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      编辑点评：打败拖延和焦虑，从整理电脑开始。

风靡欧洲的效率手册 应对信息爆炸，享受从容人生



内容简介

信息时代，我们的焦虑和压力，很大程度上来自信息庞杂的虚拟世界。大量待处理的邮件、不断累积的任务、持续增长的信息量严重困扰着我们。

开会前一秒，会议需要的项目文件翻遍了好几个文件夹也没找到……

马上面临任务截止期限，可是需要登录的网站密码怎么试也不对……

文件保存在桌面，本以为好找，可是，在桌面找了三遍还没找到……

难道我们真的要将看似有用的信息全部保存下来？真的没法应对信息洪流？

如何能专心投入到重要的工作中，又不担心错过任何重要信息？

本书帮助你泰然自若地面对信息爆炸，让高效井然的工作和生活触手可及。

在物质和信息过剩的时代，“极简”不仅是一种流行的生活态度，也是一种重要的工作态度和理念。各种电子设备中信息繁杂、凌乱，极易造成信息丢失、信息混乱，是职场人士焦虑和拖延的重要原因。 本书中，德国效率专家约根?库尔兹介绍了诸如处理邮件、存储文档等众多实用的信息管理方法，帮助读者克服信息爆炸带来的拖延和焦虑，大幅度提高工作效率，从容面对生活和工作。

作者简介

约根?库尔兹

德国家喻户晓的高效办公专家。 他秉持极简工作理念，认为简洁才能带来专注和效率，他不断研究和探索务实、有效的方法，帮助职场人士去繁就简，实现高效办公。他受邀在电视、广播及众多企业中推广极简工作法，帮助数以万计的职场人士提升效率，取得优异的工作业绩。
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第 1 章　自如应对邮件洪流

1.1减少收信渠道

1.2优化邮箱设置

1.3清理收件箱

1.4　别把收件箱错当成任务列表

1.5给邮件一个“家”

1.6　处理邮件不仅仅是查看邮件

1.7　提高邮件回复速度

1.8　高效处理邮件的其他技巧

1.9　为工作团队制定邮件收发规则

1.10　使用文件收纳盒

1.11　提高效率目标达成

第 2 章　告别便利贴，轻松应对数字化办公

2.1　为文件标注存储路径

2.2　善用电子通讯簿记录信息

2.3　设置账户密码的技巧

2.4　维护公共数据秩序

2.5　使用透明内页的文件夹收集整理文件

2.6　提高效率目标达成

第 3 章　灵活应对数据混乱

3.1　重新构建有意义的数据存储体系

3.2　引入新的数据存储体系

3.3　工作时适用数字编号

3.4　依照统一格式为文件数据命名

3.5　避免文件重复归档

3.6　避免文件重复存储

通过本书你能学到什么？

有效的方法，来应对众多工作中的问题。全书编排条理清晰，相信你能轻而易举地找到适合你的内容。

让你有所获益，帮你逐步提高效率的众多建议。你也会慢慢体会到持续进步的感觉，改善办公效率由此开始。

相信通过小小的改变，便会成就更好的自己。如果你还想进一步了解我对改善办公效率问题的理解以及我们团队指导的实践经验。

在阅读过程中重要的是，切莫守株待兔。行胜于言，真正运用这些方法来提高办公效率吧！

另外你会发现，我并未针对具体的应用软件给出相应的建议，原因在于它们更新的速度实在太快，只有揭示那些共通的原则才有意义。当我们了解了这些基本原则后，

数据处理才能真正为我们所用。否则，阐释太多细枝末节会分散我们关注的焦点进而徒增麻烦。因此我想请你聚焦于这些提高效率的原则，针对不同的问题你都可以找到相应的应对策略，借此很多事情均可迎刃而解。而就具体的应用软件而言，在我的网站上你也可以找到详细的建议，但它们只是通过辅助性的插图形式出现。

请你亲自试试这些方法，然后找到一条最适合自己的路径。要知道，适合自己的才是最好的。

诚如《极简工作Ⅰ》一样，本书所介绍的方法也从来不是纸上谈兵，这些方法都已经为我们所熟知、为我们的客户成功运用于实践。如果你也能亲自试试这些方法，你会发现：所有待处理的信息都整理得井井有条，你始终都能统揽全局，只要轻点几下鼠标，这些数据就能为你所用。从此电脑不再是一个困扰我们的因素，而是帮助我们快速实现目标的帮手。

望你即日起能自如应对数字化办公。

第5章巧妙处理信息洪流

640Kb存储容量对任何人都应该足够了。

–比尔·盖茨，1981

在过去，人们从未像今天这样如此轻松地获取信息：

人们每天都会通过电子邮件方式接收网络新闻，其中包含了大量信息。例如我个人也会为读者发送免费网络新闻，很多读者认为这些内容十分有用。

维基百科是一个动态的、可自由访问和编辑的全球知识体，囊括了大量文章。

知识无处不在，甚至就隐含在你每一份小小的PDF文档中。

数以万计的互联网网站提供免费可靠的信息检索服务。

现代信息技术的发展，使人类长久的梦想–轻松沟通互联、信息无障碍交流–得以实现。但是与此同时，筛选并实时掌握真正有用的信息，带给人们的压力从未像今日这样巨大。

邮件订阅新闻可能导致工作者分散注意力、中断工作。

PDF文件中的文章和信息，我们可能想之后抽出时间再取阅。

很多网站都可能值得浏览，但是由于数量过多，对我们的阅读量提出了巨大挑战。

我们究竟应该在什么时间阅读在推特社区发送接收的短消息以及其他社交网站链接的有趣文章？

如此一来，信息洪流成了人们在应用现代技术获取信息时的一场噩梦！难道我们真的要将看似有用的信息全部保存下来？真的要为琐碎小事花费精力，在无关紧要之事上浪费时间？其实我们应当始终秉持专注铸就成功的原则，在处理信息洪流时亦是如此！在本章内容中，你将会了解和掌握实用技巧，帮助你提高筛选处理信息的效率！

5.1更改你的收件箱设置使用社交网站的人都知道，在我们使用邮箱注册相关账户后，会经常收到社交网站发送的验证信息、订阅推送文章、各式各样的消息通知等等。包含这些内容的邮件虽然并不需要我们及时处理，但是它们很可能对我们的工作生活造成极大的影响。

mXA：fauthies flonaw tat lsa s crale tetitegaraa hgsatn.

uain usaet tbae社交网站发送的邮件解决方案在你的邮件程序中创建一个“社交网络邮件”文件夹，将社交网站发送的验证信息、订阅推送文章、各式各样的消息通知等邮件全部集中在这个文件夹内，通过对邮箱进行相关设置，这些邮件还可以自动收录在该文件夹内。如此一来，你的收件箱就不会充斥这类邮件，你也不会因此感到困扰。之后你可以定期对这些邮件进行处理，例如你可以规定一周一次处理相关邮件。
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