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自己动手打造手帐的时代到了！

如今，我们已然进入自己动手打造手帐的时代。

我对此有非常明确的体认，还是最近几年的事情。

每年九月前后，在日本，各大商务杂志都会陆续推出手帐专题，其中介绍了丰富的使用案例。无论你选择哪一期杂志，里头永远看不到两本完全一样的手帐。每一位使用者都对他们的手帐进行了独特的加工。

无论是书写的方式、多册笔记本的组合，还是使用的习惯，抑或便笺的用法等等，每一位使用者都努力找到最适合自己的方法，并付诸实践，从而让手帐变得越来越千差万别。

让我们把时光倒回三十年前，当时，手帐是日本公司配发给员工的文具之一。封面的背后常常印着公司的宗旨和口号，最后几页还印有总公司、分公司、海外分支机构的一览表。

当时，大多数公司还都采取终身雇佣制。当时的手帐仅仅类似于一本备忘录，并没有给每一位员工个性化加工的余地。或者说，当时并没有人想到要对手帐进行加工。

随后，当日本进入经济不景气的时代，终身雇佣制土崩瓦解，手帐被重新定位，它开始被当做管理梦想和目标、孕育灵感和创意的工具。电脑让人们意识到了记录的重要性，这也进一步提升了人们对手帐的关注度，它是一种更为简单的记录手段，不插电，而且随时随地。

并且，人们逐渐意识到，对手帐加以定制，能够让有限的时间资源得到更充分的利用，这已经成为一种不约而同的共识。在杂志手帐专题中披露个人手帐的使用者们，正是那些抢先一步，发现定制手帐重要性、并亲身实践的先行者。

本书将要为您介绍的，正是手帐的“改造术”。

无论你手边正在使用的手帐是何种类型，都可以进行个性化定制。接下来，我将逐一讲解如何在看似普通的手帐中巧妙地“安装”梦想＆目标管理、ToDo列表、日常点滴、灵感偶记等功能。另外，我还将分别介绍手帐功能性内页的增设方法，以及一些用于实现完美手帐的实用小配件。

本书将把经过个性化定制的、只属于你一个人的手帐称为“个人手帐”。

热爱手帐的人们一直在不断讨论，究竟怎样的手帐才配得上“完美手帐”这一称号。

这个问题的答案，一度被认为是某些拥有数十年历史大品牌生产的正统手帐，后来也曾与某些社会名流参与设计的小众手帐联系在一起，答案可谓众说纷纭。

然而，任何人的成功神话，任何行业领袖的传奇，都不同于你自己的所思所想、所见所闻。或许他们的经验会带给你某些启发，可能也有不少相似性及共性存在，但绝对不可能是完完全全匹配的。

对手帐进行定制，将相应的功能添加进去，从而制作出一本只属于自己的手帐，最终推动自身的发展和成长，能做到这一点的不是国家、企业、手帐生产厂家，更不是哪一位成功的公司老总或大学教授，恰恰只有你自己。

为了实现你心中描绘的愿景，手帐是你最强大的工具，能够打造它的只有你自己。通过对市面上销售的手帐进行个性化的定制，打造出一本个人手帐，它就会成为这个世界上独一无二的、只属于你的完美手帐。

本书将全面介绍个人手帐的制作方法，不拘泥于手帐的种类，只需灵活运用常见的工具即可。

另外，本书还将一并介绍信息的记录和活用方法，并介绍同步运用数码工具的技巧。最近越来越多人开始使用智能手机对日程安排进行管理，笔者认为，手帐的功能绝不仅限于安排日程，它可以帮助我们管理日常习惯、目标，还可以用来记录日常点滴和转瞬即逝的小灵感，是自我管理的绝佳工具。本书将详细介绍与此相关的DIY和活用方法。

与此同时，本书还将介绍使用笔记本进行个人定制的方法。就算你没有使用手帐的习惯，用一本笔记本就能达到同样的效果。只需要对笔记本进行一点点简单的加工，配合几款文具进行使用，它也会变身为你的个人手帐。

完全没必要从头学到尾。翻阅一下，先从自己感兴趣的地方开始，先从适合你的方法开始尝试。这才是接近完美“个人手帐”的第一步。

在本书的指导下，一起打造只属于你的完美个人手帐吧！

馆神龙彦

※正文中介绍的产品和网址为2011年12月成书时的版本。如有变更，敬请谅解。
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PROLOGUE　任何手帐都能根据个人需求进行个性化定制！


 什么是手帐的个性化定制？

听到手帐的个性化定制，正在阅读本书的读者们脑海里出现了怎样的画面呢？

是跑去网店或实体店买齐所需的活页手帐替换页吗？是制作“超”整理手帐的A4替换页吗？还是将照片和演唱会入场券粘贴在HoboNichi手帐里呢？

当然，以上这些都属于个性化定制的范畴，而本书将要分享的定制和改造，相比之下概念要更为宽泛一些。

所谓手帐的个性化定制，就好像是在智能手机里安装APP应用程序一样，是通过为手帐增设功能性配件，养成某种使用手帐的习惯，从而打造属于自己的个人手帐。


许多年前，日本企业会派发手帐给员工，其中印有公司的社训口号，以及各种规章制度等，方便员工随身携带、随时翻查。同时也起到了管理日常工作进度的作用。随后，在近三十年的时间里，不同形态、不同功能的手帐陆续登场。广大手帐用户们，一边目睹着手帐业界的繁荣与发展，一边不断努力打造着属于自己的个人手帐。

由此，在手帐的定制与使用方面颇有心得的达人们纷纷登上了商务杂志的手帐专题。他们以现存的手帐为参考，通过个性化定制不断优化，成功地让手帐为我所用。

部分手帐达人也提到了对自己有着深远影响的学者和企业家。那些名人往往都是手帐个性化定制的专家，也是手帐的高频用户，他们已经无法满足于市面上销售的手帐，于是经过不断摸索，最终打造出了符合自身使用习惯的个人手帐。

值得注意的是，无论知名人士还是手帐达人，他们使用的手帐几乎都是各不相同的。就算他们使用的是同一款手帐产品，用法、使用目标、定制方法也都截然不同。也就是说，所谓的个性化定制就是打造出只属于自己的个人手帐。


提起对手帐的功能进行完善，我们首先会想到的也许是购买相关的书籍杂志，亲身实践书中介绍的方法。又或者是直接购入个性鲜明的手帐产品，依照其倡导的使用方法按部就班地去套用。

然而，在手帐用法日趋丰富的今天，个性化定制变得越来越简单。没必要完全照搬书籍杂志中的方法，把说明书丢到一边，根据自己的使用目的，为手帐增添相应配件，让手帐完完全全顺应你的生活节奏。

手帐的个性化定制比在手机上安装APP更简单。掌握手帐的构造，选择合适的配件，养成正确的使用习惯就可以了。本书将为你介绍让手帐变得更好用的小配件，以及实现各种功能的定制方法。

无论你正在使用哪个品牌、哪种形式的手帐，你都可以参考本书，将相应的功能配件添加进去，就好像为手机安装几个应用程序那样，让手帐成为你的得力助手吧！


 个人手帐的时代到来了！

假设你对时尚穿搭很感兴趣，那么你会不会完全按照杂志上的搭配，从头到脚穿上一模一样的衣服出门逛街或是出席聚会呢？

恐怕很少有人会这么做吧。我们通常会参考杂志上推荐的搭配，并根据衣橱的实际情况，用现有的单品搭配新购入的单品，并尽可能发挥自己的品位和审美，哪怕只是一个小配饰也罢，至少穿出去能让别人看到自己的态度。真正的穿搭应该就是这样的。

手帐同样如此。


在现有的基础上，融入自己的个性特点，最终打造出只属于你的独创作品。
 手帐在这方面，简直是易如反掌。

如今，手帐配件百花齐放，呈现出前所未有的丰富局面。笔、笔夹、粘贴型内袋、备忘录等产品琳琅满目，更有数不胜数的贴纸和胶带。只要灵活运用这些辅助配件，任何人都可以轻松拥有多功能手帐。

同时，市面上也出版了不少手帐指南书。最简单的方法并不是完完全全照搬书里的做法，在现有的基础上，发挥自己的个性和品位，打造你的个人手帐就行了。

无论服饰、音乐，还是私家车，流行总不外乎是几大潮流的此消彼长，你方唱罢我登场。

在手帐这一领域，目前看来也是如此。手帐的外在构成与内在逻辑经过不断演变，不同种类和用法都曾经流行过一段时间。

也就是说，如今我们使用手帐，再也不必完全照搬手帐开发者预设的用法，更不必从头到尾套用手帐指南书里传授的技巧。在兼顾自身需要的同时，巧妙融合其他便捷功能与笔记习惯即可。


这样一来，专属于你的手帐就完成了，它一定会成为这个世上独一无二的“个人手帐”。不必与别人攀比，只要最大限度地满足自身的需求，它就是你的完美手帐。而且，手帐会成为你求之不得的人生顾问，你最忠实的伴侣。


 从手帐的构成与变化观察定制的趋势

常见的成册手帐是由带有日期的行事历页面、备忘页面、索引页和地址电话页等部分组成的。随着相关页面更为自由地排列组合，手帐的使用也变得更加方便了。

首先，“活页手帐”
 出现了。来自英国的品牌Filofax在1984年登陆日本市场，次年便掀起热潮。时至今日，活页手帐依然拥有大量忠实拥趸，它的最大特征就是以金属圈作为固定元件的活页夹，以及替换页的运用。

1980至1985年，日本市场上的手帐几乎还都是独立装订成册的。成册的手帐虽然使用方便，不用担心页面散落零乱，但也有不易增减页数的缺点。

封皮与内页分离的活页手帐，中央设有金属圈，用以固定六孔手帐专用内页纸，彻底解决了这一问题。

书写用纸与封皮的分离还带来了其他的好处，即大量涌现的可选配件。直尺、书签等文具配件，名片夹、卡片盒、塑料收纳袋等收纳配件都可以固定在金属圈上，从而大大提升了手帐的收纳能力。

当然，这一构造也存在一定的弊病，替换页容易堆积
 。如果不定期进行整理，丢弃一部分替换页，手帐往往会显得非常臃肿累赘。

[image: ]
“超”整理手帐的手风琴式行事的页面。纵向一列为一周，横向最多可以罗列八周。



在活页手帐不断蓬勃发展的1996年，“超”整理手帐
 进入了我们的视线。它的设计者是早稻田大学研究生院的教授野口悠纪雄老师，这种新型手帐在封皮的内侧插入小册子或手风琴式书写用纸，即所谓的模块型产品
 。

与之前颇具代表性的模块型手帐
(1)

 “Handy pick”（DAIGO公司出品）不同，“超”整理手帐最多可以将长达八周的日程安排一览无遗，手风琴式行事历页面成为一大革新。

另外，“超”整理手帐还推出了一款专门用于规整收纳四折A4打印纸的“袋鼠袋”配件。

基于以上两大创新，“超”整理手帐能够将连续数周的日程安排尽收眼底，还能将商务人士常用的A4纸妥善保存收纳起来，这两点成了它最大的特点。

与此同时，“超”整理手帐还引入了活页手帐中常见的替换页概念，如同很多活页手帐品牌一样，“超”整理手帐也鼓励用户自创替换页。关于这一点之后还会有详细的介绍，只要前往品牌官方网站
(2)

 ，任何人都可以随意下载这些页面，打印后使用。

活页手帐和“超”整理手帐通过替换页的运用，为手帐业界带来了全新的可能性。在记录日程安排的页面之外，备忘录、特定格式的书写用纸等都被引入进来。因此，手帐从管理日程安排的工具，摇身一变进化成了强大的“信息管理平台”
 。

而且，替换页不仅能在市面上买到，更可以发挥你的聪明才智“DIY”。1985年以后，随着活页手帐的普及，很多人都开始尝试自己动手制作替换页。很多厂家还推出了不少专用的设计软件，帮助消费者完成DIY。

替换页这一突破性的创新，再加上各种可选配件的逐渐充实，手帐的个性化定制终于成为可能。进而，定制技巧也被运用到了传统的成册手帐上。

“超”整理手帐的手风琴式行事历页面。纵向一列为一周，横向最多可以罗列八周。


 设置不同书写空间，让手帐成为实现梦想和目标的小助手

在回顾手帐的历史时，另一个侧面也是我们不能忽视的。那就是手帐的“使用目的”。通过下面这个例子，也许你能获得一些改造手帐的灵感。

手帐的基本构造是将印有日期的页面装订成册，这其中并没有多少技术含量，更谈不上什么产业革新。然而，每年还是有许许多多全新的手帐登场亮相，上市销售，它们靠的无非是使用目的上的精准化和特异化。

早期具有代表性的诸如“Franklin Planner”
 。它诞生于美国，1995至2000年登陆日本市场，标榜对“人生目标”
 进行自定义，从而帮助你实现目标。

为了达到这一目的，Franklin Planner手帐新增了“任务状态”、“角色”等书写框或专用页面，用户在记录日程安排和ToDo事项之前，被要求先首先明确任务状态和自己扮演的角色。

虽然在此之前也不乏标榜“能够实现人生理想”的手帐
(3)

 ，但Franklin Planner在这类产品中拔得头筹，使用最为广泛。

在Franklin Planner的启发下，日本国产的、主打实现梦想＆目标的手帐纷纷涌现。

首先，2004年一本名为《一本手帐就能成就梦想》（熊谷正寿著/KANKI出版社）的书籍面世。这本书颇为畅销，作者在书中介绍的Filofax手帐在东京银座伊东屋大卖特卖，掀起了一波活页手帐的小高潮。

随后，同年年底，专用手帐“梦手帐☆熊谷式”
 登场，获得了用户的广泛支持并延续发售至今。

以上两款手帐都强调要明确未来的志向，也有不少手帐倡导将日常发生的事件、所思所想记录下来，从而帮助实现人生目标。“Motivation Sheet”
(4)

 （IT Management）用一个对页的篇幅记录一天发生的事情，你可以记下日程安排，还有专门用来记录“灵感”、“开心的事情”、“强烈的愿望”等内容的专属空间。

定期回顾手帐页面，并在特定的归纳页上进行誊抄，从而进一步梳理自己每天的所思所想，抓住转瞬即逝的点滴灵感，提高付诸实践的动力。

这些手帐虽然在书写时略有差异，有的注重对未来的展望，有的注重对（过去的）想法的记录，但目的都是实现梦想和目标。


这类记录人生理想和目标的手帐的出现，在企业配给手帐的年代是无法想象的。这些全新的手帐得到了消费者的拥护，每年都能创下不错的销售业绩。

这类手帐在以下两方面具有划时代的意义。

首先，它们强调了手帐具有帮助使用者实现梦想和目标的功能。其次，作为具体解决方案，它们提供了专属的书写空间，并提倡消费者按照某种既定的方法使用手帐。

除了以上几本手帐，主打梦想＆目标管理的手帐还有很多，强调有效利用时间的产品也陆续推出。

从中我们不难获得改造手帐的启发，亦即在手帐里可以书写日程与工作备忘之外的内容
 。为了让这种书写成为习惯固定下来，专属书写空间
 能起到意想不到的效果。

接下来，本书就将以此为出发点，介绍具体的操作方法和步骤。


 五大基本功能的扩展形式

手帐的基本功能不断变化着。页面安排以及功能以外的材质等方面同样日新月异。了解变化的来龙去脉，可以帮助我们全盘考虑手帐的个性化定制。

首先，让我们梳理一下，手帐的五大基本功能在“能率手帐1普及版”中是如何呈现的。


（1）日程安排

（2）ToDo

（3）备忘录

（4）通讯录

（5）参考索引



日程安排包含月度页与周间页。周间页右侧的备忘栏可以用来书写ToDo待办事项。

备忘录可以在手帐尾部进行书写。能率手帐还附设了通讯录。

另外，在手帐末尾还附设了度量衡一览、铁路路线图等参考索引。

虽然每款手帐多少存在差异，但以上五大基本功能是绝大多数手帐共同具备的。随着其他工具的推陈出新，不断普及，五大基本功能开始逐渐离开手帐纸面，延伸出其他扩展形式。越来越多人开始用电脑、智能手机等数码工具代替手帐。

（1）日程安排

首先，日程安排因为智能手机和谷歌日历的出现发生了翻天覆地的变化。使用数码工具，能够简单快捷地发布并与其他人共享你的日程安排。

在电脑上操作谷歌日历，输入日程安排，设定发布范围，与手机同步后，你甚至可以在手机上查看公司同事、工作伙伴分享的日程安排。这些便捷的新功能是手帐无法完成的。正因为数码工具和云端存储科技的进步，使用手帐的用户呈现出减少的趋势。

（2）ToDo

用手帐以外的方法也可以对ToDo待办事项进行管理。

ToDo待办事项早在1985至1990年就从日程安排中独立出来，占有活页手帐的一席之地。“超”整理手帐也为用户准备了专门用来管理ToDo的小册子，不少用户甚至不买手帐，单独使用这类ToDo小册子。后来，智能手机上出现了大量的ToDo管理应用程序，不少APP还支持通过云端与PC进行同步。

（3）备忘录

备忘录的形式也在不断变化之中。不少使用者不再局限于手帐备忘页或专门的备忘录小册子，有的人选择手机拍照的方式进行备忘，也有人选择“Pomera”（KING JIM出品）等数码输入设备进行记录。

毫无疑问，智能手机也能够满足这一需求。支持云端存储的备忘录APP大量涌现。APP的输入效率与纸面无法相提并论，但越来越好用的输入法还是令智能手机在某些方面超过了手帐。

（4）通讯录

附设通讯录的手帐近些年显著减少。因为数码工具在记录和管理地址电话方面明显方便得多。我们可以将地址电话输入手机，通过云端同步到PC电脑上，还可以导出成Excel表格形式。似乎我们再也不需要将地址电话抄写到手帐上了。

而且，随着SNS社交软件的普及，SNS好友和不断更新的动态成为现代人的主要沟通方式，全新的人际关系淘汰了略显陈旧的通讯录。

（5）参考索引

度量衡、路线等实用信息如今也可以随时随地使用电脑、智能手机进行查询。iPhone上甚至推出了一款名为“手帐索引”的APP，完全将手帐的这一固有功能数码化。
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5大基本功能的扩展形式



综上所述，手帐的五大基本功能都可以被其他工具代替，换而言之，没有必要让手帐担负起所有责任，将一部分功能外包出去，让手帐扮演全新的角色吧。


 了解手帐的组成，让定制变得随心所欲

正如上文所说，手帐内页的设计与使用方法不断翻新，获得了显著的发展。通过对内页的安排与设计进行分析，我们不难看到定制手帐的可能性。接下来，让我们把目光投向常见的成册手帐。

成册手帐的个性化定制通常有以下两种方法。


（1）在手帐内部，调整使用方法。

（2）使用特殊的手帐封皮。



首先，让我们先从前者说起。这种定制方式的重点在于日程安排页以外的页面。

第一，关于“备忘录”
 。备忘录不仅可以用来记录与工作相关的内容，还可以记录名人名言、体重变化、生活点滴等。由于备忘录的页数通常是有限的，不妨重点记录一些页数可控，并需要反复翻阅的内容。

第二，关于“参考索引”
 。年龄对应表、交通路线图等索引页值得推荐。如果不需要这些索引页，可以使用电脑将资料、名人名言打印出来，粘贴上去，索引页将成为你的DIY空间。

最后，“通讯录”
 等地址电话页也可以用来进行个性化定制。如今的通讯录格式上有了显著的变化，很多手帐都只标出“姓名”、“TEL”等固定项目，留出大量空白可供书写。不妨试着用它们记录读书笔记和影评剧评等等。

当然，日程安排页面同样可以发挥巧思。例如在月度页面边框外书写备忘事项或ToDo列表就是不错的点子。

另外，在手帐第一页写上今年想要实现的愿望和目标也是非常流行的做法。

接着是后者，封皮
 的定制。

最近市面上销售的成册手帐都附带有漂亮的封皮，内袋可用来收纳很多零零碎碎的物品。例如5×3的信息卡片或一本薄薄的便条本。

这种方式在需要写便条给别人的时候非常方便。如果手边只有手帐的话，很多用户不太乐意破坏手帐内页，如果用卡片或便条本作为辅助，这个困扰就迎刃而解了。

另外，我们还可以在封皮上随心所欲地增加收纳袋。具体的操作方法后文将有详细的介绍，总之，通过夹入便条本并增设收纳袋，手帐的收纳能力会得到显著的提升。具体需要哪一种手帐配件，全凭你决定。

近来，能够收纳多本笔记本的手帐封皮格外热销。在封皮内装入一本印有日期的笔记本和一本普通的横线笔记本，谁说这不是合格的个性化定制呢？

充分利用日程安排页以外的页面和手帐封皮，刚刚开始定制个人手帐的你，一定会慢慢发现其中的乐趣。


 在成册手帐里大量采用拼贴、夹页

在此分享一个我的亲身经验。

我使用的是接近窄版32开大小的手帐。在此基础上，我还同时使用了多本小册子、卡片、活页手帐替换页。

首先是手帐本身。前一年十二月的页面我会用来记录抽空要做的事
 ，从而解决了页面重复的问题。工作一有空档的时候，我就会对照列表，抽空完成杂务。

接着是备忘录。我会用来记录“名人名言”
 。将日常生活中发现的好词好句和自己的感悟记录下来，时不时地翻看一下。

在封皮的内侧收纳袋里，我会放上几张5×3的信息卡
 。卡片上写有想要改掉的坏毛病，正在准备的课题，需要长期考虑的问题等等。

封底内侧的收纳袋里则夹着两本小册子
 。

其中一本是记录日程工作流水账的超薄手帐。里面记录着每一天完成的事项，便于掌握工作进度。

另一本是备忘录，记录“意外的发现”、“灵感”、“资讯”等内容。

在书写时，我的习惯是从右手页开始，正反面书写同一主题。例如，在页面右侧写上“灵感”，这张纸的正反面就不再书写与灵感无关的内容。书写后根据实际情况，将不再需要的页面撕去，如果内容较多需要整理，则会统一录入电脑。

这几本小册子上还粘贴了超薄型塑胶便签
 。便签上写有“流水账”、“发现”、“灵感”、“资讯”等字样，用于明确小册子扮演的角色。这样一来使用目的就更为明确了。小册子的功能一旦固定下来，书写习惯得以确立，就能够提高工作的效率。

另外，我还会使用活页手帐的替换页。类似《圣经》的袖珍本尺寸替换页刚刚好可以收纳进我的窄32开手帐。
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增设手帐内侧的收纳袋，可用于收纳备忘录和卡片。通过区分它们的职能，从而同时实现多种功能。



具体说来，我会选择诸如横线替换页写日记，或是专门用来记录读书笔记的替换页，页数控制在最低限度，全部夹在手帐里。为了避免手帐掉落时，替换页散落一地，要事先对替换页进行简单的装订。关于附松紧带的垫板之后还将有详细的介绍。

综上所述，通过对手帐内侧、封皮进行简单的个性化定制，手帐变得越来越方便，功能更为强大。如果使用一段时间后，发现部分功能配件不适合自己，可以随时做减法。

即便是最常见的成册手帐，也可以通过选择尺寸相宜的小册子、卡片、替换页，巧妙达到个性化定制的效果，扩展手帐的书写内容，兼顾了随身携带的尺寸与丰富的功能。

个人手帐最重要的就是用起来顺手。无论使用方法，还是内部结构，个人手帐从内到外全由自己做主。


 运用电脑，制作任何想要的页面

我们可以借助电脑，让手帐变化出更多的乐趣。

这主要包括两方面的尝试。

首先，关于自制替换页
 。不仅可以自行设计替换页，还可以使用自制替换页软件让制作过程事半功倍，甚至可以在网络上找到免费分享的自制替换页模板。

将自制替换页夹在手帐里，或是粘贴覆盖在原有的页面上即可。在设计制作替换页框线时，使用直尺、钢笔等文具并不能获得令人满意的效果，使用电脑打印能让框线更精致清晰，书写起来自然也更完美。

其次，关于打印网络信息的方法
 。例如地图、资料等，我们可以充分利用网络上的数字化资讯。

以前，很多手帐都附有铁路路线图、年龄计算表、税费一览表等索引页供使用者翻查参考，因为每个人对这些资讯的需求都各不相同，个别页面不免显得有些鸡肋。

因此，不妨自行在网络上寻找自己常用的资料，加工、打印、粘贴到手帐里，这样一来，你就可以随时随地进行查询了。

这样做还有一个好处，就是你不再需要频频拿出智能手机或笔记本电脑上网查询这些信息。而且，你还可以在打印出来的内容旁边做记号。一段时间之后，你可以将资料重新编辑，把写在旁边的记号、笔记融入进去，重新打印并覆盖粘贴。

以上两方面的尝试，出发点都是运用电脑制作手帐配件，与手帐主体进行组合
 。从零开始制作手帐步骤非常繁琐，普通人很难完成，而将使用频率较高的页面或资讯打印出来，粘贴在手帐上的方法则要方便得多。数码的便捷性与手帐的多变性得到了完美的融合。

自行制作替换页和参考索引是将数码与纸面联动起来的初步尝试。

使用电脑和打印机制作的替换页。将夹页、覆盖粘贴的方式运用到成册手帐中。在自制框线中进行书写。
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以电脑及打印机制作的自制补充内页。即使是装订式手帐，也能将这些内页张贴或夹入其中来活用。上图为自制内页的使用范例。




 任意一本手帐都能进行定制加工

个性化定制而成的个人手帐会成为潜藏着各种可能性的秘密武器。

阅读到这里，想必读者朋友们也能够理解，任意一本市面上销售的成册手帐都可以拿来进行改造
 。

在此之前，手帐的个性化加工往往局限于替换页的增减，一说起手帐DIY人们想到的首先是极具代表性的活页手帐或“超”整理手帐。
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任何类型的手帐都可以



这类通过替换页和收纳配件进行的个性化定制往往比较简单。活页手帐的用户对手帐结构的认识普遍较为全面，并且能够熟练运用定制技巧。

在普普通通的手帐里搭建起自己的世界，这是个人手帐最有魅力的地方。只要不是开本太小、页数太少的笔记本，原则上都可以改造成个人手帐。

以下两点或许是挑选底本的关键。

首先，手帐本身要符合你的使用习惯
 。所谓符合使用习惯，指的是尺寸、书写框类型、页面组成等因素。只要在这些方面符合个人需求，改造成个人手帐就相对比较简单。

其次，手帐有封皮为好，或者说，易于增设自制的封皮
 。通常，要在成册手帐内夹入小册子时，将小册子夹在封皮背后是最简单的做法。如果你手边的成册手帐没有附带封皮，不妨选择市面上独立销售的产品，或是购买其他品牌手帐的配件。

只要符合以上两点要求，打造个人手帐的准备工作已经基本完成了。接下来，像选择智能手机APP那样，筛选出自己需要的功能和使用目的，并以此为出发点选择手帐配件，进行组合。

需要注意的问题仅此而已，毫无个性的市售手帐，一定会变成绝无仅有的、只属于你的个人手帐。

只有你能打造出，世界上仅此一本的手帐。


 通过个性化定制，无限扩大手帐的可能性

以市面上销售的手帐为基础打造出的个人手帐具有无限大的可能性。

即便直接使用成品手帐，也能够获得超越智能手机的使用效果。

成品手帐主要的作用是对时间分配进行管理，而个人手帐的强项则是梦想、习惯以及各种清单的记录和管理
 。在成品手帐中添加多种不同的配件，充分发挥手帐的功能，使其成为专属于自己的得力助手。

另外，与智能手机相比，手帐也拥有非常明显的优势。手帐不插电，开机时间为零。与各种小册子、卡片组合，多功能的手帐简直就像是一台平板电脑一样。

使用智能手机需要解锁，手帐则不需要，翻到特定页面就能启用相应的功能。书写的方式方法也完全由你决定，让个人手帐成为你的信息助理
 一点都不难。

经常有手帐达人表示，“手帐里什么都写”。任何内容都记录到手帐里面，想查任何信息都可以翻阅手帐来找到答案。

当然，个人手帐的发展也需要一个过程，从最简单的定制开始，逐步完善，最终到达完美的境地。不要仅仅满足于在手帐里记录信息、书写备忘录，尝试管理梦想、愿望，提升行动力吧，将生活中发生的点点滴滴全都记录下来。

功能强大，使用简单，随身携带，富有乐趣，经过个性化定制的个人手帐堪称手帐的完美形式。

你会发现，个人手帐会越用越好用，随着你个人的成长，经验的累计，手帐也会不断进化，不断升级。

当你学会了全新的手帐技巧，随时都可以将其引入到现有的个人手帐里，任何时间都不晚。

制作这样一本个人手帐绝对不是什么难事。参照本书推荐的各种技巧和小贴士，轻松开始尝试吧！

不要忘了，在个性化定制的过程中，任何新的灵感都会令你的个人手帐变得更为与众不同。

现在，你只需要备齐一本心仪的手帐、各种文具、电脑和打印机即可。

列出你希望手帐具备的功能，逐一实现它们，对你的手帐进行个性化定制。最终，你的个人手帐一定会具备无限的可能性。



————————————————————


(1)
  指那些在封皮内组合使用两本以上小册子的手帐。


(2)
  “超”整理手帐官方网站http://techou.kodansha.co.jp/


(3)
  保罗·J·麦尔的目标实现系统“SMI”在1980年代被介绍到日本。


(4)
  著有《每天3分钟　实现梦想的笔记本》（Forest出版）等书，冈崎太郎设计的梦想管理手帐。



CHAPTER 1　通过拼贴、夹页打造与众不同的个人手帐


 01　运用分类贴纸，安排行程记备忘录

诸如Rollbahn（DELFONICS出品）日记本等以月份为单位的手帐通常都配有大量空白页可供记事。这类手帐的行程安排页只有十二个月，但却有大量书写备忘录的空间。

但是，这类手帐往往缺少每个月的索引页。

普通的手帐都会设计月度索引，或是在边角上用颜色进行区分，或是裁切掉一个小口，让翻阅查找更为便捷。但Rollbahn、Campus Diary（国誉S＆T出品）等产品追求简约，将这部分功能省略掉了。

那么，不妨使用贴纸，为每个月份增加索引功能吧。

进行定制时需要用到的是“索引贴纸
 Aqua”（A-one出品）、“边角索引贴纸”
 （HIGHTIDE出品）等产品。

使用这类贴纸，能够轻松实现十二个月份的索引功能。

具体来说，可以使用两份相同的“索引贴纸Aqua”，在一月贴上标有数字“1”的贴纸，在一月所记录的备忘内容的第一页同样贴上贴纸“1”，这样一来，哪些内容与一月有关就一目了然了。

另外，“边角索引贴纸”由月份编号贴纸和同色无字贴纸组成，使用这款贴纸，能够轻松地将月度行程与月度备忘录对应起来。

这个方法非常简单易行，只需粘贴几张贴纸，就能使日程页与备忘页一一对应。花十几元钱购入贴纸，手帐的功能性就可以得到显著的提升。

[image: ]
索引贴纸。用不同颜色、月份数字作为区分，粘贴在备忘录页面上，让翻阅手帐的速度大幅提高。




 02　用分类贴纸将备忘录分成几个部分

笔记本和备忘录非常适合收集信息。翻页这一行为达到了将信息按照时间序列进行排列的效果。

相反，活页夹式设计因为每一页都是相对独立的，在收集信息方面并不太在行。

[image: ]
指示＆边角用贴纸使用案例。鲜艳的颜色让这一页不会被你错过。页面的区隔非常明确，并且不会影响页面的书写。



想要克服这一弱点，需要使用上文提到的分类贴纸，或是采用透明N次贴。在贴纸或透明N次贴上写下只有自己能看懂的记号，例如“P”、“SH”、“G”等等，为标签进行命名。

这样一来，手帐的备忘页就被分成了三个部分，翻阅起来非常方便。透明N次贴比纸张更薄，还不容易褶皱，效果更好。

也许有人担心贴纸会显得杂乱无章。

要解决这个问题的话，不妨从颜色入手。将“指示＆边角用贴纸”
 （A-one出品）粘贴在页面右上角，既能够起到索引的效果，又不用担心贴纸超出手帐边缘，影响使用心情。翻阅手帐时，通过贴纸颜色能够快速区分内容类别。

活用这两个小妙招，能够使一本手帐具有储存多种不同信息的功能。在定制后，只需要将内容写入相应的页面，记录时加上标题和日期即可。事实上，运用这一方法，你不再需要随身携带多本笔记本或备忘录了。


 03　使用纸胶带制作分类贴纸

顺着指示、边角用贴纸的思路，除了专用贴纸，使用装饰型纸胶带也可以实现同等的效果。

越来越多人迷上了琳琅满目的和纸胶带，在手帐边缘用胶带进行粘贴，包住纸张的两面即可。只要你手头有几卷色彩各异的纸胶带，制作手帐索引就变得非常简单。

[image: ]
libro的MOLESKINE日记本。1天1页的空间里，记录着日志类的日常点滴，还粘贴了各种小东西。页面边缘用纸胶带做了记号，起到手帐的索引功能。



当使用便签DIY手帐索引时，随着使用时间的延长，便签超出手帐边缘的部分难免会脱落、弄脏，用纸胶带粘贴边角则能起到与指示＆边角用贴纸类似的效果，不用担心脱落的问题。而且纸胶带卸除也很容易，撕掉不易留痕，不需要的索引可以立刻去除。

纸胶带的另一大特色是相对比较醒目
 。与用胶水粘贴不同，使用纸胶带后，在翻阅时很容易注意到它的存在，将便条用纸胶带固定在手帐里，有需要的时候一下子就能搜索到，这一特性在粘贴各种小纸片记录日常生活点滴时很有帮助。

事例

记录日常点滴的手帐

纸胶带能提高回顾效率

就职于媒体行业，从事灯光方面工作的libro平时常用MOLESKINE的日记本和Mnemosyne的备忘录。用来记录日常点滴的MOLESKINE日记本如今已经是厚厚的一大本了。

粘贴有付款收据、票根、剪报的手帐一天天厚起来。libro还同时使用备忘录小册子，有时候会将备忘录的内容抄写到手帐上，有时候则直接撕下来粘贴进去。

别看这本MOLESKINE那么厚，想要找到特定的信息资料却一点都不难，这全都是橙色纸胶带的功劳。

在页面边缘用橙色纸胶带做上记号，事后翻阅复查变得格外方便，这是libro的亲身经验。

在这个范例中，橙色纸胶带被定义为报纸、通知等与工作有关的内容。你可以根据自己的实际需要进行自定义，也可以用它来制作简易的索引标签
 。

将报纸上有用的信息剪下来粘贴进手帐，并用橙色纸胶带作记号，提醒自己相关内容的存在，让日后的翻阅事半功倍。


 04　夹入市售笔记本，增设备忘录

在文具控的圈子里，笔记本封皮早就开始流行了。笔记本封皮的尺寸通常要比笔记本大上一圈，可供收纳两本笔记本。封皮上一般都设计有口袋或搭扣，可用于收纳书写文具和卡片等小物。

将这种笔记本封皮与日常使用的手帐结合起来吧。

需要注意两点。首先，如果你使用的是品牌手帐的话，尽量选用标配的封皮。按照手帐的设计，将封面页和封底页插入封皮内即可。

其次，谨慎选择笔记本，开本大小和厚度都要精心挑选，开本当然要能够收纳进封皮内，厚度也要尽可能薄一些，不要选择那些胶装的、太厚的笔记本，它们会影响手帐页面的正常书写。

很多公司都推出了夹入手帐封皮内使用的笔记本产品。

例如，LIFE出品的“VERMILION”
 系列包括A6、B6等尺寸，并备有横线、方格等种类可选。A5、B5尺寸推荐TSUBAME NOTE出品的“Cream Note”
 系列。

A6尺寸则种类更为丰富。Cream Note也推出有A6尺寸的笔记本，几乎任何袖珍尺寸手帐都可选用。

只要尺寸合适，组合随心所欲

如果想要尺寸更小一些，Handy pick
 系列（DAIGO出品）的各款笔记本将会是不错的选择。除了DAIGO以外，RaymayFujii、LIFE、伊东屋Original等品牌都值得关注。

顺带一提，我正在使用的能率手帐CREST1能够刚好将一本Handy pick的大号笔记本收纳进去，也不会影响其他配件的使用。

另外，TRAVELER'S notebook（Design Phil出品）的普通型白底、横线笔记本与能率Dairy Listy系列（日本能率协会Management Center出品）或Professional Dairy系列（Design Phil出品）尺寸相同，大可以组合使用。

[image: ]
A6尺寸的手帐与A6尺寸的笔记本夹入封皮内使用。平装笔记本尺寸正好，合上封皮，厚度不会太过夸张。




①“超”整理手帐用A7 ToDo列表（讲谈社出品）

②VERMILION A6 5mm方格（LIFE出品）

③能率手帐表格用补充笔记本　横线5mm带裁切线（日本能率协会Management Center出品）

④Handy pick白底　带裁切线c8171（DAIGO出品）

⑤“超”整理手帐用A7灵感笔记本5mm方格（讲谈社出品）

⑥Piano Library CZERNY 5mm方格（NANAKO CO.LTD出品）

⑦TRAVELER'S notebook护照型　横线6.5mm带裁切线（Design Phil出品）

⑧MEMOROZE6窄版　横线6.5mm（Plus出品）

⑨Reset Memo横线6mm带裁切线M370b（LIFE出品）



[image: ]
尺寸和类型丰富多彩。推荐带有裁切线的产品，在需要撕下的时候会特别方便。



笔记本一旦用完了可以单独进行替换，即使是空白页较少的手帐，也不需要担心记录空间不够的问题。


 05　用小号备忘录管理日常信息

选择一款与手帐同样尺寸的小册子，组合使用就能同时管理不同种类的信息。

根据不同的主题，选用独立的小册子，这是每个人都值得尝试的信息整理方案。无论工作项目还是私人事务，单靠手帐附设的空白备忘页无法囊括的内容都可以记录在专门的小册子上。

进一步运用这一方法，还可以尝试比手帐小上一圈的单品。

例如，“超”整理手帐系列推出了专用的“灵感备忘录”
 （五册一组，讲谈社出品）。

这款产品尺寸为A7，基本上适合任意品牌的手帐使用。你不但可以用它专门记录某一方面的信息，还可以单纯地作为备忘录使用。

另外，“超”整理手帐系列还推出了一款“ToDo清单”
 （五册一组，讲谈社出品）。同样也是A7尺寸，适合与那些不带待办清单页面的手帐组合使用。

想象一下，原本记录在日程安排页面上的待办事项因为种种原因推迟或提前了，你需要将待办事项抄写到相应日期页，如果有了专属的ToDo清单备忘录，是不是轻松许多了呢？

这类小号备忘录（小册子），还可以轻松地收纳在MOLESKINE日记本中，或是插在封皮背后。想在手帐以外临时记录一些东西时，这款小号备忘录会是你的得力助手。

类似的小号备忘录（小册子）还可以选择“TRAVELER'S notebook
 护照型”（Design Phil出品）等。请根据正在使用的手帐尺寸进行选择。

[image: ]
在MOLESKINE里夹入“超”整理手帐的灵感备忘录。不希望在MOLESKINE上动笔时，这款小号备忘录会带来意想不到的便捷。




 06　增设的配件最多可管理五大类信息

希望在手帐内记录并管理多种信息，其实有很多方法。

最简单的就是使用活页手帐，用不同种类的替换页，记录各种信息。但活页手帐的弱点之前也有提及，即如果不勤加维护，很容易让手帐显得厚重累赘，活页夹很快就夹得满满当当。

正如前文所述，你可以活用透明便条纸或边角贴纸对页面进行分割，从而提高翻阅手帐的效率。但这种方法只适用于大块面的分类，如果每一种信息只有那么几页，透明便条纸和边角贴纸也就束手无策了。

此时，为手帐封皮增加一款扩展配件，在手帐里夹入多本小册子。


“Plus Holder”
 （DAIGO）就是具有代表性的一款。将质地较硬的塑料板插入手帐封皮背面作为固定，双面设计的塑料收纳袋则可以刚好装下Handy pick的笔记本。

虽然这款扩展配件是为同品牌模块型手帐“Handy pick”量身定制的，但只要尺寸合适，一样可以为其他手帐所用。例如，“能率手帐CREST”的封皮就能够与其完美搭配。

在使用了这款扩展配件之后，连同手帐本身，就可以对三类不同主题的信息进行收集和管理了。

以此类推，在封皮的封面和封底背后都使用这款扩展配件，连同手帐本身，最多可以实现对五类不同主题信息的管理。

而且，各大文具厂商都推出有适合这款扩展配件的小册子或备忘录。例如，Raymay Fujii的“Gloire”
 系列或LIFE的“Reset Memo”
 系列。

另外，小册子或备忘录还可以根据自身需要，选择横线、方格、纯白等类型。与手帐组合使用，随心所欲地记录各种信息和想法。

[image: ]
Plus Holder的构造。一侧是形如垫板的塑料固定板，插入手帐封皮背面，另一侧是用于收纳小册子的双面收纳袋。



对于手帐本身来说，这样做的好处是，不需要像活页手帐那样经常进行维护。

通过这个案例不难发现，很多宣称是专门为某一类手帐设计的配件产品，实际上具有更为广泛的应用可能。

例如，“袋鼠收纳袋”
 （讲谈社出品）是专为“超”整理手帐设计的配件，主要用途是收纳A4纸大小的印刷纸。然而这款产品也可以与尺寸相当的TRAVELER'S notebook、能率Dairy Listy等系列组合使用。

如果有常用的A4资料或备忘内容需要收纳，这无疑是最佳的解决方案。

[image: ]
“超”整理手帐的袋鼠收纳袋。这款配件不仅可以收纳A4打印纸，还可以放置一本A7尺寸的备忘录。



TRAVELER'S notebook系列有一款名为“拉链收纳袋”
 （Design Phil出品）的配件产品同样能与能率Dairy Listy系列手帐组合使用。

只要尺寸合适，完全不用在意品牌与系列的差别。这样的例子还有许许多多，请自行探索多加尝试。


 07　巧用多用途胶带，简单打造“模块型手帐”

借此机会，让我们先来聊一聊“模块型手帐”。

所谓的模块型手帐，通常是那些在封皮内部插入多本笔记本的手帐类型。具有代表性的有TRAVELER'S notebook、“超”整理手帐等。

最近，“linklet”
 （国誉S＆T出品）等全新设计的产品也开始推向市场。与大多数模块型手帐相同，linklet也是在封皮内部插入多本笔记本，但在笔记本与笔记本之前，linklet采用了弹性胶带进行固定。另外，linklet的笔记本同样有方格、横线等类型可选，单独出售，与尺寸相当或较大的手帐组合使用也OK。

无印良品也推出了模块型手帐。系列名为“能够组合使用的手帐”
 ，配件包括带有收纳弹性胶带的封皮、“周间日程安排册”、“月度日程安排册”以及空白笔记本等等。

最近市面上流行的笔记本也开始仿效模块型手帐，强调收纳功能和便捷性，这类笔记本也视为广义上的模块型手帐。

[image: ]
国誉S＆T的“linklet”，组合笔记本进行使用，笔记本可选择方格、横线、空白等类型。



[image: ]
无印良品的“能够组合使用的手帐”，尺寸为普通的A5大小，可与市面上的A5笔记本组合使用。




 08　事例　同时使用手帐与备忘录的小贴士

接下来，让我们来看一个组合使用手帐与备忘录（小册子）的真实案例。

木谷是一位三十多岁的研究员。使用的是迷你型“超”整理手帐，选择这一尺寸的使用者相对较少。

这款产品的日程安排页同样为手风琴设计，但尺寸为A7大小。手帐主体选择了方格，搭配在“超”整理手帐在线销售平台购入的封皮。

笔记文具选择了伸缩型产品（白金钢笔BSL-1000S-98），从而将随身携带这一特色发挥到了极致。

据木谷说，之前使用的是A5尺寸的“超”整理手帐，因为尺寸较大，往往放在办公桌上，带出去不太方便，当A7尺寸推出后便毫不犹豫地买了下来。

在备忘录方面，木谷也颇有心得。选择了与手帐相同尺寸的A7备忘录“Petite note”
 （Nagabayashi出品），页面可以裁切下来，非常方便。通常一次会购买多本备用。

木谷说，有时候想要记录一点什么，又担心会浪费手帐有限的页面，这种担心本身就是不必要的。木谷的做法是一次性购入五十本备用，将备忘录插在“超”整理手帐封皮背面，随身携带，想到什么就立刻记录下来。养成这一习惯后，木谷彻底成了记录狂。

[image: ]
木谷的“超”整理手帐。A7尺寸的手风琴式页面与备忘录。备忘录选择了Nagabayashi，一次性购买多本备用。



另外，用来收纳迷你型“超”整理手帐主体与A7备忘录的，是来自Orthodoxee品牌的高级皮质封皮。充分利用A7尺寸的优势，木谷会将手帐塞在西装衬衫口袋内，随身携带。

虽然高级的皮质封皮价格不菲，但考虑到要随身携带，品质感也是不得不考虑的因素。

很多人想到“超”整理手帐，都会立刻联想起A4尺寸的手风琴式日程安排页，其实迷你型也是一个不错的选择。


 09　制作格式多样的可替换小册子

对于便条纸来说，固定格式的产品非常好用。典型的比如记录电话留言的便条纸。这类便条纸上印有“日期”、“来电方”、“留言内容”、“□回电□稍后再致电□转达口讯”等书写框或勾选项目，引导人们进行有效的书写
 。只要将相应的内容填写进去，信息（来电）的处理就会变得更为简单高效。

手帐与备忘录也运用了与此类此的思维方式。因为页面上印刷有日期、时间轴，使用者自然产生了将日程安排记录下来的愿望。


为空白的备忘录设计书写格式吧。当然，已经装订成册的备忘录无法再进行打印。不妨尝试自行制作替换页，将设计好的书写模板打印上去，简单装订后夹在手帐里即可。

首先，让我们准备几张空白的替换页。推荐比手帐尺寸略小一圈的替换页。

随后打开电脑，使用电脑软件设计书写模板。在此我们以企业的新项目研讨作为示范。

例如，可以设计“目标客户”、“需求”、“独特性”、“销售渠道”等书写栏，通过Excel或Word进行编辑，打印在替换页上，最后用订书机或装订胶带固定。

另外，还可以使用无针订书机对替换页进行固定。国誉S＆T出品的“Harinacs”
 能固定最多八页，用它来装订替换页非常方便。

将替换页夹在手帐里。需要记录的时候，取出替换页，书写栏立刻跃入眼帘，将脑海中的灵感有条理地记录下来吧。

养成每天打开替换页的习惯，就模板上既定的项目进行思考，保证相关工作的推进速度。如果对模板有了新的想法，还可以随时进行修改。

另外，未经处理的空白备忘录由于书写内容不固定，大量信息庞杂地挤在一起，很容易忽略某些重要的备忘内容，根据自身需要设计模板，让重要的信息不至于被其他内容埋没，翻阅起来效率也大大提升，是非常值得推荐的手帐活用方式。

[image: ]
使用装订胶带将自行设计的替换页像备忘录一样固定起来。夹在个人手帐里使用非常方便。



个人手帐搭配格式多样的自制备忘录，工作效率立刻翻倍提升。

如果不擅长使用Excel、Word等电脑软件，或是觉得操作起来太麻烦，还可以在网络上寻找免费分享的现成模板。以下两款可供参考，希望能给你一些启发。

[image: ]
国誉S＆T的Harinacs。最多可以固定八页，无针设计。



BLOG“MARUBOUTSU”

http://blogs.yahoo.cp.jp/endot/34297742.html

会议记录用替换页。圣经型袖珍尺寸。提供了左右页面PDF格式模板，可自行下载使用。

Associe特制手帐替换页

http://nba.nikkeibp.co.jp/refill/

http://nba.nikkeibp.co.jp/refill2006/index.html

商务资讯杂志《日经商务Associe》提供的免费替换页模板。迷你6孔、圣经袖珍型、A5等尺寸应有尽有。


 10　事例　活页手帐用户的备忘录用法

对于活页手帐来说，无论日程安排还是备忘录功能都是通过活页夹实现的。擅长收集的活页手帐往往会变得厚重而累赘，为了不让手帐里的信息石沉大海，手帐达人们自有妙招。

接下来，我将介绍两位使用不同规格活页手帐的达人，分享他们活用备忘录的好办法。

活用替换页，有效管理灵感备忘录

在IT企业从事人力资源＆培训工作的北原广之先生偏爱使用活页夹直径30mm的活页手帐，是一位活页手帐的重度用户。由于公司不允许使用智能手机，因此必须要用手帐来管理日程和工作事务。

作为手帐重度使用者，北原先生会巧妙地使用替换页记备忘录，对工作目标进行管理。

例如，记笔记时，他选择了“Refill Note”（三习工业出品）这款产品。笔记本用纸上预先设计了六个孔眼和裁切线，在书写完成后，可以裁切下来装进圣经型袖珍活页手帐。

使用这款笔记本，公司的交通费记录、商业消息等各种内容都可以随时得到记录与整理。这种灵活机动的整理，也避免了手帐的臃肿和累赘。

比方说，购物清单等“保质期”较短的便条，在用完以后就失去了价值，顺着裁切线撕下来扔掉即可。而交通费的金额、商务资讯或灵感可以在誊抄到相应表格、页面之后丢弃。最后，将需要长期保管的内容妥善收进活页手帐，一切就变得井井有条了。

为了避免手帐的臃肿，北原先生运用这套整理备忘录的方法，大大提升了日常工作效率。在他看来，多余的便条会让人觉得非常疲惫，随时随地进行整理，丢掉不需要的内容，那种感觉简直太棒了。保持手帐的轻盈，心灵也跟着轻松起来。

当我们使用纸张进行记录时，便条、备忘录的堆积总是难以避免的副产品。北原先生恰恰是采取了反其道而行之的策略，用裁切的方式管理信息。那些尚未裁剪下来的便条就意味着“等待处理”，有多少内容尚待安排一目了然。

除此之外，北原先生还会使用替换页“梦想/目标金字塔”
 对愿望、目标进行有效的管理。

这款产品来自“梦手帐☆熊谷式”系列，铺平之后，尺寸大概是普通袖珍手帐的好几倍。

据北原先生说，刚开始使用这款替换页的时候，目标主要集中在工作领域，为了解决这一问题，他在书写栏设计了“健康”、“心灵”、“精神”、“知识”、“修养”等六大项，从而起到了全面发展的目的，最终用这款替换页达成了许多一直藏在心里的目标。

有趣的是，只需要在替换页上预先设计好书写模板与格式，人们就会自然而然地养成制定目标的习惯。

汤川秀树的手帐与毕加索心爱的手帐和谐共存

Orihika Ikuo从事软件开发工作。使用的是名为“System Dairy”（株式会社System Dairy出品）的八孔活页手帐。他是“鹭宫八孔手帐俱乐部”
(1)

 的成员，在手帐爱好者圈中小有名气。

[image: ]
三习工业的Refill Note。适用于圣经袖珍型活页手帐，裁切线设计用起来很方便。



他使用的两款手帐都很有来头。

首先，作为主手帐使用的System Dairy被称为日本历史最久的手帐之一，相对比较轻便的82mm×140mm尺寸设定得到许多使用者的坚定拥护，荣获1949年诺贝尔物理学奖的汤川秀树博士也是拥趸之一。

另一本口袋本尺寸的MOLESKINE Cahier主要作为备忘录使用。

另外，Orihika会使用System Dairy的替换页管理“欲望清单”
 。

具体的操作方法是，先设定好餐厅、活动、书籍等主题，用一整页的空间进行收集和记录，想到什么就记录下来。记录下来的东西不会立刻跑去购买，而是等到季度末尾集中采购，避免冲动消费，让每一分钱都花得更值得。

MOLESKINE Cahier则主要用于记录与工作相关的内容，这些内容更新、变化比较快，没必要使用手帐记录，备忘小册子刚刚好。就算没写完，Orihika还是会每两个月换上一本全新的MOLESKINE Cahier，有必要保留的信息就写在带裁切线的页面上，打上孔装进手帐里存档。

MOLESKINE Cahier的尺寸是90mm×140mm，纵向长度与System Dairy完全一致，这是两款产品完美合作的基础。而将需要保存的页面用手帐进行归档的做法也与上文提到的手帐达人北原先生不谋而合。

[image: ]
将MOLESKINE Cahier的页面裁切下来，打上八个洞，收纳进System Dairy里。页面尺寸几乎完全一样。




 11　在笔记本中粘贴日历，变身手帐

手帐由于只在某个固定时段集中上市销售，再加上厂家、系列层出不穷，尺寸、类型、颜色、封皮材质各异，文具店、杂货店往往会辟出一个区域专门用来销售手帐。

但话虽如此，有时候就是找不到合自己心意的产品。如果你为此感到烦恼的话，不妨把手边的笔记本变成手帐吧
 。

喜欢文具的你，一定会有一款心仪的笔记本吧。

具体的方法并不是在笔记本页面上写下日期、设计书写框格式，而是灵活运用DIY的替换页。在网络上可以找到手帐爱好者免费分享的PDF格式替换页，下载后打印出来即可。

例如，Blog“pdf de calendar”
(2)

 上分享了从A4到信息卡大大小小七种尺寸的替换页，功能方面可作为日历、日程安排页使用，并且完全免费。

下载打印后，在笔记本的任意页面进行粘贴，世界上独一无二的手帐就大功告成了。

顺带一提，这类自行设计的替换页通常是为活页手帐准备的。部分模板上预留了活页手帐的活页夹孔眼位置。

当然，是否开孔随你喜欢。把笔记本当作手帐使用，优点不言自明。对于笔记本书写栏的宽度、引导线的浓淡，你早已经习惯了，与平时使用的书写文具更是绝配。完全不再需要重新尝试、熟悉一款全新的产品。

同时，你也可以直接购买市面上的替换页，粘贴在笔记本里。这样做的缺点是，你永远只能使用替换页的一面，另一面势必会被浪费掉。从这个角度来说，网络上分享的自制替换页模板似乎是最佳的解决方案。

[image: ]
月度方格型替换页。在网站上找到模板，打印后粘贴在A5尺寸的笔记本上。



笔记本用日历应运而生

希望省去打印这一步的用户不妨选择“CUSTOM DIARY STICKERS”
 （Greeting Life出品）等产品。

这类产品是专门为笔记本设计的日历贴纸套装，由十二个月的月度方格型贴纸、月份索引贴纸、年历贴纸、收纳袋等部分组成。

这款产品版式设计共有七种可选，既有简洁经典的“Plain”款，更有可爱俏皮的“Panda”款，尺寸也分为B6和A6两种。

每到月初，在笔记本上粘贴当月的贴纸即可。如果你对市面上的手帐感到厌倦，不妨用上文介绍的方法，通过网络上的自制替换页或市售配件，将心爱的笔记本打造成独一无二的手帐吧。

[image: ]
将贴纸型年历“CUSTOM DIARY STICKERS”粘贴在笔记本上，笔记本摇身一变成了手帐。




 12　打印谷歌日历，夹在笔记本或手帐里

手帐渐渐成为一种潮流，但不能否认的是，越来越多的人开始告别手帐。他们中的很多人都选择了一款叫做谷歌日历的产品。

很多国家或公司限制使用谷歌日历。有些公司不允许在上班时间使用第三方软件或智能手机，有些则不允许将电脑或公司信息带离办公室。这些因素都成了使用谷歌日历等产品不得不面对的障碍。

最简单的解决方案是将谷歌日历打印出来，随身携带。在A4纸上打印日程安排，打印的范围可以选择预设的本周、两周内、四周内，或是根据实际的需要自行设定，当然如果日程太多的话会需要多张打印纸。

如何保存打印纸也是需要考虑的问题之一。最简单的办法是折叠后随身携带，虽然难免皱褶，却是最直接简便的保存办法。

将打印纸夹在A5大小的笔记本里也可以。如果想要更加牢固地进行固定，可以使用易撕透明胶带，减少打印纸从笔记本里滑落的可能性。

另外，你还可以考虑使用“超”整理手帐的封皮进行收纳。将打印纸四折，塞进专属的袋鼠收纳袋即可。而且“超”整理手帐的基本款封皮非常轻薄，宽度也适中，能轻松收进衬衫或西服口袋，随身携带很方便。

如有新增的待办事项或日程安排，可以先书写在打印出来的谷歌日历，回到电脑旁，连接上网络后，再进行集中的输入和整理。

虽然这样的方法很难做到纸面与网络的实时同步，有时也会造成错漏（相关小贴士请参考CHAPTER 6），但手边有一套随时可以使用的工具，还是会大大提高工作效率。

[image: ]
把打印出来的谷歌日历塞进“超”整理手帐的袋鼠收纳袋，两种版式的对比也是一目了然。





————————————————————


(1)
  “鹭宫八孔手帐俱乐部”System Dairy粉丝网站http://raumzeit.sakura.ne.jp/SaginomiyaWiki/wiki.cgi/8HNC?page=FrontPage


(2)
  “pdf de calendar”http://pdfdecalender.seesaa.net/



CHAPTER 2　亲手制作替换页，打造属于你的手帐模板


 13　使用电脑，个性化定制市售替换页

用手帐对个人生活进行管理，必不可缺的工具究竟是什么呢？

市面上的手帐品牌数不胜数，但都不及你自己制作来得贴心。

例如，将“饮食记录”、“想做的事情”、“灵感点滴”等自己想要记录的内容通过电脑进行排版设计，打印在一张替换页上，这种个性化定制是工业化大生产所无法满足的。

在活页手帐替换页的基础上，增加适合自己的书写框，从零开始打造属于自己的手帐似乎最为理想。这种所谓的“自制替换页”
 ，在网络上不难找到，很多网友都分享了各种不同设计和功能的页面。

然而，如果想要全面设计时间轴和书写框，的确有点太费事了。如果你对排版设计非常精通，能够熟练使用各种排版软件，设计替换页肯定难不倒你，但这样的人毕竟是少数。

因此，让我们尝试使用市面上销售的成品替换页，以此为底本，通过简单的DIY，打造属于自己的专属手帐替换页吧。接下来我将以圣经袖珍本为例，迷你六孔或A5尺寸的替换页同样可以适用这些技巧。

[image: ]
替换页“一日计划表303”。空白区域增加了书写栏，便于记录日常点滴。正反面需要准备不同格式的打印模板。



需要准备的是活页手帐专用日程安排替换页“一日计划表303”
 （JMAM出品）。这是一款适合圣经袖珍本活页手帐的替换页。页面设计为一天一页，带有时间轴和记事栏，没有印刷日期。另外还需要准备电脑和打印机。

具体DIY方法是使用电脑，在替换页右侧空白处打印书写类别。

例如，你可以打印“今天的头条新闻”、“令人开心的小事”，或是一些与健康有关的条目如“饮食记录”、“血压/体温”、“肠道”等，还可以是“遇到的人”、“电话”等于人际沟通相关的条目。根据生活的实际情况灵活筛选。

用电脑设计模板后，实际打印时可能会出现错位现象，及时进行调整和修改即可。另外，替换页的正反面通常需要设计不同格式的打印模板。

值得一提的是，自行设计的书写栏与替换页本身的框线看起来要相似一些，减少突兀感，书写类别所使用的字体，颜色也应适当浅一些，这两条小贴士能令DIY效果更佳。

最后，准备好对模板进行调整和升级。在实际使用一段时间后，自然会对生活产生新的安排，有些内容不再需要记录，而另一些则开始变得重要起来。及时修改、增减书写项目，将自身的变化反映到手帐中去吧。


 14　事例　从手帐达人列出的70个项目里学习制作替换页的小贴士

从1985年至1990年活页手帐掀起热潮之时起，图表设计师石井规淑被称为“自制替换页达人”而广为人知。这位手帐传奇人物的本职工作是书刊的版面设计。因此对他来说，手帐替换页的设计制作可以说是小菜一碟。他使用的设计软件是苹果电脑版Adobe Illustrator。

由于使用圣经袖珍版手帐多年，石井的自制替换页种类越来越丰富，而且每一类页面都不断升级。

书籍清单、月度替换页、附带备忘的半年历……在众多作品中，一天一页型可以说是最适合记录日常的替换页，完成度也最高。

石井把他设计的一天一页型替换页称为“生态观察图鉴Daily Control”，如今已经升级到15.9版。记录的项目包括饮食、一整天的心情、身体状况（体重、血压、脉搏等）、天气状况（天气、气温）、行动记录等，总共多达七十多项。

石井表示，最早使用的活页手帐是System Dairy，当时就觉得一天一页的替换页非常好用，后来改用圣经袖珍型手帐，苦于没有合适的替换页，于是开始尝试自己DIY。

[image: ]
原创替换页“生态观察图鉴”。起床时的心情、天气、饮食、卡路里、气温等每天都会进行记录。



石井说他天生就是一个喜欢记录的人。在他一举成名的时候，自制替换页的记录项目没有现在那么多，经过多年的实际使用和累积，在版式设计的不断调整后，最终完成了如今的版本。

最近一次改良，石井特别增设了位于页面右上角的记录栏，用于记录“日出日落时间”、“最高气温”、“体重”和“体脂肪”等六项内容。

圣经袖珍型替换页尺寸约为170mm×95mm，在这个有限的空间里，石井把原本置于页面上方的体重、体脂肪等内容移至右上角。将替换页夹入手帐活页夹后，每天记录下来的体重、体脂肪可以利用替换页侧面一览无遗，就好像浏览一张走势图一样。因为体重和体脂肪只是一组数字，特别适合用刻度的方式进行记录和查看。

[image: ]
月度替换页。包括相邻月份的三个月一览无余，还印刷有月相等信息，备忘书写空间充足，对折后使用。



最近，石井开始使用A6尺寸的笔记用纸，搭配袖珍本大小的封皮，在外出时作为笔记本使用。如果手帐不在身边，他会用这本笔记本作为临时记录的工具。

石井的自制替换页可以在“Refill Maniax”网站
(1)

 进行浏览。


 15　HoboNichi手帐、MOLESKINE、TRAVELER'S notebook等也可通过替换页进行个性化定制

上文主要以活页手帐为例介绍了自制替换页的方法，可供其他类型手帐使用的自制替换页模板也能够在网络上找到。

例如“超”整理手帐
 的官方网站就极具代表性。只需要使用A4纸打印后四折，收纳进袋鼠收纳袋中即可使用。

粘贴在HoboNichi手帐里的日历

HoboNichi手帐、MOLESKINE、TRAVELER'S notebook等多款人气手帐都有很多自制替换页可供选择。每款模板都单独为某个手帐系列度身定制，设计排版非常精美。

HoboNichi手帐的替换页可参考博客“428Clover.com”
 （http://428clover.com/?pageid=131）。免费提供的替换页包括任务清单、重要度/紧急度安排表、习惯确认表等，大量个性化的记录模板填补了HoboNichi手帐主体的不足。

活用这些辅助内页，你的HoboNichi手帐一定会变得与众不同。

另外，HoboNichi手帐是A6（袖珍本）尺寸的。也就是说，只要是A6大小的笔记本都可以运用这个方法。特别推荐将网站上的“日常财务管理表”粘贴到手帐里，使用起来很是方便。下载完全免费，只需要打印出来稍作加工即可，选用A6尺寸手帐的用户不妨参考一下。

除了MOLESKINE专用替换页MSK以外

说起MOLESKINE专用的自制替换页，MOLESKINE公司官方推出的“MSK”
 （http://www.moleskine.com/msk/#page/1）最为有名。

使用MSK功能，我们可以插入文字和图片，规划框线，将自动生成的PDF文件打印出来粘贴到MOLESKINE手帐上。

而且，MSK还支持网站内容的整体复制和粘贴。这不失为个性化定制MOLESKINE空白页的好方法。

另外，也有不少网站提供日历模板。例如博文“OZPA的表格4（序）”
 （http://ozpa.wordpress.com/2010/11/10/moleskinecal/）就分享了PDF格式的日历文件，供大家下载使用。

又如“Web Studio Arachne”
 （http://www.arachne.jp/calendar/）也提供了PDF格式的日历模板。

将网站上分享的台历型日历打印出来，粘贴到袖珍版MOLESKINE上尺寸刚刚好。日历种类繁多，可以选择周日起始或周一起始，适合偏爱简约风格日历的手帐用户。


“Sciral”
 （http://sciral.com/free/momth.html）英文界面，只需选定任意年份，就能自动生成PDF格式的日历，尺寸可以选择US Letter或A4大小。

如果选择A4尺寸，不妨三折后粘贴在大号MOLESKINE里，用起来非常方便，这款日历同样可以选择周日起始或者周一起始。

虽然以上推荐的几家站点不一定会及时更新日历文件，但这类网站一定会越来越多。不妨试着用“MOLESKINE”、“自制替换页”、“相关年份”等关键词进行搜索。

TRAVELER'S notebook提供官方替换页

以旅行作为品牌主打概念的TRAVELER'S notebook开设有官方网站“TRAVELER'S notebook
 与它的朋友们”（http://www.midori-japan.co.jp/tr/），并在网站上分享可供下载的自制替换页。

替换页不仅涵盖了日历、农历等手帐基础内页，更包含世界地图、时差表、度量衡、各国信息（通用语言、货币、首都、时差）等专用替换页。尺寸分别对应常规版和护照版（部分替换页只提供护照版）。

除了官方网站，很多第三方平台也分享了不少自制替换页模板。例如，销售手帐用印章的网站“OSANPO SHOPPING”
 （http://store.qol-web.jp/）推出了适合多款手帐的替换页PDF文件，当然也包括了TRAVELER'S notebook版本。

不要忘了，这些替换页同样可以为其他品牌的手帐所用。与TRAVELER'S notebook来自同一生产厂家的Design Phil“Professional Dairy”以及“能率Dairy Listy”都属于窄版A5尺寸，可以适用于TRAVELER'S notebook的自制替换页。

就算手帐上没有专门的书写栏、索引页、日历，只需要活用以上介绍的自制替换页，下载并打印，粘贴在手帐上就可以了。


 16　通过手帐管理梦想＆目标的几大好处

手写体透露出你的决心

在序章中我们也曾谈及，使用手帐对梦想和目标进行管理是近些年来被重新发现的重要功能之一。

梦想和目标这类内容并不适合用数码方式进行管理，反而适合使用纸笔，在手帐上进行书写和管理。这恐怕是很多人心领神会的共识。

究其根源，也许可以总结出以下几点原因。

首先，非手写
 。在电脑和智能手机中输入文字，文字一瞬间成为液晶画面上的点阵聚合体。随着你按下保存键，你的目标变成了单纯的“数据”。只要你的输入没有太多错别字，基本看不到输入过程留下的任何痕迹。在电脑和手机里比比皆是的数据，难道真的可以跟自己心目中的那个目标画上等号吗？

而且，即便你的目标达成了，并不是所有数字格式、软件都支持打钩或划红线等操作。这给使用多少带来了诸多不便。

其次，关于查阅
 的问题。很多自我潜能挖掘专家都表示，想要达成自己的目标，就必须时常进行查阅，明确自己的目标。手机虽然也可以起到类似的效果，但手帐不仅能随时随地翻阅，还可以随时对目标进行补充和修改，这恐怕是智能手机目前无法完全胜任的。

举例来说，如果你在iPhone自带的APP“备忘录”中输入了想要达成的目标，时常打开加以确认，或是随时补充进只言片语……想象一下，是不是有点麻烦呢？而且，在纸面上写下的文字，无论是笔迹、颜色、书写时的情绪
 都会被完完整整地保留下来。

不止如此，在智能手机中输入的文字，如果不在每段文字后注明日期时间，日后很难分辨文字写入的先后顺序。这方面，手写文字由于保留了书写时的情绪，很容易辨认文字的先后和情境，无论作为情感表达还是信息记录都更具有丰富性和多面性
 。

使用自制替换页，将心中已经明确下来的目标打印出来，经常翻阅确认，并将相关的结果、成果记录下来，书写字体、颜色完全由你做主。

有板有眼地书写手帐，恰恰浓缩了你为了实现梦想、目标所付出的所有努力。


 17　为梦想＆目标打造专属记录栏，帮助它们成为现实！

为自己设定全新的目标，指定计划，挑战从未有过的体验。想要实现自己的目标和梦想，保持较高的行动力是关键，想象梦想实现、目标达成的那个瞬间，每个人都会无比激动吧。

然而，事实上，很多人却苦于找不到动力，究竟如何才能靠近自己设定的目标呢？

在很多自我潜能启发或手帐使用指导书中，“将目标逐步拆分”、“为目标设定截止日期”以及“频繁翻看确认”是普遍推荐的方法。虽然这些方法的确具有一定的效果，但却很难付诸实践。为什么呢？因为手帐上通常没有现成的记录栏。

因此，通过自制替换页的方法，将专属记录栏用粘贴或夹页的方式引入到手帐中来。使用Word或Excle在现成的替换页上进行打印，将这些替换页与日程安排页摆在一起，抑或用纸胶带固定在月度页面上都可以。

例如，如果你想要实现梦想的话，不妨设计“一年后”、“三年后”、“五年后”等记录栏，描述理想中的自己；如果想要达成某个工作目标的话，可以设计“项目”、“对象”、“期限”、“渠道”、“为此必须做的事”等栏目，明确自己的意图。通过这种方法，时刻确认自己的目标，以及目标所处的大环境和指向性，就能够显著地提升实现目标的可能性。


 18　用月历管理新买的书籍和正在阅读的书籍

相信很多手帐用户对阅读方面的替换页并不陌生，不少人都DIY过读后感替换页或待购书籍替换页，在此基础上，让我们尝试一下读书计划表和阅读进度表吧。这样一来，你不仅可以轻松掌握目前正在阅读的书单，每一本书所花费的阅读时间同样一目了然。

另外，在图书馆租借的书籍都有明确的归还时间，用手帐进行记录和管理，就再也不会错过归还时间了。

让我们为阅读准备一张专用的日历吧。将开始阅读的时间以及读完的时间记录下来。也许你觉得在手帐的月度方格日历上记录就够了，但为避免占去记录日常生活的空间，是推荐使用专门的页面。

使用替换页制作软件，制作读书进度记录表。替换页自制软件“Ozprint”
 
(2)

 提供了大量现成的格式可供调用，只需简单操作，打印在空白的替换页上即可。

首先，准备好可以夹在手帐里的空白替换页。随后打开Ozprint，在画面右手边罗列出的各种“月度计划横线型”格式中选择。

接着，选择合适的纸张大小。可选的尺寸包括迷你五孔、迷你六孔，乃至于A4等，可以说是应有尽有。打印时可以双面打印，两个月的读书进度表就制作完成了。

打印完成后，在日历上写好书名。例如，在开始阅读的那一天将书名写在对应的日期格子内，并用一根延续的箭头表示阅读持续进行，最终指向读完的那一天。如果是从图书馆借来的书，在写下书名的时候顺便记下归还日期。

能够起到类似功能的还有市售替换页“Family Dairy No.806”（日本能率协会Management Center出品）等。由于是圣经袖珍版尺寸，适合相对较小的手帐开本。另外，这款替换页在记录栏中央有框线设计，可以在左右两侧分别记录“买来的书”和“借来的书”，书籍的归属就一目了然了。

[image: ]
在替换页“Family Dairy”中相应的日期栏位记录购买、租借来的书籍。这样做可以显著减少多本书相互堆积的状况。将替换页用胶带或胶水粘贴在手帐上。



简简单单的DIY，避免了过于集中地购买、租借新书，影响阅读进度，有助于集中注意力完成目前正在进行的阅读计划。

另外，这款替换页的好处还在于能够了解自己在一本书上投入了多少时间。每个人的阅读速度都是不同的，在阅读不同类似的书籍时，我们的阅读速度也有所变化。了解自身的阅读速度，有助于更合理地制定今后的阅读计划。

同样的，这一妙招也使用于普通的横线笔记本，与手帐的差别仅仅是你需要手写日期。制作一款适合自己的阅读替换页，有效掌握阅读进度吧。


 19　亲手制作的替换页用起来更灵活

自制替换页还有一个好处，就是可以简单地调用之前的格式与模板。如果有一个记录模板使用的频率非常高，不妨就把它变成自制替换页吧。

无论是从日常生活中收集灵感，逐渐打磨，或是突发奇想，心血来潮都可以。

[image: ]
列入想看的DVD清单，在专用的表格中进行记录，累积电影信息，让资讯一目了然。



例如，用四格分镜漫画、台词本的方式记笔记；设计独树一帜的ToDo列表，结合进程管理功能；推广上文介绍的阅读替换页，制作关于电影、DVD的列表页；如果想要更进一步的话，不妨在替换页中打印上电影导演的名字，在导演名下方留出空白，用于书写电影名称，便于集中地观看该导演的作品了。

又如，将适合在空闲时间进行的事情罗列出来，又或者是列出这辈子必须做的几十件事，只要是相对较长的清单都可以。

只要你为特定的内容制作了替换页，它会帮助你梳理思绪。这就是自制替换页最大的魅力。手边有电脑和打印机的话一定要试试看。


 20　事例　运用模板管理目标

1616hacks就职于大型通信公司，是标准的商务人士，使用的是A5尺寸的活页手帐。这款活页手帐来自Filofax，名为“Guildford Zip”
 ，是一款带有搭扣的文件夹型产品。1616hacks以前还用过HoboNichi手帐、圣经尺寸的活页手帐等多种不同类型的产品。

除此之外，1616hacks还搭配使用一本HoboNichi手帐推出的A6尺寸备忘本和一本MOLESKINE Cahier。两本小册子夹在手帐封皮内袋中。有时候会根据实际情况，只携带其中一本参与会议。

1616hacks不仅会充分利用手帐，还灵活配合iPhone等数码手段，让工作生活变得更为顺畅。在管理梦想与目标方面，1616hacks使用了ITmedia旗下网站“诚Biz.ID”推出的模板组合“life hack templete Library”
 
(3)

 。

在这个网站上，分享有许多免费的模板，可应用于许多工作、生活场景中。“life hack templete Library”用于书写记录的模板合计共有一百五十种，而各种APP的快捷键索引表则有十五种之多。（数据截至2011年9月）

1616hacks使用的是#015号模板，名为“设定目标时使用的SMART表格”。使用这张替换页，可以在制定目标时填写如下内容。

S（Specific）目标是否足够清晰？

M（Measurable）对象是否足够明确？

A（Achievable）目标是否足够实际？

R（Relevant）是否是自己真正想做的？

T（Timing）是否设定了明确的时间节点？

[image: ]
将“life hack templete Library”推荐的模板缩小打印成A5尺寸，粘贴在活页手帐的替换页上进行使用。



1616hacks将这款模板缩小打印成A5大小，填入相应的内容，明确了自己“现在正在努力的目标”、“与目标之间的距离”，从而获得了意想不到的充实感。

除此之外，1616hacks还运用了许多其他的手帐技巧，这与公司禁止使用个人电脑和智能手机不无关系。


 21　令人惊叹！纯手工装订的手帐

本书的宗旨是向广大读者介绍对现存的手帐进行个人定制，从而拥有属于自己的“个人手帐”的秘诀，同时也将分享一些自制手帐的妙招。

每一位手帐发烧友应该都接触过DIY替换页，对于活页手帐和“超”整理手帐的用户来说，自制替换页几乎是家常便饭。

然而，有些使用者不满足于市面上的手帐成品，将自制替换页的精神发扬光大，完完整整地打造出了纯手工装订的成册手帐。

在本人主办的线下手帐俱乐部“手帐OFF”里，尝试完成这一壮举的一共有三位。接下来，就让我为大家介绍其中的两位，看看他们究竟用怎样的方式，打造出了一本怎样的个人手帐。

事例

从封皮到内页，DIY每一个模板

永井先生供职于复合机厂家，负责销售的工作，是一位四十多岁的白领。1985至1995年间使用的是活页手帐，2001年左右开始使用PDA的Visor，是经验丰富的手帐使用者。

自制手帐的原因是出于想要用手帐管理A4资料
 这一目的。

2009年，永井先生正在使用“能率手帐Nexus vertical”，这款产品将周间页面与月度页面分开，从而令页数大幅减少，更加便于携带。永井主要使用的是Nexus vertical系列周间版小册子。

在使用一段时间后，他希望在手帐里收纳电脑编辑的A4资料，于是便购入了“超”整理手帐的封皮，可是Nexus vertical与“超”整理手帐却不能完美搭配，周间小册子的宽度要略大与手帐封皮。

于是，毫无皮具制作经验的永井开始利用假日摸索封皮的制作方法，试图打造出一款能够收纳A4资料与周间小册子的皮质封套。在完成了封皮的制作后，他又觉得“周间小册子的书写面积最好可以更大一些”……就这样，他沿用了Nexus vertical的页面设计，尝试着DIY一本书写面积更大的手帐小册子。他来到了专门销售纸张的商店“竹尾”
(4)

 ，从纸张的选择开始精益求精，在Excel里制作表格并进行打印，用线进行装订，完成了这本成册手帐的制作。

自力更生制作手帐的人，通常都会在不断摸索中精益求精，永井也不例外。

首先，在基本沿用了“能率手帐Nexus vertical”页面设计的基础上，永井将重大项目写在N次贴上，粘贴在页面右上角，并在N次贴左侧对项目进行拆分。拆分后落实到左侧的周间ToDo列表中付诸实施。在工作中，左上角是经常被视线覆盖的区域，需要做哪些事情就一目了然了。

[image: ]
永井先生的手帐制作心得请看博客“TOHOHO的推荐”http://a-b-c.air-nifty.com/blog/



[image: ]
Handy pick空白备忘录、皮质封皮、文件夹、自制N次贴收纳袋



[image: ]
A4资料、月度册子、周间册子、资料索引册子（三册均为自制）



永井自制的周间手帐。经过不断摸索和改进，终于到达如今的版本。今后也将不断升级。

其次，封皮的内侧还夹着DIY设计的月度小册子、用于备忘的同样尺寸小册子以及印有资料的小册子，甚至还夹了一本市售的备忘录，可谓全副武装。永井还DIY了透明文件夹，将旧文件夹剪成合适的尺寸，用来收纳N次贴。

手帐用纸主要从网上购得，品名为“淡Cream Kinmari（北越制纸）”。

另外，周间小册子经过不断改良，如今每一本大约可使用六个月。这一改动的目的一方面是因为一年一本难免导致页数过多，册子太厚，另一方面是不太利于进一步的优化。

永井的手帐是彻彻底底为自己打造的，堪称世界上仅此一册的“个人手帐”。

事例

“三百本一抢而空”

另一位要为大家介绍的是今井裕子（Imai Hiroko）小姐。同样在试用了许许多多不同手帐之后，使用感受并不满意的她，决定自己动手DIY一整本手帐。

15cm长×8.5cm宽的“TOKODAKE手帐”
 
(5)

 就是她的心血结晶。手帐的名字里暗含去芜存菁的意思，指留下最重要的部分，将不需要的舍弃掉。

手帐的尺寸与今井小姐爱用的封皮“LOUIS VUITTON POSH”相符，为这款手帐封皮量身定做也是她的出发点之一。

这款手帐的特征是相对较小的尺寸和二十四小时的时间轴。对页呈现一周的日程安排，时间轴从上午五点到次日上午五点，在日期变更的零点附近，数字颜色变淡，月度页面印有农历、月相、月份诞生石等信息。

二十四小时时间轴，以及从凌晨五点开始
 是她非常想要实现的手帐功能。由于工作的关系，她经常需要熬夜，很多时候工作完成了，天都快要亮了，所以对她来讲，一天的结束往往是在凌晨四点左右。因此，为了顺应自己的生活方式，她特别制作了这样的时间轴，免去了在记录是跨越不同日期的不便。

今井裕小姐的这本手帐设计由自己完成，印刷和装订则委托印刷公司完成。

首先，她使用电脑制作版式，并自行管理、编辑文件，用到的软件有Mac系统下的基础设计软件和用于文件输出的QuarkXPress。

制作册数为三百册。由于印刷装订成本颇高，她开始在网络上销售自己的作品，从2009年开始更拉到了愿意赞助的企业，填补了一部分的制作经费。
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[image: ]
2011年版“TOKODAKE手帐”采用了鲜艳的绿色封皮，左页设计有日历和Task List，效果不输市面上的品牌产品。



用这样的方式自制手帐已经进入第五个年头。如今，在朋友圈中，她已经成了一位名人。

而且，很多素未谋面的人也会通过网络购买今井小姐自己设计的手帐，这也成了她坚持下去的动力之一。更有人每年都用她做的手帐内页。最近，在“Yahoo！知识”中，有人提问“哪款手帐内页适合LOUIS VUITTON的封皮”，她的自制手帐就被网友推荐，网上的预定量瞬间大幅飙升。



————————————————————


(1)
  “Refill Maniax”http://members.jcom.home.ne.jp/0121229901/


(2)
  "Ozprint"http://www.vector.co.jp/soft/win95/personal/se079323.html?_ga=1.161626940.1815078349.1438055258


(3)
  “life hack templete Library”http://bizmakoto.jp/bizid/lifehacktempleteindex.html


(4)
  竹尾：http://www.takeo.co.jp/


(5)
  “TOKODAKE手帐”http://www009.upp.so-net.ne.jp/uhauha/



CHAPTER 3　增设配件，让手帐的可能性无限扩大


 22　模仿MOLESKINE，固定逐渐扩充的手帐

在不断夹入纸片、卡片、小册子后，手帐的厚度总是不断膨胀。虽然能够用封皮内侧的夹层进行收纳，但手帐还是显得臃肿不堪，在包包内撑开，平放在桌子上封面也常常会弹开。很多人肯定都遇到过这种问题。

想要解决这一问题，为普通手帐增添一款类似MOLESKINE的松紧带配件就可以了。

值得推荐的有“Bookband Rular”
 （DAIGO出品）。这款产品原本是为同公司的Handy pick系列手帐设计的。将这款产品安装在手帐封皮的内侧，松紧带能用于固定手帐，用法与MOLESKINE类似。同时还能够起到为手帐瘦身的作用，再也不用担心大量小册子、卡片、剪报会让手帐的体积无休止地膨胀了。

用了这款产品以后，手帐的收纳功能也大幅提升了，夹在手帐里的纸片不会再经常性地掉落出来，也不必担心手帐在包包内敞开，减少了页面皱褶破损的可能性。

类似Book band Rular的产品还有很多，例如“Multi-Roll Grid Pad”
 （HIGHTIDE出品/A5、A6、B6各尺寸都有）也是不错的选择。

[image: ]
安装Bookband Rular后的手帐，夹着小册子和卡片，厚厚的手帐看起来清爽不少，有点像MOLESKINE，但又可以随意更换。



[image: ]
打开手帐后，松紧带夹在封皮内袋里，不会影响书写手感。



这是一款方格的塑料垫板，搭配了橡皮松紧带，只需根据个人手帐的尺寸选择最合适的大小，能够极大程度地提高手帐的收纳能力。

另外，还可以将垫板部分夹在手帐的内页中，代替书签使用，这样一来有需要随时翻阅的内容就轻松多了。如果将活页手帐的替换页作为信息卡片使用的话，配合这款产品，脱落的机会大大降低。当然还能替代直尺的功能。
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[image: ]
在袖珍型手帐上安装Multi-Roll Grid Pad（A6），松紧带为红色，也是一个不错的点缀。



经过一段时间的使用，手帐势必会变得越来越厚，使用类似的松紧带并不单纯是模仿MOLESKINE的风格，而是显著提升了手帐的收纳功能，仅仅一款配件，就大大扩展了手帐的可能性。


 23　把智能手机放进手帐里

把智能手机与手帐组合在一起吧。

早在2012年，市面上就出现了能够收纳智能手机的手帐和手帐封皮。除了选购这类产品之外，还可以用简单的小妙招，通过增设一款小配件，让手边的手帐和手帐封皮拥有收纳智能手机的功能。


“Dairy Pocket A6/B6”
 （HIGHTIDE出品）是一款能够增设于手帐之上的小配件。两个型号分别对应A6、B6尺寸的手帐。

将这款产品插入手帐封皮内侧，不仅可以用来收纳智能手机，还可以收纳N次贴、笔等各种配件。只要不是太厚的小物，都可以塞进袋子里，跟手帐同出同进。

袋子的开口处有塑料封口设计，智能手机不会掉落。在觉得碍事的时候，也可以轻松地将整个袋子卸下来。将手机放入收纳袋，翻开手帐的日程安排页，对照手机里的日历书写，是不是格外方便呢？

设想一下，如果你需要查询去年这个时候的行事日程，或是需要将手写的日程安排誊抄到谷歌日历，将手机收纳在手帐里，两相对照、比较就显得更为轻松了。数字化与书面书写双管齐下，处理起工作来也更得心应手。

而且，这款收纳袋还可以用来放置直尺、N次贴等不可或缺的手帐利器，由于它们在书写手帐时出场几率最高，因此随身携带更能发挥威力，这款收纳袋极大程度弥补了普通成册手帐的不足。

只要添置这款小配件，从智能手机到N次贴，只要是想跟手帐同步使用的小物都可以收入囊中。经常用手机对照手帐的用户不妨尝试一下这种全新的使用方法，用一款收纳袋改变你的生活。

[image: ]
将Dairy Pocket小配件安装在手帐上，不仅可以用来收纳智能手机，还可以收纳书写用笔、体积轻薄的其他文具等。




 24　整齐收纳卡片和照片

很多用户都喜欢在手帐内夹入照片和卡片一类的物品。例如珍贵的家人合照，宠物的照片等等。

然而，手帐与能够轻松收纳卡片的名片盒不同，与其他纸制品、卡片制品放在一起，总是会显得乱糟糟的。

[image: ]
使用了十袋照片收纳袋，夹在封皮内侧，根据需要收纳的照片大小选择合适的尺寸。



活页手帐在这方面表现相对出色一些，因为它们通常准备有适用于卡片、名片、照片等物品的专用透明收纳袋。

相较之下，成册手帐在这方面就比较弱势。主要的收纳空间只有手帐封皮的内侧夹层而已。虽然也有不少使用者会选择粘贴型的卡片收纳袋，但也只是杯水车薪，无法解决同时收纳大量卡片、名片、照片的需求。

另外，错误的收纳方法容易导致卡片、名片或照片边角磨损，珍贵的照片格外经不起这样的伤害，因此，一款卡片、照片专用的手帐收纳配件就显得尤为重要了。

首先，让我们来解决照片的问题。不妨使用相册里常见的透明收纳袋，推荐“十袋照片收纳袋DF078”
 （HIGHTIDE出品），这是一款带有十个收纳袋的小型照片收纳配件。大小共有明信片、L版、卡片三种可选，适合各种不同尺寸的手帐使用。只要为手帐添加这款小配件，收纳照片的问题就迎刃而解了。

[image: ]
两袋透明文件夹，开口很大，取用卡片时非常顺手，区隔成两部分，收纳时更加得心应手。



如果是需要经常取用的文件资料的话，透明文件夹型产品更为方便。“两袋透明文件夹”
 （Design Phil出品/A6、A5、A4可选）是一款有区隔的透明文件夹。色彩非常绚丽，可以横向打开，取用特别方便，虽然可以收纳的资料并不多，但相对比较便携。


 25　打造拥有独特封面的手帐

正如上文所述，普通的笔记本也可以变身成为手帐。只要将PDF格式的日历文件打印出来，粘贴进市面上销售的笔记本内页里，就已经是一本合格的手帐了。那么，想不想让封面页焕然一新，变成你所喜欢的照片呢？

国誉S＆T推出了“My Photo Campus”
 
(1)

 的服务，可以满足你的这一愿望。

这项服务的目的是把客户准备好的照片，打印在Campus笔记本封面上。照片选择自己喜欢的即可，笔记本则有两种类型（6mm、7mm格式）可选。另外，你还可以自行对照片进行剪裁，并使用预设的底纹印章等进行加工。

度身定制手帐听起来似乎离普通人很遥远，但利用这项服务，你不但可以展现自己独特的审美与个性，还能够轻轻松松地拥有只属于你自己的手帐。图片的布局是位于LOGO字体“Campus”旁边，适合放置竖构图的图片。

这项服务最少接受十册起订，特别适合想要使用统一手帐的小型团队。如果无法满足十册的硬性条件，不妨直接用打印机打印照片，自行粘贴在手帐封面上，这样做的好处是版式更为自由，笔记本的选择余地也更大。

另外，你还可以使用“Pittin”
 （埼玉福祉会出品）这类透明胶带纸，将中意的照片与手帐封面结合起来，很多大型公共图书馆都广泛应用了这类胶带纸产品。

[image: ]
能够轻松打造原创设计笔记本的“My Photo Campus”服务，将照片传输到网站，进行加工并下单。




 26　把只属于你的护身符放进去

手帐常常具备某种护身符的性质。

虽然Filofax手帐拯救诺曼底登陆战兵士免受炮弹伤害的传说太过虚无缥缈，然而，写有个人生活历程、工作轨迹的手帐，却能够给予我们实实在在的安全感。

为了让这种安全感更为确切，让我们把属于自己的护身符放进手帐吧。当然，如果硬要把从神社寺庙里求来的平安符塞进去，对手帐来说未免也太厚了。如果是卡片、纸片一类的小物，作为护身符放进手帐却还算小菜一碟。

首先，使用粘贴型的“透明收纳袋”
 （Collect出品），这款收纳袋可以放入名片大小的卡片。将透明收纳袋粘贴在手帐尾部，最后的这几页因为利用率不高，大可以用来收纳护身符。

将对你来说非常重要的小东西放进去吧。无论是有纪念意义的大头贴，还是抽到的上上签，每个人都有几样对自己来说具特殊意义的小物。只要代表着珍贵的经验和难忘的回忆，任何东西都可以，每当看到它心情都会为之大好，或者能够给你带来希望和勇气即可。

顺带一提，我在这个收纳袋里放进了一片红叶。这是2010年12月我在名古屋伊势神宫拾取的。

我记得那一天非常晴朗，天上有几抹飞机云，我记得前一天刚刚受邀做客电视节目，我在伊势神宫漫步，对我来说那一天的体验至今记忆犹新。

在手帐里保存的这类护身符，就是你通向过往珍贵记忆的钥匙。在手帐里留下确确实实的信物，会给你带来极大的力量。在手帐里写上对自己具有激励效果的话语，帮助自己时不时地回忆有意义的成果与经验，这都可以令你的手帐更加独特，更加充分地发挥它应有的作用。

[image: ]
透明收纳袋用胶带固定，可放入名片大小的照片，Collect还推出了自带粘贴功能的版本（CF-219）可供选择。



一切就是这么简单，一款透明收纳袋就能搞定，赶快试一试吧！


 27　最大限度组合四支笔，与手帐亲密无间

使用多色圆珠笔书写不同种类的信息，这几乎成了手帐用户的共识。携带一款带有三到五种颜色的圆珠笔，根据种类、客户名称使用不同颜色是最常见的操作方式。

但是，一支圆珠笔能够提供的颜色总是有限的。颜色最多的例如“JETSTREAM 4＆1”
 （三菱铅笔出品）也只有四色加活动铅笔，又如“Style Fit”（三菱铅笔出品）同时提供五种颜色已经达到极限。顺带一提，Style Fit这款圆珠笔一共有十六种不同颜色的替芯，但笔杆最多只能容纳五色。

为了突破这一极限，笔套是你的不二之选。


“Book Band With 3Pens Holder”
 （HIGHTIDE出品）是一款用于固定笔记本、手帐的松紧带产品，它附设了皮质的笔插，可以收纳三支书写用笔。

这样一来，使用笔套收纳多支Style Fit等多色圆珠笔，可以使用的颜色大大增加。不用多色圆珠笔的用户，当然也可以插入偏爱的钢笔或铅笔。

实际上，也许并不需要同时用到那么多种不同的颜色。但这款产品的意义在于，不必携带笔盒或笔袋，只需一本手帐，就可能戴上足够多的书写工具，让书写手帐不再是千篇一律的事，而是更加灵活自如。记号笔、笔型橡皮等也大可以随身携带。

喜欢用多种颜色管理信息的用户，或是对书写用笔有特殊偏好的用户，不妨积极使用这类配件，让自己的手帐变得更加顺手好用吧。除了以上推荐的这款产品，还可以选择“LEUCHTTURM Pen-Loop”
 （银座吉田出品）等可粘帖在手帐上的笔套单品。

[image: ]
带有三个笔插的笔套，如果你使用的手帐本身就带笔夹，那么你一共可以随身携带4支笔，使用起来是不是更为方便了呢？




 28　让你自己出现在手帐里

很多人都说，手帐是自己的分身。接下来要介绍的方法，目的是让你自己出现在手帐里面。

在手帐里粘贴一面镜子吧。只需要准备一面适合粘贴使用的超薄镜子，粘贴在手帐封皮内侧即可。秘诀是选择尺寸比手帐小一圈的镜子，粘贴的位置也要精挑细选。这里选用了轻薄的PVC材质镜子，来自“模型用PVC镜子”
 （光荣堂出品）。

[image: ]
将PVC材质的镜子粘贴在手帐里，装作翻看日程安排，悄悄看上一眼自己的表情和妆容，在很多场合这都会让你事半功倍哦。



如果可以的话，选用粘性较弱的易撕胶带确定位置，并用铅笔做记号，随后再使用粘性较强的胶水固定镜面。如果希望镜面较小，“卡片型镜子”
 （Design Phil出品）会是不错的选择。

这类粘贴在手帐里的镜子用法非常多样。

首先，在早晨起床后以及去公司上班途中，你可以随时确认自己的妆容和状态，看看自己是否自信满满，如果缺乏自信，想想怎样才能让自己看上去好一些。坐在去公司的交通工具上，看着手帐里的自己，为自己加油打气。

要进办公室之前，或是有重要的业务洽谈，你都可以打开手帐确认自己的状况，别人还以为你在确认行程安排呢。当然，女性还可以用这面镜子进行化妆和补妆，就算在交通工具上无法进行实际操作，也不妨先做到心中有数，一到化妆间就可以立刻进行，省时又省心。


 29　事例　根据个人手帐的尺寸，手工制作封皮

本着“打造丰富时间”的宗旨，从事商品开发、服务开发工作的花井典子小姐，是一位天天开着Alfa Romeo东奔西走的公司社长。

虽然她谦虚地说自己并不是太会用手帐，但她的手帐却充满了小巧思。首先，她使用的手帐来自于DAIGO，出品的E2076，是一款A6变形小型版手帐。她将手帐原本的黑色封皮卸下，将书签绳换成了具有高级感的丝带。

而手帐的封皮则是花井公司原创的产品
(2)

 。封皮的尺寸与上文所述A6变形小型版手帐搭配，还可以额外收纳两款小物。

首先是iPhone。将手机放入手帐封皮，简单地对邮件及各种其他APP进行操作。

其次是“SHOT NOTE”
 笔记本（KINGJIM出品）。用iPhone对SHOT NOTE页面进行拍摄，能够自动进行扫描，将备忘录上的文字转化成数码格式，这是最近非常有人气的一款备忘录产品。

花井小姐会把临时想到的灵感和待办事项写在SHOT NOTE备忘录上，随后用iPhone进行拍摄和保存，这样一来备忘录就可以扔掉了，她认为在整理备忘录上花费太多时间属于本末倒置。手帐、iPhone、SHOT NOTE协同合作，这款封皮是由花井公司自行设计生产的，之后也将推向市场，推荐给更多手帐用户。

无论是数码还是传统的纸笔，只要充分发挥各自的特色与优势，就能协同合作，这就是花井一直以来秉持的宗旨。非常期待这款手帐封皮的正式推出。

[image: ]
将iPhone放入手帐封皮内，外侧设计了大型的收纳袋，能够放入折叠后的A4资料，SHOT NOTE也可以放进去。




 30　从“超”整理手帐衍生出来的“设计手帐”值得关注

无论你喜不喜欢文具，“Super Consumer”
(3)

 推出的产品总是让人眼前一亮，不久前推出的“保存式备忘录”、“文具王手帐”就获得了不错的反响。作为系列第八款产品，“设计手帐”
 隆重登场了。

[image: ]
设计手帐以自定义为大前提，例如这一案例就将iPhone、SHOT NOTE以及多色圆珠笔收纳进去。



这款手帐是A5窄版，封皮内侧结构着实令人惊讶。首先，右侧是类似“超”整理手帐的袋鼠收纳袋，可以用于收纳手风琴式日程管理表，还能放置2012年版的Giraffe Note。左侧的结构更为惊艳，封面内侧粘贴了多条胶带，并使用松紧带固定各种不同的小配件，就我看到的用例来说，有用户甚至将iPhone和SHOT NOTE都组装了上去。这款产品的本意并不是建议你安装某款配件，而是着重突出“任何东西都可以”的特点。

另外，用于固定的松紧带可携带书写用笔，还可以附设具有收纳袋功能的备忘录。这款来自Super Consumer的设计手帐几乎将封皮的设计权完全交给了使用者，将自由度发挥到了极致。


 31　可以提供个性化定制笔记本、手帐封皮服务的网站

市面上贩售的成品笔记本、手帐封皮虽然很容易买到，但总是缺少了一些个人特色。

但反过来，亲力亲为DIY封皮又显得过于复杂。

如果你在这个问题上进退两难，提供定制笔记本、手帐封皮服务的网站简直就是你的救星。以下就将为你介绍几家具有代表性的网站，每家网站都针对各种不同尺寸的手帐进行定制，而且收纳袋、笔插等配件也能做到个性化定制。如果厌倦了市面上的封皮成品，不妨尝试一下。

ORHTODOXEE　http://orthodoxee.com/

这家在定制手帐封皮领域相当知名。最近推出了定制iPad、iPhone保护壳的服务。在银座开设有店铺，只要提前预约，还可以在店内进行咨询。

HAZAKI http://hzk-leather.com/

主要从事笔记本、书本封面制作。网站上公布了定制价格，只要是常见的尺寸都已列出，很多用户都来为HoboNichi手帐、野外测量笔记本定制封皮，颇有人气。

Midori Online Store http://www.midori-store.net/

旗下产品TRAVELER'S notebook最为出名，网店提供为旗下另一MD笔记本制作封皮的服务，还可以印刻姓名等等。

ATELIER 8845 http://www.8845.jp/

提供修理、翻新包袋、钱包、皮件小物服务。不仅可以使用店铺提供的皮革，还可以自备，网站上分享了不少为客户定制的手帐封皮样本。

Slip-On http://www.slip-on.co.jp/

这家店铺用RHODIA备忘笔记本和手帐封皮款式而闻名。有期间限定贩售，以事先订购的形式接受订制。



————————————————————


(1)
  “My Photo Campus”http://myphoto-campus.decoto.jp/


(2)
  http://www.fourgreen.jp


(3)
  “Super Consumer”http://srcr.jp/



CHAPTER 4　让生活更精彩，个人手帐个性化定制


 32　在备忘录整理出“个人守则”

手帐另一个广为人知的使用方法就是用来记录名言格言。将从书本、网站上看来的好词好句摘抄到手帐中，时不时地翻阅重读，能够保持正面积极的心态，激励自己更有行动力。

至于怎么写、写在哪里，原本是因人而异的事。例如，你可以把格言摘抄到相应的日期格子中，也可以在月度日历页上方的空白处记录。

我的推荐是将名言格言写在备忘录里。一般来说，成册手帐的备忘录被安排在日程页之后索引页之前，在备忘录里抄写对自己产生影响的格言名言，抑或是一些个人的感悟即可。个人感悟主要指的是自身的“经验和教训”，例如“加倍努力工作会让玩的时候更开怀”等等。

备忘录通常被认为是用来书写工作内容的，然而，用于工作有一个极为明显的弊端，页数不够
 。而且年初记录的内容会跟着你一直走完一整年。对尺寸较大的手帐来说，这样做似乎没有什么问题，因为它们都设有大量备忘页面。但袖珍型成册手帐可就不一样了，用来记录工作内容效率非常低下。因此，不妨将工作内容独立出来，使用专门的备忘笔记本，将手帐里的备忘页面用于记录名言格言吧。这个方法主要会带来以下几点好处。

首先，不必再四处翻找写有名言的页面
 。翻到手帐最后，就立刻能够找到记录下的名人名言，特别适合反复阅读回看，也许在写下这句话的几个月后，你对同样一句话会有截然不同的理解。

其次，通过记录名言格言和个人感悟，你能够逐渐总结出自己的个人守则
 ，帮助你对一个问题进行深入的思考。如果不把名言格言规整在一处，很可能会导致同义重复。

在发现某个问题时，不断累积解决之道，将自己的性格和特长融入其中，化作语言记录下来备用，不知不觉间，你的问题就能得以解决，这恐怕就是使用个人手帐最有趣的地方。

经过时间的沉淀，你收集到的格言越来越多，你的感悟也越来越多，一年后，这些写满格言感悟的页面会成为最宝贵的财富。在年底，重新回看这些段落，用誊抄或是输入电脑打印的方式，转移到新一年的手帐里吧。

当然，如果你愿意使用第一章里介绍过的独立备忘录也OK，在年底替换手帐时，就省去了誊抄的麻烦。另外，自制替换页也是一个不错的解决办法，在页面上自行设计书写模板，在替换手帐时也会相当便捷。


 33　列表清单是“行动的指南针”

在手帐开列各种清单，会让生活变得更加轻松。列表清单是抓住工作、生活中散落的信息和机会的最佳工具。不时翻阅，能让你慢慢找到遗漏的小细节，产生意想不到的灵感和创意。

推荐你从现在起开列清单，一一列举想做的事情和想买的东西。

通过开列清单，并对其进行审视和修改，你就能逐渐接近自己真正想要的。我的这种论调虽然没有确切的理论支持，大家不妨把它当做是一个“随意的ToDo List”
 吧。只要是存在于脑海里的，都可以一一罗列出来。

在写完ToDo List之后，人们通常会产生想要完成它、搞定它的念头。


明确自己想要的究竟是哪些东西
 ，这是开列清单最直接的作用。虽然这些念头平时都藏在你的脑袋里，但只要没落笔下来，就是一团迷糊。我们的大脑就是如此，即便有相应的欲求，但只要不是以图像或文字的形式出现，就很难产生明确而清晰的认识。个人手帐的意义就在这里。

说到这里，可能你还是一头雾水。

首先，让我们来考虑一下有哪些清单值得进行梳理吧。第一步是列一张关于清单的清单
 。例如，“想做的事情”、“想买的东西”、“想学的技能”、“想去的地方”、“想要的衣服”、“想读的书”、“想看的DVD”、“想要拥有的经验”等等。

类似的清单会越来越多。

在实际操作中，例如你在阅读清单设定了十本必读书目，在读完第一本后，你的问题似乎已经全部解决了，那你没有必要再继续读完其他九本书。列表并不是必须完成的负担，而是你的行动指南针。


 34　用灵活多变的N次贴制作列表清单

列表清单中的项目总是处在不断增减的过程中。

如果你有阅读习惯的话，你的书单是否会经常变化呢？空闲时间可以做的事情也会随着生活状态发生改变，关于梦想、目标的清单也不例外。

而且，清单本身也在发生变化。试想一下，某一天你突然心血来潮，想要开设一张“感兴趣的事情”清单，或是“为生活做减法”清单。一旦养成了开列清单的习惯，就一定会发现这一思维方式的益处，清单的数量也会逐渐增加。

如果你想要更加轻松地开列多个清单，不妨尝试使用透明N次贴
 这个小工具。具体的做法是将你想要开设的清单主题和项目写在N次贴上，然后将N次贴粘贴在手帐的空白页上。使用N次贴的原因是，当你产生想要开设某张清单的念头时，当下往往很难实施。因为开设清单这个工作本身也需要一定程度的背景调查和资料收集。例如，当你想要了解摇滚乐的历史，你可能需要听一系列的CD，但是一时半会儿却无法记录CD的名称，不妨先把清单的主题记录下来，及时捕捉自己的灵感。

将写有清单主题的N次贴粘贴到个人手帐的备忘录页或是活页手帐的替换页上，可以先粘贴立刻想要开列的清单主题。随后在主题下方粘贴其他颜色的N次贴，将清单项目书写上去。那些还未成形的想法可以暂时搁置，把写有主题的N次贴粘贴在空白页，留待以后进行完善。

开列清单之后，回顾清单时，有些内容似乎已经过时了，不妨直接撕下N次贴，将相应的清单主题或项目丢弃。由于项目的增删和次序调整非常方便，留给后续编辑以极大的自由度
 ，利用透明N次贴开列清单不失为一个管理列表的小技巧。

[image: ]
西胁计算中心出品的透明N次贴很适合用来开列清单，随时随地都可以用它梳理想法，粘贴在手帐备忘录页面即可。



产品方面，推荐“透明N次贴PMS8002”
 （西胁计算中心出品）这类单品，与纸质N次贴不同，这种产品不但不晕染，粘贴也非常牢固。而且，透明N次贴颜色非常显眼，粘贴在手帐里很是醒目。


 35　事例　打造欲望清单的小贴士

开列清单有很多小窍门，下面将为你介绍开列欲望清单的小贴士，以及如何使用标签纸将电脑里的资料粘贴到手帐中。希望能够带给你开列和管理清单的小小启发。

用便条纸和纸胶带进行列表管理

安西木棉子小姐是三十多岁的全职太太，三个孩子的妈妈，接受采访时正准备去法国工作，每天都很忙碌。主要使用的手帐为B6尺寸的日历型产品，同时使用智能手机和SHOT NOTE。

她开列书籍、购物清单的方法比较特别。

购物清单方面，在购物欲产生时，安西会用便条纸或草稿纸进行记录，并将其粘贴在手帐末尾，粘贴的工具用到了纸胶带。例如，经常去百元店购物的安西发现，每一家连锁店的货品都不太一样，在记录时，她会以店铺为单位，记录下自己想要购买的东西，然后粘贴进手帐里，这样一来，当路过某家店铺时，就可以立刻查到自己想要的东西，决定是否购入。

[image: ]
使用便条纸记录购物清单的安西小姐，不仅按照店铺分类，还总结出了物品的类别，想要买些什么不仅一目了然，还能有个整体的把握。



用电脑列表并用标签纸打印

八王子先生是一位出租车司机，一天要连续工作十八小时。他主要使用能率手帐，同时运用HoboNichi手帐记备忘录。同时也会随身携带一本A7尺寸的备忘小册子和用来书写的圆珠笔。

他开列书籍、购物清单的方法也很有趣。他会把列表内容输入电脑进行编辑保存，如果想要随身携带的话，会使用尺寸合适的标签纸进行打印，粘贴在手帐里。他使用的是A-ONE出品的“标签纸（LABEL SEAL）”（型号72206/尺寸120×63），搭配A-ONE公司免费提供的软件“LABEL屋”
 
(1)

 即可。这种便签纸在邮局很常见，用来粘贴包裹的地址信息，尺寸大约与名片相当。使用官方提供的操作软件，输入文字，直接打印粘贴就可以了。

[image: ]


[image: ]
八王子先生的清单。当需要把输入电脑的清单保存在手帐里时，贴纸标签帮了大忙，还可以设计用来打勾的方格。



八王子表示，将手帐里的信息输入电脑后，如果还要进行逆向誊抄的话太过麻烦，最后就想到了这样的解决方案。虽然软件的操作多少有些限制，但总比将信息抄来抄去方便多了。


 36　在Post-it报事贴上打印书写栏

近来，越来越多人热衷于生活记录（Lifelog）。

对于记录生活点滴的手帐来说，事先准备好可供记录的书写栏显得尤为重要。
 正因为手帐上事先印刷有专用的书写空间，使用者才产生了记录的冲动和愿望。

那些专门为减肥、旅行等目的设计的手帐也是如此，它们都为达成某些目的专门设计了书写栏。对常见的成册手帐来讲，管理日程安排方面如鱼得水，但却很难通过添加书写栏的方式达到记录日常生活，强化某些特殊功能的目的。

也许你会说，可以用手写的方式增加书写栏啊？相信不用我说，很多手帐用户都有类似的经验，手写往往坚持不了多久。而且，印刷的文字具有某种强制性，使用者会更乐于服从安排。这是绝大多数手帐用户的亲身体验。

当我们希望利用手边的手帐，记录某个特定的主题时，不妨尝试“可以打印的报事贴标签贴纸84965”
 （A-ONE出品）之类的单品。

这款产品由A-ONE与Post-it报事贴品牌住友3M合作开发，报事贴被设计成A4大小的整张贴纸，可以放进打印机进行打印。贴纸的大小宽38.1mm，高21.2mm。特别适合粘贴在手帐里。

使用这款产品，配合电脑，打造适合自己的书写栏贴纸吧。把贴纸粘贴在手帐页面上，并将你想要记录的生活点滴写上去，不必更换手帐，就能满足特定的记录需求。下面我将以一天一页型手帐为例，介绍具体的操作方法。

首先，访问上文提到的A-ONE专用网站“标签商店（LABEL屋）”，下载专用软件。随后，将“幸运的小事”、“今天的大新闻”等想要书写的主题输入到电脑端。无论是在一张A4纸上设计多个不同主题的书写框，还是同一个主题不断重复，完全由你决定。

[image: ]
A-ONE出品的“可以打印的报事贴标签贴纸”，尺寸多种多样，使用打印机打印上特定的文字，粘贴在手帐里，新的书写栏就完成了。



这样一来，你的手帐就完成了变身，更为贴近你的生活了。不妨在一周的第一天，集中地将贴纸全部粘贴好，开始新一周的记录。虽然这么做多少会让手帐变厚，但比起市面上销售的特种手帐，这个方法的优势也十分明显。即便是难以进行个性化定制的基本款手帐，也可以通过外加贴纸的方式巧妙变身。

这款“可以打印的报事贴标签贴纸”还有很多其他尺寸可供选择，你可以根据手边使用的手帐尺寸自行挑选。另外，如果有闲置的手帐或笔记本，也可以借由贴纸重新利用起来，专门负责记录特定主题的内容。


 37　打造适合自己的生活记录手帐

把每个小时发生的事情全都记录下来，这是日常记录手帐的基本功能，因此，手帐上必须印有符合生活状态的时间轴。例如，HoboNichi手帐、MOLESKINE Daily Dairy、AGENDA PLANNINGDIARY手帐（Quo Vadis出品）、MD Note Dairy文库本（Design Phil出品）等产品都满足这一条件。以上单品的共同点是都设计有一整天的时间轴和与之对应的书写栏，能够记录每天的日常和行事日程。

但是，因为这些产品都是一天一页型的手帐，难免会造成手帐过厚过重。而且，由于手帐这一文具的特殊性，绝大多数消费者只能在岁末年初买到。

在此，我将介绍一种非常简便的方法，你随时随地都可以亲手制作一本用来记录日常生活的手帐。

这一方法也能够将普通的笔记本变成手帐。凭借笔记本充足的书写空间和页数，我们能够进行更为自如的个性化定制。你需要准备的仅仅是一本市面上销售的笔记本和几款印章而已。所有一切都可以根据自己的喜好随意选择、组合。

在此，我准备了6mm宽的横线笔记本，以及一款时间轴印章。记住，笔记本的框线间距大可以选择你个人钟爱的类型，由于范例中的印章按照6mm标准制作，因此姑且以6mm款横线笔记本为例进行说明。印章使用了“间隔6mm每日行程印章”
 （OSANPO SHOPPING出品），蘸上印泥，参照横线位置，将印章按在笔记本页面上，时间轴看起来很不错。

配合书写方式，还能玩出不少花样。例如，将印章盖在页面中央，右边可以用来书写上午的内容，左边则是下午，又或者左边记录行程安排，右边记录心理感受等等。

虽然盖章这一步骤多少有些费事，但这与印刷在手帐上的书写栏一样，能够唤起使用者书写的冲动和愿望。也许你现在就想加入手帐的队伍，没问题，只要准备好印章，随时都可以把心爱的笔记本变成手帐。如果你是习惯早起的人，每天早晨醒来的第一件事，就是为手帐盖上时间轴印章，迎接新的一天，认认真真地过好每一天。
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使用每日行程印章6mm宽，参照横线位置按在笔记本上，一行就对应一个小时，不但可以记录日常，还可以用来规划行程。




 38　非手写！“拒绝清单”的力量

每天作生活记录会对自己的人生产生正面而积极的影响，特别是在“回顾”
 手帐的时候，这种效果特别明显。

日常生活的记录，最大的功能就是通过分析记录下来的点点滴滴，发现自己行为模式方面的特性和不足，从而加以调整和改正。

作为自我反省的结果，不妨列出一个“拒绝清单”
 ，激励自己与某些坏习惯说拜拜。现在就把这个功能“安装”到你的手帐之中吧。

使用第三十六节分享的“可以打印的报事贴标签贴纸”，配合专用软件“标签商店（LABEL屋）”，将相应的书写栏粘贴在行事历页面。内容主要为“再也不做的事情”，列出清单即可。对我来说，内容可以是“为了缩减开支回家时不要顺道去便利店”、“为了提高睡眠质量晚十点以后不上网”等等。一张贴纸的尺寸为53.3mm×25.4mm，粘贴在手帐里刚刚好，在电脑上编辑“拒绝清单”，如果顺利克制了自己，就在相应条目前打钩，如果没能抵住诱惑，就在条目前打叉，便于日后进行回顾和总结。

总之，打印出来的、模块化的文字通常散发某种手写文字不具备的强制力。
 因此，“拒绝清单”这类内容不适合采用手写的方式，灵活运用打印标签，制作出模块化的书写框，能够将手帐的效果发挥到极致。

当你成功克服了某个坏习惯，赶紧把这个好消息写进手帐里。

随后，更新你的“拒绝清单”，粘贴在手帐里，时时督促自己吧。


 39　让“个人地图”成为你的行动指针

GTD等思维方式都强调某种行动指针的存在。

指的是为了能够挖掘头脑中潜在的想法，预先划定主要的目标门类，随后在相关门类下填充行动和目标，进而完善你的ToDo列表。这套思维方式也可以运用到个人地图的制作之中。

地点与行为是紧密相关的。在手帐里准备一张地图，它能够成为你的行动指针。最直接的操作方式是在谷歌地图等网站上，通过简单的编辑，将某些地点标示出来，打印地图后夹在手帐里。

在很多手帐的末尾都会附上世界地图或全国地图，换上属于你的个人地图其实非常简单。

具体的步骤是确定工作和日常生活的半径，将工作生活中经常会去的地方标记出来。例如，将以下地点标记出来会令生活变得更为便利。


–提供电源的咖啡店

–无线网络热点

–适合与客户商谈的咖啡店

–银行ATM

–购买消耗品的商店



将这些经常去的地方连同客户公司的地址一起标记在地图上，在交通工具上翻开手帐即可轻松查看，如果经常要去某个城市出差，这个办法特别有效。

进一步，我们可以把登门拜访、商务洽谈的日期记录在旁边，每当你翻阅个人地图时，不仅能够确认在某个地方做过哪些事情，更可以迅速提醒自己事件的进度，还有那些事情需要立刻解决。全盘掌握个人地图，会大大提高你的工作效率。

赶快将个人地图夹在手帐末尾，或是用纸胶带加以固定吧。

[image: ]
使用谷歌地图，将地图保存为PDF格式，随后使用AdobeAcrobat进行标记编辑，打印出来后就是你的个人地图了。




 40　统一存放就医相关文件票据

使用手帐，还可以对就医相关文件和票据进行统一的收纳和管理。

有一段时间，我要去牙科、眼科等多家医院就医。当时，我的一大烦恼就是需要掌握各家医院的检查时间和休息日。于是，我的个人手帐又立了大功。简单两步就能完成。

首先，列出医院列表。

将“医院的名称”、“检查时间”、“休息日”、“电话号码”以及“病历编号”等项目输入Excel表格，填妥相应内容，别忘了输入自己的病历卡号码，按照手帐的尺寸大小进行打印。

考虑到周围的留白，尺寸可以比手帐大上一圈，简单裁剪后粘贴在手帐末尾索引页面上，考虑到信息的变动和修改，推荐使用“弱粘性点线”（国誉S＆T出品）进行固定。

只需将这些信息粘贴在手帐里，随时都可以将多家医院的信息一览无遗。如果把体检医院等一并列入，需要电话预约的时候也非常方便。

其次，集中存放相关文件票据。
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来自Collect的手帐封皮，插入小型手帐D-14，作为集中存放就医相关票据凭证之用，统一记录健康状况与就诊时间，相当方便。



将病历卡收纳在手帐附设的卡片收纳袋中，如果感觉身体不舒服的话，随时可以联络医院前往就诊。如果不想在手帐里插入太多这类票据的话，可以选用独立的收纳袋，例如卡片收纳功能超群的手帐封皮“CP-352X”（Collect出品）以及“D-14”（Collect出品）这类便携的手帐小册子。卡片栏位可用来收纳病历卡，手帐部分则记录就诊状况和预约时间，做到统一记录，集中归总。

将上文提到的医院列表保存在电脑里，随时可以进行修改和调整，另外，你还可以活用云端存储功能，将文件分享给智能手机，并在便携设备上进行随时随地的修改与更新。



————————————————————


(1)
  “LABEL屋”http://www.labelyasan.com/



CHAPTER 5　让工作更顺利，个人手帐个性化定制


 41　用项目卡片，逐步找到“自己心中的答案”

虽然用目标来概括有些小题大做，但我们时常需要解决一些棘手的问题。而每一个小问题的解决最终达成了一个宏大的目标。不妨把那些看似独立的小问题称为项目。

当我们试图解决一些问题的时候，或许无法立刻想到对策，那么请先使用卡片或便条纸，将小问题作为项目记录下来。在个人手帐内增设一款“信息卡片”
 （Collect出品）或“RHODIA No.19”
 备忘录，有需要的时候立刻取用，将想法记下来。

[image: ]
5×3横版信息卡，用于记录项目，找寻答案，记录时注意写上时间，从而掌握解决项目所花费的时间。



卡片和便条纸的最大优势是它们独立于手帐存在。手帐里的页面由于按照时间顺序排列，很容易让信息埋没于时间的洪流之中。在卡片或便条纸上记下项目之后，某一天突然想到解决对策，于是从手帐里拿出卡片或便条纸，将自己的答案下下来，不断完善逐步接近最佳方案。当然，你也可以使用替换页来代替卡片或便条纸。

推荐一款名为“5×3卡片”
 的产品，尺寸约为75mm×125mm，与迷你六孔活页手帐替换页相当。

如今，信息卡片早已被智能手机等数码产品取代，它的功能已经不再是单纯的信息累积，结合个人手帐，记录并解决工作项目或许是不错的选择。不少信息卡片是完全空白的，利用电脑打印模板，会让个人定制效果更佳。


 42　分析“成功模式与失败模式”的卡片

每个人都有一套自己处理事情的惯用方法。

有的人喜欢挑战，兴奋地纵身一跃，进入全然陌生的领域，发现正好是一片蓝海；有的人则喜欢稳健，兢兢业业参加培训班，通过积累人脉关系最终获得宝贵的机会。每个人的成功模式各不相同，将这一点充分发挥到个人手帐里，并对自己的成功模式进行分析吧。

建议读者在手帐中将这类自身的成功模式记录下来，随身携带。若是成功次数不够多，不足以记录，只将成功经验写下来也可以。

具体来说，在手帐里罗列出“日期”、“案例”、“起止时间”、“成功原因”、“状况”、“对手”
 等要素，用自制模板的形式打印出替换页，将工作中发生的事件进行整理和回顾，从而找到自己的成功模式。这样做主要有两个好处。

首先，帮助你获得自信。
 通过记录工作状况，在你回顾的时候，会发现自己的长处在哪里，这会成为过去的成绩，也会是未来的风向标。

其次，分析自己的习惯和武器。
 通过对成功模式的分析，你会逐渐清晰地意识到，自己能够在何种状况下发挥怎样的潜能，抑或是在人际交往过程中的偏好，最好可以就这些问题听取同事的意见，站在更为客观的立场上进行分析。

将成功模式用语言逐一梳理归纳，不仅可以提高自己的斗志，还能客观地分析自己的资质和能力。另外，与成功模式同样重要的还有失败模式，有时候，失败往往给我们带来更多的经验和学习的机会。

俗话说得好，知己知彼百战不殆。用个人手帐，对成功与失败进行充分的分析，找到自己的优点与缺点，强项与弱项，这会是迈向成功的第一步。


 43　制作关系与工作的3D人脉图

有没有想过，你现在从事的工作或项目，究竟一共涉及多少人呢？

其实，每一份工作，每一个项目，都会给我们带来很多偶然的缘分或邂逅。一个工作或项目牵涉到的人也远比我们想象中的多，用图标的形式理理思路吧。使用一支多色圆珠笔，将人与工作以及人脉关系用立体图标的方式描绘出来。
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描绘3D人脉图，不难找到关键性的人物，他们即便没有直接参与工作或项目，却是幕后穿针引线的贵人。

例如，用黑色笔书写工作内容。下方用蓝色笔书写标注委托这项工作的委托人。随后写上通过这位委托人介绍认识的另一位工作伙伴，人名同样用蓝色，两人之间用红色线条连接。红线的旁边写上认识的场合与时间。以此类推，将目前符合的工作和项目牵涉到的人脉关系绘制出来。

通过图标，我们不难发现有些人涉及多个工作或项目。有些人即便没有直接参与工作，却是穿针引线的贵人。总而言之，工作和职场离不开各种机缘巧合的叠加。

这是一种典型的人脉图。图表中总是能够发现如北极星一般发挥重要作用的人，而我们自己最多不过是颗二等星。而且，可以想象，每个身在职场的人，都有一张属于自己的人脉图。

不妨尝试一下，并不时进行补充，努力让自己成为最亮的那颗星星吧。


 44　用手工打造的会议记录模板，对各类信息进行有效管理

A5尺寸的大型笔记本通常在日程安排页之外准备了大量带有日期书写框的备忘录页面，这些就是所谓的会议记录页，能够同时管理日程与会议纪要。

小型手帐往往没有这类页面，当我们需要记录会议内容时，不妨手工打造模板，只需要前往博客“Web.neu”
 
(1)

 等免费提供自制替换页模板的网站，进行下载即可。

这款为活页手帐设计的替换页用途非常广泛，模板可供填写与会者姓名、日期等信息，备忘空间多达二十九行。

首先进行打印，这款模板是以A5尺寸设计的，如果你想使用其他尺寸的打印纸，可以在打印机上进行缩放设置。打印出多张会议记录替换页，裁切后插入手帐封皮内袋。在开会时拿出替换页进行记录，再粘贴在手帐备忘录页面上。也可以将替换页折叠起来，用胶带固定一个角，收纳于对应日期的手帐日程安排页。这样一来不用使用两本手帐，就能统一管理日程安排与会议纪要。

另外，在记录完成后，还可以先用扫描仪进行扫描。在随身携带会议纪要之余，还能用电脑进行搜索和保存。
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会议记录替换页，A5尺寸，打印时可调整大小，适合各种不同的打印用纸。




 45　在手帐上管理ToDo列表的优势

ToDo列表与日程安排页一样，是手帐的重要组成部分之一。

如今，用数字手段对ToDo列表进行管理的方法成为主流。特别是利用网络服务，能够在电脑、智能手机等多个平台进行同步更新和修改，例如谷歌日历等服务，你可以在电脑上输入待办事项，用手机随时确认并修改，这大大提高了我们的工作效率。

那么，时至今日，用纸笔记录待办事项这种古老的方法还有什么存在的必要呢？

首先，方便
 。拿出一支笔就可以在纸面上进行记录，这种便捷性是数码产品无法超越的。

其次，一目了然
 。数码产品通过液晶进行显示，可以通过滚动鼠标查看屏幕以外的信息。而纸张的大小是有限的，眼前能看到就是一切，这反而能给人一种朴素的安全感
 。

同时，因为书写相对会比较简短，比较容易抓住待办事项的重点
 。与不受篇幅限制的数码文档不同，纸笔书写具有无法取代的特殊性。

手帐用ToDo列表除了印刷在日程安排页旁边，还有不少采用了独立成册的处理方式。例如多家公司都推出了活页手帐用ToDo列表，“超”整理手帐的别册“ToDo列表”
 （讲谈社出品）就是一例。

因为这类ToDo列表工具从手帐中独立出来，起到了一元化处理，一目了然的作用，也免去了誊抄的麻烦。使用数码工具，可以轻松地对待办事项进行分拆和步骤细化，并且可以轻松地拖拽，排列顺序。手帐自然很难100％达到这样的功能，但也并非完全无法实现。


 46　高效管理ToDo列表的N次贴双轨制

只要尝试过用N次贴记录待办事项，一定能够领略其中的奥妙。

一张N次贴代表一件待办事项，将其粘贴在手帐页面上，事项完成后撕下对应的N次贴，扔掉即可。这是最简单直观的ToDo列表管理心得。
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大号N次贴用于区分事项类别，小号N次贴用于书写具体事项，将小号粘贴在大号上，从而对事项分门别类。



值得推荐的是用两款尺寸不尽相同的N次贴，有机组合，管理ToDo列表。

首先准备好两种不同尺寸的N次贴，一款是（A）高1.5cm的小号单品，另一款（B）是7.5cm见方的单品。

将此刻能想到的待办事项用单品（A）进行记录，一张N次贴写一件待办事项。

随后在单品（B）写上事项种类，一张N次贴写一个类别，例如“处理邮件”、“确认资料”、“写策划书”等等。

接着，将（A）粘贴到对应类别的（B）上，将待办事项进行有效的分类。完成之后再对（B）进行次序排列，从而明确各类待办事项的轻重缓急。

尺寸不一的N次贴经过排列组合，起到了有效分类待办事项作用。基本达到了与电脑程序类似的效果。大号N次贴推荐“trystrams sticky notes”
 （国誉S＆T出品）之类的单品，这是一款卡片大小带点状方格的N次贴，在粘贴小N次贴时，可以借由网格确认彼此的位置关系。


 47　事例　扔掉！ToDo列表管理方法

Kojizo先生从事住宅建设工作，是使用CAD等软件做设计的技术人员。平时使用谷歌日历安排日程。

工作方面他将待办事项导出后打印在A4纸上，而“超”整理手帐则完全用来记录私生活方面的内容。

ToDo列表完全用手写方式记录，习惯一边写一边扔，还会在“超”整理手帐或笔记本中常备十张左右的便条纸，主要包括以下两种。


“可反复撕贴便利贴的办公室笔记本”（ASKUL出品）

“Post-it报事贴　强力黏贴笔记本”（住友3M出品）



在便条纸上逐一写上待办事项，每完成一件就打勾，全部完成就撕下扔掉，从中能够体会到强烈的成就感。而那些相对长期的待办事项则干脆用谷歌日历进行管理和保存，为此Kojizo先生不仅使用了智能手机，还运用了口袋本MOLESKINE以及abrAsus出品的“保存型备忘录”
 等。

另外，他也积极地为手帐进行个性化定制，数码与纸面双管齐下，取长补短。

[image: ]
Kojizo先生使用的待办事项便条纸，先画上确认格，再写上任务名称，然后逐一进行处理。这是他的工作风格。




 48　同步管理日程安排与待办事项的甘特图

相信每个商务人士都苦恼于如何同时管理日程安排与工作事项。这两块积木如何拼搭似乎是一个永远无法解决的难题。


“yPad”
 （朝日新闻出版）是其中一个解决方案。

顾名思义，这是一款与iPad大小相当的用于安排日程的笔记本。翻开页面，左边用于记录日程安排，右边则是待办事项，日期书写栏是空白的，填上日期，便可随时开始使用。

[image: ]
yPad设计很特别，左右页可以用来记录不同内容的甘特图，没有印刷日期，随时可以使用。



由于yPad设计精致，不免给人门槛较高的印象。其实，只要准备一本市售笔记本，结合yPad提供的创意，就能够轻松拥有一本适合自己的yPad手帐，同步管理日程安排与待办事项。

首先，准备好日历模板。如同上文所述，在“PDF de calendar”
 网站能够下载到各种自制替换页模板，选择A4横版日历（#090 A4尺寸　月度日程安排　横版日期带项目栏）即可。

下载后将模板打印在A5纸上，粘贴在横版A5笔记本上进行使用，推荐“Thinking Power Notebook Nature”
 （TSUBAME NOTE出品）。将打印好的日历粘贴在这本笔记本的左手页，右手页用来粘贴N次贴，对待办事项进行整理和归纳。

[image: ]
横版TSUBAME NOTE结合自制替换页，并使用N次贴管理待办事项，使用方法类似甘特图。



这种方法的好处是能够随时对日程安排进行回顾和调整，而且就算日程安排需要推翻重来，只要重新打印一张日历覆盖粘贴即可。或者也可以用N次贴对日程安排进行一个模拟，一旦确定之后再誊抄到日历上。


 49　制作“预想ToDo列表”

当我们在准备海外旅行，或为策划书立案时，需要做的准备工作通常都大同小异。这时，如果预先制作一张“预想ToDo列表”
 ，一切就事半功倍了。将这一功能引入手帐，方便对各个项目进行逐一确认，了解准备工作的进展情况。


□确定核心概念

□用一行归纳宗旨

□调查

□列举理由

□制定预算

□写策划书

□制作PPT资料

□发言预演

□修改



策划书立案流程不外如此，如果是海外旅行准备工作的话可以是以下这些。


□办签证

□收集旅游资讯

□上网方法

□货币/支票/现金

□旅行保险

□信用卡

□机票等

□衣服

□日程表

□电压转换插头

□行李箱



虽然实际的项目会有增减，出发旅行前，将这张清单打印出来逐一核对，以免遗漏。这两个例子只是抛砖引玉，你完全可以根据自身需要制作预想列表，夹在手帐里备用。预想列表的关键就是未雨绸缪，预先计划，并在不断使用的过程中不断优化。例如，海外旅行列表中可以将“英国用电压转换插头也适用于香港”等信息补充进去。


 50　如实记录项目的进展和结果


“10minutes”
 （Kanmido出品）是一款将N次贴与时间轴塑料板进行组合，有效管理时间的小工具。三色透明N次贴用来书写不同种类的待办事项，粘贴在专用的时间轴塑料板上，一整天该干什么一目了然。

另外，颜色相同，尺寸不同（30分、60分、120分）的N次贴代表完成该任务所需的时间长短，待办事项耗时越长，就使用宽度越宽的N次贴进行记录。

试着活用这款产品，与手帐结合，进行生活记录吧。准备一款10minutes和一本一天一页型手帐，手帐只要带有时间轴即可，A5尺寸比较适合。而10minutes本身也有多种型号可选，这里选择了A6尺寸的“10minutes手帐工具型”
 （Kanmido出品）来做示范。

首先，用10minutes安排代办事项，活动三种颜色、三种大小的N次贴，将需要做的事情记录下来。随后，根据处理顺序，将N次贴粘贴在附设的时间轴塑料板上，并顺着计划处理待办事项。

在结束了一天的工作之后，将N次贴从塑料板上撕下来，粘贴到一天一页型手帐内页里，这个步骤免去了再次抄写工作项目的麻烦，轻松完成生活记录。

当遇到没有按时完成待办事项的情况，只需要把完成了的项目转移至手帐，并在手帐相应时间进行补充，写下自己当时为什么没有按计划去做，时间花在了哪里等等。于是，是否按照事先计划完成工作，哪些计划没有完成，哪些计划提前完成，时间的去向，计划的进度，完成与未完成之间的比例，这些状况都可以得到第一时间的把握。

[image: ]
将10minutes的N次贴转移到手帐里，什么时间做了什么事情一目了然。



如果手写的部分过多，那么肯定是制定计划的环节出了问题，你应该适当减少工作的数量，留出更为充裕的可支配时间。

总而言之，10minutes是一款创意独特、值得一试的产品，在使用方式上下点功夫，与手帐默契搭配，就能起到意想不到的效果。


 51　事例　用自行设计的页面同时管理ToDo和会议记录

佐川博树居住在日野市，是一名中小企业顾问，在东京各处都有客户，业务繁忙。

他的手帐完全来自个性定制，他给它起了一个名字叫“幻灯片手帐”
 （slide手帐），采用了活页式结构。日程安排页两边开有二十六号孔，通过对页面顺序的安排，总是能将最近两周的状况一览无遗，孔洞的大小与市面上销售的产品无异，两侧都开孔是他个人的想法。

ToDo管理也很有特点。他将待办事项写在日程安排页相应的时间栏内，将未来两周的待办事项用黑色笔书写，一周后如果这些事项还未解决，则用蓝色誊抄，而本周内延误的事项则用红色誊抄。

当红色事项越来越多，说明自己在计划工作方面出了问题，反之如果蓝色较多，说明工作正在按部就班地推进。

有时候，通过跟客户会面商谈，会产生新的ToDo待办事项，应对这一现象，佐川设计了“会议记录页”
 ，在备忘书写栏旁边增设了ToDo栏位，用于暂时记录待办事项，在落实了处理时间后，誊抄进日程安排页。

[image: ]


[image: ]
结构非常独特的幻灯片手帐，会议记录页带有ToDo记录栏，写下待办事项，随时确认工作进展状况。



原本佐川是使用市面上销售的普通会议记录笔记本，后来发现并不能完全满足自己的需求，于是便使用Excel自行设计了书写模板，交由专门的公司进行制作。读者不妨参考这一案例，使用市售替换页，并通过家用打印机进行个性化定制。



————————————————————


(1)
  “Web.neu”http://web.endeneu.jp/work/271.html



CHAPTER 6　兼顾纸面与数码，进一步活用个人手帐


 52　解决纸面与数码之间可能存在的重叠问题

当今这个时代，使用手帐的一大困扰是如何解决纸面与数码两者之间的关系问题。

几乎所有人都在使用电脑和智能手机，而且谷歌日历等具有云端同步功能的服务能够让你随时随地用多个终端设备处理日常事务。那么，手帐应该如何与之联动呢？

这一问题的核心牵涉到“一个口袋原则”
 。

所谓一个口袋原则，是野口悠纪雄在其著作《“超”手帐法》（讲谈社）中提出的观点，他认为手帐这类日程管理工具，如果有两处以上计划书写栏会造成重叠，是极其缺乏效率的。这也是他设计“超”整理手帐的初衷
(1)

 。

于是，如果同时使用智能手机和手帐进行日程管理，难免出现重叠问题。那么，如何解决数码与纸面之间可能存在的重叠问题呢？

我认为，关键是分清楚记录、输入的信息的特征。


手帐会用来记录各式各样的信息，日常安排通常含有日期、所需时间等附带信息，多个日程安排之间的关系也很重要。在使用数码与纸面两套工具进行日程安排管理时，要注意确定工具的主次关系
 ，并且根据项目的性质进一步进行区分
 。例如需要提醒的内容可以优先输入在电脑或智能手机上，只要一到时间，电脑或手机就会发出提示声，这是数码工具最大的便利。

当并用两套工具时，内容的誊抄和转移至关重要。设计一个誊抄符号，确认是否已经抄写，抄写完成后将符号删除。例如，在谷歌日历上输入“□会议　计划A”，在誊抄到手帐上之后，将前方的方格“□”删除。

另外，如果你选择只用数码工具进行日程安排的话，不妨提个醒，使用谷歌日历之类的软件，充分活用云端同步功能，让电脑与手机终端保持同步，这也符合“一个口袋原则”。无论使用电脑或手机进行输入，你的信息都会在云端得到更新和同步。这样一来，你可以使用数码工具管理日程，使用备忘录记录日常琐事，纸面与数码相安无事，各司其职。


 53　事例　在云端＆手帐页面同步管理梦想

首饰制造业者RIKURAMU使用iPodTouch和HoboNichi手帐，外加一本TRAVELER'S notebook。

值得一提的是，RIKURAMU选择了护照型TRAVELER'S notebook，她觉得尺寸刚刚好，可以塞进手袋中随身携带。

使用两本手帐的RIKURAMU也是位数码达人，她充分活用iPod Touch的云端功能，安装了大量APP，在家里或外出时通过无线网络进行连接。

例如，在日常记录方面，她选择了“瞬间日记”和“aTimeLogger”这两款APP。“瞬间日记”可以用来记录日常琐事，而“aTimeLogger”则起到了打卡统计时间的作用，次日早晨进行回顾，并把情况在HoboNichi手帐中记录下来。

RIKURAMU表示，原本觉得记录日常点滴很麻烦，在这两款APP的帮助下，一切变得非常轻松。特别是“aTimeLogger”能够记录下你的每一个行动，并将其图表化，每周、每月有多少时间被浪费掉了，在哪个项目上一共花费了多少时间全都一目了然。

备忘方面，RIKURAMU使用了ATOKPAD，原则是对备忘内容进行分类和梳理，及时归档而不是一味地累积。

梦想、目标管理方面，她也采用了云端存储的方式，使用的是软件Evernote，在Evernote里创建备忘录，并设置“每天回顾”的标签，提醒自己经常对目标进行确认。

数码达人RIKURAMU已经习惯用iPod Touch直接进行记录，并通过网络同步更新，没有必要拘泥于先纸面后数码的陈规。

[image: ]
RIKURAMU的三种“神器”，TRAVELER'S notebook、iPod Touch和Hobo Nichi手帐，iPod Touch出场率最高。




 54　同步谷歌日历与手帐的小贴士

让手帐与云端日程安排同步，是令人烦恼的问题。

虽然绝大多数的方法都是以一方为主，另一方为辅，但问题却并没有迎刃而解。

关键是，面对经常处于变动状态的日程安排，如何在纸面上加以呈现
 ，以及如何令手帐随时保持最新状态
 。

我的建议如下。

准备手帐和一支多色圆珠笔。只要是带有红色和蓝色的圆珠笔都可以。在手帐周间记录页外围写上“变更”
 （红色）、“追加”
 （蓝色）字样。在每次书写日程安排时，在文字前面加上“□”和带圈数字作为标记。将内容转移至谷歌日历后，在“□”内打钩。例如，假设6日星期三下午一点至两点的“摄影”被推迟到了四点至五点，在相应位置用红色写上“□①摄影”字样，同时可以记录下推迟的原因和注意事项等等。当我们将变更后的内容输入至谷歌日历后，在“□”内打钩，说明文字也可以一并记录。

使用谷歌日历的用户多数都拥有智能手机，不在电脑旁，用手机进行管理和记录足够了。然而有些时候网络或机器毕竟会出问题，先用手帐进行记录，随后誊抄到云端是最为稳妥的处理方案。将谷歌日历上的日程安排打印出来作为手帐替代品使用的用户也越来越多了。

[image: ]
谷歌日历与手帐的同步方法




 55　根据不同目的、种类管理ToDo列表

在本书序章中，我们介绍了手帐的五大基本功能，其中最为重要的三大功能是（1）日程安排、（2）ToDo和（3）备忘
 。

在同时使用纸面和数码工具时，日程安排需要进行及时的同步，而另外两大功能却没有绝对的必要。这是因为各种信息本身具有不同的特性。

日程安排由于受到时间轴的制约，无论工作还是生活，都不是独立的个体，因此更适合用统一的渠道进行管理，避免日程安排相互重叠，要做到一元化管理
 。反之，Todo和备忘录则没有这种限制，不妨根据内容本身的类型和特性进行具有针对性的梳理和记录。

在ToDo管理方面有多重思路，首先是完全的一元化管理
 。使用数码工具可以轻松做到这一点，例如使用“Toodledo”这一网络服务，可以完成类似谷歌日历的云端同步功能，无论使用电脑还是智能手机都可以访问。

另一种思路是非一元化管理
 ，例如将工作于私生活的待办事项完全分开，或者是将工作事项按照项目进行细分。其实，只要根据ToDo待办事项的特性，选择合适的工具就可以达到事半功倍的效果，例如在备忘录上随手记录，完成后撕掉也是一种临时性的处理方案。

我的实际做法是根据目的区分ToDo事项，工作方面使用Outlining工具进行管理（用Dropbox进行云端同步），根据项目设定主题，在主题下面罗列实际需要操作的事情。例如：


–研讨会

–流程探讨

–拍摄照片

–ppt制作



随后，从工作项目中筛选出需要在本周完成的内容，将其记录到手帐上。也就是说，数码工具用来记录待办事项，纸面工具用来处理待办事项。

另外，与工作无关的杂务（购买日用品、寄送物品等等）会在手帐月度页面进行记录。由于这部分工作只需要见缝插针即可，不必大费周章，在月度页面留下一笔，有空的时候看上一眼就足够了。


 56　备忘录是条单行道

手帐三大功能之一的备忘，与其他两大功能略有差异。

虽然被统称为备忘录，但实际上根据信息的不同类型，情况各不相同。下面我们将集中探讨与工作有关的灵感备忘。

备忘录是策划和工作计划的组成部分。我们一般都会使用电脑进行文件编辑和处理，但记备忘录的方法却因人而异，纸面和数码各有特点，两者并用也可以。纸面工具诸如手帐的备忘录页面或备忘录小册子；数码工具如电脑上的文字处理软件、网站工具、数码笔记本Evernote等等。

除了以上这些工具以外，数码照相机、智能手机、上网本等都是不错的选择。将数字化信息存储在电脑磁盘内，或是同步到云端进行备份保存。

综上所述，在备忘录这一领域，从纸面到数码几乎是一条不可逆的单行道
 。没有必要对所有手写的备忘录进行备份，也许记录下来的时候觉得很重要，但过了一阵子就变得毫无意义。在手帐封皮内增设一本备忘录小册子，想到什么就记录下来，但不必急着总结归纳，而是等待时机成熟。


 57　事例　数码Fans的备忘录笔记法

公司技术员KOME先生在本书中是唯一一位几乎不用手帐的被访者，他习惯使用网络服务和智能手机APP处理日常事务。

文件管理全部交由Dropbox处理，ToDo管理则使用网络服务Toodledo。

[image: ]
小型Legal Pad，鲜艳的黄色在公司成堆的白色文件中非常显眼，用来记备忘录、计算账目、发挥创意。



他表示，所有信息都可以使用Evernote、Simplenote、谷歌等云端软件进行管理和备份，考虑到搜索的便捷性，将纸面上的内容数字化很有必要。

但是，KOME唯一使用的纸面工具是“Legal Pad”
 。有时候身边没有电脑或手机，纸面工具的优势就体现出来了。另外纯文字的话直接输入电脑似乎更方便，但如果是图文交叉的内容，例如一些需要随手描画的草图，纸面工具也很有用。在访问客户时，考虑到对对方的尊重，使用纸面工具记录似乎更合适。而且纸笔还不需要担心电源问题，有时候在做创意或思考问题，关上电脑拿起纸笔，精神上也更放松。

在可以直接输入云端的时候，KOME也会在手边放上一本Legal Pad，用于简单的文字记录和数字计算。虽然尝试过很多数字化的备忘录工具，但KOME还是最喜欢这款传统的备忘本，将有用的资料输入电脑，多余的内容撕去，保持备忘录永远是空白的，搭配伊东屋出品“Legal Pad Holder”
 使用更为得心应手。


 58　手帐是纸面上的个人电脑？聚焦你的控制面板

如同之前所介绍的，如今的手帐不仅可以满足三大基本功能（日程安排、ToDo和备忘），还能兼顾记录生活、开列清单的作用。

打造个人手帐的关键是如何将这些功能用合适的工具和使用习惯加以实现。三大基本功能自然无需赘述，每项功能都需要逐一加以明确和把握，只有对手帐的使用方法一清二楚，才能让使用更为流畅。在此不妨引入一个全新的概念，“控制面板”
 。

大家都非常熟悉Windows操作系统中的控制面板，它规定了电脑相关功能如何通过硬件和软件获得实现。例如，想要与蓝牙鼠标连接时，控制面板会启动Windows操纵系统内的蓝牙驱动程序，打开内置或外置的蓝牙模块。

手帐同样如此。将手帐肩负的功能逐一列举出来，对涉及的工具和使用方式进行定义。电脑的控制面板已经由厂商完成了定义，那么手帐作为我们个人化的工具，当然需要靠我们自己来完成控制面板的定义。

例如，日程管理方面，究竟是手帐占主导还是智能手机占主导？如果由手帐占主导，那么以何种方式进行誊抄？

ToDo待办事项如何管理？是完全依靠数码工具还是与手帐组合使用？

备忘录也不例外，用哪种方式进行记录？记录后如何誊抄？是直接粘贴还是拍成照片归档？

说到底，我们必须首先搞清楚，手帐究竟在我们的生活中扮演怎样的角色。由此，才能够为手帐及其扩展配件（书写笔、各种小册子、N次贴等）确定使用方法，养成使用习惯。

在逐一确定手帐功能后，列出一张清单吧。从自身实际的使用目的出发即可。

你到底希望通过手帐达到什么目的呢？是通过ToDo管理让工作更为顺畅，还是累积每天不断涌现的灵感。

实际上，所有独具个性的手帐使用方法和原创手帐都对控制面板有着极为明确的定义，并凭借个性化的功能和使用方式俘获了广大文具爱好者的心。现在，由自己定义手帐控制面板的时代到了！一起来打造最适合自己的个人手帐吧。
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你的使用方法

将你希望手帐发挥的功能，凭借的方式，由此需要养成的习惯梳理成文。不时进行回顾和调整。工具的改变，增删，使用方法的调整，一切全由你做主。一段时间之后，最适合你的生活方式就将浮现在眼前。



	
功能

	
工具

	
习惯




	日程安排
	
	



	ToDo
	
	



	灵感备忘
	
	



	热门资讯
	
	



	书籍/电影/DVD等列表
	
	



	项目进度管理
	
	



	读书/观影笔记
	
	



	健康管理
	
	



	梦想/目标管理
	
	



	自我激励
	
	



	闲暇时间活用
	
	



	日记
	
	



	总结
	
	



	想去的地方
	
	



	想做的事情
	
	



	长期项目管理
	
	




[image: ]
 定义个人手帐的控制面板

※范例



	
功能

	
工具

	
习惯




	日程安排
	手帐为主+Google

日历+智能手机
	近期安排用手帐记录，一个月以后的用谷歌日历记录，手帐为主，誊抄至谷歌日历



	ToDo
	手帐内的周间、月度页面
	工作事项分类记入周间页面，杂务记入月度页面空白处



	灵感备忘
	别册小册子1
	随时记录想法，周末回顾删去不需要的内容，归纳进Evernote



	热门资讯
	别册小册子1
	在页面上方记录信息，可以是书籍、电影人物等，一定要写明日期。



	书籍/电影/DVD等列表
	Amazon购物清单
	将小册子里的内容输入进去，集中购物



	项目进度管理
	别册备忘录
	书写待办事项，并进行进度确认，将进展中的项目用N次贴的方式粘贴在手帐上



	读书/观影笔记
	MOLESKINE
	写读后感、观影笔记，逐次记录



	健康管理
	网格式手帐
	记录起床时间、体温、饮食、身体状况等信息



	梦想/目标管理
	Mnemosyne手帐
	每月月初写上月度计划，下个月进行回顾



	自我激励
	名言
	手帐备忘页
	从书本、杂志中进行摘抄



	项目
	5×3卡片
	随时记录问题，在找到答案时记录，并随时回顾



	闲暇时间活用
	手帐剩余空白页
	用电脑制作列表打印后粘贴



	日记
	6mm横线替换页
	每天记录数行，每周回顾一次并扫描备份



	总结
	别册小册子2
	将这一天做过的一件事记录下来






————————————————————


(1)
  普通的手帐会分别设置周间计划和阅读计划栏位，“超”整理手帐则将八周计划以手风琴方式呈现，避免了可能出现的重复。



参考网站

自制替换页参考网站

以下集中整理了让自制替换页事半功倍的网站和小工具。

部分内容在本书正文中也有介绍。



自制替换页专题网站

mytecho.jp（http://mytecho.jp/）

A5版月度、每日、灵感收集用替换页。

活页手帐自制替换页免费下载（http://www.satotaka.jp/）

提供圣经袖珍型手帐的日程安排、通讯录、ToDo列表等各种替换页。用A4纸打印剪裁后使用。

动力笔记本株式会社ITM（http://www.it1616.com/mssheet/）

由冈崎太郎设计的动力笔记本，可以免费下载试用版。A5大小。

个人主页制作小贴士（http://web.endeneu.jp）

在“A5替换页模板”类目下可以找到日历、1月对页、会议记录等模板。

pdf de calendar（http://pdfdecalendar.blogspot.com/）

A5、A4、“超”整理手帐、5×3卡片、圣经袖珍版、迷你六孔、TRAVELER'S notebook等各种尺寸的自制替换页应有尽有。



自制活页手帐替换页A5尺寸A5RIFI郎

（http://refillow.ymwfactory.net/）

A5尺寸的每日、月度、三年日记等各种替换页。



ATELIER M和M分站

（http://hp.vector.co.jp/authors/VA004392/Download.htm）

提供“超”整理手帐用万年历替换页。

tokupapa.com（http://tokupapa.com/techo–jisakukouza.aspx）

提供PDF格式的手帐替换页下载，学习如何活用Excel随心所欲地打造成功手帐和自制替换页。

挑战新的习惯（http://newhabits.blog33.fc2.com/）

分享自制替换页“望Organizer”。

50岁的云端心情

（http://seisyonet1.blog87.fc2.com/blog-entry-8.html/）

分享月度方格式圣经袖珍尺寸自制替换页。

Refill Maniax

（http://members.jcom.home.ne.jp/0121229901/index.html）

替换页制作达人石井的网站，分享各种替换页模板和制作方法。

替换页制作软件　※适用的操作系统请参考网页说明

Ozprint

（http://www.vector.co.jp/soft/win95/personal/se079323.html）

制作自制替换页的经典软件，收集了大量现成模板。

活页手帐职人

（http://www.refill-style.com/contents/software/menu.html）

适用专用打印纸进行制作。还可以导入Outlook中的通讯录。株式会社凌美藤井制（纸盒版），有免费试用版。

谁都可以完成的活页手帐打印2

（http://irtnet.jp/ct/prod/dare systemtecho2.html）

IRT公司推出的“超便宜革命商务”系列软件之一。打印各种日程安排、备忘录、通讯录替换页。

个性化定制、自制手帐参考网站

个性化定制

HoboNichi手帐　超个性化定制

（http://www.kanshin.com/keyword/1049225）

架设于口碑网站“关心空间”的网页，提供各种手帐资讯，为你提供书线、松紧带、书写笔等自定义资讯，也适用于其他品牌的手帐。

OSANPO SHOPPING（http://store.qol-web.jp/）

销售手帐用印章的网站，使用方法与案例照片非常丰富，很有参考价值。

Super Consumer（http://srcr.jp/）

推出过“文具王手帐”、“设计手帐”等产品的株式会社Value Innovation旗下网站。

佐藤惠的快乐手帐教室（http://megukono.exblog.jp）

手帐达人佐藤惠的官方博客。介绍了大量改造市售手帐的小妙招。

帆风Dairy（http://www.vfdiary.jp/）

提供手帐DIY制作服务。从尺寸、日程安排书写栏的格式，到字体以及结构都可以自定义，还可以印刷个人姓名和纪念日等内容。



自制手帐

平滑手帐（http://www.slide-techo.com/）

介绍以两周视图为卖点的活页式手帐，并开展线上销售服务。

FourGreen（http://www.fourgreen.jp/index shop.html）

销售可以收纳iPhone的手帐封皮。

TOKODAKE手帐（http://www009.upp.so-net.jp/uhauha/）

介绍并销售为LOUIS VUITTON POSH手帐封皮设计制作的TOKODAKE手帐内页。
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