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卷首语 

 
考试考的是一种能力·考试考的是一种境界 

 
大考在即，放眼你所在的考点，你看见了什么？你又想到

了什么？熙熙攘攘，或匆忙于赴考之行者有之；或恐慌焦虑于

本心者有之；或放肆于友群之列者有之；或埋首于籍章书文者

亦有之。如此等等……你是谁？你应该是怎样？ 

考试考的是一种境界。这种境界应该是宠辱不惊、闲看庭

前花开花落的从容与淡定。淡定之境能在喧哗的人群中保持清

醒的头脑，清楚认识自己，合理的评价自己。只有这样才能知

所进退，才能发挥自己的长处，放弃自己的短板。 

考试考的也是一种能力。这种能力的基本表现就是你能够

熟知考试内容与考试体系，了解考点的知识结构，熟练的掌握

答题方法与技巧。只有具备这种能力才能应对各种题型，才能

从容不迫的答出符合命题要求的答卷。 

华图告诫你要有一个淡定从容的心态，华图也帮助你快速

掌握应考所必备的能力与知识。现在你要做的就是用一个从容

淡定的心态来认真的读完这本《考前 30 分》，然后再用一个

从容淡定的心态去应考，你会神奇的发现考试所需要的都在这

里！ 
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行政职业能力测验提分攻略 

模块一  言语理解与表达提分技巧 

言语理解与表达，考试题型多，阅读量大，要求考生熟悉

每个题型考点，迅速准确地找到有效信息进行同义替换。在步

入考场前，带你一起回顾一下所有题型及其做题思路。预祝考

试成功！ 
一、主旨概括找中心 

1.口诀点拨：概括文段本意，即文段中的中心句。 
2.判别标志：主要、主旨、主题、核心、中心、概括、强

调、表明、复述等。 
3.解题技巧： 
行文脉络分层次：总分总、分总、总分、分总分、分分。 
关联词语找重点：递进、转折、并列、因果、必要条件。 

二、意图判断多主旨 

1.口诀点拨：判断作者的意图、目的，可以意在言外，也

可意在言内。提醒小伙伴们，在近年来的考试中，百分之九十

都是意在言内，即同主旨概括题。 
2.判别标志：意在、想、知道等。 

三、标题填入三要素 

1.口诀点拨：准确、简练、有吸引力。 
2.解题思路：新闻优先看导语，议论文找论点，说明文查

找说明对象。 
四、态度观点有和无 

1.口诀点拨：有观点和无观点。 
2.题型分类： 
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有观点：明确观点和隐含观点 
明确观点：我认为/觉得/希望、在我看来、依我看、XX 认

为、XX 说等。 
隐含观点：观点暗含在字里行间。 
无观点：单纯客观描述未进行主观性评价，或仅说明他人

观点未提及提问者看法。 
五、细节理解找对应 

1.口诀点拨：将选项与原文做一一对应，找出正确答案。 
2.判别标志：下列说法中正确/不正确/错误、符合/不符合

文意的一项；根据上文可以/不能得出。 
3.重要考点： 
① 偷换范围：易扩大——所有、都、全部；易缩小——

没有、无、唯一。 
② 偷换程度：不确定——几乎、也许；确定——绝对、

总是。 
③ 偷换对象：省略对象修饰语；更换对象。 
④ 偷换逻辑：偷换并列关系；必要、充分条件混淆；颠

倒因果或强加因果；肯否矛盾。 
⑤ 偷换时态：过去、现在和将来的偷换表达。 
⑥ 无中生有：无关选项。 

六、下文推断多段尾 

1.口诀点拨：结合文段，多围绕尾句话题衔接。 
2.陷阱选项：前文出现过的内容，一般不会接着论述。 

七、语句衔接多前后 

1.口诀点拨：所要填入的句子内容多根据横线前后句子得

出答案。 
2.解题思路：首选形式——关联词语/句式一致。 
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            兼顾内容——话题一致/前后呼应。 
八、排序优先首尾句 

1.口诀点拨：可根据首尾句原则，快速猜定答案，再进行

验证。 
2.首尾特征： 
首句：观点援引、背景铺垫、设问、下定义。 
尾句：总结性词汇（因此、所以、因而、总之、可见、

终、终于、综上所述等）。 
3.解题思路： 
从选项入手——确定首句/尾句——多数留存。 
回原文分析——查找捆绑项——通过关联词语/时间顺序/

空间顺序/话题一致。 
九、逻辑填空有方法 

（一）词义辨析法 
1.词义轻重：意义相近词中，程度深浅、性质轻重有所不

同。 
2.词义侧重：辨析侧重看组成相似词语中不同的字，用不

同的字重组词汇法区别。 
3.感情色彩：褒义词/贬义词/中性词。 
4.语体色彩：书面语/口语。 
（二）语境分析法 
1.逻辑关系：递进、转折、并列、因果等。 
2.语义关系：解释说明、归纳总结、照应关系。 

十、高频成语要记忆 

在近几年的事业单位考试中，有一些成语频繁出现，且极

易成为解题的突破点。这就告诉我们已考过的成语不容忽视。

而且，一些成语经常与其近义成语同时出现，解题时需要辨析
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区别。这就要求我们学会举一反三、总结性备考。为提高临考

复习的有效性，后附《高频成语表》及《近义成语预测》。 
 

附 1-高频成语 

1.南辕北辙：指要到南方去，却驾着车往北走。比喻行动

和目的相反。 
2.大相径庭：比喻相差很远，大不相同。 
3.理所当然：按道理应当这样，含有完全合理，不容怀疑

的意思。 
4.应运而生：旧指应天命而产生。现指适应时机而产生。 
5.推陈出新：去掉旧事物的糟粕，取其精华，并使它向新

的方向发展（多指继承文化遗产）。 
6.无可厚非：不能过分责备。指说话做事虽有缺点，但还

有可取之处，应予谅解。 
7.按部就班：原指写文章按照内容需要来安排章节、选词、

定句。后多指做事按照一定的步骤、顺序进行。也指按老规矩

办事，缺乏创新精神。 
8.无所适从：（1）不知听从哪一个好。（2）指不知怎么

办才好。 
9.矢志不渝：坚定的意志像射出去的弓箭一样不会改变，

表示永远不变心。 
10.独一无二：没有相同的或没有可以相比的。形容十分稀

少。 
11.以偏概全：用片面的观点看待整体问题。 
12.大行其道：某种学术、道术正在盛行、流行。现指某种

新潮事物流行、盛行，成为一种风尚。 
13.历久弥新：指经历长久的时间而更加鲜活，更加有活力，
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更显价值。 
14.此消彼长：就是这个上升，那个下降的意思。 
15.林林总总：形容杂乱众多。 
16.无济于事：对事情没有什么帮助或益处。比喻解决不了

问题，没有办法。 
17.高瞻远瞩：站得高，看得远。比喻眼光远大。 
18.相辅相成：指两件事物互相配合，互相补充，缺一不可。 
19.方兴未艾：事物正在发展，还没有停止。多形容新生事

物正在蓬勃发展。 
20.得不偿失：所得的利益抵偿不了所受的损失。 

附 2-成语必看 
第一组：等量齐观、同日而语、混为一谈、相提并论 
1. 等量齐观：指对有差别的事物同等看待。 
2. 同日而语：同一事物在不同时间比较。 
3. 混为一谈：把不同的事物混在一起，当作同样的事物谈

论。 
4. 相提并论：把不同的人或事物不加区别地混在一起来谈

论或者看待。 
 
第二组：按部就班、循规蹈矩、墨守成规、循序渐进、固

步自封、有条不紊 
1. 按部就班：原来指写文章结构安排得当，造句、选词合

乎规范。现在指按照一定的条理，遵循一定的程序做事。有时

也指按老规矩办事，缺乏闯劲。 
2. 循规蹈矩：原指遵守规矩，不敢违反。现也指拘守旧准

则，不敢稍做变动。 
3. 墨守成规：指思想保守，守着老规矩不肯改变。 
4. 循序渐进：指学习工作等按照一定的步骤逐渐深入或提

高。 
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5. 固步自封：比喻守着老一套，不求进步，又作“故步自

封”。 
6. 有条不紊：形容做事、说话有条有理，丝毫不乱。 
 
第三组：标新立异、别出心裁、别具一格、独树一帜、别

具匠心、匠心独运 
1. 标新立异：通常指提出新的主张、见解或创造出新奇的

样式，形容敢于革新、勇于创造的精神，也指为了显示自己，

故意另搞一套。 
2. 别出心裁：另有一种构思或设计，指想出的办法与众不

同。 
3. 别具一格：另有一种独特的风格。 
4. 独树一帜：单独树起一面旗帜。比喻独特新奇，自成一

家。 
5. 别具匠心/匠心独运/匠心独具：指在技巧和艺术方面具

有与众不同的巧妙构思。 
 
第四组：见仁见智、众说纷纭、老生常谈、莫衷一是、各

执己见、人云亦云、语焉不详、不刊之论、不易之论 
1. 见仁见智：指对同一个问题各有各的看法。 
2. 众说纷纭：意思是人多嘴杂，各有各的说法，议论纷纷。 
3. 老生常谈：老书生经常说的话。比喻人们听惯了的没有

新鲜意思的话。 
4. 莫衷一是：形容一群人在对问题的看法上不知哪个是正

确。形容意见分歧，没有一致的看法。 
5. 各执己见：指各人都坚持自己的意见。 
6. 人云亦云：人家怎么说，自己也跟着怎么说。指没有主

见，只会随声附和。 
7. 语焉不详：指虽然提到了，但说得不详细。 
8. 不刊之论：指正确的、不可修改的言论。 
9. 不易之论：易，改变。完全正确，不可更改的言论。形
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容论断或意见非常正确。 
 
第五组：望洋兴叹 望而却步 望而生畏 望其项背 望尘莫

及 
1. 望洋兴叹：仰望海神而兴叹。原指在伟大事物面前感叹

自己的渺小。现多比喻做事时因力不胜任或没有条件而感到无

可奈何。 
2. 望而却步：看到了危险或力不能及的事而向后退缩。 
3. 望而生畏：看见了就害怕。 
4. 望其项背：望见他的颈项和后背。比喻赶得上。 
5. 望尘莫及：望见前面骑马的人走过扬起的尘土而不能赶

上。比喻远远落在后面。 
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模块二  数量关系高频题型及技巧 

数学运算部分考题，在实质上是围绕几个特定的逻辑关系

进行的题目设计。按照核心公式的不同划分可为工程问题、经

济利润问题等题型，所以需要大家熟练记住各种题型的特征和

外延，以及解决特定题型的常用技巧和方法。 
一、工程问题 

核心公式：工作总量＝工作效率×工作时间。 
1. 当题目只给定工作时间时，一般通过赋值工作总量为工

作时间的公倍数（或 小公倍数），或通过时间寻找效率之间

的比例关系进行赋值。 
2. 当题目中不仅给定工作时间，还给出与效率相关的某个

逻辑关系时，一般优先寻找效率之间的比例关系进行赋值，再

求工作总量， 终求出相应结果。 
3. 当题目的已知条件中包含工作时间、工作效率或工作总

量中两个（或三个）量的数据时，一般优先通过设某个量为未

知数，利用方程法进行求解。 
二、经济利润问题 

一、经济利润相关公式： 
1. 利润＝单价-成本；期望利润＝定价-成本；实际利润＝

售价-成本； 

2. 
；

 

3. 售价=定价×折扣（“二折”即售价为定价的 20%）； 
4. 总售价＝单价×销售量；总利润＝单件利润×销售量。 
二、分段计费问题主要涉及水电、资费、提成等通常分段

1--
成本

售价

成本

成本售价

成本

利润
利润率 ===
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计费问题。解题关键在于找到分段节点，分区间讨论计算。 
三、行程问题 

1. 基本行程公式：路程 s＝速度 v×时间 t。 
2. 相遇追及问题：相遇距离 s＝（v1＋v2）×相遇时间 t 

追及距离 s＝（v1－v2）×追及时间 t 
直线型两端出发 n 次相遇，共同行走距离=（2n-1）×两

地初始距离； 
直线型单端出发 n 次相遇，共同行走距离=（2n）×两地

初始距离； 
环线型 n 次相遇，共同行走的距离=n×环线长度。 
3. 流水行船问题：顺流航程 s＝（v 船＋v 水）×顺流时间 t 
逆流航程 s＝（v 船－v 水）×逆流时间 t 

4. 等距离平均速度：v 平均= （其中 v1、v2 分别为往

返速度） 

5. 沿途数车问题：发车时间间隔 ；（其中 t1 和

t2 分别代表迎面来一辆车所需时间和从身后超过一辆车所需时

间） 
四、容斥问题 

1. 基本公式 
两集合 A 和 B 之间的关系： 
A∪B =|A∪B| = |A|+|B| - |A∩B | 
满足条件 A 或 B 的情况数=满足 A 的情况数+满足 B 的情

况数-两个条件都满足的情况数 

1 2

1 2

2v v
v v+

1 2

1 2

2t tT
t t

=
+
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三集合 A、B 和 C 之间的关系： 
|A∪B∪C| = |A|+|B|+|C| - |A∩B| - |B∩C| - |C∩A| + 

|A∩B∩C| 
2. 画图法 

（1）标数时，注意由中间向外围标记； 
（2）图示中每一部分都有自己的含义，标数切不可写错； 
（3）注意“满足某条件”和“仅满足某条件”的区分，及

“三个条件都不满足”的情形。 
3. 多集合反向构造 
题中给出多个集合，问题中出现“至少……都……”的情

况下，一般采用逆向思考，利用极端情况来解题，解题步骤为

反向、求和、做差。 
五、 排列组合与概率问题 

1. 基本公式 
排列公式：𝐴()=n(n-1)(n-2)…(n-m+1)= (!

((,))!
 

组合公式：𝐶() = 𝐶((,) = (((,0)⋯(2,340）
)×(),0)×⋯×0

 

2. 捆绑法：如果题目要求一部分元素必须在一起，需要先

将要求在一起的部分视为一个整体，再与其他元素一起进行排

列； 
3. 插空法：如果题目要求一部分元素不能在一起，则需要

先排列其他主体，然后把不能在一起的元素插空到已经排列好

的元素中间。 
4. 反向法：某种情况下的计算较多且复杂，则优先从反面

情况考虑，再用总情况数减去反面情况数， 终求出结果。 
5. 插板法：如果题目表述为一组相同的元素分成数量不等

的若干组，要求每组至少一个元素，则将隔板插入元素之间，

计算出分类总数。 
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6. 环形排列：如果 n 个元素围成一圈排列，则会出现重复

排列，转换为（n-1）人的线型排列进行讨论。 
7. 错位排列：有 n 个元素和 n 个位置，如果要去每个元素

的位置与元素本身的序号都不同，则 n 个元素对应的排列情况

分别为，D1=0 种，D2=1 种，D3=2 种，D4=9 种，D5=44 种，……

Dn=（n-1）（Dn-2+Dn-1）种。 
8. 基本概率：某种情况发生的概率＝满足条件的情况数÷

总的情况数。 
9. 几何概率 
某项任务发生的可能性，用特定的几何面积表示。满足条

件的概率＝满足条件的几何区域面积÷总几何区域面积。 
10. 条件概率 
题目中出现“条件 A 成立”时“条件 B 才成立”时，满

足条件的概率=A 和 B 同时成立的概率÷A 成立的概率。 
六、几何问题 

1. 常考公式 
圆形周长 C 圆＝2πR、圆形面积 S 圆＝πR2、三角形面积 S

三角形＝ ah、梯形面积 S 梯形＝ （a＋b）h、长方体的表面积

＝2ab＋2bc＋2ac、正方体的体积＝a3、球的体积＝ πR3＝

πD3、圆柱体的体积＝πR2h、圆锥体的体积＝ πR2h 

注：凡是遇到不规则图形，都要从特殊的点处，进行割补

平移，转换为规则图形，因为只有规则图形，我们才能利用公

式进行计算。 

1
2

1
2

4
3

1
6

1
3
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2. 常考性质 
三角形不等式性质 
在三角形三边中，两边之和大于第三边，两边之差小于第

三边。 
等比例放缩性质 
若一个几何图形尺度变为原来的 m 倍，则长度变为原来的

m 倍，面积变为原来的 m2 倍，体积变为原来的 m3 倍。 
注：当 m>1 时，尺度在按比例放大；当 m<1 时，尺度在

按比例缩小。 
七、最值问题 

1. 抽屉原理 
题目中出现“至少（ 少）……保证……”时，答案=

不利的情形情况数+1。 
2. 数列构造 
题目中出现“ 多（少）…… 少（多）……”“排名第……

多（少）……”时，优先构造一个满足题目要求的数列，解

题步骤为：定位、构造、加和。 
八、时间问题 

1. 平年与闰年 
（1）平年 365 天，闰年 366 天。 
（2）大月为：1、3、5、7、8、10、12 月（每月均为 31

天）；小月为：4、6、9、11 月（每月 30 天）；2 月平年 28
天、闰年 29 天。 

（3）闰年判别法则：非世纪年整除 4 为闰年，世纪年整

除 400 为闰年。（世纪年指年份末两位为 00 的年份） 
2. 钟表问题 
（1）表盘一周为 360°，分针的旋转速度为 6°/分钟，时



        欢迎加入备考群：789859228 

16 

针的旋转速度为 0.5°/分钟；并且时针与分针成某个角度往往

需要考虑到对称的两种情况。 
（2）时针与分针一昼夜重合 22 次，垂直 44 次，成 180°

也是 22 次。 
3. 年龄问题 
（1）过 N 年，每人都长 N 岁； 
（2）两个人的年龄差在任何时间节点都不发生改变。 

 

模块三  判断推理提分技巧 

一、图形推理 

（一）规律类 
从构成元素入手 
杂乱——找共性——先看数量，再看属性 
相似——样式类——先看运算，再看遍历 
相同——位置类——平移、旋转、翻转 
1. 位置类： 
平移（先方向，后步数）、旋转（先方向，后角度）、翻

转（方向） 
图形静态位置（相离、相切、相交、内含；上下、左右、

内外） 
2. 样式类： 
遍历：元素遍历，缺啥补啥 
运算：加、减、同、异、黑白叠加 
3. 属性类： 
对称、曲直、开闭、连接 
4. 数量类： 
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（1）数什么 
点（顶点、交点、切点、出头点） 
线（直线、曲线、笔画、一笔画） 
角（直角、钝角、锐角，内角、外角） 
面（封闭空间的个数） 
素（种类、个数、部分数） 
（2）数完后什么规律：等差、等比、常数、对称、乱序、

周期、运算 
（二）重构类 

1. 相对面的判定 
（1）相间排列 
（2）“Z 字型”等距两端 

 

2. 移面 
（1）利用重合边移面（D→A） 
（2）利用垂直边移面 

 

3. 坐标法 
（1）利用特征面，判定前后左右图形的变化（原理） 
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（2）箭头辅助 
4. 点定位 
（1）公共点上引出线条（针对题型） 
（2）描点辅助判定 
5. 时针法 
（1）判定三个相邻面的顺序 
（2）公共顶点 

二、逻辑判断 

（一）翻译推理 
题干中有明显逻辑关联词，选项差异性不大 
1. 翻译： 
（1）充分条件命题     口诀：如果就，前推后 
（2）必要条件命题     口诀：只有才，后推前 
（3）且（∧）命题：全真必真，一假必假 
（4）或（∨）命题：一真必真，全假必假 
2. 推理： 
（1）逆否等值命题 
肯前必肯后，否后必否前；否前肯后得不出必然性结论。 
（2）摩根等值命题 
负号进去，且变或，或变且。 
 

（二）分析推理 
对象与信息匹配或排序 
1. 排除法（选项信息充分） 
2. 信息量 大优先、确定（特殊）信息优先 
3. 列表法 
4. 假设法 
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（三）真假推理 
题干存在若干论断，题干明确真假 
找关系，看其余 

 
（四）归纳推理 

题干不存在明显的标志，都是从个别推出一般的过程，设

问是可以推出或不能推出，选项差异性很大。 
1. 四个原则： 
（1）话题一致原则（2）可能性优先原则（3）整体优先

原则（4）慎选敏感词汇 
2. 三个错误 
偷换概念、夸大事实、无由猜测 

（五）论证推理 
两个原则：论题一致原则；论据真实可靠原则 
1. 加强论证 
（1）加强论点 
（2）增加论据 
（3）搭桥 
2. 削弱论证 
（1）否定论点 
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（2）反向增加论据 
（3）拆桥 

三、定义判断 

1.关键词法：关键词：主体、客体、行为、限定语：表示

时间、地点、原因、目的、方式等、修饰部分。 
2.尽量用排除法 

四、类比推理 

（一）概念的外延关系 
全同关系、并列关系（反对与矛盾）、包含关系（种属与

组成）、交叉关系 
（二）概念的内涵关系： 

属性关系（必然与或然）、对应关系（一一对应与非一一

对应）、条件关系（充分与必要） 
（三）造句子、辨词义、想逻辑、看词性 

造句子（主谓、动宾、主宾） 
词义（近义、反义、象征义；褒义、贬义） 
逻辑（原因、结果、方式、条件、过程、目的/用途、时间、

地点等） 
词性（动词、名词、形容词等） 
 

模块四  资料分析提分技巧 

一、计算类核心公式 

计

算

类 

所求量 公式 

增长率 
增长率=（现期量-基期量）⁄基期量 
基期量=现期量⁄（1+增长率） 
现期量=基期量×（1+增长率） 
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增长量 
增长量=现期量-基期量 
增长量=基期量×增长率 
增长量=现期量×增长率⁄（1+增长率） 

比重 
比重=部分值⁄整体值 
部分值=整体值×比重 
整体值=部分值⁄比重 

平均数 
平均数=总数⁄总份数 
平均增长量=（末期值-初期值）⁄间隔年份 
末期值=初期值（1+平均增长率）^间隔年份 

 
二、速算技巧 

速算技巧一般有三种方法 
1. 直除法：列式之后，通过观察答案选项或被比较数据，

通过直除法商首位来求得结果或进行相应的比较。 
2. 特殊值法：列式之后，通过观察式子中是否存在特殊值，

若存在，把特殊的百分数转换成分数计算。 
3. 公式法： 
（1）间隔增长率：R=r1+r2+r1r2 

第一期与第二期之间的增长率为 r1，第二期与第三期之间

的增长率为 r2，第一期与第三期之间的增长率为 R。 
（2）增长率化除为乘：基期量=现期量⁄（1+增长率） 
增长率≤5%时，基期量=现期量-现期量×增长率。 
 

三、比较类秒杀技巧 

比较类题型分为以下四个部分： 
1. 分数比较：进行分数比较时，通过观察分子分母的关系，

分子相对大且分母相对小的分数值较大； 
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2. 比重变化：指某项目的现期比重与基期比重相比较，判

别上升、不变或下降的趋势。 
（1）若比例关系式中，部分所对应的增长速度＞整体所

对应的增长速度，则现期比重＞基期比重，即比重值上升； 
（2）若比例关系式中，部分所对应的增长速度＜整体所

对应的增长速度，则现期比重＜基期比重，即比重值下降； 
3. 增长量比较 
（1）基期量大且增长率大，增长量大； 
（2）现期量和增长率一大一小，比较二者乘积的大小； 
4. 混合增速 
（1）整体的增长速度居中，即小于多个组成部分中增长

速度的 大值，大于多个组成部分中增长速度的 小值； 
（2）整体增长速度的值，偏向基期值 大的那个组成部

分的增长速度。 


