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言语篇

【考点-递进关系】

一、典型格式

不但……而且……

一级递进：

不但（不仅、不止、不光）……

而且（也、还、更、甚至、尤其、重要的是、关键的是、核心的是）

二级递进：

不但……而且……甚至/更重要的是……

二、用法
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最后一层递进关系是重点

【考点-转折关系】

一、典型格式

虽然……，但是……

其实……

二、其他格式

虽然=尽管=虽说=固然

但是=可是=不过=然而=却

其实=事实上=实际上=只是=当然

三、用法

转折之后是重点
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【考点-意图判断】

1. 当主题属于一种社会现象时，如果该主题是积极的社会现象，选项则

优选“倡导、呼吁”类（次选现象）；如若该主题是一种不良的社会现象，

选项中如果有合理对策，则优选对策，如果没有对策，则选一个含义上与不

良现象（主旨句）最接近的选项（该步骤即等同于在概括原文主旨）。

2. 正确选项是对原文主旨句的同义替换。

【考点-细节理解】

一、解题思路

（一）审题

（二）看选项

（三）定位原文
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（四）排除干扰锁定答案

二、解题技巧

（一）无中生有

（二）偷换要素：偷换概念、偷换时态、偷换逻辑关系、偷换数量、偷

换语气

1.偷换概念：概念替换、概念扩大、概念缩小

2.偷换时态

过去时态：已经、已、曾、了、过

现在时态：正、正在、在......中、现、现在

将来时态：将、要、不久、很快

3.偷换数量（四种数量之间不能偷换）

较多量：大多数、很多、广大、大部分
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中间量：一部分、某些、一些

较少量：少数、少部分、少量、某个

完全量：全部、所有、一切、都

4.偷换逻辑关系

逻辑关系之间的偷换（例如：因果关系偷换为必要条件关系）

逻辑关系内部的偷换（例如：因果倒置）

5.偷换语气

确定性语气词汇：是、有

不确定性语气词汇：可能是、也许是、大概是、未必有

【考点-语句排序】

一、考查点
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考生的文字功底及逻辑思维能力。

二、提问方式

将以下 X个句子重新排列，语序正确/最连贯的是：

三、解题思路

（一）选项入手，确定首句

（二）结合选项，题干入手，把握特定句子间的关系

（三）答案

四、解题技巧

（一）确定首句

1.适合做首句：背景铺垫/观点援引/设问/下定义，等

2.不适合做首句：

（1）补充类描述：当然、也、又
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（2）反面论证：否则、不然、如果不、如果没有……

（3）指代类描述：这、那、这些、那些、此、彼……

（4）以关联词后半段开头，如“但是、却、因此”等

（二）结合选项，把握特定句子之间的关系

1.关联词语衔接

2.话题一致

3.时空顺序

4.逻辑关系

判断篇
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【考点-样式类图形推理】

一、题型特征

组成元素相似，优先考虑样式类。相似，是指图形的组成元素有相同点

也有不同点，如下图所示。

二、考查要点
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遍历、运算（叠加、求同、求异）

【考点-属性类图形推理】

一、整体特征：

组成元素不同，可观察图形宏观的共性。

【教师参考】：

如上图中，所有的图形组成不同，但存在一些共性，比如，都是直线图

形，都是轴对称图形，都有封闭空间等。

二、考查要点：对称性、曲直性、封闭性
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【考点-翻译推理】

一、题型特征

题干中包含逻辑关联词，例如：如果…那么…；只有…才…；且…且…；

或…或…

二、解题思路

先翻译，后推理

【考点-真假推理】

一、题型特征

题干存在若干论断，论断有真有假

二、解题思路

首先找关系（矛盾、反对、包容），关键看其余
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【考点-削弱论证】

一、题型特征

削弱论证题型判定关注提问方式：

以下哪项如果为真，最能削弱上述结论？

如果以下各项为真，能够反驳专家上述观点的是？

下面哪个选项如果正确，最能质疑上述做法的效果？

……

二、解题思路

1.削弱论证原则：话题一致

2.削弱方法
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数资篇

【考点-递推数列】

一、题型特点：

递推形式为：和、差、积、商、倍、方。

二、解题思路：

看趋势，做试探。
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【考点-工程问题】

一、核心公式：工作总量＝工作效率×工作时间

二、常用方法：赋值法和方程法
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（一）赋值法

1.给定时间型

当题目中只给定工作完成时间时，一般通过赋值工作总量为工作时间的

公倍数（或最小公倍数），或通过时间寻找效率之间的比例关系进行赋值。

2.效率制约型

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，最终求出相应结

果。

（二）方程法

不符合赋值法的情况下，通常根据题目中某个特定的比例关系设未知数，

然后根据题目给出的等量关系列方程或者直接列式求解。
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【考点-行程问题】

路程=速度×时间

火车过桥：S+L

等距离平均速度： 1 2

1 2

2v vv
v v






流水行船：

顺流速度＝静水船速＋水速

逆流速度＝静水船速－水速

直线型相遇（背离）： 1 2=( )S v v t 
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直线型追及： 1 2( )S v v t   （大速度-小速度）

环形相遇： 1 2=( )S v v t 

环形追及： 1 2( )S v v t   （大速度-小速度）

环线型 n次相遇，共同行走的距离=n×环线长度

两端出发 n次相遇： 1 2(2 1) ( )n S v v t   

【考点-增长率】
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增长率是资料分析里非常重要的考点，主要包括：简单增长率（同比增

长率和环比增长率）、年均增长率（平均增长率）。

-= = = = 1现期量基期量 增长量 增长量 现期量
增长率 －

基期量 基期量 现期-增长量 基期量

年均增长率： 1 nr末期量＝基期量（＋），其中 r 为年均增长率，n 为

相差年数。

【考点-比重】

一、现期比重

1.比重=部分值/整体值

2.整体值=部分值/比重

3.部分值=整体值×比重
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二、基期比重

部分的现期量 A，部分的增长率 a%，整体的现期量 B，整体的增长率

b%，则基期比重为：
1 % 1 %
A B
a b


 

三、比重变化：

是指某信息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。

若比例关系式中，分子部分所对应的增长速度>分母部分所对应的增长

速度，则现期比重>基期比重，即比重值上升；

若比例关系式中，分子部分所对应的增长速度=分母部分所对应的增长

速度，则现期比重=基期比重，即比重值不变；
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若比例关系式中，分子部分所对应的增长速度<分母部分所对应的增长

速度，则现期比重<基期比重，即比重值下降。

金融篇

【考点-货币层次】

所谓货币量层次划分，即是把流通中的货币量，主要按照其流动性（划

分的依据）的大小进行相关排列，分成若干层次并用符号代表的一种方法。

流动性是指资产变为现实的购买力且不遭受损失的能力，其基本要素包

括：时间、成本和资金数量。

M0=流通中的现金
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（即通货是指银行体系以外各个单位的库存现金和居民的手持现金之

和）

M1=M0+企业单位活期存款+机关团体部队活期存款

M2=M1+城乡居民储蓄存款+企业单位定期存款+外币存款+信托类存款+

证券公司客户保证金

M3=M2+金融债券+商业票据+大额可转让定期存单

其中，M1是通常所说的狭义货币量，现实购买力，流动性较强；M2是

广义货币量；M2与M1的差额是准货币，是潜在购买力，流动性较弱。由于

M2通常反映社会总需求变化和未来通货膨胀的压力状况，因此一般所说的货

币供应量是指M2。

【考点-金融市场】
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一、按融资期限的长短

货币市场和资本市场

二、按市场交易性质

发行市场和流通市场

三、按交易机制

公开市场、场外交易市场、第三市场和第四市场

四、按交割方式

现货市场、期货市场

五、按金融工具

货币市场、债券市场、资本市场、外汇市场和黄金市场

外汇市场是进行外汇买卖的场所或运营网络

四大黄金市场：伦敦、苏黎世、纽约－芝加哥、香港
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六、按有无固定交易场所

有形市场和无形市场

七、按交易中介的地位和性质

直接金融市场和间接金融市场

【考点-债券市场】

债券是指政府、金融机构、工商企业等金融市场主体为筹集资金而向投

资者发行的、承诺按一定的期限和利率水平支付利息并按约定期限偿还本金

的债权债务凭证。

一、债券的特征

收益性、安全性、偿还性、流动性

二、债券的类型
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（一）按发债主体的不同分为：政府债券、金融债券和公司债券

（二）按债券期限分为：短期（1年以内）、中期（1-10年）、长期（10

年以上）债券

（三）按性质分为：担保债券、抵押债券和信用债券

三、我国债券市场

我国债券市场由银行间市场、交易所市场和商业银行柜台市场构成。

四、债券的发行价格

市场利率＞票面利率，折价发行；

市场利率＜票面利率，溢价发行；

市场利率＝票面利率，等价发行。

五、债券的收益

1.名义收益率
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名义收益率＝票面利息/面值×100%

2.即期收益率

即期收益率＝票面利息/购买价格×100%

3.持有期收益率

持有期收益率＝（出售价格－购买价格＋利息）/购买价格×100%

六、外国债券与欧洲债券

（一）外国债券

外国债券是指某一国家借款人在本国以外的某一国家发行以该国货币

为面值的债券。它的特点是债券发行人属于一个国家，债券的面值货币和发

行市场属于另一个国家。

在美国发行的外国债券被称为“扬基债券”，是由非美国发行人在美国

债券市场发行的吸收美元资金的债券；在日本发行的外国债券被称为“武士
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债券”，它是由非日本发行人在日本债券市场发行的以日元为面值的债券；

在中国发行的以人民币计价的外国债券被称为“熊猫债券”；在英国发行的

以英镑计价的外国债券被称为“猛犬债券”。

（二）欧洲债券

欧洲债券是指借款人在本国境外市场发行的、不以发行市场所在国货币

为面值的国际债券。欧洲债券的特点是债券发行者、债券发行地点和债券面

值所使用的货币可以分别属于不同的国家。

【考点-中央银行】

一、中央银行的职能

（一）按中央银行的地位分类

1.中央银行是发行的银行
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中央银行垄断货币发行权，统一管理控制全国的货币发行。

2.中央银行是银行的银行

（1）保管和调度一般金融机构的存款准备金

（2）作为最后贷款人的银行

（3）作为最后清算人的银行

3.中央银行是政府的银行

（1）代理国库，管理政府资金

（2）为政府提供信用。《中国人民银行法》规定：中国人民银行不得

直接认购、包销国债和其他政府债券

（3）代表政府管理国内外金融事务

（4）制定和执行货币政策

（5）调节货币供应量
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（6）监督和管理金融业

二、中央银行的业务

（一）中央银行的资产业务

1.再贷款和再贴现业务

（1）再贷款业务

中央银行的贷款的对象主要是：中央政府，商业银行和非银行金融机构。

（2）再贴现业务是金融机构为了取得资金，将未到期的已贴现的商业

汇票再以贴现方式向中央银行转让的票据行为。央行开办再贴现业务的目的

是提供短期资金融通，因此申请贴现的合格票据的期限一般都不超过 3个月。

2.证券买卖业务

中央银行从事证券买卖业务不是为了盈利，而是为了有效调节和控制货

币供应量，从而实现对经济的宏观调控。
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3.金银外汇储备业务

（二）中央银行的负债业务

1.货币发行业务，是中央银行最主要的负债业务。

2.存款业务

中央银行吸收存款主要包括金融机构的准备金存款、政府存款、发行中

央银行票据和外国存款等，目的是为了实现对经济的宏观调控。

3.对外负债业务

（三）中央银行的中间业务

资产清算业务是中央银行的主要中间业务，这类业务可以划分为：

1.集中办理票据交换

2.结清交换差额

3.办理异地资金转移



好老师·好课程·好服务

第 31页 共 144页

【考点-商业银行】

一、商业银行的职能

（一）信用中介

信用中介职能是指商业银行通过负债业务，将社会上的各种闲散资金集

中起来，又通过资产业务，将所集中的资金运用到国民经济各部门中去。信

用中介是商业银行最基本、也是最能反映其经营活动特征的职能。

（二）支付中介

支付中介职能是指商业银行利用活期存款账户，为客户办理各种货币结

算、货币收付、货币兑换和转移存款等业务活动。

（三）信用创造
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信用创造是指商业银行利用其吸收活期存款的有利条件，通过发放贷款、

从事投资业务而衍生出更多的存款，从而扩大货币供应量，是在信用中介和

支付中介职能的基础上产生的。

（四）金融服务

金融服务职能是指商业银行利用在国民经济中联系面广、信息灵通的特

殊地位和优势，借助于电子计算机等先进手段和工具，为客户提供信息咨询、

融资代理、信托租赁、代收代付等各种金融服务。

二、商业银行的组织制度

（一）单一制（单元银行制）

单一制银行是指那些不设立或不能设立分支机构的商业银行。美国最为

典型。

（二）总分行制
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指法律上允许在除总行以外的本地或外地设有若干分支机构的一种银

行制度，大多数国家（包括我国）都采用这种银行组织制度。

（三）持股公司制

又称集团银行制，是指由某一银行集团成立股权公司，再由该公司控制

或收购两家以上的若干银行而建立的一种银行制度。

（四）连锁银行制

又称连锁经营制或联合制，是指两家以上商业银行受控于同一个人或同

一集团，但又不以股权公司的形式存在的银行制度。

（五）代理银行制

又有往来银行制之称，是指银行相互之间签订代理协议，委托对方银行

代办指定业务的银行制度，双方互为代理行。
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经济篇

【考点-均衡市场】

一、均衡市场

（一）均衡的含义

均衡的最一般的意义是指经济事物中有关的变量在一定条件的相互作

用下所达到的一种相对静止的状态。市场均衡可以分为局部均衡和一般均衡。

市场均衡又称市场出清。

（二）均衡价格的决定
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需求曲线（D）和供给曲线（S）的交点称为均衡点（E），均衡点所对

应的价格称为均衡价格，均衡点所对应的数量称为均衡数量。

均衡价格：该种商品的市场需求量和市场供给量相等时的价格。

均衡数量：在均衡价格水平下，供求相等时的数量。

二、供求定理

（一）供求定理
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供求定理：其他条件不变的情况下，需求的变动引起均衡价格和均衡数

量同方向变动；供给的变动引起均衡价格反方向变动，引起均衡数量同方向

变动。

（二）供求定理的应用

1.价格上限（限制价格、最高限价）

政府为了稳定经济生活、限制某些商品价格，对商品规定的低于市场均

衡价格的最高价格。

目的：大多为抑制某些商品价格上涨，或基于保护消费者的考虑。

影响：直接导致商品供给的缺口，易导致消费者排队问题和黑市交易盛

行配给制，产生腐败等问题。实际上，价格上限并不能收到满意的效果，反

而造成对消费者的伤害。



好老师·好课程·好服务

第 37页 共 144页

2.价格下限（支持价格、最低限价）

政府为扶持某一行业生产，对该行业产品规定高于市场均衡价格的最低

价格。

目的：大多为扶持某些行业发展，或基于保护生产者的考虑。

影响：导致商品供给过剩，政府为过剩的商品买单，增加财政负担。
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措施：政府收购多余产品作为储备，鼓励多余产品出口，限制产量、维

持价格。

【考点-序数效用论】

一、无差异曲线

（一）关于偏好的假定

1.偏好的完全性
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2.偏好的可传递性

3.偏好的非饱和性

（二）无差异曲线的特点

给消费者带来相同的效用水平或满足程度的两种商品的不同数量组合

的点的轨迹。（假定消费者只消费两种商品）
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1.同一条无差异曲线上任意两点都具有相同的效用，因此无差异曲线也

称为等效用曲线

2.越远离原点，无差异曲线所代表的效用越高，反之则越低
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3.不同的无差异曲线互不相交

4.无差异曲线凸向原点，斜率为负

二、商品的边际替代率递减规律

（一）商品的边际替代率

在维持效用水平不变的前提下，消费者增加一单位某种商品的消费数量

时所需要放弃的另一种商品的消费数量，被称为商品的边际替代率。

商品 X对商品 Y的边际替代率：����� =−
△�
△�

= ���
���

MRS =无差异曲线斜率的绝对值

（二）边际替代率递减规律
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在保持效用水平不变的前提下，消费者连续增加某商品的消费数量时，

为得到每一单位的某种商品所需要放弃的另一种商品的消费数量是递减的。
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【考点-国内生产总值】

一、GDP 的定义

国内生产总值（GDP），指经济社会（即一国或一地区）在一定时期内

运用生产要素所生产的全部最终产品（物品和服务）的市场价值。

（一）是“市场价值”，取决于物价水平的高低。

（二）是最终产品的价值。最终产品是指在计算期间生产的但不重复出

售而是最终使用的产品。计算最终产品的价值是为了避免重复计算。许多产

品既可作为最终产品又可作为中间产品，关键在于是否进入新的生产流程。

（三）是本期内生产的，不是销售的。为了避免重复计算，只计算一定

时期内所生产的最终产品的价值，而不能计算过去生产的在这一时期内销售

的最终产品的价值。
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（四）是流量，不是存量。

（五）包括有形的产品和无形的劳务。经济生活中，很多部门出售的都

是劳务，比如教育、卫生、旅游、家政服务等部门。

（六）只有进入市场流通活动的产品与劳务才能计入。非市场的生产活

动理论上虽然也创造了价值或增加了福利，（比如家务劳动、自给自足）但

实际上没有也不可能计入 GDP。

（七）是地域概念。

二、GDP 的缺陷

1.不包括非市场交易活动，即一部分产品和劳务给漏掉了。例如，家务

劳动、自给自足的生产以及个人私自交易等；

2.不包含地下经济活动。比如，为了逃避税收而隐瞒其收入的经济活动

和被各国法律禁止的具有走私性质的经济活动等所生产出来的产品，是不可
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能计算到 GDP 中去的，而这些活动所生产出来的产品也是一国总产出的组

成部分。国民收入指标不能说明社会为此付出的代价和成本。例如，它无法

反映人们的闲暇，无法反映污染程度等；

3.国民收入核算把对市场交易活动都包括进来，并不能反映社会经济发

展水平，也无法反映人们从产品和劳务消费中获得的福利状况。例如，赌博

盛行，也许 GDP 很高（如拉斯维加斯），但并不说明该地区的人民过得幸

福；

4.由于不同国家产品结构和市场价格的差异，两国国民收入指标难以进

行精确比较。例如，由于 GDP 中包含有劳务，两个国家虽然可以拥有相同

的 GDP，但一个生产粮食，一个生产歌曲，显然，两国的物质生活水平不一

样。

三、与 GDP 相关的概念
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（一）国民生产总值（GNP）

GNP=GDP+本国公民在国外生产的最终产品的价值总和-外国公民在本

国生产的最终产品的价值总和=GDP+国外要素支付净额（NFP）

（二）国内生产净值（NDP）

NDP=GDP-折旧

（三）GDP平减指数

GDP衡量经济中所有市场上用于物品和劳务的总支出，如果从某一年到

下一年总支出增加，可能是因为生产了更多的物品和劳务，也可能是因为物

品劳务价格上涨，也可能是两者同时发生。为了区分这两种变化，提出名义

GDP和实际 GDP。

1.名义 GDP是指用当年价格（现期价格）计算出的一年所生产的全部最

终产品的市场价值。名义 GDP核算中未剔除价格变动即通货膨胀的影响。
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2.实际 GDP是用以前某一年的价格作为基期价格（不变价格）计算的全

部最终产品的市场价值。衡量不受价格变化影响的物品劳务总量，即衡量是

否生产了更多的物品劳务，因而实际 GDP更有价值。

3.GDP 平减指数=名义 GDP/实际 GDP，GDP 平减指数可以用来反映通

货膨胀的情况。

【考点-消费理论】

一、消费函数

凯恩斯认为影响消费最主要的因素是收入。除了收入之外，商品价格水

平、利率水平、收入分配状况、消费者偏好等，都对消费有影响。

凯恩斯心理规律：随着收入的增加，消费也会增加，但是消费的增加不

及收入增加多，消费和收入的这种关系称作消费函数或者消费倾向。
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消费函数假定消费只受收入的影响，因此可以说消费是收入的函数。用

公式表示为：

C=C（y），C为计划消费，y为国民收入
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注：消费加投资曲线和 45度线相交决定收入

如果我们以α代表人们的自发性消费，其大小与收入无关，而以β代表

边际消费倾向，代表收入，βy则表示人们因收入增加而引发的消费大小（即

引致消费）。两类消费相加就可以得到总的消费（C）大小，即：

� = � + ��

边际消费倾向 ��� ：��� =
∆�
∆�

边际消费倾向是增加的消费与增加的收入的比率，即增加一单位收入中

用于增加消费的比率。所以边际消费倾向会小于 1，但同时会大于零，即

0<MPC<1。

平均消费倾向 ��� ：��� =
�
�
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平均消费倾向是任意收入水平上消费支出在收入中的比率。

两者关系：平均消费倾向始终大于边际消费倾向。

【考点-财政政策】

一、财政政策

（一）财政政策含义

财政政策是指政府运用国家预算和税收等财政手段，通过国民收入的分

配和再分配，来实现社会总供给和社会总需求平衡的一种经济政策。

（二）财政政策工具

国家财政由政府收入和支出两个方面构成。

支出政策工具包括政府购买支出和转移支付。政府购买是指政府对商品

和劳务的购买，如购买军需品、购买机关办公用品、发放政府雇员报酬、实
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施公共项目工程所需的支出等都属于政府购买。政府转移支付是指政府在社

会福利保险、贫困救济和补助等方面的支出。

收入政策工具主要是税收。税收可以通过个人可支配收入影响消费，进

而影响总需求，决定总产量。

（三）自动稳定器

自动稳定器指经济系统本身存在的一种减少各种干扰对国民收入冲击

的机制，能够在经济繁荣时期自动抑制膨胀，在经济衰退时期自动减轻萧条，

无需政府采取任何行动。

自动稳定器主要通过下述三项制度得到发挥：

1.税收的自动变化：

（1）经济衰退—产出水平下降—个人收入减少—税收减少（绝对数量

和进入较低纳税档次）—个人可支配收入少减少一些。
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（2）经济繁荣—失业率下降，收入增加—税收增加（绝对数量和进入

更高纳税档次）—个人可支配收入少增加一些。

2.政府支出的自动变化：

（1）经济萧条—失业增加，符合救济条件的人数增多—失业救济和其

他社会福利开支相应增加—抑制可支配收入和消费的下降。

（2）经济繁荣—失业减少—失业救济和其他社会福利开支相应减少—

抑制可支配收入和消费的增加。

3.农产品价格维持制度：

（1）经济萧条—国民收入下降，农产品价格下降—国家依照农产品价

格维持制度，按支持价格收购农产品—维持农民收入水平。

（2）经济繁荣—国民收入上升，农产品价格上升—政府减少对农产品

的收购并抛售农产品，限制农产品价格上升—维持农民收入水平。
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内在稳定器是应对经济波动的第一道防线。

（四）斟酌使用的财政政策和其效果

1.斟酌使用的财政政策

凯恩斯认为，当总需求水平过低时，政府应采取刺激需求的扩张性财政

政策；当总需求水平过高时，政府应采取抑制总需求的紧缩性财政政策。

2.财政政策效果

当 LM曲线不变时：

扩张性的财政政策导致 IS曲线右移，产出 y增加，利率 r上升；

紧缩性的财政政策导致 IS曲线左移，产出 y减少，利率 r降低。
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（五）挤出效应

挤出效应是指政府支出增加引起的私人消费或投资降低的效果。

政府支出增加—物价上涨—实际货币供给减少—用于投机目的的货币

量（M2）减少—债券价格下跌—利率上升—私人投资和消费减少。

会计篇

【考点-借贷记账法】

二、借贷记账法

借贷记账法是以“借”和“贷”作为记账符号的一种复式记账方法。

借 银行存款 贷
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借 应付账款 贷

这里的“借”和“贷”是纯粹的记账符号。一方登记增加额，另一方就

登记减少额。

至于“借”表示增加，还是“贷”表示增加，取决于账户性质与所记录

经济内容的性质。

（一）借贷记账法下账户的结构

资产 + 费用 = 负债 + 所有者权益 +

收入
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1.资产类账户

借方登记增加，贷方登记减少，期末若有余额一般在借方。
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借方期末余额=借方期初余额+借方本期发生额-贷方本期发生额

2.负债和所有者权益类账户的结构

借方登记减少，贷方登记增加，期末若有余额一般在贷方。



好老师·好课程·好服务

第 59页 共 144页

贷方期末余额=贷方期初余额+贷方本期发生额-借方本期发生额

3.成本类账户的结构

成本类账户与资产类账户结构相同，其借方登记成本的增加额，贷方登

记成本的减少额，期初期末若有余额应在借方，表示未完工在产品成本。
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借方期末余额=借方期初余额+借方本期发生额-贷方本期发生额

4.损益类账户的结构
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损益类账户包括收入和费用（或支出、成本）账户。损益类账户是为了

计算损益而开设的，因而会计期末，应将收入、费用全部转出，转到“本年

利润”账户，以计算利润。

收入、费用转出后损益类账户无余额。

（二）借贷记账法的记账规则

记账规则：有借必有贷，借贷必相等。

【考点-现金管理】

一、现金管理制度

1.现金的使用范围

（1）职工工资、津贴；

（2）个人的劳务报酬；
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（3）根据国家规定颁发给个人的科学技术、文化艺术、体育等各种奖

金；

（4）各种劳保、福利费用以及国家规定的对个人的其他现金支出；

（5）向个人收购农副产品和其他物资的价款；

（6）出差人员必须随身携带的差旅费；

（7）结算起点（1000元）以下的零星支出；

除（5）、（6）两项外，开户单位支付给个人的款项，使用现金也不能

超过结算起点。

2.现金的限额

现金的限额是指为了保证企业日常零星开支的需要，一般按照单位 3～

5 天日常零星开支所需确定，边远地区和交通不便地区的开户单位的库存现

金限额，可按多于 5天、但不得超过 15 天。
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3.现金收支的规定

开户单位现金收入应当于当日送存开户银行，当日送存确有困难的，由

开户银行确定送存时间；

开户单位支付现金，可以从本单位库存现金限额中支付或从开户银行提

取，不得从本单位的现金收入中直接支付（即坐支）。

二、现金清查账务处理

（1）短缺时：

借：待处理财产损溢

贷：库存现金

经批准后：

借：其他应收款（应由责任人赔偿或保险公司赔偿的部分）

管理费用（无法查明原因的）
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贷：待处理财产损溢

（2）溢余时：

借：库存现金

贷：待处理财产损溢

经批准后：

借：待处理财产损溢

贷：其他应付款（应支付给有关人员或单位的）

营业外收入（无法查明原因的）

【考点-应收款项】

一、应收款项的确认

（一）应收票据
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应收票据是指企业因销售商品、提供劳务等而收到的商业汇票。

1.商业汇票的付款期限：纸质最长不得超过六个月，电子最长不得超过

一年。

2.商业汇票的提示付款期限，自汇票到期日起10日。符合条件的商业汇

票的持票人，可以持未到期的商业汇票连同贴现凭证向银行申请贴现。

3.根据承兑人不同，商业汇票分为商业承兑汇票和银行承兑汇票。

4.企业申请使用银行承兑汇票时，应向其承兑银行按票面金额的万分之

五交纳手续费。

银行承兑汇票的出票人应于汇票到期前将票款足额交存其开户银行，承

兑银行应在汇票到期日或到期日后的见票当日支付票款。银行承兑汇票的出

票人于汇票到期前未能足额交存票款时，承兑银行除凭票向持票人无条件付

款外，对出票人尚未支付的汇票金额按照每天万分之五计收利息。
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（二）应收账款

应收账款的入账价值包括企业销售商品、提供劳务等应从购货方或接受

劳务方应收的合同或协议价款（不公允的除外）、增值税销项税额，以及代

购货单位垫付的包装费、运杂费等。

涉及商业折扣的，应当按扣除商业折扣后的金额作为应收账款的入账价

值。在有现金折扣的情况下，企业应按总价法入账，实际发生的现金折扣，

计入当期财务费用，不影响应收账款入账价值。

（三）预付账款

预付账款是指企业按照合同规定预付的款项。 为了反映和监督预付账

款的增减变动及其结存情况，企业应当设置“预付账款”科目。

“预付账款”科目的借方登记预付的款项及补付的款项，贷方登记收到

所购物资时根据有关发票账单计入“原材料”等科目的金额及收回多付款项
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的金额，期末余额在借方，反映企业实际预付的款项；期末余额在贷方，则

反映企业应付或应补付的款项。

（四）其他应收款

其他应收款是指企业除应收票据、应收账款、预付账款等以外的其他各

种应收及暂付款项。其主要内容包括：

（1）应收的各种赔款、罚款，如因企业财产等遭受意外损失而应向有

关保险公司收取的赔款等；

（2）应收的出租包装物租金；

（3）应向职工收取的各种垫付款项，如为职工垫付的水电费、应由职

工负担的医药费、房租费等；

（4）存出保证金，如租入包装物支付的押金；

（5）其他各种应收、暂付款项。
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二、应收款项的核算

（一）应收票据的核算

（1）应收票据取得时：

借：应收票据

贷：主营业务收入

应交税费——应交增值税（销项税额）

或

借：应收票据

贷：应收账款

（2）到期收回时：

借：银行存款

贷：应收票据
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（3）到期未收回时：

借：应收账款

贷：应收票据

（4）票据转让时：

借记“材料采购”或“原材料”、“库存商品”等科目，按专用发票上

注明的可抵扣的增值税税额，借记“应交税费——应交增值税（进项税额）”

科目，按商业汇票的票面金额，贷记“应收票据”科目，如有差额，借记或

贷记“银行存款”等科目。

借：库存商品等

应交税费——应交增值税（进项税额）

贷：应收票据

银行存款（差额，也有可能在借方）
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（5）票据贴现时：

对于票据贴现，企业应按实际收到的金额，借记“银行存款”科目，贴

现息部分，借记“财务费用”科目，按应收票据的票面价值，贷记“应收票

据”科目。

借：银行存款

财务费用

贷：应收票据

（二）应收账款的核算

为了反映和监督应收账款的增减变动及其结存情况，企业应设置“应收

账款”科目，不单独设置“预收账款”科目的企业，预收的款项也可以在

“应收账款”科目核算。如果“应收账款”科目的期末余额在贷方，则反映企

业预收的款项。
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1.发生赊销时：

借：应收账款

贷：主营业务收入

应交税费——应交增值税（销项税额）

银行存款（代垫款项）

2.实际发生现金折扣时：

借：银行存款

财务费用

贷：应收账款

3.转为商业汇票结算时：

借：应收票据

贷：应收账款
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【考点-交易性金融资产】

一、交易性金融资产的概念

交易性金融资产主要是指企业为了近期内出售而持有的金融资产，如企

业以赚取差价为目的从二级市场购入的股票、债券、基金等。

交易性金融资产是公允价值计量且其变动计入当期损益（公允价值变动

损益）的金融资产。

二、交易性金融资产取得的会计处理

1.企业取得交易性金融资产，应当按照取得时的公允价值作为其初始入

账金额。

2.取得价款中包含了已宣告但尚未发放的现金股利或已到付息期但尚未

领取的债券利息的，应单独确认为应收项目，而不应当构成交易性金融资产

的初始入账金额。
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3.取得的初始交易费用记入“投资收益”科目的借方。发生交易费用取

得增值税专用发票的，按其注明的增值税进项税额，借计“应交税费—应交

增值税（进项税额）”科目。

4.会计处理：

借：交易性金融资产—成本（公允价值）

投资收益（交易费用）

应收股利

应收利息

贷：其他货币资金等（支付的总价款）

【考点-固定资产】

固定资产是指同时具有以下特征的有形资产：
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第一，为生产商品、提供劳务、出租或经营管理而持有；

第二，使用寿命超过一个会计年度。

固定资产应当按照取得时的成本进行初始计量。

一、外购固定资产

入账成本=买价+相关税费+装卸费+运输费+安装费+专业人员服务费等。

【提示】一般纳税人购入固定资产支付的增值税，可以作为进项税额抵

扣。

二、自营建造固定资产

1.购入工程物资时：

购进不动产或不动产在建工程按规定进项税额分年抵扣，增值税一般纳

税 2016年 5月 1日后购入固定资产（不动产），以及 2016年 5月 1日后发
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生的不动产在建工程，其进项税额应按照有关规定分 2年从销项税额中抵扣，

第一年抵扣比例为 60%，第二年抵扣比例为 40%。

借：工程物资、在建工程、固定资产

应交税费——应交增值税（进项税额）【进项税额×60%】

应交税费——待抵扣进项税额【进项税额×40%】

贷：银行存款等

2.领用工程物资时：

借：在建工程

贷：工程物资

3.领用本企业外购的材料时：

借：在建工程

贷：原材料（成本价）
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4.领用本企业产品时：

借：在建工程

贷：库存商品（成本价）

5.支付发生的其他工程费用时（如分配工程人员薪酬等）

借：在建工程

贷：银行存款

应付职工薪酬

6.工程完工时：

借：固定资产

贷：在建工程
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公基篇

【考点-总则编】

一、民事法律关系

（一）民法的概念与基本原则

民法调整平等主体的自然人、法人和非法人组织之间的人身关系和财产

关系。

民法的基本原则包括：平等原则；自愿原则；公平原则；诚实信用原则；

守法和公序良俗原则；节约资源，保护生态环境原则（绿色原则）。

（二）民事法律关系的要素
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民事法律关系是由民事法律规范调整所形成的以民事权利和民事义务

为核心内容的社会关系，是民法所调整的平等主体之间的财产关系和人身关

系在法律上的表现。

1.民事法律关系的主体

（1）概念：是指参加民事法律关系，在民事法律关系中享有民事权利

或者承担民事义务的人，亦称民事法律关系的当事人。

（2）包括：自然人、法人、其他组织

国家在特殊的情况下，也可成为民事法律关系的主体。

2.民事法律关系的客体

（1）概念：指民事法律关系主体享有的民事权利和承担的民事义务所

共同指向的对象。

（2）包括：物、行为、智力成果、人身利益等。
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3.民事法律关系的内容：民事权利和民事义务

二、民事法律行为

民事法律行为是民事主体通过意思表示设立、变更、终止民事法律关系

的行为。

（一）有效的民事法律行为的构成要件

1.行为人具有相应的民事行为能力；

2.意思表示真实；

3.不违反法律、行政法规的强制性规定，不违背公序良俗。

（二）无效民事法律行为

无效民事行为是指欠缺法律行为的根本生效要件而自始不发生行为人

意思预期效力的民事行为。

无效民事行为的情形：
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1.无民事行为能力人实施的；

2.行为人与相对人以虚假的意思表示实施的民事法律行为无效。以虚假

的意思表示隐藏的民事法律行为的效力，依照有关法律规定处理。

3.违反法律、行政法规的强制性规定的民事法律行为；

4.违背公序良俗的民事法律行为；

5.行为人与相对人恶意串通，损害他人合法权益的民事法律行为。

（三）可撤销的民事法律行为

1.可撤销民事法律行为的情形：

（1）重大误解。行为人因对行为的性质、对方当事人、标的物的品种、

质量、规格和数量等的错误认识，使行为的后果与自己的意思相悖。
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（2）显失公平。显示公平是指一方当事人利用对方处于困境、或者缺

乏判断能力等情况下，与对方当事人实施的对自己明显有重大利益而使对方

明显不利的民事法律行为。

（3）欺诈。一方当事人故意告知对方虚假情况，或者故意隐瞒真实情

况，诱使对方当事人作出错误意思表示的，可以认定为欺诈行为。第三人实

施欺诈行为，使一方在违背真实意思的情况下实施的民事法律行为，对方知

道或者应当知道该欺诈行为的，受欺诈方有权请求人民法院或者仲裁机构予

以撤销。

（4）胁迫。以给公民及其亲友的生命健康、荣誉、名誉、财产等造成

损害或者以给法人的荣誉、名誉、财产等造成损害为要挟，迫使对方作出违

背真实的意思表示的，可以认定为胁迫行为

2.撤销权消灭的情形：
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（1）当事人自知道或者应当知道撤销事由之日起一年内、重大误解的

当事人自知道或者应当知道撤销事由之日起九十日内没有行使撤销权；

（2）当事人受胁迫，自胁迫行为终止之日起一年内没有行使撤销权；

（3）当事人知道撤销事由后明确表示或者以自己的行为表明放弃撤销

权。

当事人自民事法律行为发生之日起五年内没有行使撤销权的，撤销权消

灭。

（四）效力待定的民事法律行为

1.限制行为能力待追认。限制民事行为能力人实施的纯获利益的民事法

律行为或者与其年龄、智力、精神健康状况相适应的民事法律行为有效；实

施的其他民事法律行为经法定代理人同意或者追认后有效。

2.无权代理行为
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行为人没有代理权、超越代理权或者代理权终止后，仍然实施代理行为，

未经被代理人追认的，对被代理人不发生效力。

三、民事权利与民事责任

（一）民事权利

民事权利是民事主体为实现某种利益而为某种行为或不为某种行为的

可能性，是法律赋予当事人为实现其利益所可能实施的行为范围。

民事权利分为：

1.财产权、人身权、知识产权和社员权

财产权是指以财产为客体的权利。人身权是指与权利主体之人格、身份

不可分离之权利，其以一定人格利益、身份利益为客体。知识产权是以受保

护的智力成果为客体的权利，知识产权的内容呈现人格权与财产权互相结合
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的两位一体性。社员权是指团体的成员依其团体中的社员资格而产生的具有

利益内容的权限。

2.支配权、请求权、形成权、抗辩权

支配权是对于作为权利客体的事物直接支配并享受其利益的权利。请求

权是能够请求他人实施一定行为的权利。形成权是指依照权利人的单方意思

表示就能使既存法律关系发生变化的权利。常见的形成权有撤销权、解除权、

追认权等。抗辩权是指能够阻止请求权效力的权利。

3.绝对权与相对权

绝对权又称对世权，是指以权利人之外的一切人为义务人的权利。相对

权又称对人权，是指能够请求特定人为一定行为的权利。

4.专属权与非专属权
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专属权是指专属于权利人一人的权利，如人格权、身份权。专属权不能

让与。专属权之外的权利，为非专属权，财产权一般多属于非专属权。

5.主权利与从权利

主权利是指相互关联的几项权利中不依赖其他权利而独立存在的权利。

须以主权利存在为前提的权利是从权利。

6.既得权与期待权

既得权是指已经具备全部要件，从而被当事人实际享有的权利。期待权

则是指只具备部分要件，须等到其余要件具备时才有实现可能性的权利。

（二）民事责任

民事责任，是民事主体违反民事义务而依法应承担的民事法律后果。包

括违约责任和侵权责任。民事责任既是违反民事义务所承担的法律后果，也

是救济民事权利损害的必要措施，还是保护民事权利的直接手段。
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1.民事责任承担方式

承担民事责任的方式主要有：（1）停止侵害；（2）排除妨碍；（3）

消除危险；（4）返还财产；（5）恢复原状；（6）修理、重作、更换；（7）

继续履行；（8）赔偿损失；（9）支付违约金；（10）消除影响、恢复名誉；

（11）赔礼道歉。本条规定的承担民事责任的方式，可以单独适用，也可以

合并适用。

2.免责事由

免责事由：不可抗力、正当防卫等

（1）不可抗力。不可抗力是指人力所不可抗拒的力量，包括自然原因

（如地震、台风、洪水、海啸等）和社会原因（如战争等）。《民法典》180

条，因不可抗力不能履行民事义务的，不承担民事责任。法律另有规定的，

依照其规定。不可抗力是不能预见、不能避免且不能克服的客观情况。
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（2）正当防卫。正当防卫是指当公共利益、他人或者本人的人身或者

其他利益遭受不法侵害时，行为人所采取的防卫措施。正当防卫是保护性措

施，是合法行为，对造成的损害，防卫人不负赔偿责任。《民法典》181条，

因正当防卫造成损害的，不承担民事责任。正当防卫超过必要的限度，造成

不应有的损害的，正当防卫人应当承担适当的民事责任。

（3）善意救助人责任豁免。善意救助人享有豁免权须具备以下要件：

①行为人为善意救助人；②行为人实施了救助行为；③行为人的善意救助行

为造成了受救助者的损害。符合上述条件的善意救助者不承担民事责任。《民

法典》184条，因自愿实施紧急救助行为造成受助人损害的，救助人不承担

民事责任。

3.违约责任
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违约责任，是指当事人违反合同义务依法所要承担的民事法律后果。违

约责任的构成要件：当事人要有违约行为；不存在法定或约定的免责事由。

（1）违约责任的承担方式：

①实际履行（继续履行）：违约方根据对方当事人的请求继续履行合同

规定的义务的违约责任形式；②采取补救措施：如修理、更换、重作、退货、

减少价款或者报酬等；③赔偿损失：是指违约方因违反合同义务致使对方受

到损害时，应赔偿受害方所受的损失。④支付违约金：违约金是指按照当事

人的约定或者法律直接规定，一方当事人违约的，应当向另一方支付的金钱。

《民法典》第 585条，当事人可以约定一方违约时应当根据违约情况向

对方支付一定数额的违约金，也可以约定因违约产生的损失赔偿额的计算方

法。约定的违约金低于造成的损失的，人民法院或者仲裁机构可以根据当事

人的请求予以增加；约定的违约金过分高于造成的损失的，人民法院或者仲
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裁机构可以根据当事人的请求予以适当减少。当事人就迟延履行约定违约金

的，违约方支付违约金后，还应当履行债务。

（2）适用定金罚则

定金，是指以担保债权实现为目的，依据法律规定或双方当事人约定，

由一方在合同订立时或订立后至合同履行之前，按照合同标的额的一定比例，

预先给付对方的一定数额货币的担保形式。

定金的数额由当事人约定；但是，不得超过主合同标的额的 20%，超过

部分不产生定金的效力。实际交付的定金数额多于或者少于约定数额的，视

为变更约定的定金数额。

债务人履行债务的，定金应当抵作价款或者收回。给付定金的一方不履

行债务或者履行债务不符合约定，致使不能实现合同目的的，无权请求返还
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定金。收受定金的一方不履行债务或者履行债务不符合约定，致使不能实现

合同目的的，应当双倍返还定金。

（3）违约金和定金竞合

当事人既约定违约金，又约定定金的，一方违约时，对方可以选择适用

违约金或者定金条款。定金不足以弥补一方违约造成的损失的，对方可以请

求赔偿超过定金数额的损失。

4.侵权责任

侵权行为，是指民事主体因实施侵权行为而应承担的民事法律后果。侵

权责任的一般构成要件：侵权行为；损害事实；因果关系；过错。

侵权责任的归责原则：

（1）过错责任原则，是以过错作为价值判断标准，判断行为人对其造

成的损害应否承担侵权责任的归责原则。
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（2）过错推定原则，是指在法律有特别规定的场合，从损害事实的本

身推定侵权人有过错，并据此确定造成他人损害的行为人赔偿责任的归责原

则。

（3）无过错责任原则，是在法律有特别规定的情况下，以已经发生的

损害结果为价值判断标准，与该损害结果有因果关系的行为人，不问其致人

损害时是否存在过错，都要承担侵权赔偿责任的归责原则。

（4）公平责任，是指双方当事人对损害结果的发生都没有过错，但如

果受害人的损失得不到补偿又显失公平的情况下，由人民法院根据具体情况

和公平的观念，要求当事人分担损害后果。

四、诉讼时效

诉讼时效是指权利人在法定期间不行使权利即丧失请求人民法院依诉

讼程序强制义务人履行义务的权利。在法律规定的诉讼时效期间内，权利人
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提出请求的，人民法院可以强制义务人履行所承担的义务。而在法定的诉讼

时效期间届满之后，权利人行使请求权的，人民法院就不再予以保护。

（一）诉讼时效的期间

1.普通诉讼时效：向人民法院请求保护民事权利的诉讼时效期间为 3年，

法律另有规定的除外。

2.最长诉讼时效：诉讼时效期间从知道或者应当知道权利被侵害时起计

算。但是，从权利被侵害之日起超过二十年的，人民法院不予保护。有特殊

情况的，人民法院可以延长诉讼时效期间。

3.未成年人遭受性侵害的损害赔偿请求权的诉讼时效期间，自受害人年

满十八周岁之日起计算。

（二）诉讼时效的中断（权利人积极行使权利的结果）
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诉讼时效中断是指已经经过的诉讼时效因发生法定事由不再继续进行，

并重新起算。从中断时起，诉讼时效期间重新计算。

1.可产生中断的法定事由

（1）权利人向义务人提出履行请求；

（2）义务人同意履行义务；

（3）权利人提起诉讼或者申请仲裁；

（4）与提起诉讼或者申请仲裁具有同等效力的其他情形。

（三）诉讼时效的中止（权利人不能行使权利情况下的救济）

诉讼时效中止是指在诉讼时效期间的最后 6个月内因法定事由而使权利

人不能行使请求权的，诉讼时效期间的计算暂时停止。中止时效的原因消除

之日起，满六个月，诉讼时效期间届满。

1.可产生中止的法定事由
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在诉讼时效期间的最后六个月内，因下列障碍，不能行使请求权的，诉

讼时效中止：

（1）不可抗力

判断标准：不可预见、不可避免、不可克服、不可控制。

常见类型：天灾人祸、政府行为、社会异常事件。

（2）无民事行为能力人或者限制民事行为能力人没有法定代理人，或

者法定代理人死亡、丧失民事行为能力、丧失代理权；

（3）继承开始后未确定继承人或者遗产管理人；

（4）权利人被义务人或者其他人控制；

（5）其他导致权利人不能行使请求权的障碍。

【考点-合同编】
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一、合同的概念

合同是民事主体之间设立、变更、终止民事法律关系的协议。

特征：

（1）合同的主体是民事主体，包括自然人、法人和非法人组织。

（2）合同以产生、变更或终止民事法律关系（债权债务关系）为目的。

（3）合同是两个以上法律地位平等的当事人意思表示一致的协议。

（4）合同是一种民事法律行为。

二、合同的调整范围

调整因合同产生的民事关系。

婚姻、收养、监护等有关身份关系的协议，适用有关该身份关系的法律

规定；没有规定的，可以根据其性质参照适用本编规定。
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★【新增规定】《民法典》第 468条：非因合同产生的债权债务关系，

适用有关该债权债务关系的法律规定；没有规定的，适用本编通则的有关规

定，但是根据其性质不能适用的除外。

三、合同的约束力

★【新特点】合同的相对性原则：依法成立的合同，仅对当事人具有法

律约束力，但是法律另有规定的除外。

四、合同的订立方式

当事人订立合同，可以采取要约、承诺方式或者其他方式。★【新增规

定】其他方式：格式条款和悬赏广告等。

（一）要约

1.要约的概念：希望与他人订立合同的意思表示。

构成要件：
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（1）要约的内容具体明确。

（2）表明经受要约人承诺，要约人即受该意思表示约束。

2.要约邀请（邀约）：希望他人向自己发出要约的表示。

拍卖公告、招标公告、招股说明书、债券募集办法、基金招募说明书、

商业广告和宣传、寄送的价目表等为要约邀请。商业广告和宣传的内容符合

要约条件的，构成要约。

（二）承诺

1.承诺的概念：承诺是受要约人同意要约的意思表示。

2.要约经受要约人承诺，表明当事人之间达成协议，合同即告成立。（要

约和承诺以到达对方生效）

承诺的内容应当与要约的内容一致。受要约人对要约的内容作出实质性

变更的，为新要约。有关合同标的、数量、质量、价款或者报酬、履行期限、
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履行地点和方式、违约责任和解决争议方法等的变更，是对要约内容的实质

性变更。

（三）预约合同★【新增规定】

当事人约定在将来一定期限内订立合同的认购书、订购书、预订书等，

构成预约合同。当事人一方不履行预约合同约定的订立合同义务的，对方可

以请求其承担预约合同的违约责任。

（四）悬赏广告★【新增规定】

悬赏广告是指广告人以公开广告的形式允诺对完成指定行为并给付一

定报酬，行为人完成该种行为后，有权获得该报酬的方式。

五、合同的内容与形式

（一）合同的内容
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《民法典》第四百七十条规定：合同的内容由当事人约定，一般包括下

列条款：当事人的姓名或者名称和住所；标的；数量；质量；价款或者报酬；

履行期限、地点和方式；违约责任；解决争议的方法。

（二）合同的形式

当事人订立合同，可以采用书面形式、口头形式或者其他形式。

1.书面形式：合同书、信件、电报、电传、传真等可以有形地表现所载

内容的形式。

以电子数据交换、电子邮件等方式能够有形地表现所载内容，并可以随

时调取查用的数据电文，视为书面形式。

2.口头形式：以口头语言的方式订立合同，没有用书面语言记录下来。

3.其他形式：没有口头和书面合同，但从双方的民事行为能够推定双方

有订立合同意愿，可以认定为合同的其他形式。
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六、合同的效力

效力形

态
要件或情形

有效 ①主体合格；②意思表示真实；③内容合法

无效

①无民事行为能力人实施的民事法律行为

②行为人与相对人以虚假的意思表示实施的民事法律行为

③违反法律、行政法规的强制性规定的民事法律行为（该强制性

规定不导致该民事法律行为无效的除外）

④违背公序良俗的民事法律行为

⑤行为人与相对人恶意串通，损害他人合法权益的民事法律行为
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可撤销 ①重大误解、②欺诈、③胁迫、④显失公平（乘人之危）

效力待

定

①限制民事行为能力人实施的纯获利益的民事法律行为或者与其

年龄、智力、精神健康状况相适应的民事法律行为有效；实施的

其他民事法律行为经法定代理人同意或者追认后有效

②行为人没有代理权、超越代理权或者代理权终止后，仍然实施

代理行为，未经被代理人追认的，对被代理人不发生效力

无效的或者被撤销的民事法律行为自始没有法律约束力。

民事法律行为部分无效，不影响其他部分效力的，其他部分仍然有效。

【考点-文学常识】

一、先秦文学

（一）《诗经》
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我国第一部诗歌总集。分类：有“四始六义”之说。“四始”指《风》、

《大雅》、《小雅》、《颂》的四篇列首位的诗。“六义”则指“风、雅、

颂，赋、比、兴”。

《风》包括了十五个地方的民歌 ；《雅》分为《小雅》和《大雅》均

是宫廷乐歌，大雅多为贵族所作，小雅为个人抒怀；《颂》是宗庙祭祀的乐

歌和史诗，内容多是歌颂祖先的功业的。

赋、比、兴，是诗经的表现手法，即修辞。赋是直接铺陈叙述，是最基

本的表现手法。“比”，是“以彼物比此物”，也就是比喻之意。兴主要指

烘托手法，对于诗歌中渲染气氛、创造意境起着重要的作用。

（二）《春秋三传》

《春秋》是中国现存第一部编年体的史书。儒家经典之一。相传为孔子

编写的先秦鲁国史书。
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《左传》，相传是春秋末年左丘明为解释孔子的《春秋》而作。通过记

述春秋时期的具体史实来说明《春秋》的纲目，是儒家重要经典之一。与《谷

梁传》、《公羊传》合称春秋三传。

（三）《楚辞》

西汉学者刘向把屈原、宋玉等人的作品编辑成书，定名为《楚辞》，为

我国第一部浪漫主义诗歌总集。屈原的抒情长诗《离骚》是楚辞的代表作，

楚辞因此又称为"离骚体"。《楚辞》是中国浪漫主义文学的源头，与《诗经》

并称“风骚”，对后世诗歌产生了深远影响。

二、两汉文学

（一）《史记》
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西汉武帝时期司马迁所著，中国历史上第一部纪传体通史，被列为"二十

四史"之首，记载了上至上古传说中的黄帝时代，下至汉武帝年间共 3000多

年的历史。

司马迁被后世尊称为“史迁”、“史圣”。与司马光并称“史界两司马”，

与司马相如合称“文章西汉两司马”。

（二）《战国策》

西汉刘向编订，国别体史书，主要记载战国时期谋臣纵横捭阖的斗争，

记事年代起于战国初年，止于秦灭六国，约有 240年的历史。古代记载战国

时期政治斗争的一部最完整的著作。

（三）《汉书》
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东汉时期班固编撰，第一部纪传体断代史，开断代纪传表志体先河。起

西汉的汉高祖元年（公元前 206年），下至新朝的王莽地皇四年（公元 23

年），共 230年的史事。

三、三国两晋南北朝文学

（一）建安文学

即曹氏父子曹操、曹丕、曹植。这一时期是中国文学史上五言诗兴盛、

七言诗奠基的阶段。

（二）建安七子

孔融、陈琳、王粲、徐干、阮禹、应玚、刘桢。

（三）竹林七贤

三国时期，嵇康、阮籍、山涛、向秀、刘伶、王戎及阮咸

（四）北朝民歌
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《木兰诗》是北朝民歌中的叙事长诗，诗中木兰的形象，既反映了北方

女性的刚健特点，又是中国劳动妇女善良勤劳淳朴勇敢的象征，至今仍有积

极的影响。

四、隋唐文学

（一）“初唐四杰”及其代表诗作

王勃《滕王阁序》、卢照邻《长安古意》、骆宾王《咏蝉》、杨炯《从

军行》。

（二）盛唐诗人

山水田园与边塞诗派

五、北宋文学
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1.李清照（1084年—1155年），号易安居士，汉族，齐州济南（今山东

省济南市章丘区）人。宋代女词人，婉约词派代表，有“千古第一才女”之

称。

2.唐宋八大家，又称唐宋古文八大家，是中国唐代韩愈，柳宗元和宋代

苏轼、苏洵、苏辙、王安石、曾巩、欧阳修八位散文家的合称。其中韩愈、

柳宗元是唐代古文运动的领袖，欧阳修、三苏等四人是宋代古文运动的核心

人物，王安石、曾巩是临川文学的代表人物。

3.“三苏”（苏轼、苏洵、苏辙）

“一门三父子，都是大文豪，诗赋传千古，峨眉共比高。”

4.王安石（1021年－1086年），字介甫，号半山，汉族，临川（今江西

抚州市临川区）人，北宋著名思想家、政治家、文学家、改革家。

《泊船瓜洲》
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京口瓜洲一水间，钟山只隔数重山。春风又绿江南岸，明月何时照我还。

《元日》

爆竹声中一岁除，春风送暖入屠苏。千门万户曈曈日，总把新桃换旧符

5.曾巩（1019年—1083年），字子固，汉族，建昌军南丰人，后居临川，

北宋散文家、史学家、政治家，世称“南丰先生”。

6.欧阳修（1007年－1072年），字永叔，号醉翁、六一居士，汉族，吉

州永丰人，北宋政治家、文学家，且在政治上负有盛名。因吉州原属庐陵郡，

以“庐陵欧阳修”自居。主修《新唐书》，并独撰《新五代史》。

7.司马光（1019年－1086年），字君实，号迂叟。北宋政治家、史学家、

文学家。宋神宗时，因反对王安石变法，离开朝廷十五年，主持编纂了中国

历史上第一部编年体通史《资治通鉴》。历仕仁宗、英宗、神宗、哲宗四朝，

卒赠太师、温国公，谥文正。
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8.范仲淹（989年－1052年），字希文，北宋杰出的思想家、政治家、

文学家。

六、南宋文学

1.朱熹（1130年—1200年），南宋理学家，字元晦，又字仲晦，号晦庵，

晚称晦翁，谥文，世称朱文公。宋朝著名的理学家、思想家、哲学家、教育

家、诗人，闽学派的代表人物，儒学集大成者，世尊称为朱子。朱熹是“二

程”（程颢、程颐）的三传弟子李侗的学生，与二程合称“程朱学派”。

2.陆游（1125年—1210年），字务观，号放翁，汉族，越州山阴（今绍

兴）人，南宋文学家、史学家、爱国诗人。

主要作品：《钗头凤》、《示儿》

《十一月四日风雨大作》

僵卧孤村不自哀，尚思为国戍轮台。
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夜阑卧听风吹雨，铁马冰河入梦来。

3.辛弃疾（1140年－1207年），原字坦夫，后改字幼安，号稼轩，山东

东路济南府历城县（今济南市历城区遥墙镇四凤闸村）人。南宋豪放派词人、

将领，有“词中之龙”之称。与苏轼合称“苏辛”，与李清照并称“济南二

安”。

主要作品：

《破阵子·为陈同甫赋壮词以寄》

醉里挑灯看剑，梦回吹角连营。八百里分麾下炙，五十弦翻塞外声。沙

场秋点兵。

马作的卢飞快，弓如霹雳弦惊。了却君王天下事，赢得生前身后名。可

怜白发生！

《永遇乐·京口北固亭怀古》
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千古江山，英雄无觅孙仲谋处。舞榭歌台，风流总被雨打风吹去。斜阳

草树，寻常巷陌，人道寄奴曾住。想当年，金戈铁马，气吞万里如虎。

《青玉案·元夕》

东风夜放花千树，更吹落，星如雨。宝马雕车香满路。凤箫声动，玉壶

光转，一夜鱼龙舞。

蛾儿雪柳黄金缕，笑语盈盈暗香去。众里寻他千百度，蓦然回首，那人

却在，灯火阑珊处。

4.岳飞（1103—1142），字鹏举，宋相州汤阴县（今河南汤阴县）人，

抗金名将，中国历史上著名军事家、战略家、书法家、民族英雄，位列南宋

中兴四将之首。

代表作：《满江红》
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5.文天祥（1236年－1283年），初名云孙，字宋瑞，一字履善。道号浮

休道人、文山。江西吉州庐陵人，宋末政治家、文学家，爱国诗人，抗元名

臣，民族英雄，与陆秀夫、张世杰并称为“宋末三杰”。宝祐四年（1256年）

状元及第，官至右丞相，封信国公。于五坡岭兵败被俘，宁死不降。至元十

九年（1282年）十二月初九，在柴市从容就义。

主要代表作：《正气歌》

《过零丁洋》

辛苦遭逢起一经，干戈寥落四周星。山河破碎风飘絮，身世浮沉雨打萍。

惶恐滩头说惶恐，零丁洋里叹零丁。人生自古谁无死，留取丹心照汗青。

七、明清文学

（一）小说

明清时期，小说发展达到兴盛时期。
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《水浒传》英雄传奇小说，讲述北宋山东梁山泊以宋江为首的绿林好汉，

由被迫落草，发展壮大，直至受到朝廷招安，东征西讨的历程。作者：施耐

庵，汉族，本名彦端，字肇瑞，号子安，别号耐庵。今江苏兴化人，著名的

元末明初作家。

《西游记》长篇章回体神魔小说。作者：吴承恩，字汝忠，号射阳山人

（居士），淮安山阳人。

《封神演义》又名《封神榜》，是一部中国古代的神魔小说。作者：明

代许仲琳。以姜子牙辅佐周室（周文王、周武王）讨伐商纣的历史为背景，

描写了阐教、截教诸仙斗智斗勇、破阵斩将封神的故事。

《红楼梦》
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清代小说巅峰，章回体长篇小说，其原名有《石头记》、《情僧录》、

《风月宝鉴》、《金陵十二钗》等。前 80回曹雪芹著。被誉为“我国封建

社会的百科全书”。

【考点-辩证法】

二、三大规律

（一）质量互变的规律——揭示了事物发展的形式和状态

1.质、量和度

质：一事物成为它自身而区别于其他事物的内在规定性。

量：事物的规模、范围、程度；构成成分在空间上的排列组合。

度：一定事物保持自己的质的量的限度、范围。

2.量变、质变
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量变是事物数量的增减或场所的变更，是一种渐进的、不显著的变化。

质变是事物根本性质的变化，是渐进过程的中断。

量变和质变的区分标志――是否超出度。

3.质变和量变辩证关系

量变是质变的必要准备，质变是量变的必然结果；质变不仅可以完成量

变，而且为新的量变开辟道路；总的量变中有部分质变，质变中有量变的特

征。承认质变是区分辩证法和形而上学的重要标志。只承认质变，否认量变

是“激变论”，只承认量变，否认质变是庸俗进化论。

事物是“…量变—质变—新的量变—新的质变…”永不停息地向前发

展的。

方法论
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因此我们应该坚持适度原则，既要注意事物的数量变化（重视积累、防

微杜渐）也要创造条件，促使事物向好的方向转化。注意事物发展过程的连

续性和阶段性的统一。正确处理改革、发展、稳定的关系。

（二）对立统一规律——揭示了事物发展的源泉和动力

对立统一规律亦称为矛盾，是唯物辩证法的实质和核心。它揭示出，自

然界、社会和思想领域中的任何事物以及事物之间都包含着矛盾性，事物矛

盾双方又统一又斗争推动事物的运动、变化和发展。对立统一规律的内涵体

现在：矛盾双方的同一性与斗争性；矛盾的普遍性与特殊性；事物发展过程

中的矛盾以及矛盾双方发展的不平衡性。

1.矛盾的同一性和斗争性——矛盾的两个基本属性



好老师·好课程·好服务

第 117页 共 144页

矛盾的同一性是矛盾双方相互联系相互吸引的性质和趋势。矛盾双方相

互依存、相互贯通；矛盾双方相互渗透；矛盾双方在一定条件下相互转化。

矛盾的斗争性是矛盾双方相互排斥相互分离的性质和趋势。

矛盾的同一性和斗争性是相互联系的。同一性不能离开斗争性而存在，

斗争性也不能离开同一性而存在。因此在生活中必须做到： 在对立中把握

同一， 在同一中把握对立。

2.矛盾的普遍性和特殊性

矛盾的普遍性指矛盾存在于一切事物的发展过程中，每一事物的发展过

程中都存在着自始至终的矛盾运动，即所谓矛盾无处不在、无时不有。

矛盾的特殊性指具体事物在其运动中的矛盾及每一矛盾的各个方面都

有其特点。
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任何具体事物都是矛盾的普遍性和特殊性的统一，因此在生活中首先要

注意分析矛盾，分析矛盾就是分析事物矛盾的普遍性和特殊性，具体问题具

体分析。这不仅是解决具体矛盾的出发点，而且是理论联系实际的方法论基

础。

管理篇

【考点-决策方法】

一、有关行动方案选择的决策方法

（一）确定型决策方法—盈亏平衡点法

（二）风险型决策方法—决策树法



好老师·好课程·好服务

第 119页 共 144页

决策树分析法是一种运用概率与图论中的树对决策中的不同方案进行

比较，从而获得最优方案的风险型决策方法。整个决策树由决策结点、方案

分枝、状态结点、概率分枝和结果点五个要素构成。

（三）不确定型决策方法

1.乐观原则（最大收益值原则）

“大中取大”或“好中求好”法。找出各方案在各种自然状态下的最大

收益值，进行比较，找出在最有利自然状态下能够带来最大收益的方案作为

决策实施方案。

2.悲观原则（小中取大原则或最大最小收益值原则）

“小中取大”或“坏中求好”法。选择在最差自然状态下仍带来“最大

收益”的方案。

3.折衷原则
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根据决策者的估计，制定最好自然状态的乐观系数α，制定最差自然状

态的悲观系数β，（α+β=1），求加权期望值，从中选出期望值最大的方案。

4.“最大后悔值”最小化原则

使每一种方案选择的最大后悔值达到尽量小的决策方法。先计算各方案

在各自然状态下的后悔值，找出各方案最大后悔值，选择最大后悔值最小的

方案。

【考点-正式沟通】

1.按沟通途径可分为

（1）链式
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一个平行网络，其中居于两端的人只能与内侧的一个成员联系，居中的

人则可分别与两人沟通信息。信息层层传递，筛选，易失真，各个信息传递

者所接收的信息差异很大，平均满意程度有较大差距。属控制型结构。

（2）轮式

属于控制型网络，只有一个成员是各种信息的汇集点与传递中心。此网

络集中化程度高，解决问题的速度快。组织成员的满意程度低，士气低落。

轮式网络是加强组织控制、争时间、抢速度的一个有效方法。

（3）Y式

是一个纵向沟通网络，一个成员位于沟通内的中心，成为沟通的媒介。

Y式沟通集中化程度高，信息传递速度较快，组织控制比较严格。缺点是组

织成员之间缺少横向沟通，除节点外，成员的满意程度低，信息经过层层筛

选，中间环节过多，可能造成信息失真。
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（4）环式

一个封闭式控制结构，每个人都可同时与两侧的人沟通信息。在这个网

络中，组织的集中化程度和领导人的预测程度都较低。畅通渠道不多，组织

中成员具有比较一致的满意度，组织士气高昂。

（5）全通道式

一个开放式的网络系统，每个成员之间都有一定的联系，沟通渠道很多，

组织成员的平均满意程度高，所以士气高昂。但由于沟通渠道太多，易造成

混乱，影响工作效率。

【考点-领导理论】

1.“管理方格”论



好老师·好课程·好服务

第 123页 共 144页

由美国管理学家罗伯特·布莱克和简·穆顿提出，“管理方格图”横坐

标表示领导者对生产的关心程度，纵坐标表示领导者对人的关心程度。81个

方格分别代表 81种不同的领导方式。
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1-1贫乏型：领导者对员工漠不关心，领导者仅以最低限度的努力来完

成工作。

9-1任务型：领导者注意力集中在任务的效率，对员工的士气和能力发

展很少注意。

1-9俱乐部型：领导者集中注意对职工的支持与体谅，对任务效率和规

章制度很少关注。

5-5中间型：领导者对人和生产的关心度保持平衡，追求正常的效率和

一般的士气。

9-9团队型：对职工、生产都极为关心，努力使个人需要和组织目标最

有效地结合。

2.菲德勒权变理论
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（1）菲德勒把领导工作所面临的环境分解为三方面情境因素

①领导者与被领导者关系。

②工作任务的结构：工作任务是例行的、常规化的、有章可循，则结构

明确。

③领导所处职位权力。领导者职位越高，所拥有的职权越大。

（2）领导风格分为：关系取向与任务取向。

情境处于有利（1、2、3类）和最为不利（第 7、8类）状态时，采用“任

务导向型”。情境处于中间状态（4、5、6类）时，适宜采用“关系导向型”。
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【考点-控制类型】

（一）根据控制活动的性质

1.预防性控制
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预防性控制是为了防止资金、时间或其他资源的损耗，而采取的一种预

防保证措施。

2.更正性控制

更正性控制是指为了发现工作中存在的问题以便进行更正而进行的控

制。

（二）根据控制活动进程的阶段

1.预先控制

是在企业的经济活动进行之前进行控制，防止组织使用不合要求的资源，

保证组织的投入在数量和质量上达到预定的目标。

2.过程控制
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是对正在进行的活动给予指导与监督，以保证活动按规定的政策程序和

方法进行的控制。对下属的工作进行现场监督，其作用有两个：可以指导下

属以正确的方法进行工作，可以保证计划的执行和计划目标的实现。

3.事后控制

问题偏差发生之后，才采取控制程序、改正问题的控制。最早、历史最

久的控制类型。

（三）根据控制信息的来源

1.反馈控制

反馈控制就是用过去的情况指导现在和将来的工作，从而实现对管理过

程的控制。

2.前馈控制
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指通过观察情况、收集整理信息、掌握规律，正确预计未来可能出现的

问题，提前采取措施，避免未来可能出现问题而事先采取的措施的控制。

（四）根据控制的手段

1.直接控制

直接控制是控制者与被控制对象直接接触进行控制的形式。常见于培养

主管人员，熟练地应用管理的概念、技术和原理，能以系统的观点来进行和

改善他们的管理工作。

直接控制原则：主管人员及下属的工作质量越高，对所负担的职务越能

胜任，也就越能觉察偏差，及时采取预防措施，于是越不需要进行间接控制。

2.间接控制

间接控制是控制者与被控制对象之间不直接接触，而是通过中间媒介进

行控制的形式。多见于上级管理者对下级人员工作过程的控制。

http://baike.baidu.com/view/252942.htm
http://baike.baidu.com/view/18841.htm
http://baike.baidu.com/view/295554.htm
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英语篇

【考点-主旨题】

一、主旨题考察内容

主旨题一般出现在文章的第一题或最后一题，考察该文的中心思想，主

旨大意。

常见问法如下：

What is the passage mainly about?

The main idea of the passage might be ( )?

The best title for this passage is ( )?

二、主旨题解题策略
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（一）定位文章首段与尾段，或各段首句综合看。

（二）主体词排除法

（三）过于细节化的选项不宜选

（四）绝对、片面不可选，语气委婉可能大

（五）高频词汇需留心

【考点-细节题】

一、细节题考察内容

细节题考察对文章某一处细节的理解，以及迅速定位的能力。

what、why、when、where、who、how等

二、细节题解题策略

（一）找关键词。
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审完题后，从题干和选项中找关键词。

关键词有两种：一种是显性关键词，如包含大写字母、数字的词（或词

组），如：人名、地名、时间等；一种是隐性关键词，主要指句子的主干内

容，即句子的主体（即主语）和对象（即宾语），选项中的关键词也可是该

项与其他选项的不同之处。

优先找显性关键词，若没有显性关键词，再找隐性关键词。

（二）通过关键词回到原文定位。一定要把关键词所在的这一整句话全

部看完，把句意理解完整再做题，切勿断章取义，否则，会跳入命题人设置

的陷阱；同时要注意：文章中的关键词可能是题干或选项中关键词的同义词，

常见为名词、名词词组、形容词等。

（三）结合上下语境分析。

（四）顺序原则。即出题顺序与行文顺序基本一致。
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【考点-词汇辨析】

一、词汇辨析

词汇辨析属于单项选择和完形填空形式中考察的重点，而很多考生辨析

易混词汇的能力不强，因此在备考阶段注重词汇的积累很重要。

根据历年真题规律，易混词可大致划分为五类：

（1）形似异义，如：quiet、quite；stationery、stationary

（2）义近形异，如：baby、infant、child

（3）义近用法异：after、afterwards、later

（4）词组辨析，如：take up、fill in、 turn up、make up

（5）异形异义词，如：diminished、 recover、renewable、affluent。
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由于教材篇幅及课堂时间有限，所以本节不呈现所有词汇的辨析，这里

只做命题出发点及出题规律的总结。详细的词汇辨析，推荐考生参阅《柯林

斯英语语法系列：易混淆词》、《柯林斯英语语法系列：同音异义词》。

二、词性辨析及搭配

名词/形容词/副词的词性辨析及搭配也属于词汇辨析中的高频考点之一。

对于这一考点，考生需要掌握名词、形容词和副词的基本作用以及三者之间

的联系：

名词可修饰名词，作为复合名词。形容词修饰名词；副词修饰形容词、

动词、全句。

那么如何识别名词、形容词、副词？

1. 常见的名词后缀有：
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1）．-age意为：程度，数量等。例：wastage，coverage，acreage，shrinkage，

breakage，hostage

2）．-al意为：动作。例：arrival，refusal，revival，recital，removal

3）．-er，-or意为：从事某种职业或参与某种活动的人。例：engineer，

pioneer，driver，teacher，actor

4）．-hood意为：时期。例：boyhood，childhood，manhood

5）．-ion，-tion意为：状态，行动等。例：action，oppression，possession，

education，starvation；或机构等。例：organization，foundation

6）．-ism意为：道义，主义，学说等。例：idealism，impressionism，

absenteeism，racism

7）．-ity（ty）意为：状态，品质。例：rapidity，activity，sanity，changeability

8）．-ment意为：状态，行动等。例：movement，enslavement，pavement
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9）．-ness意为：状态，品质。例：happiness，usefulness，selfishness，

kindness

10）．-ship意为：才能，状态，资格，品质等。例：leadership，friendship，

membership，

2. 常见的副词后缀有：

1）．副词后缀最常用的是加-ly，形容词加-ly变为副词。例：badly，hardly，

patiently，easily，simply，basically。（除个别单词外，例：weekly，monthly，

yearly等，这些既可用作 adv，也可用作 adj。）

2）．-ward；wards 意为：（时间或空间上）向···地。例：homeward，

backward向后地。

3）．-ways 意为：以…方式等。例：always，besides；sideways，crossways。
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4）．-wise ①.既可做 adj，也可做 adv，意为：以…方式，向…方向。

例：clockwise顺时针方向的／地；

②. 意为：关于。例：moneywise关于钱财的。

3.常见的形容词后缀有：

1）．-able。有两种情况：

①.意为：能……的、可以（被）……的、适合于……的、值得……的等，

例：reliable, drinkable, eatable。

②.意为：具有……特点的，如：valuable, reasonable, comfortable。

2）．-ible。意义与“-able”相同，意为：可以……的，能……的，例如：

terrible, horrible, invisible, possible。
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3）．-ant。带“-ant”后缀的形容词其相应名词往往是-ance或-ancy后

缀。例如：instant (instance), distant (distance), important (importance), brilliant

(brilliancy), constant (constancy), pleasant。

4）．-ent。“-ent”与“-ant”非常相似。例如：absent (absence), different

(difference), excellent (excellence), patient (patience), present (presence)。

5）．-ar。例如：popular，particular，regular。

6）．-ary。例如：contrary，necessary，ordinary，primary，revolutionary。

7）．-ful有两种情况：

①. 意为：充满……的、有……性质的，如：beautiful, colourful, helpful,

powerful, successful, useful, wonderful。

②. 意为：易于……的，如：forgetful。
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8）．-ic。意为：……似的、与……有关的等。例如：Atlantic, electric, arctic,

historic, pacific, plastic, public, scientific。

9）．-ical。意为：……似的、与……有关的，如：physical, practical, technical

等。

10）．-ive。意为：与……有关的、具有……性质的等。例如：native, active,

passive, attentive, expensive。

11）．-less。“－less”加在名词、动词后，意为：无、缺，如：fearless,

harmless, useless, helpless, careless。

12）．-ous、-ious。意为：充满……的、具有……特征的，例如：curious,

famous, dangerous, obvious, poisonous, serious, various。

三、固定搭配
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词汇考查中，也涉及对固定搭配的考查。出题人往往会在固定搭配中，

把其中的介词或动词部分抽掉，让考生填，以考查考生对固定搭配的积累。

常见的固定搭配，如 in addition to，in view of，be dedicated to，in conjunction

with，be engaged in等，由于真题考查的固定搭配每年很少有重复的，所以

仅仅记历年真题的固定搭配，意义有限。对于意向银行多考查词汇辨析及固

定搭配的，推荐考生课后注重对词汇及固定搭配的积累。

【考点-定语从句】

一、定语的含义

定语用来限定、修饰名词或代词，是对名词或代词起修饰、限定作用的

词、短语（动词不定式短语、动名词表示的），汉语中常用“......的”表示。

主要由形容词担任，也可以由名词、代词、数词、分词、副词、不定式以及
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介词短语来担任，还可以由一个句子来担任。当定语有一个从句来表示时，

我们称之为定语从句。

单词作定语时通常放在它所修饰的词之前，作前置定语。短语、从句作

定语时则放在所修饰的词之后，作后置定语。

二、限定性定语从句

限制性定语从句和它的先行项的所指意义有着不可分割的联系，少了它，

作为先行项的名词便不能明确表示其所指对象。

（一）常用连接词

1.who指人，作主语或宾语（作宾语可省略）

2.whom指人，作宾语（作宾语可省略，如介词提前则不能省）

3.that指人/物，作主语或宾语（作宾语可省略）

4.whose是代词的所有格形式，后接名词，它既可以代人也可以代物。
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5.关系代词作介词的宾语时，介词可提前；介词如果提前，其后不能接

that.

6.which指物，作主语或宾语（作宾语可省略，如介词提前则不能省）

三、注意事项

（一）用 that 不用 which 情况

anything/everything/nothing/few/all/none/little/some/every/any/all/some/no/l

ittle/much/the very/the only/ 修饰时；先行词是序数词、形容词最高级，或被

序数词修饰时，只用 that。

（二）关系副词 when 的先行词为时间，where 的先行词为地点，why

的先行词为原因。

关系副词=介词+which (when=on which; where=in which; why=for which)

Sunday is the day when very few people go to work.
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That's the reason why he dislikes me.

This is the house where I was born.

四、非限定性定语从句

非限定性定语从句对先行词，起补充说明作用。缺少非限定性定语从句

也不会影响对先行词所指范围的理解。在非限定性定语从句的前面往往有逗

号隔开。注意：非限定性定语从句中，不能用 that。

五、限定性定语从句和非限定性定语从句的区别

1. 形式上的区别

非限定性定语从句中，将先行词和非限定性定语从句用逗号隔开了。

2. 含义上的区别

例如：
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All the books there which have beautiful pictures in them were written by

him.

那一堆（那些）有漂亮图片的书才是他写的。（All the books的范围缩

小成“（那些）有漂亮图片的书”，作 were written by him的主语）
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