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内容概要

　　根据自身特点进行有针对性的复习，在考试中发挥出最高水平应该是考生的备考目的。
因此，每位考生都需要一本指导性的辅导书，以便在较短时间内了解考试特点，掌握报考注意事项，
有效选择竞争相对小的职位，明确复习重点，掌握解题规律和技巧，选择合适的备考方法，了解应试
窍门，获取自身所能达到的最高分。
然而，目前市场上的公务员考试辅导教材，基本上都是一套数册，每册都很厚。
考生阅读这些教材需要花费大量时间，而且很难抓住重点，常常做了大量的无用功，难以获得良好的
复习效果。
在此，我们经过多年研究，结合考试特点和考生需求，编写了本书。
　　《2012年公务员考试规范用书：国家公务员录用考试报名、备考、应试全程指导》主要针对考生
报考复习的各个重要环节进行讲解，考生需要了解什么就讲解什么，便于掌握重点。
本书内容全面实用，分为报考策略与应试方法、解题规律、技巧与重要知识点以及真题演练与模拟测
验三个部分，涉及报名须知、大纲解读、考点概述、复习指导、应试窍门、解题技巧、2010与2011年
度真题详解及模拟演练等内容，在理论方面对考生进行指导，使考生明确方法，在实战方面为考生提
供必备知识点和应试技巧，提高复习效果，以实现获得高分的目的。
　　在报名须知方面，对报名条件、报名时间、报名程序、注意事项等报名过程中的常识问题进行简
单提示，提醒考生注意容易忽略的问题，避免出现报考失败或其他失误。
本部分重点介绍考生如何根据自己的条件选报最有利的职位。
告诉考生如何根据自身条件结合职位要求，选择合适的职位，如何在恰当的时间进行报名，确保既能
够选择最符合自己的职位又能有效避免竞争过于激烈的情况发生。
　　在复习指导部分，告诉不同情况的考生如何根据自己的知识结构来制定最适合自己的复习计划，
在有限的时间内达到最好的复习效果。
　　在应试窍门部分，主要讲解实战技巧，告诉考生如何在题量大、时间紧的情况下获得最高分。
比如如何根据自己的情况，先做自己有把握的部分，确保自己能把会做的题目全部答对，没有把握的
题目如何提高猜中正确答案的几率；在时间比较紧迫的情况下，什么样的考生该放弃什么类型的考题
，以确保有时间去完成准确率比较高的考题；如何选择比较适合自己填涂答案的方法，使填涂答案的
效率达到最高等。
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书籍目录

第一部分 报考策略与应试方法第一章 报名是成功的第一步第一节 报名过程中需要注意的五个问题第
二节 有效利用自身条件选择合适职位第三节 在合适的时间选报职位第二章 了解大纲掌握考点第一节
2007-2011年度大纲分析第二节 考点概述第三章 根据自身特点合理备考第一节 了解自己和了解考题一
样重要第二节 定好复习计划选好辅导教材第三节 选择考前住处很重要第四章 掌握提高成绩的应试窍
门第一节 采取各种方式赢得时间第二节 采用三项措施提高正确率第二部分 解题规律、技巧与重要知
识点第五章 行政职业能力测验解题规律和技巧第一节 常识判断重在积累第二节 言语理解与表达重视
第一感觉第三节 数量关系要加强训练学会放弃第四节 判断推理要提高速度第五节 资料分析应先易后
难第六章 申论解题规律和技巧第一节 学会分析材料第二节 掌握申论评分标准第二节 做到客观与主观
完美结合第七章 面试成功的基本要求第一节 答题之外的四个注意事项第二节 根据测查目的作答第三
部分 真题演练与模拟测验第八章 2010年度中央、国家机关公务员录用考试行政职业能力测验真题及详
解第一节 2010年度中央、国家机关公务员录用考试行政职业能力测验真题第二节 2010年度中央、国家
机关公务员录用考试行政职业能力测验参考答案及解析第九章 2011年度中央、国家机关公务员录用考
试行政职业能力测验真题及详解第一节 2011年度中央、国家机关公务员录用考试行政职业能力测验真
题第二节 2011年度中央、国家机关公务员录用考试行政职业能力测验参考答案及解析第十章 2012年度
中央、国家机关公务员录用考试行政职业能力测验模拟试题及详解第一节 2012年度中央、国家机关公
务员录用考试行政职业能力测验模拟试题第二节 2012年度中央、国家机关公务员录用考试行政职业能
力测验模拟试题参考答案及解析第十一章 2012年度中央、国家机关公务员录用考试申论模拟试题及详
解第一节 2012年度中央、国家机关公务员录用考试申论模拟试题省级以上（含副省级）综合管理类第
二节 2012年度中央、国家机关公务员录用考试申论省级以上（含副省级）综合管理类详解第三节 2012
年度中央、国家机关公务员录用考试申论模拟试题市（地）以下综合管理类和行政执法类第四节 2012
年度中央、国家机关公务员录用考试申论市（地）以下综合管理类和行政执法类详解附录中央机关及
其直属机构2011年度考试录用公务员公共科目考试大纲
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