
N
e

w
 

L
i

t
e

r
a

c
y

 
E

n
g

l
i

s
h

新素养英语

职 场 通 用 篇

基础模块

１

总主编：刘旺余
主   编：刘旺余　王海华

（第二版）



　Unit 4
　Time Management and Scheduling

Learning Objectives：
In this unit, you will
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Reading

Language Points:
1.derive /dɪˈraɪv/ v. 得自；起源
例句展示
       表示 “得自，获得”
We can derive a lot of knowledge from books.
我们可以从书本中获得许多知识。
       表示 “起源，衍生”
This English word is derived from Latin.
      这个英语单词起源于拉丁语。



Reading

2.postpone /pəʊˈspəʊn/ v. 延期；推迟

词义详解
     “postpone” 作动词，意为 “延期；推迟”，指将原本计划好的事情、活动、事件等
向后推移，使其在更晚的时间发生。通常用于表达因为某种原因（如不可预见的情况、
准备不充分等）而不能按原计划进行，需要重新安排时间。
例句展示
      We had to postpone the meeting until next week because the manager was ill.       
（因为经理生病了，我们不得不把会议推迟到下周。）



Reading

3.put off 推迟；延期

例句展示推迟延期的用法
We've put off the party until next month because my sister is ill.
我们已经把聚会推迟到下个月了，因为我姐姐病了。
put off 与 postpone
“put off” 是比较口语化的表达，在日常对话和不太正式的写作中使用频繁。
例如：I put off going to the dentist because I was too busy.
     我因为太忙而推迟了看牙医。
“postpone” 相对更正式，常用于比较正式的场合、商务或学术等语境中。
例如：The conference was postponed to a later date due to unforeseen 
circumstances.
      由于不可预见的情况，会议被推迟到了一个较晚的日期。



Reading

4.tendency /ˈtendənsi/ n. 倾向；趋势

“tendency” 作为名词，“倾向” 主要是指人在行为、思想、情感等方面的一种偏好或
者习惯性的方向。例如，一个人可能有拖延的倾向，或者有乐观的倾向。
  表示 “倾向”
  He has a tendency to be forgetful.
   他有健忘的倾向。



Reading

5.get rid of 摆脱； 除去

例句展示
   表示摆脱、去除具体事物
    You should get rid of these old clothes. They are no longer in use.
     你应该扔掉这些旧衣服，它们已经不再穿了。
   表示摆脱、去除抽象事物
    He finally managed to get rid of his bad habit of smoking.
    他终于成功摆脱了吸烟的坏习惯。



Reading

6.realistic /ˌriːəˈlɪstɪk/ a. 现实的；现实主义的

例句展示
    表示 “现实的”
    We need to set realistic goals for this project.
    我们需要为这个项目设定现实可行的目标。

    The realistic style of this movie makes it more appealing to the audience.
    这部电影的现实主义风格使其对观众更具吸引力。



Reading

7.cram /kræm/ v. 塞满；（为应付考试）临时死记硬背；突击学习

例句展示
表示 “塞满”
    We crammed all our clothes into the small suitcase.
     我们把所有的衣服都塞进了这个小行李箱里。

表示 “（为应付考试）临时死记硬背；突击学习

    Don't cram all the information at once. Try to study regularly.
    不要一下子死记硬背所有的信息，尽量定期学习。



Reading

8.undoubtedly /ʌnˈdaʊtɪdli/ ad. 无疑地

例句展示
He is undoubtedly one of the most talented musicians in the world.
他无疑是世界上最有才华的音乐家之一。

undoubtedly 与 certainly
“undoubtedly” 强调事实本身的确定性，不太受主观因素影响。
例如：The ancient building is undoubtedly of great historical value.
“certainly” 既可以表示基于客观事实的确定，也可以用于表达个人的同意、肯定等主观态
度，使用更为灵活。
例如：Certainly, you can borrow my book.



Reading

  译文：                                            克服拖延 
       动词“拖延”来源于拉丁语“拖拉”，意思是“推迟到明天”。那么拖延就是拖延 做某件事，而拖
延者总是在拖延他或她现在应该做的事情。 
      我们这些有拖延倾向的人都知道这是一个可怕的习惯。每天我们都告诉自己，我们 应该立即
开始做一些事情，每天我们都推迟工作，推迟最后期限，推迟履行我们对别人 的承诺。因为我
们总是在拖延的过程中，所以我们也总是试图赶上进度。我们今天总是 在做昨天的工作，明天
我们将在做今天未完成的工作。 
      也许摆脱拖延症的方法是逐渐改变我们的习惯。我们可以从每天根据我们想要或需 要完成的
事情制定一个时间表开始。但是我们应该现实地考虑一天能做什么，所以我们 不应该在清单里
塞太多的任务。特别是在一开始，我们应该对自己宽容。毕竟，如果我 们一开始感到气馁，我
们就会回到我们的老习惯。 
        最后，如果我们开始按照自己的时间表行事，我们就会停止推迟我们面临的家务。 生活将
变得远不那么复杂，更容易过了。我们无疑会感到 更好，因为我们知道我们可以克服弱点，提
高自己。
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Language Points:
1.punctuality /ˌpʌŋktʃuˈæləti/ n. 准时

“punctuality” 在句子中通常作主语、宾语或表语。
例如：
     Punctuality is a very important quality in both work and life.
     准时在工作和生活中都是非常重要的品质。
    此句中 “punctuality” 作主语，阐述了准时这一品质的重要性。
相关短语搭配
    “show punctuality” 表示 “表现出准时（的品质） 
    “demand punctuality” 意思是 “要求准时”。



Reading

2.observe /əbˈzɜːv/ v. 遵守

通常是 “observe + 名词（如规则、法律、习俗等）” 的结构。
例如：
    Everyone should observe traffic rules to ensure safety.
    每个人都应该遵守交通规则以确保安全。
近义词辨析
    与 “comply with” 和 “abide by” 意思相近。
     “comply with” 更侧重于按照要求、命令或者规定去做，有 “服从” 的意思。例如：All the 
factories must comply with the environmental protection regulations.
      abide by” 强调遵守协议、决定、原则等，并且有一种自愿接受约束的感觉。例如：We 
should abide by the contract we signed.



Reading

3.habitual /həˈbɪtʃuəl/ a. 惯常的；习惯的

惯常的 
例句：
  He took his habitual walk in the park after dinner.
  晚饭后，他像往常一样在公园散步。在这个句子中，“habitual” 修饰名词 “walk”，表明散
步这个行为是他经常做的，已经成为一种惯例。
习惯的
例句：
   His habitual tardiness led to his dismissal from the job.
  他习惯性的迟到导致他被解雇。此句中 “habitual” 修饰 “tardiness”，说明迟到 是他的一
种习惯，这种习惯带来了不好的后果。



Reading

4.exert /ɪɡˈzɜːt/ v. 运用；施加

运用（力量、技巧、影响力等）
例句：
     You need to exert all your strength to move this heavy box.
     你需要使出你所有的力气来移动这个重箱子。

施加（压力、影响等）
例句：
    Parents should not exert too much pressure on their children.
   父母不应该给他们的孩子施加太多压力。



Reading

5.exception /ɪkˈsepʃn/ n. 例外

用法与例句 作可数名词：在句子中可作主语、宾语或表语等。
作主语：
     Exceptions to this rule are rare.
     这条规则很少有例外情况这里 
作宾语：
    We make an exception for this special case.
     我们对这个特殊情况破例了。
作表语：
    This case is an exception to the general principle.
     这个案例是一般原则的一个例外。



Reading

6.excuse /ɪkˈskjuːs/ n. 借口；辩解；理由

在句子中可作主语、宾语或表语等。
  作主语：
   Excuses for being late are not acceptable.
迟到的借口是不可接受的。
  作宾语：
  He always makes up excuses for his mistakes.
  他总是为自己的错误编造借口。 
  作表语：
   His explanation was just an excuse for his laziness.
  他的解释只是他懒惰的一个借口。



Reading

7.attempt /əˈtempt/ n. 努力；试图

例句：His attempt to break the world record failed.
          他试图打破世界纪录的努力失败了。

常见短语搭配
          in an attempt to：意思是 “力图；试图”。
例如：The company cut costs in an attempt to increase profits.
          make an attempt (at/on/ to do sth)：表示 “尝试（做某事）；试图（做某事）”。
例如：He made an attempt at winning the race.



Reading

8.cultivate /ˈkʌltɪveɪt/ v. 培养；陶冶

培养（品质、技能、习惯等）
    例句：
    We should cultivate a sense of responsibility from an early age.
     我们应该从小培养责任感。

陶冶（情操）；修养（身心）
   例句：
   Reading classic literature can help us cultivate our taste.
   阅读经典文学作品可以帮助我们陶冶情操。



Reading

译文：                                守时
     守时是指遵守定期或指定的时间。每天早上六点起床的人是准时的。如果一个人答应在
下午三点去拜访朋友，并且在那个时候去做，那么他也很准时。不守时是个坏习惯。延迟
几分钟可能不是一件严重的问题。但它可能会有不好的结果。比平时晚起床五分钟可能会
打乱一整天的计划。比指定时间晚五分钟拜访朋友可能会给他/她带来意想不到的麻烦。此
外，习惯性的不守时会导致生活中的懒惰，甚至是失败。一个接一个的延迟使一个人无法
发挥自己的能力。这也证明了他/她是不值得信任的。那些不间断的人应该尽力摆脱他们的
坏习惯。在这样做的时候，他们应该避免做任何例外。他们永远不应该对自己说：“这次耽
搁几分钟并不重要。”我再也不会不守时了。”那些这样想的人会不时地为拖延找借口，最
终会放弃培养守时的好习惯。
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upset the plan

regular or appointed

laziness and failure

making any exception

attempt to cultivate
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unexpectedly

untrustworthy
habitual

exception

failure
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一次又一次的拖延，使人无法发挥自己的力量。这也证明了他 / 她不值得

信任。不守 时的人应该尽全力改掉他们的坏习惯。在这样做时，他们应该

避免任何例外。他们永远不 应该对自己说：“这一次延迟几分钟并不重要。

我再也不会不守时了。”有这种想法的人 会时不时地找借口拖延，最后会

放弃培养守时的好习惯的努力。
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Cultural Reading

在用扎染技术制作一件衣物时，手工艺人会先用针在一块由棉或棉麻混纺制成的白布 

上绣上不同的图案，接着再用从植物中自然提取的天蓝色染料染布。最后一步是在阳

光下 晒干这块用蓝色和白色染成的布，这样才完成了这件艺术品。





Glossary



Glossary



Glossary



Glossary




