈出自信的第一步
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能够得到你的指点。 ”

一般来说， 这种说话方式在遇到长辈或你很崇拜的人时使用比较合

适，在同学之间运用得不太多，你只要看准场合使用就好了。

此外，还有一种“开场白”的说话方式，就是“问候式”。 这种方式很简

单，只是简单地向对方表示问候致意。 别看简单，但如果你能因对象、时间

的不同而使用不同的问候语，效果非常好。

比如，如果你遇到了德高望重的长者，对他说“您老人家好”，以示敬

意，他会很高兴；对年龄跟自己相仿者，可以对他说“你好，很高兴认识你”，

显得很亲切；如果遇到老师，那么说“李老师，您好”，让人感觉自己很被尊

重。

如果遇到节日期间，还可以跟朋友说“节日好”、“新年好”，给人以祝贺

节日之感；在早晨说“您早”、“早上好”等则比说“你好”更得体。

总之，口才的提高并没有你想象的那么困难，只要用心去学，努力尝

试，很快你就会发现自己的口才在不断提高。

【口才的特点】 口才的特点是：源于口语，高于口语，是思辩之才，是
捷辩之才，是善辩之才。 它是敏锐的观察力，聪慧的想象力，新奇的创造力，

具有弹性的展开力，睿智的分析力、判断力等多种能力的快速综合运用。 引

典据证，恰到好处，可令人心悦诚服。

口才小常识
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战胜心中的“敌人”

今天该轮到你上台带领同学们一起早读了。

“哎呀！ 我的脸怎么这么烫呀！ 双腿为什么也在颤！ 双手发抖得快拿

不住书本了，手心还出汗。 头皮发麻，心里虚虚的，嗓子怎么好像发不出

音了，难道有痰堵着吗？ 糟糕！ 今天要领读哪篇课文了，怎么大脑里一片

空白……”

陈然是一名中学生，今天是她第一次上台带领同学们早读，可是她却

发现自己今天出现了很多毛病。

你平时在大庭广众下说话或回答问题时，会不会出现这类情形？ 之所

以出现上述的情形，会不会是因为：

———讲台比地面高出一截，上台后那种居高临下的感觉让你觉得很陌

生，很不习惯；

———全班同学那么多双眼睛一齐盯着自己， 等待自己一个人说话，一

旦说错了，那多丢人呀；

———那个讨厌的男生总是冲自己做鬼脸，他是不是正准备取笑自己；

———班主任老师就站在旁边，他刚才皱了一下眉头，是不是自己上台

时出了丑，还是自己这些天的表现不好；

——检查早读的校领导突然出现在教室门口，一旦自己出了大丑怎么办；

……

这些问题的确够让你头疼的了，解决起来也的确比较麻烦。

其实，陈然的这种情形是典型的表达“怯场”。

怯场是不少人开口说话的障碍，但实际上，怯场并不可怕，它只是一种

平常的心理反应而已，主要是因“内心紧张”、“胆小害羞”和“怕说错话”这

三个心中的“敌人”在作祟。 实际上究起根底，这几个“敌人”都只是你自己

不自信而招来的“小毛贼”和“纸老虎”而已，它们并非无懈可击。 只要你认

表达
迈出自信的第一步
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清它们的“真面目”，战胜它们轻而易举，这自然就扫除了开口说话的障碍。

如何战胜心中的“敌人”？ 这里就教你几招：

———平时多给自己说话的机会。 其实这样的机会很多，比如主动争取

发言的机会，培养说话的勇气；或者多向善于表达的同学和朋友“取经”，

琢磨他们的技巧，等等，相信会很有效的。

———消除说话前的紧张情绪。 据心理学家研究发现，深呼吸是消除紧

张最有效的方法，因为它可以调节心率、舒缓压力、镇静情绪。 先让自己闭

上双眼，然后深深地吸一口气，再慢慢地吐出，这样反复几次，紧张的心情

一定会大大舒缓。

———表达时一定要专心。 当你真正专心地做一件事的时候，你会发现

外界的一切都与你无关，这时候你就能够将事情做好。 说话也一样，要对与

说话无关的细节“视而不见”，只一心一意地说自己要说的话。 如果你做不

到这点的话，也可以先尝试把目光放在自己信赖的几个人身上，与他们进

行目光交流，这样不仅能缓解自己的紧张情绪，还可以使讲话显得自然些。

但要记住，眼睛绝对不要盯着天花板说话，那是最不礼貌而且又最容易加

剧紧张的做法！

———表达态度要真诚。 任何人都有说错话的时候，因此你不要对自己

说错话而一直耿耿于怀，结果影响了下面的正常表达。 实际上，只要你在面

对别人说话时，能够做到实事求是、坦然相对，即使你说错了，不但不会招

来别人的嘲笑，反而还会赢得别人的尊重和信任。

【普通话】 普通话是指现代汉民族的共同语和标准语。 普通话在明、
清之际被称作“官话”，辛亥革命以后叫做“国语”，后来改称普通话。 “普通”

在这里，具有普遍、共同的意思。 １９５５ 年 １０ 月，全国文字改革会议和现代汉
语规范问题学术会议，明确规定了普通话在语音、词汇和语法方面的规范，

即“以北京语音为标准音，以北方话为基础方言，以典范的现代白话文著作

为语法规范。 ”
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