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前言

　　“我很忙，忙到连休息的时间都没有。
”如果一位总裁这样对你说，那只能说明他虽然勤奋，但缺乏有效的时间管理。
如果一位老板对你这样说:“我正在陪客户吃饭，最近的应酬搞得我团团转。
”那你应该对他说，你在做你的客户经理要做的事情。
　　在过去的一年里，几位中国优秀的知名企业管理者都在他们的壮年过早地谢幕了：均瑶集团年
仅38岁的董事长王均瑶因肠癌去世；爱立信(中国)有限公司总裁杨迈在健身房的跑步机上骤然离去
；52岁的大中电器总经理胡凯因心脏病突发逝世。
江苏雨泊集团董事长祝义才悲痛地说，王均瑶是累死的。
青春宝集团董事长冯根生的反应是不要做拼命三郎。
　　美国一位投资家说过：我宁可少赚一些钱，但我要一个快乐。
在中国，有些富人却过得潇洒自在，登山、玩车、拍广告、做明星、驾飞机⋯⋯有钱、有闲、快乐和
钱一样多。
　　本书由来　　我们怎样理解快乐和钱一样多的生活状态？
是什么使我们不快乐？
我们怎样认识工作事务处理和生活平衡的关系？
古人云：“工欲善其事，必先利其器。
”有效的工具可以帮助我们很好地进行时间管理，实现大家都向往的快乐和钱一样多的生活状态。
微软出品的Outlook就是其中的利器之一。
　　Outlook能够为繁忙的现代人士提供高效事务处理，包括邮件处理、事务提醒、会议安排等方面的
整套解决方案。
高效是一种非常有价值的东西，也许你目前从事着十分重要、妙趣横生或者值得赞扬的工作，又或许
并非如此，但是你仍不得不面对这一切。
在第一种情况下，你希望所投入的时间和精力收获尽可能丰厚的回报。
在第二种情况下，你希望能够尽快地投入到其他工作中去，同时不遗留任何令你念念不忘的问题。
　　Outlook这套解决方案包含着邮件、日历、便签、任务、日记等子工具，通过它们之间的巧妙配合
和协作，有效地帮助使用者面对繁杂的事务，有条不紊地安排时间、分配任务，最终高效、高质地处
理完各项事务。
　　现在习惯使用微软Outlook的高效一族，很难想象如果没有Outlook，他们如何面对大堆大堆的邮
件、约会、会议等烦琐事务。
Outlook的功能很多，可以用它来收发电子邮件、管理联系人信息、记日记、安排日程、分配任务。
　　实用才是硬道理，因此本书中着重就如何使用微软Outlook收发电子邮件提高信息处理的效率做了
详细的介绍和指导，并且吸收了GTD的思想。
GTD（GettingThingsDone）被人们总结成为一种将繁重超负荷的工作生活方式变成无压力高效的时间
管理系统，其内容包括：搜集记录所有您在操心的事情；定义出可以付诸实施的行动及其结果和具体
的实施步骤；根据您需要获取的方式和时间，按照合适的分类，以流水线的方式组织整理备忘录和相
关信息；对您的承诺从目的、远景、目标、关注的范围、项目和行动几个方面保持及时和合理的回顾
评估。
　　本书主要内容　　结合微软Outlook在提高个人事务处理方面的功能，本书将突出以案例分析的方
式向大家介绍了微软Outlook贯彻GTD思想提高工作效率、制订行动计划等方面的知识和技能。
希望这本书抛砖引玉，给大家一些启示，在使用微软Outlook的过程中，发现更多有关提高工作效率、
节约时间方面的使用技巧。
　　书中的内容共分为3大篇，第1篇包括第1章和第2章，主要是讲解微软的Outlook这款强大的工具，
告诉您用它的优点与好处，紧接着讲解微软Outlook支持下的高效事务管理，重点是讲解几种常用的方
法与工具；第2篇从第3章到第9章，以基本操作的形式展示了Outlook的奥妙所在；第3篇则包括第10章
与第11章的内容，侧重点在于教会您如何用Outlook来进行高效时间管理。
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　　本书内容全面，结构合理，由浅入深，从一般理论到案例实践，具有鲜明的知识结构体系,适合需
要提高工作与学习效率，科学合理安排时间和事务的人群使用。
　　本书技术支持　　希赛是中国领先的互联网技术和IT教育公司，在互联网服务、图书出版、人才
培养方面，希赛始终保持IT业界的领先地位。
希赛对国家信息化建设和软件产业化发展具有强烈的使命感，利用希赛网（www.csai.cn）强大的平台
优势，加强与促进IT人士之间的信息交流和共享，实现IT价值。
“希赛，影响IT”是全体希赛人不懈努力和追求的目标！
希赛网以希赛顾问团为技术依托，是中国最大的IT资源平台。
在国家权威机构发布的《计算机图书出版市场综述》中，称赞希赛丛书为读者所称道，希赛的图书已
经形成品牌，在读者心目中具有良好的形象。
　　本书由刘一平老师构思编写，赵虎、代昌杰参与了部分内容编制工作，王韵老师负责了部分章节
的校稿和编辑工作。
唐平、王勇、梁赛、周泉、米安然、王冀、顿海丽、谢顺、唐强、黄婧、张爱民、周进、周玲、黄豪
、左南、彭欢、文梅、张小英等参与了本书的部分编写工作。
　　致谢　　感谢希赛顾问团的邓子云老师和梁赛编辑，就此选题给予了积极的支持和帮助，特别是
在时间紧、相关资料匮乏，编写工作遇到困难时给予了热情的鼓励和肯定！
借此还向我的夫人宋媛女士致敬，她一直默默地支持我的书稿写作工作。
正是因为这么多人的大力支持和辛勤汗水，本书才得以出版。
由于编者水平有限，错误在所难免，欢迎广大读者和专家提出宝贵意见，余将不胜感激，并将不断改
进。
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内容概要

　　你是否觉得日子过得实在太快？
你是否觉得很快过去的日子当中你根本就没做些什么？
你是否想做幸福富人，快乐和钱一样多，你是否想做一位快乐时尚轻松的老板，就请好好用用这本书
。
本书每一章均以非常有趣但是实际发生的情景案例开始，这些情景案例当中列举了高效能人士们在平
常工作和生活学习当中使用Outlook的具体情景，接下来是对Outlook软件本身使用的全面介绍，在情
景解决当中会教大家那些高效能人士们具体是如何使用Outlook的，从而给予了大家最简单直接的高效
事务管理的方法。
全书覆盖了Outlook在人们日常工作生活当中所涉及的方方面面，还把非常有效的事务管理方法融入其
中，是一本非常实用的书。
　　本书适合所有需要时间管理的人们参考阅读，适合所有想运用有效的方法和工具养成良好的时间
管理习惯的高效能人士阅读。
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章节摘录

　　第1篇 高效事务管理工具：微软Outlook第1章　认识微软Outlook 2007　　内容导入　　微
软Outlook是微软Office办公家族里的一个产品。
微软Outlook和其他微软办公系列产品的用途一样，用来提高人们的办公效率，为人们提供文字、表格
、幻灯片，以及邮件等一系列日常办公事务处理的简单易用且功能全面的工具。
Outlook是一套包含客户端应用程序、服务器产品和服务的综合性解决方案，以使他们可以更加高效地
完成相关工作。
在本章里我们将来了解一下微软Outlook的基本功能和应用领域，更好地了解如何使用微软Outlook提
高我们的工作效率。
　　情景设置　　小明参加工作不久，担任公司经理助理。
从学校步入职场，迎面而来的繁杂事务，特别是火烧眉毛的限期让小明焦头烂额，无所适从。
邮件往来、会议安排、计划日程等理不出个头绪，常常遗忘事情或者不能按时完成领导交给的任务。
为此小明很是烦恼。
　　【问题领域提示】　　1.有没有一种工具可以统筹管理电子邮件往来，会议安排，各种事务提醒
？
　　2.在具体事务将要发生时，有恰当的方式来提醒，从而不会遗忘？
　　1.1　微软为Outlook简介　　微软Outlook通信和协作客户端提供了一个整合的解决方案，用于帮
助用户更好地管理日程和信息，与团队建立超越边界的连接，同时保持整个管理流程的安全性。
功能全面的信息和日程管理工具可帮助用户组织并快速定位到所需信息。
利用微软Outlook你可以很安全地将信息共享给位于其他地理位置的用户，如同事、朋友、家人。
同时，用户还可以轻松对日程进行管理与控制，从而将更多的精力投入到关键问题的处理上。
　　比如，也许你经常为收发邮件或查看已收到邮件一次次地登录邮件服务商网站而感到烦恼。
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编辑推荐

　　结合微软Outlook在提高个人事务处理方面的功能，本书将突出以案例分析的方式向大家介绍了微
软Outlook贯彻GTD思想提高工作效率、制订行动计划等方面的知识和技能。
希望这本书抛砖引玉，给大家一些启示，在使用微软Outlook的过程中，发现更多有关提高工作效率、
节约时间方面的使用技巧。
 书中的内容共分为3大篇：第1篇包括第1章和第2章，主要是讲解微软的Outlook这款强大的工具，告诉
您用它的优点与好处，紧接着讲解微软Outlook支持下的高效事务管理，重点是讲解几种常用的方法与
工具；第2篇从第3章到第9章，以基本操作的形式展示了Outlook的奥妙所在；第3篇则包括第10章与
第11章的内容，侧重点在于教会您如何用Outlook来进行高效时间管理。
 本书内容全面，结构合理，由浅入深，从一般理论到案例实践，具有鲜明的知识结构体系，适合需要
提高工作与学习效率，科学合理安排时间和事务的人群使用。
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