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标准格式(汇总5篇)

演讲是练习普通话的好机会，特别要注意字正腔圆，断句、
断词要准确，还要注意整篇讲来有抑有扬，要有快有慢，有
张有弛。演讲稿对于我们是非常有帮助的，可是应该怎么写
演讲稿呢？以下是我帮大家整理的最新演讲稿模板范文大全，
希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

演讲稿的标准书写格式篇一

早上好！我是xx班xxx。我今天演讲的题目是《拒绝垃圾食品，
保护校园环境》。

小商贩们赚了钱，眉开眼笑，可是环卫工人辛辛苦苦创造出
来的干净环境，我们的同学辛辛苦苦打扫好的整洁校园，一
下子又变得乱糟糟的了。

购买食用伪劣食品影响我们的身心健康；让我们养成乱花钱
的坏习惯；使我们放学的道路拥挤不堪；让我们的城市变得
脏乱不已！

所以，在此，我向在场的每一位同学倡议：为了我们身心的
健康，为了养成良好的卫生饮食习惯，为了维护学校周边整
洁的环境，请大家尽量在家吃饭，不乱花零用钱，不购买食
用路边的垃圾食品，做一个有自制力的三中好少年！

谢谢！

演讲稿的标准书写格式篇二

1、介绍自己应聘的基本条件



基本条件：指自身政治素质，业务能力和工作态度等。主要
体现出自己为什么应聘，凭什么应聘，竞聘者在介绍自己的
情况时，一定要有针对性，针对竞聘的岗位来介绍自己的学
历，经历，政治素质，业务能力，已有政绩等。并非面面俱
到，而是要根据自己竞聘职务的职能情况有所取舍。

例：今天，我参加副科级领导职位的竞争，在这里“展示自
己，推销自己”，一是组织上给了我们这样一个机会，我们
应该勇于珍惜自己，善于抓住机会，二是我觉得通过几年的
工作锻炼，已经具备了胜任副科级领导职位的个人素质和工
作能力：一是具有吃苦耐劳、默默无闻的敬业精神。我是从
农村走出来的，深深懂得“宝剑锋从磨砺出”，“梅花香自
苦寒来”的道理。经过近十年的独立生活，我已经养成了吃
苦耐劳的习惯。这些年来，我爱岗敬业，工作踏踏实实，兢
兢业业，一丝不苟，不管干什么从不讲价钱，更不怨天尤人，
干一行，爱一行，专一行，高标准、严要求，努力把工作做
到最好。

(2)表达自己对竞聘上岗的信心。

我今天的演讲虽然是毛遂自荐，但绝不是王婆卖瓜、自卖自
夸。我只想向各位领导展示一个真实的我。我相信，凭着我
的.政治素质，我的爱岗敬业、脚踏实地的精神，我的工作热
情，我的管理经验，我一定能把副处长的工作做好。如果各
位有疑虑,那就请给我一个机会，我决不会让大家失望。

(3)希望得到评选者的支持。如：各位领导、各位评委、请相
信我，投我一票!我将是一位合格的大队长。
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演讲稿的标准书写格式篇三

你们好！

今天，我走上演讲台的惟一目的就是竞选连任“班级元首”-
-班长。我坚信，凭着我新锐不俗的“官念”，凭着我新锐不
俗的“官念”，凭着我的勇气和才干，凭着我与大家同舟共
济的深厚友情，这次竞选演讲给我带来的必定是就职成功。

我担任过班干部，有担任班长的经验。这是优势，正因为
在“官场”混过，一身干净，没有“官相官态”，“官腔官
气”；少的是畏首畏尾的私虑，多的是敢作敢为的闯劲。正
因为我一向对摆“官架子”看不惯，就特别具有民主作风。
因此，我的口号是“做一个彻底的平民班长”。班长应该是
架在老师与同学之间的一座桥梁，能向老师提出同学们的合
理建议，向同学们传达老师的苦衷。我保证做到在任何时候，
任何情况下，都首先是“想同学们之所想，急同学们之所
急”。当师生之间发生矛盾时，我一定明辨是非，敢于坚持
原则。特别是当教师的说法或做法不尽正确时，我将敢于积
极为同学们谋求正当的权益。

班长作为一个班组的核心人物，应该具有统御全局的大德大
能，我相信自己是够条件的。首先，我有能力处理好班级的



各种事务。因为本人具有较高的组织能力和协调能力，凭借
这一优势，我保证做到将班委一班人的积极性都调动起来，
使每个班委成员扬长避短，互促互补，形成拳头优势。其次，
我还具有较强的应变能力，所谓“处变不惊，临乱不慌”，
能够处理好各种偶发事件，将损失减少到最低限度。再次，
我相信自己能够为班级的总体利益牺牲一己之私，必要时，
我还能“忍辱负重”。最后，因为本人平时与大家相处融洽，
人际关系较好，这样在客观上就减少了工作的阻力。

2，联系有关商家定期送纯净水，彻底解决饮水难的问题；

4，组织双休日里乡同学的“互访”，沟通情感，加深相互了
解；

6，利用勤工俭学的收入买三台处理电脑，建立电脑举小组；

9，设一个班长意见箱，定时开箱，加速信息反馈，有问必答。

我会是一个最民主的班长，常规性工作要由班委会集体讨论
决定，而不是由我一个人说了算。重大决策必须经过“全
民”表决。如果同学们对我不信任，随时可以提出“不信任
案”，对我进行弹劾。我决不信奉“无过就是功”的信条，
恰恰相反，我认为一个班长“无功就是过”。假如有谁指出
我不好不坏，那就说明我已经够“坏”的了，我会立即引咎
辞职。

同学们，请信任我，投我一票，再给我一次锻炼的机会吧！
我会经得住考验的，相信在我们的共同努力下，充分发挥每
个人的聪明才智，我们的班务工作一定能搞得十分出色，我
们的班级一定能跻身全市先进班级的先列，步入新的辉煌！

演讲稿的标准书写格式篇四



1.顶格写称谓语(如：亲爱的老师)

2.下一行空两格写问候(如：大家好)

3.正文

4.结尾(如：谢谢大家)

写法：

1、内容上的现实性

演讲稿是为了说明一定的观点和态度的。这个观点和态度一
定要与现实生活紧密相关。它讨论的应该是现实生活中存在
的并为人们所关心的问题。它的观点要来自身边的生活或学
习，材料也是如此。它得是真实可信，是为了解决身边的问
题而提出和讨论的。

2、情感上的说服性

演讲的目的和作用就在于打动听众，使听者对讲话者的观点
或态度产生认可或同情。演讲稿作为这种具有特定目的的讲
话稿，一定要具有说服力和感染力。很多著名的政治家都是
很好的演讲者，他们往往借肋于自己出色的演讲，为自己的
政治斗争铺路。

3、特定情景性

演讲稿是为演讲服务的，不同的演讲有不同的目的、情绪，
有不同的场合和不同的听众，这些构成演讲的情景，演讲稿
的写作要与这些特定情景相适应。

4、口语化

演讲稿的最终目的是用于讲话，所以，它是有声语言，是书



面化的口语。因此，演讲稿要“上口”、“入耳”，它一方
面是把口头语言变为书面语言，即化声音为文字，起到规范
文字、有助演讲的作用;另一方面，演讲稿要把较为正规严肃
的书面语言转化为易听易明的口语，以便演讲。同时，演讲
稿的语言应适应演讲人的讲话习惯，同演讲者的自然讲话节
奏一致。

演讲稿对于演讲都有哪些作用呢?主要体现在以下几方
面：(1)整理演讲者的思路、提示演讲的'内容、限定演讲的
速度;(2)引导听众，使听众能更好地理解演讲的内容;(3)通
过对语言的推究提高语言的表现力，增强语言的感染力。

由于演讲稿具有以上的特征和作用，它在写作方法上也有一
定方法可循。

前我国通用的公文载体、书写、装订要求的格式一般为：

公文纸一般采用国内通用的16开型，推荐采用国际标准a4型，
供张贴的公文用纸幅度面尺寸，可根据实际需要确定。

保密等级字体：一般用3号或4号黑体

紧急程度字体：字体和字号与保密等级相同

(3号或4号黑体)

文头的字体：大号黑体字、黑变体字或标准体、宋体字套色

(一般为红)

发文字号的字体：一般采用3号或4号仿宋体

签发人的字体：字体字号与发文字号相同



(3号或4号仿宋体)

标题的字体：字体一般宋体、黑体，字号要大于正文的字号。

主送机关的字体：一般采用3号或4号仿宋体

正文的字体：常用3号或4号仿宋体

附件的字体：常用3号或4号仿宋体

作者的字体：字体字号与正文相同

(3号或4号仿宋体)

日期的字体：字体字号与正文相同

(3号或4号仿宋体)

注释的字体：小于正文的的4号或小4号仿宋体

主题词的字体：常用3号或4号黑体

思想政治理论课成果(调查报告、论文、读书报告)

题目(黑体 四号 居中)

——副标题(宋体 小四号 居中，有则写，可以空缺)

专业班级 学号 姓名(宋体 五号 居中)

关键词：3-5个(宋体 五号 各词之间空一格)

正文(宋体 小四号 行距1.5倍，上下左右页边距2.5厘米)

参考文献：(宋体五号)



[1]作者姓名.《文献名称》，《文献出处》， 出版单位，出
版时间或期号。(宋体五号)

1.总结格式及字体

2.演讲稿格式字体
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4.证明格式及字体大小

5.总结字体格式及范文

6.工作总结格式及字体
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8.年终工作总结格式及字体

演讲稿的标准书写格式篇五

大家好。

诚信是中华民族的传统美德，诚信是一种高尚的思想品德。

自古以来，诚信就常常出现在人们口中，古今中外不举其例，
不为别的，只因为人们需要诚信，诚信常常放射着比壁玉更
诱人的光芒。

泰戈尔说过：“虚伪永远不能凭借它生长在权力中而变成真
实。”是呀，谎言始终都是谎言，总有露馅的一天，何不学
会诚信呢？因为真诚之中有伟大，伟大之中有真实。



诚信是平凡普通的，它没有那闪闪发光的金色外套，也没有
妖娆的容貌，它就是我们日常生活中的点点滴滴。当你打碎
了别人的玻璃；弄掉了别人心爱的橡皮擦；撕破了别人的小
人书；当你抄袭同学的作业、考试作弊；当你无故不到校却
向老师和家长撒谎；当你向别人夸下海口却又食言……犯了
错误又没人知道，特别是犯了大错，要自己说出来，难，所
以诚信很值得称赞。

诚信会让人佩服，可以让人对你刮目相看，让你敲开机遇大
门……

诚信犹如一潭清澈幽雅的湖水，宁静、淡泊、美丽，她总是
以自己朴素而又洁净的面容向人展示着自己的美丽，可就是
这样一潭清澈、幽雅、淡泊的湖水会让你的人生更加完美。

谢谢。


