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Google時代一定要會的整理術：連結人腦、人性、科
技，有效掌控資訊與思緒 

  索書號：494.4 / 4811 2011

  條碼號：C122334

  梅瑞爾（Douglas C. Merrill），馬丁（James A. Martin）著；

  胡琦君譯 / 天下文化出版 / 2011【民100】

  ISBN：978-986-216-636-9

  別再折磨你的大腦了！適時將混亂的資訊與思緒「外包」給身邊的各種工具吧！

  作者梅瑞爾是Google前任資訊長，自小患有失讀症，從小到大，都在不斷發展各種系統，幫助自己做事

有組織。這位「全世界最會整理資訊的男人」透過此書首度公開他的高速整理術，幫助現代人終結混亂無序

生活。

  首先是認識自己：人腦非常不善於記憶瑣細的資訊、以及有「編織記憶」的特性，且短期記憶能力有限

所以「趕緊把資訊從腦中移出，愈快愈好」；在多數狀況下「同時處理多項任務，通常只會讓你更沒效率」

要進入長期記憶，資訊最好的編碼方式是「用故事來記事情」。接下來是認清楚所處的世界：每件事都錯得

譜，也難怪你我的壓力指數居高不下，時間永遠不夠用。所以要採取行動試著改變，「就算某件事有一貫做

法，也不表示那是最適當的」；不論在職場上想要順利完成工作，或是生活上要想更井然有序，「分享知識

是力量」；而且要明白目標和限制--「在發動引擎前，清楚知道你要去哪裡，又要怎麼去」。

  「資料不用歸檔，靠搜尋就好。」Google搜尋不但快速也很簡單，用些調整方法，例如引號和減號，讓

果更符合你的需求；更不用說用來查匯率、度量衡換算、翻譯等等。進一步則是利用Google日曆GCal來管理

事曆和生活：可隨時新增約會、以各種方式傳送提醒、搜尋容易又快又精確、與人分享的功能超好用！何時

紙？何時不用？原則是「盡可能使用你已熟知的工具」，重要和機密文件必須保留紙本，做電子備份以防遺

毀損。讓Gmail成為可供搜尋的個人檔案庫：它有足夠的容量、提供絕佳的郵件整合服務、用搜尋來管理、還

能收發即時訊息。還有其他好用的實例和示範，就等你拿來大顯身手！

  這些整理原則是策略、工具和知識，鼓勵你用來架構自己獨特系統的素材-適用於你的腦、性格和人生的

一套系統，目標是讓生活除了工作與挑戰外也充滿歡樂，也就是最後一條原則--「整合你的工作與生活，別再

想達到兩者平衡」。
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