
xi

Contents

Chapter 1   
To Speak or Not to Speak? Questions You Should  
Ask Yourself before Agreeing to Do a Talk in English

Chapter 2   
Preparing a Talk

Introduction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 11
Before You Start . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             � 11

Types of Presentations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      � 11
Slots		  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 14

Research	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 15
Gathering Information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      � 15
Reading from Articles...  Aloud . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                               � 16
Audiovisual Research . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                       � 16
Discussing the Topic of Your Presentation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       � 16
Looking up Both the Meaning and Pronunciation of Unknown  

Words in the Dictionary . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                � 17
Jotting down Tricky Words and Sentences . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       � 17

Organizing Your Ideas  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        � 17
Creating Your Slides . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 19

Number of Slides . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 20
Number of Lines per Slide . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   � 20
Graphic Material on Slides . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   � 20
Fonts		  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 20
Background of the Slides . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    � 21

Rehearsal . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 21
Writing Out Your Speech . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    � 21
Reading Your Presentation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   � 21
Memorizing Your Presentation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                � 22



xii Contents

Timing  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                  � 22
Pacing	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 23
Pronunciation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             � 23
Eliminating Filler Phrases  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   � 24
Presenting the Paper to Yourself  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                              � 24
Rehearsing the Weak Points Alone  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            � 25
Presenting the Paper to Your Colleagues at Your Department . . . . . . . .        � 25

Final Preparations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                            � 25

Chapter 3   
Useful Language for Scientific Presentations

Opening Your Talk . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 29
Mapping Your Talk . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 30
Introducing the Main Question . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                  � 31
Talking about Methods . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        � 32
Presenting Data in Tables . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      � 32
Talking about Figures . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 34

General Language for Referring to Images . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                      � 35
Types of Figures . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 36

Emphasizing a Point . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 42
Reiterating . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                  � 43
Introducing Slides and Making Transitions  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                        � 43
Concluding Your Talk . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 45
Dealing with Questions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        � 45

Chapter 4   
Common Mistakes in Language Usage

Chapter 5   
Delivering a Talk

Introduction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 63
General Pointers . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             � 63

Familiarizing Yourself with the Room . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          � 63
Arriving Early . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .� 63
Etiquette . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 64
Eye Contact  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                              � 64
Modulating Your Speech . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    � 64



xiiiContents

Controlling Your Movements . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                 � 64
Starting Out Strong . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 65
Making Smooth and Clear Transitions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          � 65
Accentuating Key Points  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    � 66
Graphics . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 66
Finishing Strong . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 66
Feedback and Reflection  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                    � 67
Perseverance . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                              � 67

Dealing with Nervousness  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     � 67
Dealing with Technical Problems during the Presentation . . . . . . . . . . . . .             � 68
Dealing with Disruptions  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      � 70

Chapter 6   
The Dreaded Questions and Comments Section

Introduction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 73
General Tips for Dealing with the Question and Answer Section . . . . . . .       � 73
Unbelievably Ineffective Approaches . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                             � 77
Stalling	  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 77
Shooting from the Hip  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        � 78
The Guardian Angel . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 79

Chapter 7   
Chairing a Session

Opening the Session . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 84
Introducing Speakers  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 84
Adjourning  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 86
Concluding the Session . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        � 86
Managing the Questions and Answers Session  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                     � 86
Managing the Time . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 87
Technical Problems . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 88

Chapter 8   
Attending an International Scientific Congress

Travel and Hotel Arrangements . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                 	 94
Airport  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                  	 94
During the Flight  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          	 97



xiv Contents

In the Taxi (US Cab) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        	 97
At the Hotel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                              	 99

Course Example  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             	 101
General Information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        	 101
Registration  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                              	 102
Course Planning . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           	 103

Chapter 9   
Conversation Survival Guide

Introduction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 107
Greetings	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 108
Introductions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                � 108
Personal Information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 109
Expressions of Courtesy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                       � 109
Speaking Languages . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 110
At the Restaurant . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             � 110
City Transportation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 112
Shopping	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                   � 113
At the Post Office . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                            � 115
Going to the Theater (UK Theatre) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                               � 116
At the Drugstore (UK Chemist)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                 � 116
At the Bookshop/Newsstand (UK Newsagent’s) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                    � 117
At the Photography Shop . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      � 117
At the Florist’s  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                              � 118
Paying . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                     � 118
At the Barber’s or Hairdresser’s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                 � 118
Cars	��	������������������������������������������������������������������������������������������������������������ 120
Asking for Directions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 121
On the Phone . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                � 122
In the Bank . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 123
Police Matters . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                               � 124

Chapter 10   
Improving Your Pronunciation

Important Steps to Focus the Learning of Correct  
English Pronunciation  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   � 128

Become Aware of the Differences Between Your Native 
	 Tongue and English . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     � 128



xvContents

Pronounce the Endings of Words Correctly . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                      � 129
Learn to Deal with the Idiosyncrasies of English Orthography . . . . . . .       � 130
Concentrate on the Music of the Language . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                      � 133
Make the Most of Reading and Listening  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       � 136
Cultivate an Attitude That Is Conducive to Learning  . . . . . . . . . . . . . .              � 138

Practical Steps to Improve Pronunciation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          � 139
A Few Final Words . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 139

Chapter 11   
Appendices

Appendix 1: Latin and Greek in English  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                          � 143
Part 1: Forming Plurals . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .� 143
Part 2: Pronunciation  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                       � 145

Appendix 2: British and American Spelling . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                        � 148
Appendix 3: Verb Patterns  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     � 150
Appendix 4: Numbers . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 151

Verbalizing and Pronouncing Numbers and Related Terms . . . . . . . . . .          � 151
Appendix 5: Words Often Confused – Similar Spellings . . . . . . . . . . . . . .              � 154
Appendix 6: Useful Websites . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                   � 156

Good Places to Start Searching for Relevant Audiovisual Material  . . .   � 157
Dictionaries That Allow You to Listen to the Pronunciation of Words  . .  � 157
English as a Foreign Language (EFL) Teaching Sites . . . . . . . . . . . . . .              � 158
Audiovisual Material about Diseases and Procedures . . . . . . . . . . . . . .              � 158
Audiovisual Material to Improve Public Speaking Skills  . . . . . . . . . . .           � 159
General Audiovisual Material  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                � 159
Audiovisual Material Related with Major Medical Journals . . . . . . . . .         � 160
Podcasts from Medical Schools and Teaching Hospitals . . . . . . . . . . . .            � 161
Congress Webcasts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 161



http://www.springer.com/978-3-642-15888-9


	Contents

