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本书遵循由易到难、循序渐进和易教易学的两大原则，对礼仪和口才进行了有序的排列
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。全书共上下两篇，上篇包括礼仪概述、仪表仪态礼仪、服饰礼仪、公众基本礼仪、专
题社交活动礼仪、现代办公室礼仪。下篇包括口才艺术概述、说话与口才艺术、说理的
艺术、求职与推销艺术、演讲艺术与论辩口才。每章内容后都配有“作业与训练”。为
人们提供思想观点正确而又富有实效的礼仪口才规范、方法和技巧，对提高国民的综合
素质、文明程度和道德水准等，都是大有裨益的。
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