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Bienvenido a OmniFocus


¡Bienvenido a OmniFocus 2!




A lo largo de este manual, encontrará información que le ayudará a sacar el máximo partido a esta aplicación, diseñada desde los cimientos con la productividad como prioridad principal. OmniFocus es una forma fantástica de organizar, planificar y cumplir objetivos en su vida. Ahora, con OmniFocus 2 para Mac, nunca ha habido mejor momento para empezar a familiarizarse con el programa y con las posibilidades que ofrece. ¡Nos alegramos de tenerle con nosotros!


[image: OmniFocus 2.3 para Mac en un MacBook Pro y en un monitor Thunderbolt.]

¿Qué es OmniFocus?


Todo empieza con una idea básica. Tiene una tarea pendiente y sabe que debería anotarla en algún sitio, pero lo de las notas adhesivas en la mesa ya no da más de sí. Está preparado para probar un sistema más fiable, capaz de llevar un seguimiento de todas las cosas que pasan por su cabeza y quizá incluso de ayudarle a que el proceso parezca un poco más sencillo.


OmniFocus es la herramienta de gestión de tareas personales que le ayuda a mantener un control de todos los objetivos, planes, recados y aspiraciones que se le presentan. Tanto si la tarea que tiene entre manos es sencilla, como crear un recordatorio para pasar por el taller después del trabajo, como si forma parte de un objetivo más ambicioso, como planificar esas merecidas vacaciones, OmniFocus le ayuda a mantener el control de todas las tareas que debe completar a lo largo del día.


Disponible para Mac, iPhone, iPad y Apple Watch, OmniFocus está dotado de una amplia variedad de herramientas diseñadas para ayudarle a asignar prioridades a los pasos de proyectos complejos, o sencillamente para anotar un orden del día rápido para una reunión semanal. OmniFocus funciona a la perfección como herramienta de productividad independiente y en conjunción con el esquema de gestión de tiempo que mejor se adapte a su estilo de vida.



Nota



	OmniFocus para Mac (el objeto de este manual) está disponible tanto en la Mac App Store como directamente a través de The Omni Group.

	OmniFocus para iOS está disponible en la App Store y funciona en todos sus dispositivos iOS, así como en el Apple Watch (mediante la extensión OmniFocus para Apple Watch).

	OmniFocus para Mac requiere OS X Yosemite, mientras que OmniFocus para iOS requiere iOS 9.







OmniFocus para Mac actúa como complemento de OmniFocus para iPhone y OmniFocus para iOS, sirviendo como base de operaciones para una productividad que va mucho más allá de la pantalla del Mac.


Si desea ver un recorrido en vídeo por las funciones de OmniFocus, vaya a:


http://www.omnigroup.com/video/omnifocus


Dentro de OmniFocus es otro recurso excelente que le ayudará a familiarizarse rápidamente con la amplia variedad de usos de OmniFocus para realizar tareas y cumplir objetivos.



Novedades de OmniFocus 2.3


OmniFocus 2.3 es la versión más reciente de OmniFocus para Mac e incorpora un importante número de correcciones y mejoras junto a una nueva función muy destacable: las columnas personalizadas. Se trata de una función tan remarcable que merece su propio panel de preferencias. La disposición de columnas personalizadas ofrece una mayor flexibilidad a la hora de organizar su esquema con solo los elementos más importantes.




[image: Disposición de columnas personalizadas en OmniFocus 2.3 para Mac.]

Desde ahora, los datos que aparecen en la fila situada bajo los títulos en el diseño Fluido de OmniFocus 2 (diseño por omisión) pueden ocupar columnas al mismo nivel, lo que genera una mayor densidad de datos en vertical. Dependiendo de cómo utilice OmniFocus puede modificar las preferencias de Diseño para mostrar u ocultar las columnas (como, por ejemplo, Contexto y Fecha de vencimiento).


Por supuesto también puede utilizar el diseño clásico fluido si lo prefiere. Y, con OmniFocus Pro, puede usar las opciones de visualización de cada perspectiva para elegir el diseño que debe utilizarse para cada perspectiva.


[image: OmniFocus Pro dispone de opciones de visualización adicionales para columnas personalizadas específicamente adaptadas a cada perspectiva.]


La transición: de OmniFocus 1 a OmniFocus 2


Si es usuario de OmniFocus 1 para Mac, es probable que disponga ya de una base de datos que desee trasladar a OmniFocus 2. Debido a los cambios en la manera en que OS X gestiona los archivos asociados con las aplicaciones concretas (la jaula), deberá migrar su base de datos como paso previo antes de utilizar OmniFocus 2 con sus datos ya existentes.





Migración de la base de datos


La sincronización de OmniFocus 2 a su base de datos existente de OmniFocus es el método recomendado para la migración a partir de otras versiones. Ofrece una vía directa de conservar los datos actualizados y permite que todas las versiones de OmniFocus interactúen de manera fluida si utiliza la aplicación en varios dispositivos.




No obstante, si decide no sincronizar la primera vez que abra OmniFocus 2, tendrá la opción de migrar una base de datos existente desde OmniFocus 1. Esto no elimina su base de datos antigua (sólo copia encima), por lo que igualmente recomendamos la sincronización para evitar confusiones y conflictos más adelante entre distintas versiones de la base de datos.


Migración del archivo


Cuando lleve un tiempo utilizando OmniFocus 2, se le pedirá que archive partes de la base de datos que no son relevantes para los proyectos en curso (también puede crear un archivo manualmente seleccionando Archivar datos antiguos en el menú Archivo). Si tiene OmniFocus 1 instalado en el Mac, OmniFocus 2 buscará en la posición por omisión de un archivo de OmniFocus 1 y, si lo encuentra, le preguntará si desea trasladarlo a la jaula de OmniFocus 2 y añadirle los datos de su nuevo archivo.


Cambios en la terminología


Para una mejor representación, han cambiado algunas cosas acerca de cómo se describen en OmniFocus determinadas funciones de la aplicación.



	Las fechas de inicio son ahora fechas de aplazamiento. Esto refleja con más exactitud la idea de que un elemento no debe tenerse en cuenta hasta más adelante: está aplazado.


	Las acciones siguientes son ahora las primeras acciones disponibles. Ayuda a explicar más claramente las opciones de visualización y a distinguir mejor entre proyectos secuenciales, proyectos paralelos y listas de acciones individuales.


	Las perspectivas basadas en Proyectos y Contextos se han sustituido respectivamente por las opciones Usar jerarquía del proyecto y No usar jerarquía del proyecto. El objetivo es reflejar mejor la función de esta selección y cómo afecta a otros aspectos de los ajustes de visualización de una perspectiva personalizada.





Para empezar a trabajar con OmniFocus, puede continuar leyendo la ayuda o bien sumergirse directamente en la aplicación. Si empieza de cero con una hoja en blanco, el proyecto del tutorial le ofrecerá algunos consejos iniciales. Puede añadir el tutorial a su base de datos en cualquier momento con la opción de menú Ayuda ▸ Añadir proyecto de tutorial.


Standard y Pro


OmniFocus 2 le ofrece la posibilidad de interactuar con OmniFocus de formas todavía más personalizadas y adaptadas a sus necesidades concretas. Creamos la edición Standard de OmniFocus 2 para Mac con la idea de que tuviera todo lo necesario para empezar a trabajar sin dilación, incluidas la gran mayoría de funciones descritas en este manual.


En OmniFocus 2 Standard, podrá:



	Utilizar el potente conjunto de perspectivas incorporadas para gestionar sus proyectos y contextos, ver los acontecimientos futuros en la Previsión y configurar revisiones periódicas de los proyectos, entre muchas otras cosas.


	Añadir acciones y acceder a ellas desde cualquier punto de la aplicación con la Entrada Rápida y la Apertura Rápida, utilizar la barra lateral y el inspector (ambos rediseñados) para seleccionar y modificar los datos fácilmente y saber el estado de los elementos de un vistazo gracias a los círculos de estado del esquema principal.


	Cambie entre el diseño fluido estándar y un conjunto de columnas personalizable para ver solo lo que desea en el esquema principal.


	Ampliar las prestaciones de OmniFocus con la entrada de correos electrónicos desde Mail Drop, sincronizar sus dispositivos con Omni Sync Server (u otro servidor WebDAV), ver calendarios externos junto a sus tareas y añadir todo tipo de notas y de archivos adjuntos.





En los capítulos siguientes, podrá profundizar en todo lo que ofrece OmniFocus 2 Standard. ¡Es muchísimo!


Además de las funciones de la versión Estándar, existen algunas herramientas especializadas que atraerán a los usuarios que busquen una flexibilidad mayor en la visualización y personalización del flujo de trabajo. Es por eso por lo que creamos OmniFocus Pro.


Cuando pruebe OmniFocus Pro, podrá:



	Crear perspectivas personalizadas y configurar por completo la barra lateral para que sólo muestre las perspectivas que desee, en el orden que quiera.

	Enfocar carpetas y proyectos específicos que requieran toda su atención.

	Configurar el diseño de sus perspectivas para mostrar solo los datos más relevantes. Mostrar y ocultar las columnas en función de cada caso, pasar al diseño Fluido original o establecer una vista por omisión para toda la aplicación.

	Incorporar AppleScript a su flujo de trabajo para automatizar tareas habituales o ampliar aún más las funciones de OmniFocus para la interconexión con otras aplicaciones.




Cómo probar la versión Pro


Puede descargar la versión de prueba de OmniFocus desde nuestra web. En cualquier momento del período de prueba, puede alternar entre las versiones Standard y Pro seleccionando Modo de prueba gratuita ▸ Probar la versión Pro/Standard en el menú OmniFocus, para comparar las funciones y ver cuál se ajusta mejor a sus necesidades.


Asimismo, si adquirió OmniFocus 2 Standard en la Mac App Store, puede descargar la versión de prueba y utilizarla en paralelo para comparar las funciones.


Si posee una licencia Standard de la tienda de Omni y quiere probar la versión Pro, si aún está en el periodo de prueba, puede eliminar su licencia temporalmente (Licencias del menú OmniFocus) para volver al modo de prueba y experimentar con la versión Pro. Si está fuera del periodo de prueba, póngase en contacto con nosotros y le facilitaremos una licencia de prueba de la versión Pro.



Nota
 ¿No está seguro de si tiene instalada la versión Pro? En el menú OmniFocus, abra Acerca de OmniFocus para ver detalles sobre la versión actual y el estado de licencia de la aplicación. Si tiene la versión Pro instalada verá una barra morada bajo la dirección de Omni, que indica que ha comprado la aplicación.






Uso de este libro


Una de las bondades de tener la documentación de OmniFocus en formato electrónico es que siempre está disponible cuando se necesita. Hemos integrado la documentación directamente en el menú Ayuda. Hemos puesto toda la documentación en nuestro sitio web, donde es posible realizar búsquedas o añadir marcadores. Y continuamos con la tendencia de crear versiones EPUB de la documentación y hacer que esté disponible en la iBooks Store.






Obtener el EPUB

[image: Icono de la aplicación iBooks] Nuestro método preferido para distribuir los documentos de ayuda es a través de la iBooks Store en formato EPUB. La documentación allí es la misma que encontrará en nuestra web e integrada dentro de la aplicación.




La ventaja de descargar el Manual del usuario de OmniFocus 2 para Mac en la iBooks Store es que siempre que actualicemos los documentos para una nueva versión de OmniFocus, recibirá una notificación en iBooks informándole de la actualización. Y los EPUB tienen la gran ventaja sobre los PDF de que las anotaciones o los marcadores que se añaden al libro se conservan en las versiones nuevas de la documentación.





Díganos qué piensa


Trabajamos para mantener nuestra documentación siempre actualizada. Ya sea trabajando en el CSS, corrigiendo algún error tipográfico (sí, a veces se escapa alguno) o añadiendo detalles o aclaraciones sobre una función concreta en base a los comentarios de algún cliente, siempre intentamos que nuestra documentación sea cada vez mejor y resulte más útil.




Si tiene comentarios acerca de la documentación que desee hacernos llegar, por favor hágalo. Puede enviarnos un mensaje de correo electrónico mediante nuestra cola de asistencia o contactar con nosotros en Twitter (@OmniWranglers).


No queremos terminar sin antes darle las gracias por el tiempo dedicado a leer la documentación.

		




		

Sincronización


La primera vez que abra OmniFocus 2, se le pedirá que configure los ajustes de sincronización. La sincronización es importante en OmniFocus, como una capa adicional de copia de seguridad de sus datos, y además hace posibles varias de las funciones avanzadas de la aplicación, como Mail Drop. Si dispone de OmniFocus para iPhone o iPad, la sincronización le pone al corriente de los últimos cambios realizados en cualquier dispositivo.




[image: Flujo de sincronización de OmniFocus]

Si tiene previsto sincronizar, es aconsejable que lo haga como parte del proceso de configuración de la aplicación para garantizar una transición lo más fluida posible entre versiones y disponer desde un principio de esa capa adicional de copia de seguridad. Si decide configurar la sincronización más adelante, las mismas preferencias que vio en el primer arranque están disponibles en OmniFocus ▸ Preferencias ▸ Sincronización.


Omni Sync Server


La opción de sincronización más sencilla consiste en utilizar nuestro propio servidor Omni Sync Server. Es gratis, fiable y con el respaldo del experimentado equipo de soporte de Omni; nos encargamos de gestionar los servidores para que sus datos estén disponibles siempre que los necesite.


Comience creando una cuenta nueva de Omni Sync en:


https://manage.sync.omnigroup.com


Otras opciones WebDAV


Omni Sync Server es una solución de sincronización ideal para la mayoría de los usuarios de OmniFocus. Si necesita que los datos se guarden íntegramente dentro de un sistema que esté bajo su control, puede configurar un servidor WebDAV privado para sincronizar los datos de OmniFocus. Puede tratarse de un servidor de terceros (numerosos proveedores ofrecen un buen servicio) o de uno que resida en su propio Mac.


Si bien no podemos ofrecer una asistencia exhaustiva con los servidores WebDAV que no administramos (dado que no es nuestro software), sí podemos darle algunos consejos para los primeros pasos.


Consulte este artículo de soporte para ver un tutorial sobre cómo configurar su propio servidor de sincronización de OmniFocus utilizando Server.app (incluida en Mac OS X Server).



Advertencia
 Cuando se exponen archivos y carpetas del ordenador a internet (incluso con protección mediante contraseña), se asume cierto riesgo. Asegúrese de entender este riesgo antes de configurar un servidor y no olvide mantener actualizado el Mac con los últimos parches de seguridad. Si prefiere no albergar su propio servidor, puede abrir una cuenta de Omni Sync Server o utilizar otro host WebDAV que cumpla los estándares para sincronizar OmniFocus.





Cómo funciona la sincronización


Al activar la sincronización en OmniFocus, el servidor que designe mantendrá una copia de su base de datos para que esté siempre a su disposición. En cada una de las sincronizaciones siguientes, OmniFocus compara su base de datos local con el contenido del servidor y combina las diferencias entre las dos bases de datos.


Cuando la sincronización está desactivada, OmniFocus envía los cambios al servidor de sincronización al cabo de un minuto, o siempre que se abre o se cierra la aplicación. OmniFocus comprueba en el servidor todas las horas (como mínimo) si se ha producido algún tipo de cambio en el dispositivo. Esto ayuda a garantizar que los datos de OmniFocus están siempre seguros, a buen recaudo y, sobre todo, actualizados.



Consejo
 Los dispositivos con OmniFocus 2 (en cualquier plataforma) que se sincronicen con la misma cuenta del servidor y estén conectados a la misma red Wi-Fi se interpelarán el uno al otro para sincronizarse cuando se envíen cambios al servidor. ¡Ingenioso! 





Si ha efectuado cambios y desea verlos de inmediato en otros dispositivos, deberá realizar una sincronización manual (haciendo clic en el botón Sincronizar de OmniFocus) antes de pasar a OmniFocus en otro dispositivo. De esta forma, se transfieren los cambios más recientes al servidor de sincronización para que cuando abra OmniFocus en el otro sistema, baste con hacer clic o pulsar Sincronizar para que todos los cambios se vean reflejados.



Advertencia
 Existen servicios como Dropbox que son estupendos para compartir archivos, pero no gestionan bien los datos de OmniFocus. El uso de Dropbox para sincronizar puede dañar sus datos de OmniFocus. No utilice Dropbox como medio de sincronización de sus datos de OmniFocus.





		



		

Visita guiada


Una vez configuradas sus preferencias de sincronización, las siguientes veces que abra la aplicación se le mostrará una ventana de OmniFocus con una vista de todas las tareas acumuladas. Si es la primera vez que ejecuta OmniFocus, se incluirá el Proyecto de tutorial y nada más; si ha configurado la sincronización con una base de datos existente, podrá ver desplegado el contenido de la base de datos.




Lo que sigue es una visita guiada de las distintas partes de la interfaz de la aplicación con las que interactuará habitualmente en el proceso de llevar a cabo las tareas.


La barra de herramientas


La barra de herramientas de la parte superior de su ventana de OmniFocus contiene iconos para las funciones habituales de la aplicación a las que desee tener acceso con un simple clic. La barra de herramientas por omisión incluye botones o campos para:


[image: La barra de herramientas por omisión en OmniFocus 2.]


	Mostrar y ocultar la barra lateral

	Añadir una acción nueva o un elemento nuevo del buzón

	Limpiar el contenido del esquema principal

	Mostrar la ventana de Apertura rápida

	Enfocar el proyecto seleccionado (Pro)

	Mostrar las Opciones de visualización de la perspectiva actual

	Compartir la selección actual con otra aplicación a través de la extensión Compartir

	Buscar en el esquema principal

	Mostrar y ocultar el Inspector relevante para la selección actual

	Indicar a OmniFocus que se sincronice con una base de datos remota




Personalización de la barra de herramientas


Haga clic con el botón secundario en la barra de herramientas para mostrar un menú contextual que incluye el comando Personalizar barra de herramientas, o selecciónelo en el menú Visualización. Verá una ventana con multitud de botones que puede arrastrar a la barra de herramientas para adaptarla a su flujo de trabajo.



Nota
 En OmniFocus Pro, esto incluye las perspectivas personalizadas que haya creado en el Editor de Perspectivas y también los scripts de AppleScript que haya añadido a la carpeta de scripts.





Puede elegir entre mostrar en la barra de herramientas iconos, texto o ambos, y versiones grandes o pequeñas de los iconos.


Pestañas de perspectivas


Todas sus tareas de OmniFocus se alojan en una base de datos. Las perspectivas son las formas en las que el usuario visualiza e interactúa con el contenido de esa base de datos. OmniFocus 2 para Mac viene con seis perspectivas incorporadas que representan vistas especializadas y utilizadas a menudo, diseñadas específicamente para ayudarle a organizar, priorizar, planificar y revisar sus tareas.



Nota
 En OmniFocus Pro, puede cambiar el orden y la visibilidad de las pestañas de perspectiva y añadir otras personalizadas utilizando el Editor de Perspectivas.





Puede moverse por las perspectivas visibles utilizando las pestañas de la izquierda de la ventana de OmniFocus. Por omisión, se incluyen:


[image: Las perspectivas incorporadas en OmniFocus 2.]


	El Buzón, donde podrá guardar todas las tareas que le vengan a la mente para procesarlas más adelante.

	Proyectos, donde las tareas que guardan relación se agrupan en planes y jerarquías globales.

	Contextos, los lugares, personas, cosas y estados de ánimo más pertinentes o propicios para cumplir sus tareas.

	Previsión, donde puede ver las tareas cronológicamente e integrarlas en su planificación.

	Marcado, donde se agrupan las tareas designadas con la máxima prioridad o visibilidad.

	Revisión, el lugar donde comprobar periódicamente los avances y determinar el estado de los proyectos.





Nota
 Completado y Modificado son otras dos perspectivas, disponibles en el menú Perspectivas, que pueden ayudarle a recuperar elementos que no encuentre o a revisar los avances y los cambios recientes en la base de datos. Están diseñadas como vistas temporales de la base de datos, por lo que al pasar a otra pestaña, se eliminan de la barra lateral (puede volver abrirlas desde el menú Perspectivas cuando lo desee).





La barra lateral


Entre el esquema principal y las pestañas de perspectivas, encontramos el enclave mágico conocido como la barra lateral. Aparece al visualizar cada perspectiva integrada que no sea al buzón y ofrece un medio potente y avanzado de ver todo lo que tiene por delante. La función de la barra lateral de cada perspectiva incorporada se describe en el capítulo correspondiente a esa perspectiva.


[image: Tres de las distintas barras laterales de las perspectivas incorporadas en OmniFocus 2.]

La barra lateral puede contraerse y ocultarse utilizando el botón correspondiente de la barra de herramientas, o arrastrando el controlador de la barra inferior a la izquierda, con la opción de menú Visualización ▸ Ocultar barra lateral o con la función rápida Opción-Comando-S. 


La barra de enfoque


Cuando se encuentre en una modalidad especial de la aplicación en la que sólo esté visible un subconjunto o una implementación no estándar de la base de datos, aparecerá una barra debajo de la de herramientas indicando que está en esa modalidad.


[image: Las distintas permutaciones de la barra de enfoque.]

El caso más habitual en el que aparece la barra es al enfocar un elemento (en OmniFocus Pro). También aparece una barra para avisarle:



	Al visualizar datos archivados

	Al visualizar una copia de seguridad

	Al visualizar una base de datos externa




El esquema principal


Aquí es donde verá, añadirá y manipulará las tareas en las que esté trabajando en cada momento. Lo que se ve aquí se basa en la perspectiva visualizada, las selecciones de la barrar lateral, si hay algo enfocado y otras variables. Puede concentrarse en unas pocas cosas que quiera completar pronto u obtener una visión general de las tareas que le esperan en diversos proyectos.


[image: Elementos del esquema principal.]

El esquema principal muestra una lista de elementos (elementos del buzón, proyectos, acciones o grupos) que se ajustan a los criterios que haya establecido con los otros parámetros de visualización. Cada elemento muestra la información asociada más relevante que haya introducido al respecto.



Cómo se ordenan los elementos


Las acciones, proyectos y demás elementos se ordenan basándose en la secuencia en la que los introduce o en cómo los haya organizado manualmente en el esquema, con un par de excepciones: cuando esté en una vista de contexto con una prioridad de ordenación distinta, o en Previsión, donde los ítems se ordenan en función de la fecha y hora de vencimiento.


También pueden aplicarse otros parámetros de ordenación con perspectivas personalizadas en OmniFocus Pro, o utilizando Organizar ▸ Ordenar una vez para ordenar los elementos seleccionados en la barra lateral o el esquema principal (siempre que haya seleccionado algo que pueda reordenarse ).





Los círculos de estado y su significado


Los elementos que observa en el esquema principal tienen al lado unos círculos. Son los llamados círculos de estado. Algunos pueden ser de colores, tener puntos en el centro, una pequeña bandera en la esquina o incluso aparecer con el centro relleno y una marca en medio: muestran los distintos estados en los que puede encontrarse un elemento, para que tenga una referencia rápida con sólo mirar la lista de tareas. 


[image: Las distintas permutaciones del círculo de estado.]

La figura de arriba muestra varios estados visuales de los círculos de estado, incluyendo, de arriba abajo:



	Marcado: círculo naranja con una bandera en la esquina

	Vence pronto: círculo ámbar

	Vencido: círculo rojo

	Sin estilo: círculo gris

	Se repite: puntos en el centro

	Marcado, Vence pronto y Se repite: círculo mitad ámbar mitad naranja con bandera y puntos

	Completado: relleno y con la señal de realizado





Nota
 Los círculos de estado pueden mostrar distintas combinaciones de estados si coincide que se dan más de una en el mismo elemento (como ocurre con la acción de arriba, que está Marcada, Vence pronto y Se repite al mismo tiempo).




El Inspector


El lado derecho de la ventana de OmniFocus es el dominio del inspector. En esta área tan práctica se pueden ver (“inspeccionar”) los detalles de un elemento o contexto que se haya seleccionado en la barra lateral o el esquema principal.


[image: Una visión general del inspector en OmniFocus 2.]

Puede mostrar y ocultar el inspector utilizando el botón inspeccionar de la barra de herramientas, arrastrando el controlador derecho de la barra inferior, con la opción de menú Visualización ▸ Ocultar inspector o con la función rápida Opción-Comando-I.


La barra inferior


La barra inferior incluye herramientas para un acceso rápido a los comandos basándose en la perspectiva actual, así como un resumen del contenido del esquema principal.



	Controles para contraer y expandir la barra lateral y el inspector.


	Un resumen del contenido del esquema principal, que le permite saber de una ojeada como se muestran muchos proyectos, contextos y acciones.


	Estando en Proyectos o Contextos, el botón de suma añade elementos relevantes a la perspectiva actual.


	El menú del icono del engranaje proporciona gran cantidad de herramientas para manipular la selección de la barra lateral, principalmente en Proyectos y perspectivas similares.




			




		

Buzón, elementos y acciones


La primera vez que utilice OmniFocus, es posible que se pregunte “¿Por dónde empiezo?”. Lo mejor es empezar por el Buzón, ya que es ahí donde llevará a cabo el grueso del trabajo inicial en OmniFocus.




El buzón es el eje alrededor del que gira toda la actividad y el espacio en el que depositar prácticamente cualquier cosa, grande o pequeña, que le ronde por la cabeza. Todas las cosas que le gustaría hacer tienen su sitio en OmniFocus: tareas, quehaceres, aspiraciones, planes, rutinas, objetivos vitales... En el buzón, puede colocar cualquier idea que le pase por la cabeza.


[image: Como en el programa de correo, el Buzón de OmniFocus es el cajón de sastre general para cualquier ítem nuevo que cree]

Una de las mejores formas de familiarizarse con OmniFocus consiste simplemente en sentarse y “vaciar sus ideas” en el Buzón. Deje que OmniFocus sea su “cerebro auxiliar” para cuando no recuerde qué era eso tan importante que tenía que hacer el lunes.


Ítems del buzón


Las cosas que crea se colocan en el Buzón y se denominan elementos del Buzón. Algunos de estos ítems son tan sencillos que puede liquidarlos mientras aún están en el buzón. Por ejemplo, supongamos que crea un ítem en el buzón para recordarle que debe cambiar la bombilla del taller. Es una tarea lo bastante simple como para realizarla en cualquier momento. 


No hace falta que este elemento del Buzón forme parte del proyecto Labores domésticas, y añadir el contexto Casa también parecería una complicación innecesaria. En vez de eso, puede dejar el ítem en el buzón a modo de recordatorio continuado de que debe cambiar la bombilla del taller, sobre todo antes de planificar el uso de herramientas eléctricas.


Algunos elementos, sin embargo, vale la pena clasificarlos en categorías y añadir detalles para que tenga a mano toda la información que necesita cuando esté en un lugar concreto o centrado en completar un proyecto determinado.


Acciones


La mayoría de los ítems que cree en el buzón acabarán siendo acciones. Esto ocurre cuando decide que un ítem forma parte de un objetivo de mayor envergadura (un proyecto) y lo archiva junto con tareas similares pendientes (puede leer más al respecto en los apartados Proyectos y Contextos).


Cada acción tiene un círculo de estado en el lado derecho para poder marcarla como completada. Cuando se marca un ítem como completado, se traslada de la lista de ítems disponibles a la de ítems completados y deja de ser visible con las opciones de visualización por omisión.




Una vez asignado un elemento del Buzón a un proyecto, se convierte en una acción que aparece en las vistas Proyectos o Contextos o en cualquier perspectiva personalizada a la que se asigne.


Para editar los detalles de una acción, selecciónela y añada los datos directamente en el esquema principal. También puede utilizar el Inspector para tener un control aún mayor.


[image: Las acciones pueden modificarse en el esquema principal o utilizando el Inspector (a la derecha)]

Puede completar la información que incluye con una acción mediante la inclusión de Notas y archivos adjuntos, como imágenes y grabaciones de audio. Puede leer más información sobre estas funciones en Notas y archivos adjuntos. También puede definir fechas de vencimiento, fechas de aplazamiento e intervalos de repetición para las acciones. Para ver información más detallada, consulte Fechas y horas.


Limpieza


Cuando se marca un elemento como completado haciendo clic en su círculo de estado, el elemento no desaparece inmediatamente, sino que aparece marcado hasta que realice alguna acción que le indique a OmniFocus que haga “limpieza”, como pasar a la perspectiva Proyectos o Contextos. En las Preferencias de organización puede elegir las condiciones que desencadenan la limpieza automática de OmniFocus.


Si los elementos marcados como completados le molestan (enhorabuena, ¡está cerrando temas!), puede hacer clic en el botón Limpiar de la barra de herramientas o pulsar las teclas Comando-K.



Nota
 A los fans de Terminal.app les sonará Comando-K como la función rápida empleada para limpiar la ventana de Terminal.





[image: Haga clic en el icono Limpiar de la barra de herramientas para quitar de la visualización los elementos completados]

Si algún elemento completado no desaparece ni siquiera después de limpiar la vista actual, consulte las Opciones de visualización. Es probable que la vista este ajustada para mostrarlo Todo. Intente ajustar las opciones de visualización a Restante o Disponible para ocultar ordenadamente esos elementos completados.


[image: Utilice las opciones de visualización de una perspectiva para definir la visibilidad de los ítems completados o vencidos]


Nota
 La Limpieza oculta determinados elementos basándose en sus opciones de visualización, que no es lo mismo que borrarlos. Si marca como completada una acción que pertenece a un proyecto o contexto que más tarde desea borrar, OmniFocus le mostrará un mensaje para avisarle de que la acción que va a llevar a cabo borrará algunos de los elementos ocultos. Para ver los elementos que ha completado, cambie las opciones de visualización de la perspectiva actual a Todo o pase a la perspectiva Completado.






				






Proyectos


Mientras recorre el Buzón, podrá ver que algunos elementos destacan por su alcance mayor al de una mera acción. La planificación de unas vacaciones, por ejemplo, es el tipo de tarea que puede gestionarse mejor si se desglosa en partes más pequeñas y manejables. Por fortuna, ¡para eso están los proyectos!




[image: Los proyectos ayudan a organizar diversas acciones en una agrupación lógica]

Un proyecto es un elemento que se compone de varias acciones. Los proyectos suelen ser más complejos que las acciones y pueden incluir varias relacionadas entre sí.


Explicación de los tipos de proyecto


Los proyectos pueden ser tan complejos como sea necesario. Puede especificar que sean de tipo secuencial, paralelo o una agrupación lógica de acciones individuales.


Proyectos secuenciales [image: icono de proyecto secuencial]


Algunos proyectos, como la construcción de un pterodáctilo con papel maché, requieren que se complete una acción antes de empezar la siguiente. Son los proyectos secuenciales.


Los proyectos secuenciales incluyen acciones que deben completarse en un orden determinado; el primer ítem debe terminarse antes de poder pasar al siguiente. Otro ejemplo de proyecto secuencial podría ser una lista de verificación que un astronauta debe repasar durante la secuencia de lanzamiento. Cada elemento de la lista depende de que antes se complete el anterior. 


Proyectos paralelos [image: icono de proyecto paralelo]


Los proyectos paralelos constan de acciones que puede completarse en cualquier orden, como recoger varias cosas en lugares distintos. En un proyecto paralelo, todas las acciones incompletas están disponibles y la Primera disponible es simplemente la primera de la lista.



Nota
 La diferencia entre los proyectos paralelos y los secuenciales es más visible cuando la opción de visualización está ajustada para mostrar sólo las acciones disponibles. (Las acciones situadas más allá de la primera disponible en un proyecto secuencial están bloqueadas y, por lo tanto, ocultas.) En otros ajustes de visualización también hay distinción, pero es más sutil: las acciones futuras de un proyecto secuencial tienen el título en gris en lugar de negro.





Al visualizar la perspectiva Proyectos, cada proyecto tiene un icono a la izquierda que indica de qué tipo es. Estos iconos permiten explorar rápidamente una lista de proyectos y ver de qué tipo es cada proyecto.


[image: Al visualizar la perspectiva Proyectos, cada proyecto tiene un icono a la izquierda que indica de qué tipo es]

Si utiliza un tipo más que otro, puede cambiar el ajuste por omisión en OmniFocus ▸ Preferencias ▸ Organización


Listas de acciones individuales [image: icono de proyecto de acciones individuales]


El último tipo de proyecto, Acciones individuales, no es en realidad un proyecto, sino una lista de acciones vagamente relacionadas y que no dependen unas de otras. Un proyecto Lista de la compra sería un buen ejemplo de una lista de acciones individuales, ya que contiene un listado de cosas diversas que se deben recoger en el supermercado. Puede recoger estos artículos y marcar los ítems como completados (o adquiridos) mientras avanza por la tienda. El orden en que los recoja es irrelevante: da igual si los compra hoy o mañana; son simplemente cosas que necesita.


A menudo, una lista de acciones individuales tiene que ver más con estados que se quieren mantener (la comida sin caducar, el gato atendido, la casa en condiciones) que con estados que se quieren alcanzar (lanzar una aplicación, hacer vacaciones, buscar piso). Otra forma de exponerlo es que las listas de acciones individuales no suelen tener fechas de vencimiento y pocas veces se marcan como completadas. Los ítems de una lista de acciones individuales puede marcarse, pero el proyecto sigue abierto.



Estado del proyecto


Al pensar en el estado de una acción o grupo, la principal preocupación es si la acción se ha completado. Los proyectos son un poco distintos; se les puede asignar uno de estos cuatro estados:



	Activo [image: icono de activo]

	Por omisión, todos los proyectos tienen el estado Activo. Esto significa que el proyecto es actual y está en curso.



	En espera [image: icono de en espera]

	Se puede dejar un proyecto En espera en cualquier momento utilizando el inspector o al realizar una Revisión de los proyectos. Cuando un proyecto se pone en espera, básicamente lo que se hace es demorar el proyecto y sus acciones. Si sabe cuándo se reanudará el proyecto, puede ajustar la programación en el inspector de Fechas, o puede esperar y ajustar la programación en un futuro.



	Completado [image: icono de completado]

	Cuando se cambia el estado de un proyecto a Completado, el proyecto en sí se marca como completado. Sin embargo, esto no afecta al estado de las acciones activas dentro del proyecto; permanecerán activas hasta que sus estados se marquen como completados.



	Descartado [image: icono de descartado]

	De vez en cuando, decidirá que un proyecto debe cancelarse o aplazarse indefinidamente. Cuando esto sucede, puede ajustar el estado del proyecto a Descartado. Cuando está descartado, el proyecto y todas sus acciones se ocultan y no aparecen en ningún ajuste de visualización excepto Todo. Esto también indica que el proyecto está programado para archivarse en una base de datos aparte.





[image: Utilice el inspector Proyectos para establecer el estado de un proyecto]


Nota
 Puede cambiar el estado de un proyecto en el inspector Proyecto, con el menú Acción o seleccionando el menú Edición ▸ Estado.









Creación de grupos de acciones


Los grupos también pueden utilizarse para crear un proyecto dentro de otro proyecto: un grupo de acciones (también llamado subproyecto). Si observa que tiene una acción que requiere numerosos pasos, puede dividirla en un proyecto independiente. Sin embargo, otra solución mejor puede ser mantener la acción en su proyecto actual y colocar debajo las tareas relacionadas.


Por ejemplo, mientras planifica la mudanza a Barcelona, se da cuenta de que tiene que viajar para visitar algunas casas de alquiler que ha visto por Internet. Tendrá que reservar los vuelos, alquilar un coche, reservar una habitación de hotel y concertar citas con inmobiliarias para ver pisos o ese ático espectacular con vistas a la playa. Puede crear estas tareas una a una y mover la acción a la acción Planificar viaje para buscar casa.


[image: Los grupos de acciones le ofrecen la flexibilidad de crear subproyectos]

Dicho de otra forma, un grupo de acciones crea una relación jerárquica de padre e hijos entre la acción principal (padre) y las acciones anidadas en ella (hijos). Si desea crear un grupo con acciones que ya existen, seleccione las acciones que desea convertir en hijos y:



	Arrástrelas sobre la acción padre de manera que aparezca marcada y muestre una línea de inserción vertical debajo; a continuación suéltelas; o bien


	Colóquelas inmediatamente debajo de la acción padre en el esquema y elija Organizar ▸ Aplicar sangría (Comando-]).




Si no existen ni la acción padre ni las acciones hijo, hay dos formas de crear un grupo.



	Para crear un grupo desde una acción existente que actuará de padre:


Cree las acciones hijo desde cero. Para ello elija Organizar ▸ Añadir hijo (Mayúsculas-Comando-]) con la acción padre seleccionada. Se crea una acción nueva con la acción seleccionada como padre.



	Para crear un grupo a partir de acciones existentes sin que ninguna sea padre:


Seleccione los elementos que desea agrupar y elija Organizar ▸ Agrupar (Opción-Comando-G). Se crea una nueva acción sin título que representa al grupo y los elementos seleccionados se sangran y pasan a ser sus hijos.





Una vez que haya creado el grupo de acciones, puede cambiar el tipo de Paralelo a Secuencial, de forma que la siguiente tarea solo esté disponible cuando marque la anterior como completada. Cuando complete la última acción de ese subproyecto, también podrá marcar como completada la acción principal.



Consejo
 Para una mayor flexibilidad en la creación de las dependencias correctas para el proyecto, considere la posibilidad de crear un grupo de acciones paralelo dentro de un proyecto secuencial o viceversa.






Agrupación de proyectos con carpetas


En ocasiones, algunos proyectos serán tan parecidos que querrá tenerlos juntos para que esté todo en el mismo sitio. Estos proyectos pueden tener metas, plazos u objetivos diferentes, pero todos forman parte de un conjunto mayor. Para este tipo de proyectos puede usar Carpetas en OmniFocus para agrupar varios proyectos.


[image: Las carpetas de proyectos ofrecen una manera de agrupar proyectos parecidos para que sean más fáciles de gestionar]

Para crear una carpeta de proyectos, siga estos pasos:



	Seleccione dos o más proyectos en la perspectiva Proyectos:


[image: Las carpetas de proyectos contienen dos o más proyectos de un contexto parecido]


	Elija Organizar ▸ Agrupar (Opción-Comando-G). Los proyectos seleccionados se colocan en una carpeta.


[image: Los proyectos se trasladan al interior de una carpeta]


	Introduzca un nombre para la carpeta que reemplace el texto Nueva carpeta.


[image: Déle un nombre a la carpeta que refleje el alcance global de los proyectos que contiene]


	Pulse Retorno para aceptar el nombre nuevo de la carpeta.





También puede elegir Nueva carpeta en el menú Más situado bajo la lista de proyectos o Archivo ▸ Nueva carpeta mientras se encuentra en la perspectiva Proyectos.


[image: Añadir una carpeta nueva con el menú Más situado bajo la lista de proyectos en la perspectiva Proyectos.]


Consejo
 puede crear carpetas y desplazarlas dentro de otras a voluntad, de manera que forme una jerarquía anidada de proyectos tan profunda o ancha como necesite.





Marcar un proyecto como completado


Finalmente, completará con éxito un proyecto. Cuando esté seguro de haber llevado a cabo las acciones “Mudarse a la casa nueva”, “Preparar disfraces de carnaval” o “Escribir novela sobre pterodáctilos”, puede marcar el proyecto como completado.


Seleccione el proyecto y elija Estado ▸ Completado desde su menú contextual, cambie el estado en el inspector, haga clic en el elemento Completado de la barra de herramientas, elija Edición ▸ Estado ▸ Completado, o simplemente pulse la barra de espacio. El proyecto cambiará su estado a Completado y quedará archivado en la biblioteca.


[image: Haga clic en un proyecto con la tecla Control o con el botón derecho y seleccione Estado ▸ Completado en el menú contextual]

Poner un proyecto en espera


Si no está seguro de si desea empezar (o continuar) un proyecto, puede cambiar el Estado del proyecto de Activo a En espera. Al dejar un proyecto en espera, el proyecto y sus acciones se eliminan de la lista de proyectos de la barra lateral (si ha elegido mostrar los proyectos activos en las opciones de visualización).


De vez en cuando, puede cambiar la opción de visualización del proyecto a Restante para revisar los proyectos que desee tener activos, descartados o en espera.


Existen varias formas de poner un proyecto En espera:



	Seleccione el proyecto en el esquema principal, abra el inspector Proyecto (Opción-Comando-I) y cambie el Estado a En espera.


[image: Cambie el estado de un proyecto a En Espera en el inspector de Proyecto]


	Seleccione el proyecto en la barra lateral y seleccione Estado ▸ En espera en el menú del engranaje situado en la parte inferior de la barra lateral.


[image: Use el menú Acción (el del engranaje pequeño) para poner un proyecto en espera]


	Haga Control-clic o clic con el botón derecho en el proyecto, ya sea en el esquema principal o en la barra lateral, y seleccione Estado ▸ En espera en el menú contextual.






Para volver a activar un proyecto que está en espera:



	Elija Perspectivas ▸ Proyectos (Comando–2).


	Haga clic en Visualización en la barra de herramientas o elija Visualización ▸ Mostrar opciones de visualización (Mayúsculas-Comando-V) para abrir el menú desplegable de acciones de visualización.


	Seleccione la opción de visualización Restante. Los proyectos en espera, aplazados o bloqueados aparecen ahora en la barra lateral.


[image: Elija la opción de visualización Restante para poder revisar los proyectos en espera]


	Haga clic fuera del menú desplegable de acciones de visualización para que desaparezca.


	Seleccione el proyecto en la barra lateral y utilice una de las técnicas siguientes para volver a establecer el estado del proyecto como Activo:



	Seleccione el proyecto en el esquema principal, abra el inspector Proyecto (Opción-Comando-I) y cambie el Estado a Activo.

	Seleccione el proyecto en la barra lateral y seleccione Estado ▸ Activo en el menú del engranaje situado en la parte inferior de la barra lateral.

	Haga Control-clic o clic con el botón derecho en el proyecto, ya sea en el esquema principal o en la barra lateral, y seleccione Estado ▸ Activo en el menú contextual.









Consejo
 Si no desea que los proyectos en espera se acumulen en la barra lateral de proyectos hasta que estén activos, puede dejar las opciones de visualización de Proyectos ajustadas a Disponible y cambiar las opciones de visualización de Revisión a Restante. De esta manera, todo lo que esté en espera, aplazado o bloqueado aparecerá en la barra lateral cuando se revisen todos los proyectos y podrá decidir si reactivar algún proyecto o acción.  





Descartar un proyecto


Si decide dejar de trabajar en un proyecto, puede descartarlo. Desaparecerá de la lista de la barra lateral y sus acciones también permanecerán ocultas. Por supuesto, también podría simplemente eliminar el proyecto, pero entonces no tendría ningún registro de que el proyecto o sus acciones hubiesen existido nunca. Manteniéndolos en el estado Descartado, puede volver atrás y comprobar con qué frecuencia descarta proyectos o qué acciones ha completado, independientemente de si pertenecen a proyectos que siguen siendo relevantes o no, etc.



Nota
 Al descartar un proyecto, OmniFocus lo archiva para guardarlo a salvo y, cuando usted elija, lo suprime de la base de datos principal. Consulte Archivo y copia de seguridad para obtener más información.





Existen varias formas de descartar un proyecto:



	Seleccione el proyecto en el esquema principal o en la barra lateral y elija Edición ▸ Estado ▸ Descartado.


	Seleccione el proyecto en el esquema principal, abra el inspector Proyecto (Opción-Comando-I) y cambie el Estado a Descartado.


[image: Descartar un proyecto utilizando el inspector]


	Seleccione el proyecto en la barra lateral y seleccione Estado ▸ Descartado en el menú del engranaje situado en la parte inferior de la barra lateral.




	Haga Control-clic o clic con el botón derecho en el proyecto, ya sea en el esquema principal o en la barra lateral, y seleccione Estado ▸ Descartado en el menú contextual.







Para volver a activar un proyecto o carpeta descartados:



	Elija Perspectivas ▸ Proyectos (Comando–2).


	Haga clic en Visualización en la barra de herramientas o elija Visualización ▸ Mostrar opciones de visualización (Mayúsculas-Comando-V) para abrir el menú desplegable de acciones de visualización.


	Seleccione la opción de visualización Todo. Los proyectos descartados aparecen ahora en la barra lateral.


[image: Elija la opción de visualización Todo para poder revisar los proyectos descartados]


	Haga clic fuera del menú desplegable de acciones de visualización para que desaparezca.


	Seleccione el proyecto en la barra lateral y utilice una de las técnicas siguientes para volver a establecer el estado del proyecto como Activo:



	Seleccione el proyecto en el esquema principal y elija Edición ▸ Estado ▸ Activo.

	Seleccione el proyecto en el esquema principal, abra el inspector Proyecto (Opción-Comando-I) y cambie el Estado a Activo.

	Seleccione el proyecto en la barra lateral y seleccione Estado ▸ Activo en el menú del engranaje situado en la parte inferior de la barra lateral.

	Haga Control-clic o clic con el botón derecho en el proyecto, ya sea en el esquema principal o en la barra lateral, y seleccione Estado ▸ Activo en el menú contextual.














Contextos


Además de emplear los métodos jerárquicos de organización de acciones, también puede asignar cada acción, proyecto o grupo a un contexto. Un contexto puede ser cualquier cosa; por ejemplo, un lugar (la ferretería o su lugar de trabajo), una persona (usted, su jefe o un compañero de trabajo) o un objeto (su infalible MacBook Pro o una llave dinamométrica). Los contextos indican dónde debe estar o de qué debe disponer para poder completar el ítem en cuestión.




[image: Los contextos son las personas, lugares o cosas (nombres) que necesita para completar un proyecto o acción]

Cuando trabaja en varios proyectos a la vez, los Contextos le ayudan a organizar las acciones que tienen algo en común, con independencia de a qué proyecto pertenecen.


Por ejemplo, supongamos que está ajustando el motor del cohete que ha estado construyendo en el patio y no puede seguir porque necesita una herramienta. Para colmo, la luz del taller se fundió cuando fue a buscar la herramienta. Ha añadido la herramienta como acción al proyecto Colonizar Marte y acaba de añadir la bombilla al proyecto Tareas Domésticas. ¿Cómo evitar olvidarse de comprar uno de estos objetos la próxima vez que vaya a la ferretería? La respuesta es que, aunque formen parte de proyectos diferentes, puede asociarlos mediante un Contexto.



Asignar un contexto


Hay muchas maneras de asignar un contexto a un ítem, ya sea una acción, un proyecto o un grupo.




En una perspectiva que utiliza la jerarquía del proyecto (como, por ejemplo, la perspectiva integrada Proyectos), la forma más simple de asignar un contexto es seleccionar el ítem en el esquema y elegir un contexto del menú desplegable del inspector: otra posibilidad es seleccionar el campo Contexto del ítem en el esquema principal, si ha elegido mostrarlo. Al escribir un contexto en este campo se muestran opciones de autocompletar en base a los contextos existentes o se ofrece la opción de crear uno nuevo si el contexto deseado no existe.


[image: Asignar contextos en OmniFocus 2 para Mac.]

Otro método igual de rápido es, estando en la perspectiva Contextos, seleccionar los ítems en el esquema principal y hacer clic y arrastrarlos en el ítem en la lista de contextos donde queremos situarlos.



Nota
 Una vez asignado un contexto a un proyecto, el contexto se asigna por defecto a las nuevas acciones que se añaden al proyecto en el momento de crearlas. No obstante, el contexto no se hereda de verdad, sino que puede eliminarse libremente de cualquier acción del proyecto.


El mecanismo es distinto de lo que ocurre con las fechas de vencimiento y marcas, que son atributos que adquieren las acciones de un proyecto solo por formar parte del proyecto (salvo que se asigne a esas acciones una prioridad más alta: bien porque se las marque o porque se las asigne una fecha de vencimiento anterior a la del proyecto).







Gestión de contextos


Al igual que con los proyectos y los grupos de acciones, los contextos pueden anidarse unos dentro de otros para proporcionar distintos niveles de especificidad cuando sea necesario. Por ejemplo, puede organizar una lista de contactos de la oficina por departamentos o dividir las tareas rutinarias según las habitaciones de la casa. Basta con arrastrar y soltar para anidar un contexto dentro de otro.




[image: Arrastre acciones similares ]

Los contextos, como los proyectos, también tienen definido un estado:



	Activo

	En espera

	Descartado





Nota
 Si ha utilizado OmniFocus en el iPhone o iPad, seguramente le resultará familiar el uso de contextos basados en la ubicación. Los datos de ubicación del contexto no están accesibles en OmniFocus para Mac, pero no se preocupe: se conservan de manera segura al sincronizar los datos de OmniFocus entre dispositivos.




		




		

Previsión


En la vista Previsión, puede controlar el avance de los proyectos, consultar las fechas de vencimiento próximas y programar acciones de OmniFocus asociadas a eventos importantes en el calendario de Mac o iOS. Al tener la posibilidad de comprobar si hay alguna tarea con retraso y hacer planes para el futuro, lo tendrá siempre todo bajo control.




[image: Las previsiones son la bola de cristal que le muestra todo lo que tiene por delante]

Una de las formas de imaginarse la perspectiva Previsión de OmniFocus es pensar en un parte meteorológico (algo siempre muy presente en Seattle, sede de Omni): le interesa saber qué tiempo hará para planificar las actividades. La vista Previsión le ofrece esa misma perspectiva mostrando el número de tareas pendientes que tiene por delante esta semana. Al pasar a la perspectiva Previsión, la barra lateral permite ver los elementos con fecha de vencimiento anterior, los que vencen en los próximos 30 días y los que quedan más lejos en el horizonte.


Cada botón de fecha muestra el número de acciones asociadas a esa fecha. Para los ítems que vencen, el contador cambia de color según la urgencia: el ámbar indica que un ítem vence pronto, mientras que el rojo indica que vence hoy o ya lo ha hecho. Para crear una acción nueva que venza un día determinado, vaya al botón de la fecha en cuestión y pulse el botón para crear un ítem nuevo.


La barra lateral de previsión


En la barra lateral de previsión, se muestra una cómoda cuadrícula con un intervalo de fechas que abarca todo el mes siguiente, lo que le permite ver rápidamente lo que le espera las próximas semanas.


[image: Utilice la perspectiva Previsión para ver cuántos elementos vencen cada día]


Nota
 Puede cambiar el intervalo de fechas que se muestran en la barra lateral en las opciones de visualización de la perspectiva Previsión.





La barra lateral de previsión incluye múltiples interacciones ingeniosas que permiten asignar fechas de vencimiento y ver planificaciones futuras en un abrir y cerrar de ojos.



	Haga clic y arrastre en un intervalo de fechas para seleccionarlas y hacer que se muestren en el esquema principal los elementos que venzan en esas fechas.


[image: Seleccione un intervalo de fechas haciendo clic y arrastrando en el calendario de la barra lateral]


	Haga Comando-clic para seleccionar fechas no contiguas: los sábados del mes que viene, por ejemplo, para ver si tiene los fines de semana libres.


[image: Haga Comando-clic en las fechas que desee para ver qué ocurre esos días]


	Arrastre y suelte una acción del esquema a una fecha de la barra lateral para establecer ese día como el de vencimiento.



Si mantiene presionada la tecla Comando al arrastrar, OmniFocus establece la fecha de aplazamiento de los elementos arrastrados. Asimismo, si presiona Opción-Comando al arrastrar, OmniFocus establece la fecha de aplazamiento y la fecha de vencimiento de los elementos arrastrados.







Añadir sus calendarios a OmniFocus


OmniFocus también funciona a la perfección con sus calendarios, incluidos los que pueda sincronizar a través de la tecnología iCloud de Apple desde el Calendario de OS X o iOS, Google Calendar o cualquier servidor CalDAV al que esté suscrito. Los calendarios visibles en OmniFocus se basan en los visibles en la aplicación Calendario del Mac; para añadir, eliminar o modificar los calendarios disponibles en el Mac, utilice la aplicación Calendario.



Nota
 La primera vez que abra OmniFocus, aparecerá un mensaje informándole de que la aplicación desea acceder a su calendario. Elija OK para conectar la aplicación con sus calendarios. Si anteriormente eligió No permitir, los calendarios de Previsión aparecerán en blanco. En ese caso, no se preocupe: siempre puede volver atrás y modificar el ajuste.


Vaya a Preferencias del Sistema ▸ Seguridad y privacidad ▸ Privacidad ▸ Calendarios, haga clic en el candado para poder hacer cambios y permita que OmniFocus acceda a sus calendarios.





Los eventos del calendario se muestran intercalados con los eventos del día programados en OmniFocus. Para ver un evento del calendario, sólo tiene que hacer clic y aparecerá un menú desplegable con los detalles del evento. En ese menú, también puede hacer clic en Ver en Calendario para abrir la aplicación Calendario del Mac e ir directamente a ese evento.


[image: Haga clic en Ver en Calendario para abrir eventos en la aplicación Calendario de OS X]


Nota
 Aunque la comunicación entre OmniFocus y el Calendario de Apple es excelente, no podemos garantizar la compatibilidad con otras aplicaciones de calendario que pueda tener instaladas en el Mac. La aplicación Calendario se considera el recurso por omisión cuando OmniFocus busca información del calendario para mostrarla junto a los elementos de OmniFocus en la vista Previsión.





Para modificar el contenido de la lista o ajustar la hora mostrada para los eventos del Calendario, haga clic en Ver en la barra de herramientas. En las opciones de la vista Previsión también se incluye un apartado de Calendarios, en el que puede personalizar los calendarios externos que se muestran, incluidos los almacenados en iCloud y otros.


[image: Use las opciones de visualización para seleccionar qué calendarios aparecen en OmniFocus]
		





		

Marcado


Otra de las formas que tiene OmniFocus de ayudarle a realizar sus tareas es mediante la posibilidad de asignar marcas de prioridad a proyectos y acciones importantes. Por ejemplo, puede utilizar marcas para resaltar todas las acciones que desee realizar hoy o para recopilar una serie de puntos que quiera mencionar en una reunión.




[image: Las marcas ayudan a centrarse en cosas que requieren una atención inmediata]

Para marcar un elemento seleccionado, haga clic en la esquina superior derecha de su círculo de estado, elija el estado Marcado en el inspector o use la función rápida del teclado Mayúsculas-Comando-L. (También puede pulsar Mayúsculas-Comando-L para quitar la marca de un elemento.) Cuando se marca un ítem, su círculo de estado pasa de gris a naranja para llamar la atención y mostrar que pasa algo importante.


[image: Después de marcar un elemento, el círculo de estado se vuelve naranja]

Otra forma de marcar los ítems es si heredan el estado marcado del proyecto o grupo al que pertenecen: si un proyecto o grupo está marcado, todas las acciones de ese proyecto o grupo heredan automáticamente el mismo estado. Esta circunstancia se indica con el icono de una bandera (blanca) hueca que se añade al círculo de estado de la acción.


Las banderas heredadas de esta manera no pueden eliminarse directamente. Para ello es necesario quitar la marca del elemento padre o cambiar de sitio la acción, de manera que deje de heredar la propiedad.


[image: En este grupo de acciones marcadas se ve que una de sus acciones ha heredado la bandera.]

Para ver todos los elementos que ha marcado, visite la perspectiva Marcado. OmniFocus reúne de forma práctica todos los ítems a los que ha añadido una marca para que pueda indicar que están completados a medida que avance.


[image: Elija la perspectiva Marcado cuando desee ver únicamente todos los elementos marcados]
		




		

Revisar


La revisión es una buena manera de asegurarse de que todos los proyectos de la biblioteca estén en condiciones y listos para que actúe. Si tiene proyectos a los que es preciso añadir más acciones, o proyectos que ya no son relevantes o que no tiene intención de abordar en breve, puede seguir un proceso de revisión periódica para evitar que esos proyectos se pierdan en la maraña.




Cada proyecto cuenta con una frecuencia de revisión y una fecha en la que está prevista la próxima revisión. Puede cambiar la frecuencia de revisión por omisión en OmniFocus ▸ Preferencias ▸ Fechas y horas y modificar la periodicidad y la fecha de la próxima revisión de proyectos concretos utilizando el inspector.


[image: Utilice la preferencia Fechas y Horas para ajustar con qué frecuencia preve revisar los proyectos]

[image: También puede utilizar el inspector de Revisión para ajustar con qué frecuencia revisará los proyectos]


Consejo
 Para cambiar el intervalo de revisión y la fecha de la próxima revisión de varios proyectos a la vez, selecciónelos en la barra lateral o el esquema principal y modifique los campos correspondientes en el inspector.





Para revisar el resto de proyectos:



	Elija la perspectiva Revisión en la barra lateral (o utilice el botón correspondiente que puede añadirse a la barra, si lo desea). En esta vista, los proyectos restantes se agrupan siguiendo el orden de la próxima fecha de revisión programada.


	Para cada proyecto, compruebe si el estado es el correcto (activo, en espera, completado o descartado). ¿Necesita revisar las acciones o añadir otras nuevas? ¿Hace falta poner el proyecto en espera, descartarlo o marcarlo como completado? ¿O está todo en orden?


[image: Al revisar los proyectos, no olvide comprobar cada pequeño detalle para ayudarle a hacer un buen seguimiento]


	Cuando esté conforme con el estado del proyecto, selecciónelo. Verá que aparecen algunos controles prácticos específicos para la revisión en la parte superior del esquema principal: haga clic en Marcar como revisado, elija Edición ▸ Marcar como revisado o haga Control-clic y elija Marcar como revisado en el menú contextual. La fecha de la próxima revisión del proyecto se pospone y puede pasar a revisar otro proyecto.


[image: Durante la revisión, OmniFocus añade una barra encima del esquema que contiene un botón para marcar como revisado]





Estos son algunos resultados habituales después de la revisión de los proyectos:



	Determinar que sigue su curso y no hacen falta cambios, o bien

	añadir, eliminar, reordenar o completar acciones del proyecto para adaptarlas a las circunstancias que han cambiado desde la última revisión.




Es posible que también pueda marcar un proyecto como Completado (¡bien!), decidir que no es el momento de trabajar en él y ponerlo En espera o concluir que no es algo de lo que se vaya ocupar en un futuro cercano y marcarlo como Descartado. Para obtener más información sobre cómo cambiar el estado de un proyecto, consulte el capítulo Proyectos.

		



		

Perspectivas


Cuando observa una representación de los elementos recopilados en una ventana de OmniFocus, está viendo una perspectiva de los datos. OmniFocus incorpora diversas perspectivas que se han diseñado minuciosamente para ayudarle a sacar el máximo partido del programa. Son las siguientes:





	Buzón

	Proyectos

	Contextos

	Previsión

	Marcado

	Revisar

	Completado

	Modificado




Las seis primeras constituyen la base de la interacción con OmniFocus y le ofrecen una gran potencia y flexibilidad para poder cumplir objetivos de la forma que se adapte mejor a sus necesidades.


Las dos últimas perspectivas estándar (Completado y Modificado) son vistas transitorias que aparecen temporalmente en la barra lateral cuando se seleccionan en el menú Perspectivas; son ideales para buscar en la base de datos elementos que pueden haberse archivado por error o desaparecido por otras misteriosas circunstancias.


Cuando haya experimentado durante un tiempo con OmniFocus, es probable que desee ver las tareas de otras maneras aún más especializadas, ya sea por un término de búsqueda concreto, un grupo de proyectos de la barra lateral o un criterio de clasificación especial que desee aplicar a las acciones de una lista de acciones individuales. Tal vez desee probar algún método de productividad concreto que las perspectivas por omisión no cubren plenamente.




En OmniFocus Pro, puede crear perspectivas personalizadas para reflejar formas de configurar la ventana de OmniFocus que desee utilizar una y otra vez. La actualización a la versión Pro proporciona acceso a la ventana Perspectivas (Perspectivas ▸ Mostrar perspectivas o Control-Comando-P), una herramienta potente para organizar y personalizar las perspectivas según la idiosincrasia de su flujo de trabajo.


[image: Utilice la ventana Perspectivas para crear y editar perspectivas]

La ventana Perspectivas se divide en dos secciones principales: la lista de perspectivas, a la izquierda, en la que editará los nombres, el orden y la visibilidad de las perspectivas en la barra lateral, y el editor de perspectivas, a la derecha, donde podrá configurar una amplia variedad de atributos de visualización para cada perspectiva.


Lista de perspectivas


La lista de perspectivas muestra, efectivamente, una lista de sus perspectivas. Observará que algunas van acompañadas de una estrella iluminada a la derecha: son las designadas como visibles siempre en las pestañas de perspectivas de la barra lateral, incluidas las seis perspectivas por omisión.


[image: La lista de perspectivas]

Las perspectivas nuevas que cree no tendrán asignada ninguna función rápida de teclado (aunque se les puede asignar) y no tendrán la estrella. Puede hacer que una perspectiva se muestre siempre encendiendo su estrella. Si elimina la estrella de una de las perspectivas incorporadas, dejará de aparecer en la barra lateral.


Las perspectivas que no tienen iluminada la estrella siguen siendo accesibles haciendo doble clic en el nombre en la lista de perspectivas o seleccionándolas en el menú Perspectivas; una perspectiva que se abra de esta forma aparecerá en la barra lateral mientras se esté visualizando y desaparecerá cuando la abandone.


Además de cambiar la visibilidad persistente de las perspectivas en la barra lateral, también puede reordenarlas utilizando la lista de perspectivas. ¿Quiere que Previsión aparezca antes que Proyectos? Sólo tiene que hacer clic y arrastrarla encima de la perspectiva Proyectos.


[image: Reordenación de perspectivas]

Para eliminar una perspectiva, selecciónela en la lista y elija Eliminar perspectiva en el menú del engranaje de la barra inferior.


[image: Eliminar una perspectiva personalizada]


Nota
 Si le parece que una perspectiva incorporada está fuera de control, puede seleccionar la opción Volver a los ajustes por omisión de la perspectiva en el menú del engranaje para recuperar los ajustes de fábrica.





Uso del editor de perspectivas


El editor de perspectivas permite personalizar los ajustes de visualización de las perspectivas de innumerables formas (estos ajustes también están disponibles en las opciones de visualización de la barra de herramientas al mostrar la perspectiva en el esquema principal).


[image: El editor de perspectivas]

Este es un resumen de para qué sirven todas sus funciones:



	Icono: haga clic en la flecha de la esquina para elegir entre diversos iconos personalizados o añada el suyo propio (sólo tiene que arrastrar una imagen desde fuera de OmniFocus al icono de la perspectiva o añadirlo mediante Elegir archivo).  Se recomienda utilizar archivos transparentes PNG. 


	Nombre: aquí puede modificar el nombre de la perspectiva personalizada.



Nota
 Los nombres de las perspectivas incorporadas (Buzón, Proyectos, Contextos, Previsión, Marcado, Revisión, Completado y Modificado) no se pueden cambiar. Sí puede, sin embargo, elegir otro icono para las perspectivas Completado y Modificado.






	Grabador de funciones rápidas: debajo del área del icono, puede asignar una función rápida a la perspectiva seleccionada. Sólo tiene que hacer clic en el campo y pulsar las teclas de la función rápida que desee utilizar. Puede elegir cualquier función rápida que incluya la tecla Comando o Control combinada con otra tecla (también puede utilizar una tecla de función si prefiere no usar las teclas Comando o Control).


	Jerarquía del proyecto: existen dos tipos fundamentales de perspectivas: las que se basan en la estructura del proyecto para mostrar la base de datos de manera jerárquica, y las que prescinden de la jerarquía y agrupan otros parámetros. Los proyectos se rigen por las funciones de agrupación y ordenación de la Presentación en el primer caso, y las acciones en el segundo. 


	Presentación: si desea agrupar u ordenar proyectos o acciones basándose en criterios específicos, selecciónelos aquí. También puede optar por mostrar la perspectiva en una ventana nueva cuando se abra desde el menú Perspectivas o la lista de perspectivas.


	Diseño: si su perspectiva utiliza campos de datos concretos excluyendo otros, conseguirá una vista más eficiente si configura un diseño de columnas personalizadas. Fluido es el diseño de siempre, el predeterminado de OmniFocus 2, pero también puede utilizar sus preferencias de diseño para la perspectiva.


	Filtrado: aquí se encuentran opciones pormenorizadas para filtrar lo que aparece en la perspectiva, incluyendo filtros basados en las marcas, la disponibilidad, la duración, el estado del proyecto o contexto (según el modo seleccionado en Jerarquía del proyecto), o basados en una búsqueda de texto.


	Enfoque: para guardar un enfoque en un proyecto o carpeta como parte de la perspectiva, selecciónelo aquí en el menú desplegable.


	Selección de barra lateral: para selecciones en la barra lateral que desee mostrar en el esquema principal cada vez que abra la perspectiva, elija los elementos de la barra lateral y haga clic en Añadir selección actual de barra lateral. Haga clic en la X al lado de los elementos que aparecen debajo para eliminarlos de la selección.





Si existe una configuración de carpetas concreta que le gustaría preservar en la perspectiva predeterminada, puede guardar un conjunto de estados de expansión de carpetas. Siga estos pasos:



	Abra la perspectiva que desea personalizar.

	Abra y cierre las carpetas hasta situarlas en los estados de expansión deseados (o bien elija Ver ▸ Expandir todo/Contraer todo para hacer los cambios en masa).

	Cuando las carpetas se muestren como usted desea, haga clic en el botón Ver de la barra de herramientas y elija Guardar.

	El estado de expansión de carpetas se guarda junto con otros ajustes de la perspectiva.






Consejo
 Si desea crear una variante de una perspectiva personalizada existente, seleccione la original en la lista de perspectivas y elija Edición ▸ Duplicar para añadir una copia idéntica.







		




		

Métodos de captura


A medida que vaya dominando la dinámica de introducir tareas, crear proyectos y moverse por las perspectivas para organizar y completar cosas, descubrirá que OmniFocus es cada vez más potente y más fácil de usar.




Y para ayudarle a introducir información en la base de datos de OmniFocus, hemos desarrollado algunos métodos prácticos que se lo pondrán más fácil, como la Entrada Rápida, el uso Recortes, Mail Drop e incluso la importación de listas desde OmniOutliner.


Copiar desde texto sin formato


Si ha escrito una lista de ítems en alguna parte y le gustaría copiarla en OmniFocus (por ejemplo una lista de la compra escrita en Notas), OmniFocus aplica saltos de línea para saber dónde termina un elemento y empieza el otro.


[image: En OmniFocus puede copiar como acciones la lista de la compra que escribió en Notas]

Simplemente seleccione el texto cuyos ítems quiere añadir y cópielo (Comando-C). En OmniFocus, seleccione un ítem sin activar ninguno de sus campos de texto y péguelo (Comando-V); el texto copiado se añade como una lista de ítems debajo del que ha seleccionado.



Nota
 Los ítems se pegarán en el mismo nivel que el seleccionado. De manera que si desea pegar el texto como una lista de acciones de un proyecto, tendrá que seleccionar primero una acción existente de ese proyecto (si selecciona el proyecto, se creará una lista de proyectos en lugar de una lista de acciones).





Entrada rápida


Con una combinación de teclas fácil de configurar, puede usar la Entrada Rápida desde cualquier punto del Mac para añadir elementos a la base de datos siempre que OmniFocus esté ejecutándose. Asegúrese de que la combinación de teclas esté bien definida en OmniFocus ▸ Preferencias ▸ General y abrirá una ventana de Entrada Rápida sea cual sea la aplicación activa en ese momento.


[image: La ventana de Entrada Rápida]

Al utilizar la Entrada rápida, un par de interacciones de teclado se ven afectadas por los ajustes de diseño de esquema seleccionados en las Preferencias generales.



	Si decide que no quiere publicar un ítem con Entrada rápida, en el modo Moderno pulse Esc para cerrar la ventana. En el modo Clásico, utilice Cancelar (Comando-.) en su lugar.


	Pulse Retorno en Entrada rápida para guardar el ítem actual y cerrar la ventana. Para añadir otro ítem antes de cerrar la ventana de Entrada Rápida, mantenga presionada la tecla Mayúsculas y pulse Retorno (dos veces si se encuentra en modo Moderno y una vez si está en modo Clásico).






En OmniFocus Pro, la opción para personalizar el esquema principal se ha incluido también en la ventana de Entrada rápida. Abra las opciones de visualización con el botón situado en la esquina inferior izquierda de la ventana y elija si utilizar el estilo definido en las Preferencias de diseño, sustituirlo por el estilo de filas Fluido (el original) o utilizar un conjunto predeterminado de columnas solo para los datos que desea al añadir ítems con Entrada rápida.


[image: En OmniFocus Pro dispone de varias opciones de visualización para la ventana Entrada rápida.]






Recortes


Es probable que a menudo se encuentre con un mensaje de correo electrónico, una página web, un artículo o cualquier otra información que desee convertir en una acción de OmniFocus. En el pasado, podía usar el ratón para resaltar el texto, copiarlo, abrir la ventana de entrada rápida de OmniFocus y pegarlo. Pero ya estamos en el futuro. Ahora puede usar el servicio de Recortes de OmniFocus.


Para recortar contenido de otra aplicación:



	Resalte un fragmento de texto en cualquier aplicación (compatible con los servicios de Mac OS X, lo que hoy en día debería equivaler a cualquier aplicación).


	Pulse la función rápida de Recortes (abajo se incluyen instrucciones para configurarla), abra el menú de la aplicación y el submenú Servicios y, a continuación, seleccione OmniFocus: Enviar al buzón.


	En la ventana de entrada rápida aparecerá un nuevo elemento con el contenido resaltado como nota (texto con formato e imágenes insertadas), para que lo revise y lo guarde.




Configuración de una función rápida para los recortes


En la parte inferior de las preferencias generales de OmniFocus, encontrará un ajuste para la función rápida de Recortes que abre estas instrucciones, además de una ventana con la sección Teclado de las Preferencias del Sistema.



Nota
 Las aplicaciones “enjauladas” no están autorizadas a personalizar funciones rápidas de teclado para sus propios servicios (como el servicio “Enviar al buzón” de OmniFocus). Por eso debe completar el resto de pasos por su cuenta.





En esa ventana, debería ver dos paneles: a la izquierda, una lista de categorías de funciones rápidas; a la derecha, un esquema de los elementos que entran dentro de la categoría. En el panel de la izquierda, haga clic en Servicios y, a la derecha, baje hasta que vea el grupo de servicios de texto. Ahí debería ver un ítem para el servicio “Enviar al buzón” de OmniFocus. Haga clic en el servicio. Debe aparecer un botón “Añadir función rápida” que puede emplear para asignar una función rápida 


Si tiene más de una copia de OmniFocus instalada, puede que vea copias duplicadas de este servicio: una por cada copia instalada del programa. Tal vez prefiera dejar de marcar el servicio asociado a otras copias para desactivarlo y que no se envíen por error recortes a la copia de OmniFocus que no es.



¿Dónde está el Clip-O-Tron?


Debido a la jaula de aplicaciones, el servicio de recortes de mensajes de correo Clip-O-Tron que antes estaba disponible en las preferencias de OmniFocus se ofrece ahora reencarnado en forma de descarga independiente: ¡Clip-O-Tron 3001! Si desea llevar a OmniFocus enlaces a mensajes de correo, esta es la herramienta que busca. Consulte este artículo de soporte en la web de Omni para obtener detalles y un enlace de descarga.





Captura de correos electrónicos (Mail Drop)


Mail Drop es una función de Omni Sync Server que le permite enviar correo electrónico directamente al buzón de OmniFocus. Puede crear varias direcciones de destinatario privadas para dar a amigos, familiares, colegas de trabajo o compañeros de clase la posibilidad de crear acciones que acaben en el buzón de OmniFocus. Y, mejor aún, puede anular esas direcciones cuando lo desee.


Estos son algunos posibles usos de Mail Drop:



	Reenviar correos que conlleven alguna acción desde el ordenador del trabajo.

	Procesar mensajes de correo en el iPhone o iPad.

	Usar las acciones condicionales de if this then that para automatizar todo tipo de cosas relacionadas con Internet.

	Permitir que un compañero le delegue acciones directamente en el sistema de OmniFocus.




Si ya utiliza Omni Sync Server para sincronizar OmniFocus, puede acceder a la interfaz web del servidor de sincronización y crear su primera acción de Mail Drop. Después de acceder, sólo tiene que hacer clic en el botón Crear dirección para generar automáticamente la dirección de correo electrónico (una combinación del nombre de su cuenta y una cadena aleatoria de caracteres, por ejemplo). 


[image: Creación de una dirección de Mail Drop]

Si todavía no tiene cuenta de Sync Server, puede registrarse aquí. El proceso de creación de la cuenta incluye instrucciones para configurar OmniFocus de forma que utilice su nueva cuenta (tan sencillo como pulsar o hacer clic en un enlace de un correo). 


Al enviar un mensaje de correo a Mail Drop, la línea del asunto del mensaje se convierte en el nombre del elemento nuevo del buzón. El cuerpo del mensaje se convierte en la nota, que puede contener texto, adjuntos (como imágenes y archivos) y HTML simple (el formato más complejo se elimina).



Nota
 Para que Mail Drop funcione, debe sincronizar la base de datos de OmniFocus con la misma cuenta de Omni Sync Server que utilizó para configurar Mail Drop.





Importación desde OmniOutliner


OmniFocus se integra con OmniOutliner para Mac, para que pueda partir de un esquema de una agenda de OmniOutliner y llevarlo fácilmente a OmniFocus para tomar las acciones pertinentes. Los datos de OmniOutliner pueden pasarse a OmniFocus mediante tres vías:



	Importar un documento


	Utilizando el comando de menú Archivo ▸ Importar documento de OmniOutliner, OmniFocus importa el esquema de OmniOutliner que elija en la base de datos de OmniFocus. Las filas del esquema se convierten en elementos de OmniFocus y sus columnas pasan a ser campos de esos elementos (puede elegir qué campo del elemento de OmniFocus corresponde a cada columna del esquema como parte del proceso de importación).


	Arrastrar y soltar


	Arrastre una selección de filas desde un documento de OmniOutliner a un proyecto o grupo de OmniFocus y se convertirán en acciones de ese proyecto o grupo preservando la jerarquía. Como con el comando de menú Importar, OmniFocus le preguntará al soltar cómo quiere que se interpreten los datos de las columnas del esquema.


	Copiar y pegar


	Seleccione el número que quiera de filas de un documento de Outliner y cópielas (Comando-C). Péguelas (Comando-V) en el buzón o en cualquier elemento seleccionado de OmniFocus y las filas copiadas aparecerán en su sitio manteniendo la jerarquía. Como con el comando de menú Importar, al pegar en una posición válida, OmniFocus le preguntará cómo quiere que se interpreten los datos de las columnas del esquema.



		



		

Navegación rápida


Después de utilizar OmniFocus un tiempo, probablemente habrá acumulado una colorida variedad de proyectos, contextos, acciones y grupos en diversos estados de desarrollo. Por fortuna, encontrar lo que necesita es tan fácil como hacer clic o utilizar un simple comando de teclado. OmniFocus ofrece diversas funciones prácticas que le ayudarán a acceder a los datos desde cualquier punto de la aplicación.




Apertura rápida


Comando-O activa la Apertura Rápida, el potente método para acceder rápidamente a las perspectivas, carpetas, proyectos y contextos con unas pocas teclas. Mientras escribe, la Apertura Rápida acota los resultados en tiempo real y los ordena según su relevancia teniendo en cuenta el texto introducido. 


[image: La ventana de Apertura Rápida]

Búsquedas en la barra de herramientas


Utilizar el campo de búsqueda de la barra de herramientas es una forma excelente de escudriñar el contenido actual del esquema principal y filtrar los elementos cuyos campos coincidan con los términos de la búsqueda. Las búsquedas en la barra de herramientas examinan el texto de los campos de título, nota, proyecto y contexto de todos los elementos visualizados. 


[image: Búsquedas en la barra de herramientas]


Consejo
 Para buscar en toda la base de datos desde la barra de herramientas, vaya a la perspectiva Proyectos y ajuste las opciones de visualización a Todo.





Cuadro de búsqueda


Otra forma de buscar un elemento extraviado en la vista actual es mediante el cuadro de búsqueda (Comando-F). Mientras que la búsqueda acota lo que se ve en el esquema, el cuadro de búsqueda, en cambio, examina todos los campos visibles del esquema principal y resalta los resultados para que pueda repasarlos hasta encontrar lo que busca.



Consejo
 El cuadro de búsqueda de OmniFocus admite la sintaxis de expresiones regulares, un vocabulario para generar consultas que den con una serie de resultados posibles con una única acción de búsqueda. Si está familiarizado con las expresiones regulares, puede experimentar con ellas o consultar este artículo de soporte para ver algunos consejos que le ayuden a dar los primeros pasos.




		



		

OmniFocus ampliado


Con las extensiones de OS X, dispone de multitud de maneras de interactuar con OmniFocus mientras hace otras cosas en el Mac.




Compartir


Como alternativa a Recortes o a Entrada rápida, puede utilizar el menú Compartir en las aplicaciones que lo admitan (una de ellas es Safari) para compartir contenido con OmniFocus. 


Para añadir OmniFocus al menú Compartir de otras aplicaciones que admitan la extensión Compartir de OS X, vaya a Extensiones en Preferencias del sistema de la aplicación y marque la casilla de OmniFocus en el menú Compartir. Para hacer OmniFocus más visible, arrástrela hasta situarla sobre las demás aplicaciones del menú.


[image: Añadir OmniFocus al menú Compartir]


Consejo
 OmniFocus también puede compartir contenido con otras aplicaciones. Con el contenido seleccionado en el esquema principal, haga clic en Compartir en la barra de herramientas para enviar los ítems deseados a la aplicación de destino.






Extensión Hoy


También verá la extensión Hoy de OmniFocus en la lista de la sección Extensiones de las Preferencias del sistema.




[image: La extensión Hoy en Preferencias del sistema]

Con la extensión Hoy habilitada, puede ver de un solo vistazo, en el Centro de notificaciones, los ítems que vencen pronto y los que ya han vencido. Cuando los termine, márquelos como completados ahí mismo (el estado de los ítems se actualizará en la aplicación al igual que todos los cambios que haga).


En las Preferencias de notificación de OmniFocus puede elegir los ítems que aparecen en la extensión Hoy.


[image: OmniFocus como widget Hoy]


Consejo
 Para cambiar la posición del widget de OmniFocus en la columna o para añadir y quitar otros widgets de Hoy, haga clic en Editar en la parte inferior del panel Hoy del Centro de notificaciones.






Notificaciones interactivas


Para las cosas que necesiten toda su atención, puede reforzar las notificaciones haciendo que sea obligatorio interactuar con ellas cuando aparecen.




Para configurar las notificaciones interactivas, vaya primero a las Preferencias de OmniFocus y compruebe que está marcada la opción Mostrar recordatorios como notificaciones. A continuación abra Notificaciones en las Preferencias del sistema y elija OmniFocus. Seleccione Alertas como tipo de notificación que desea recibir.


[image: Configuración de las notificaciones interactivas]

Desde ese momento las notificaciones de OmniFocus que reciba en su Mac permanecerán en pantalla hasta que las cierre. Tiene dos posibilidades al cerrar la alerta: cerrarla sin más o ver la ubicación del ítem en OmniFocus. Si elige ver el ítem, éste aparecerá en la ventana de OmniFocus que tenga actualmente activa (OmniFocus se abrirá si estaba cerrado en ese momento).

		
		




		

Archivo y copia de seguridad


Si su base de datos aumenta sin control, se vuelve difícil de manejar y se llena de elementos obsoletos o simplemente necesita recuperar versiones pasadas de sus datos, dispone de las funciones de archivo y copia de seguridad de OmniFocus para Mac para echarle una mano.




Creación de un archivo


Al cabo de un tiempo de utilizar OmniFocus a diario, la base de datos puede alcanzar un tamaño considerable y, especialmente si sincroniza con un dispositivo móvil, el sistema puede volverse bastante lento. La mayoría de elementos son probablemente elementos completados o descartados que nunca o casi nunca deberá revisar; por eso, OmniFocus incluye un comando para trasladar esos elementos antiguos a un archivo aparte, lo que ayuda a mantener la base de datos principal ágil y vivaz.


Para archivar los datos antiguos, seleccione Archivar datos antiguos en el menú Archivo. Aparecerá una ventana con un campo de fecha; los elementos completados antes de esa fecha y los descartados que no se hayan modificados desde entonces se archivarán.


OmniFocus guarda el archivo en el mismo lugar que la base de datos principal.



	Versión de la tienda Omni: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/Application Support/OmniFocus/



	Versión de Mac App Store: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2.MacAppStore/Data/Library/Application Support/OmniFocus/





Siendo ~ su carpeta de inicio. Si alguna vez desea consultar los datos archivados, basta con seleccionar Abrir archivo en el menú Archivo y se abrirán en una ventana propia.


Para recuperar elementos archivados que esté viendo, basta con que los arrastre al lugar deseado de la base de datos principal (copiar y pegar también funciona). En ambos casos, permanece archivada una copia; puede conservarla para guardar un registro o eliminarla manualmente.


Restauración de una copia de seguridad


Hemos sido algo obsesivos en cuanto a la conservación de datos en la aplicación OmniFocus, por si acaso le pasara algo malo a la base de datos. No en vano, le estamos invitando a que confíe todas sus cosas importantes a esta aplicación. OmniFocus guarda automáticamente una copia de seguridad de la base de datos cada dos horas, en la carpeta:



	Versión de la tienda Omni: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/Application Support/OmniFocus/Backups/



	Versión de Mac App Store: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2.MacAppStore/Data/Library/Application Support/OmniFocus/Backups/





OmniFocus conserva hasta 100 copias de seguridad de la base de datos simultáneamente, lo que equivale a unas 2 semanas si lo usa continuamente (para la mayoría de la gente, más, ya que no pueden hacerse copias de seguridad si OmniFocus no está abierto).


Para restaurar una copia de seguridad de la base de datos, seleccione Mostrar copias de seguridad en el menú Archivo y haga doble clic para seleccionar el archivo de la copia que desee ver. Se abrirá en una ventana aparte de OmniFocus para que pueda examinarlo y decidir si es el que quiere; si es así, elija Restaurar esta copia de seguridad en la barra de enfoque y sustituirá la base de datos actual.


		



		

Impresión y exportación


Si necesita extraer datos de OmniFocus y convertirlos a otro formato, ya sea físico o digital, dispone de varias opciones que se explican a continuación.




Impresión


Imprimir los datos de OmniFocus es muy sencillo: configure una ventana que contenga exactamente los datos que desee (enfocando, seleccionando elementos en la barra lateral o desplegando y contrayendo filas en el esquema principal). A continuación, seleccione Imprimir en el menú Archivo. OmniFocus ajusta el tamaño del contenido para adaptarlo horizontalmente al papel que ha elegido.


Para imprimir en papel de un tamaño poco habitual:



	Elija Archivo ▸ Ajustar página (Mayúsculas-Comando-P).

	Asegúrese de que el menú local Ajustes esté configurado en Atributos de página.

	Seleccione la impresora en el menú local Formato.

	Compruebe si el papel que desea utilizar aparece en la lista del menú local Tamaño del papel. Si aparece, elija ese tamaño y haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Si el tamaño de papel que necesita no está disponible, elija Gestionar tamaños personalizados en el menú local Tamaño del papel y use la ventana Tamaños de papel personalizados para definir las especificaciones de página que necesite.





Exportación


Sus datos le pertenecen; si desea enviarlos a otras aplicaciones, ejecutar scripts, publicarlos en la web o hacer con ellos otras cosas interesantes que ni siquiera se nos hayan ocurrido, no dude en guardarlos en el formato que prefiera.




Para exportar la base de datos, elija Archivo ▸ Exportar y elija un formato y la ubicación. Los formatos disponibles son:




	Documento de OmniFocus: un documento normal de OmniFocus, como el que utiliza como base de datos. Si abre un archivo de este tipo en OmniFocus, aparecerá en su propia ventana y podrá trabajar con él normalmente, pero los ajustes específicos de la base de datos (como las perspectivas personalizadas y las opciones de visualización), no se incluirán.


	Texto normal: una representación de sus datos utilizando sólo texto. Ocupa poco espacio y puede abrirla en el editor de texto que prefiera.






Consejo
 La exportación en texto normal de OmniFocus se inspira en TaskPaper, la aplicación de tareas ligera de Hog Bay Software. La exportación, por lo tanto, básicamente debería ser compatible y poderse importar en TaskPaper con un esfuerzo mínimo. Puede probarlo si le apetece.






	HTML simple: una representación de los datos en un único archivo HTML; la hoja de estilo e incluso los iconos están insertados en el HTML. Si domina las hojas de estilo CSS, fácilmente podrá darle al resultado el estilo que prefiera.


	Valores separados por comas (CSV y CSV UTF–16): el formato CSV es una especie de lengua franca para aplicaciones antiguas y nuevas de cualquier plataforma, ya que se trata simplemente de un archivo de texto normal con columnas separadas por comas que contienen todos los datos. Una vez que los datos están en formato CSV, es fácil ejecutar scripts sobre el archivo CSV, convertirlo a otro formato o abrirlo en aplicaciones que lo entiendan (¡como OmniPlan!). Si tiene problemas para que una aplicación interprete los caracteres no ASCII de su archivo CSV, como los acentos o los caracteres que no sean del alfabeto latino, expórtelo usando la opción CSV UTF–16 e importe el resultado en dicha aplicación. De este modo, algunas aplicaciones pueden detectar más fácilmente la codificación correcta e interpretar bien los caracteres.




		
		





		

Notas y archivos adjuntos


Las notas son una forma excelente de enriquecer las acciones y los proyectos en los que esté trabajando. En lugar de usar un título muy largo para la acción, con una lista de instrucciones para completarla, es mejor añadirlas en el campo de notas. En el texto de las notas también pueden realizarse búsquedas, así que no hay que preocuparse porque los detalles puedan perderse en un campo oculto.




Para añadir una nota a un elemento, haga clic en el icono de la nota del esquema principal, junto al título del elemento, edite el campo de la nota en el inspector o utilice la función rápida Comando-’.


Cuando una imagen valga más que mil palabras, ¡añada un archivo adjunto! Con una acción o un proyecto seleccionado, elija Edición ▸ Adjuntar archivo. Esto abre un cuadro de selección de archivos por el que puede navegar para buscar el archivo que desee adjuntar. Puede elegir entre incluir un enlace al archivo en el sistema o bien insertar el archivo en la base de datos (la opción de insertar es la que se usa por omisión). Tenga en cuenta que si desea acceder al archivo en otros dispositivos, deberá insertarlo para que pueda sincronizarse (consulte Creación y sincronización de archivos adjuntos, a continuación).


Creación y sincronización de archivos adjuntos


Al añadir archivos adjuntos en OmniFocus para Mac, existen dos formas de garantizar que los adjuntos llegan al iPad o iPhone (o a sus otros Mac con OmniFocus instalado). Lo fundamental es insertar los archivos adjuntos, ya que simplemente incluir enlaces a los mismos no funcionará. Debido a los formatos de archivo que admite iOS, no todos los archivos adjuntos añadidos en OmniFocus para Mac están visibles en OmniFocus para iPad o iPhone.



Nota
 El motivo por el que enlazar a archivos adjuntos no funciona es que los enlaces al sistema de archivos en OS X son sólo eso: enlaces a archivos de ese sistema concreto. Al sincronizar OmniFocus para Mac, los enlaces al sistema de archivos dejan de funcionar porque los sistemas de archivos de iOS son distintos a los del Mac.


Sin embargo, cuando se inserta un archivo adjunto y se sincroniza OmniFocus, el archivo se copia en la base de datos de OmniFocus y se guarda en el servidor de sincronización, desde donde puede recuperarse fácilmente en cualquier plataforma.




Opción 1: Adjuntar archivos desde el menú Edición


Con OmniFocus abierto en el Mac, seleccione el elemento al que desee adjuntar algo y, a continuación, elija Edición ▸ Adjuntar archivo en la barra de menús. En la ventana Abrir que se despliega, seleccione el archivo que desee adjuntar y asegúrese de seleccionar el botón Integrar el archivo en el documento antes de hacer clic en Seleccionar.


[image: Adjuntar archivos desde el menú Edición]


Nota
 La opción Insertar el archivo en el documento es la seleccionada por omisión. Esto hace que sincronizar los archivos adjuntos sea la opción predeterminada; si prefiere no sincronizar un archivo adjunto (para ahorrar ancho de banda o por motivos de eficiencia de la base de datos), elija Crear un enlace con el archivo.





Opción 2: Adjuntar archivos desde el Finder


Para adjuntar un archivo desde el Finder (el icono azul con la cara sonriente situado en el extremo izquierdo del Dock del Mac), tendrá que arrastrar el archivo con la tecla Opción presionada desde el Finder hasta el campo de notas del elemento de OmniFocus. Asegúrese de que el campo de notas esté abierto y seleccionado, sitúe la ventana del Finder al lado de la de OmniFocus y seleccione el archivo que desee adjuntar haciendo clic en él. Mantenga pulsada la tecla Opción mientras presiona el botón del ratón. Verá que cuando pulsa la tecla Opción, el puntero se transforma en un círculo verde con un signo de suma. ¡Justo lo que queremos! A continuación, arrastre el archivo al ítem de OmniFocus, suelte el botón del ratón y el archivo se adjunta.


[image: Adjuntar archivos desde el Finder]

Una vez adjuntado el archivo en OmniFocus en el Mac, no olvide hacer clic en el botón de sincronización de la barra de herramientas. Cuando cambie a OmniFocus para iPad o iPhone, pulse Sincronizar para llevar los archivos adjuntos al otro dispositivo.



Nota
 El Mac admite archivos de todo tipo, principalmente gracias a la gran variedad de aplicaciones que funcionan en OS X. En cambio, iOS no admite tantos tipos de archivos de forma predeterminada. La regla general es que si tiene versiones compatibles de una aplicación en el Mac y en el iPad, debería poder abrir esos archivos adjuntos en OmniFocus en ambas plataformas.





La lista de archivos adjuntos


La Lista de archivos adjuntos (Ventana ▸ Lista de archivos adjuntos) ofrece un acceso rápido a todos los archivos adjuntados a la base de datos. Puede resultar útil para buscar materiales de referencia que haya añadido a sus acciones y proyectos.


[image: La lista de archivos adjuntos muestra todos los archivos adjuntados a la base de datos de OmniFocus]

La lista de archivos adjuntos muestra una lista de todos los archivos, el elemento al que se han adjuntado, su tamaño y la fecha en la que se añadieron. Para mostrar un archivo adjunto de la base de datos de OmniFocus, haga doble clic en él en la lista de archivos adjuntos.



Consejo
 La lista de archivos adjuntos también puede serle útil para deshacerse de los archivos antiguos, con el fin de que la base de datos sea más ligera y se sincronice en menos tiempo.




Para eliminar un archivo adjunto que ya no necesite, selecciónelo en la lista y haga clic en el botón Eliminar en la esquina inferior izquierda de la ventana.

		



		

Fechas y horas


Si tiene tareas que debe completar antes de una fecha determinada, OmniFocus puede ayudarle a distribuir las acciones y los proyectos en los días disponibles.




El concepto de los ítems que se recopilan en OmniFocus no es el mismo que el de los eventos o ítems de agenda que se incluirían en un calendario. En general, un calendario se usa para cosas que tienen lugar en un momento concreto: reuniones, visitas al dentista o reservas para cenar funcionan mejor en un calendario, ya que no pueden completarse hasta llegado el momento.


Ajuste de las horas de aplazamiento y vencimiento


Las acciones y los proyectos pueden tener fechas de vencimiento y de aplazamiento con una limitación temporal menos concreta que los elementos del calendario. La fecha aplazar hasta es la fecha en la que estará disponible una acción o un proyecto. Hasta que llegue esa fecha, el elemento aparece atenuado. La fecha de vencimiento es la fecha en la que una acción o un proyecto deben haberse completado.


Por ejemplo, para avanzar en el proyecto "Colonizar Marte", debe saber cuándo se encuentra Marte en oposición, para poder programar una fecha durante la ventana de lanzamiento. Con una rápida búsqueda en Internet, vemos que la próxima ventana va de enero a abril de 2016, así que decide lanzar la nave el 6 de enero para celebrar su cumpleaños. Para controlar el seguimiento, puede crear una acción "Ventana de lanzamiento" con un aplazamiento hasta el 1 de enero de 2016 y fecha de vencimiento el 30 de abril 2016.


Ya que está en ello, cree también una acción “Lanzar nave espacial” con un aplazamiento hasta el 6 de enero de 2016 y fecha de vencimiento el 30 de abril de 2016. ¿Por qué no sólo una fecha de vencimiento para la misión de lanzamiento? Pues porque las condiciones meteorológicas para un lanzamiento pueden ser malas ese día o puede darse algún tipo de fallo mecánico que lo demore. De todas formas, ese es el día en el que sabe que le gustaría lanzar el cohete y, si pasa esa fecha, OmniFocus se lo recordará hasta que haya superado la fecha de vencimiento y salga a explorar el planeta rojo.


Los ítems que no han alcanzado la fecha de aplazamiento no se consideran disponibles, de modo que no molestan en la visualización hasta que pueda trabajarse en ellos. Para ver todas las acciones del proyecto “Colonizar Marte”, elija Restante en las opciones de visualización (Todo incluye los elementos completados y descartados). Las acciones con fecha de aplazamiento futura están en gris. Cuando llegue la fecha de aplazamiento, el texto de la acción aparecerá en negro para informarle de que está disponible y de que el tiempo corre.


Cuando se acercan las fechas de vencimiento, OmniFocus considera que las acciones y los proyectos vencen pronto y lo indica cambiando el negro por ámbar y añadiéndolos a la Previsión (consulte Previsión). Por omisión, una acción se marca como que “vence pronto” dos días antes de la fecha de vencimiento especificada. Para modificarlo, vaya a la pestaña OmniFocus ▸ Preferencias ▸ Fechas y horas y elija un valor distinto para “Vence pronto”.


En la sección “Fechas y horas” de las preferencias, puede elegir qué hora del día usar cuando se introduzcan fechas de vencimiento sin especificar la hora. Por omisión, son las 17:00; puede introducir por ejemplo 23:59 para que los elementos nuevos venzan al final del día o 9:00 para que lo hagan al empezar la jornada laboral.



Nota
 Como novedad en OmniFocus 2, también puede personalizar (en OmniFocus > Preferencias > Fechas y horas) la hora por omisión para que las acciones y los proyectos con fechas de aplazamiento pasen a estar disponibles. La hora de inicio por omisión son las 00:00, pero puede cambiarla por la hora a la que normalmente mire OmniFocus para ver si hay nuevas acciones disponibles, por ejemplo. 





Las fechas de aplazamiento y vencimiento pueden introducirse en el esquema principal o en el inspector.


Las acciones que han alcanzado su fecha de vencimiento se muestran en rojo. Esto sirve de aviso para indicarle que debe realizar la tarea o reprogramar la fecha de vencimiento. En el caso de la misión a Marte, si deja pasar la ventana de lanzamiento, tendrá que esperar otros 24 meses hasta la oportunidad siguiente.


Formatos de fecha admitidos


Puede ser creativo en la manera de introducir las fechas; OmniFocus es bastante bueno interpretando lo que quiere decir. Por ejemplo:



	2d, -3s, 1h, 1a1m, etc.: las fechas y horas relativas sitúan la fecha a una cantidad de tiempo determinada desde el momento actual. Los números negativos representan momentos pasados.


	2 días, –3 semanas, 1 hora, 1 año 1 mes, etc.: también puede usar los nombres de las unidades sin abreviar.


	ayer, mañana, esta noche, próximo jueves, último mes, este viernes, etc.: puede referirse a fechas relativas empleando términos habituales. “Este”, “próximo” y “pasado” tienen significados específicos: este viernes siempre significa el viernes de esta semana, el próximo viernes significa el viernes de la próxima semana y el pasado viernes significa el viernes de la semana pasada, con independencia de qué día sea hoy. Otras unidades funcionan del mismo modo.


	septiembre, vie, 2019, etc.: si introduce el nombre de un período de tiempo concreto, la fecha será la de su inicio. Por lo tanto, septiembre significa el día 1 de septiembre.


	23/5/08 10a, 30.9.09 14:00, etc.: puede usar el formato corto de fecha definido en las preferencias del sistema Idioma y Región.


	2s sab, 4d a las 5p, lun 6a, 6 ago mar 5p, etc.: combine los formatos disponibles como prefiera.


	ahora, 9, 14:00, mañ, etc.: OmniFocus hace lo posible por interpretar el significado de los números sueltos, las horas y los fragmentos de texto. Si cree que algo a lo mejor funciona, pruébelo.






Nota
 En los casos en que las fechas de vencimiento varían entre las acciones y los proyectos que las contienen (como una acción que forme parte de un grupo anidado dentro de un proyecto, todos con fechas de vencimiento distintas), la fecha de vencimiento más temprana se considera la efectiva para todos los elementos que estén por debajo en la jerarquía.


Por ejemplo, si tiene un proyecto que vence el día 4 de este mes que incluye acciones con vencimiento el 2 y el 3, pero las circunstancias cambian y debe completar el proyecto el día 1, las acciones pasan a vencer también el día 1.


Asimismo, cuando las fechas de aplazamiento varían entre los proyectos y las acciones y grupos que contienen, los elementos subordinados heredan las fechas de aplazamiento de los de jerarquía superior si son posteriores a la fecha de aplazamiento del elemento subordinado.


Por ejemplo, si las acciones de la secuencia de lanzamiento forman parte del proyecto Expedición a Marte, pero se le pasa la primera ventana de lanzamiento y tiene que ajustar las fechas, el aplazamiento de todo el proyecto a una fecha posterior hará que las acciones de la secuencia de lanzamiento también se aplacen (si no, pasarían a estar disponibles sin un lanzamiento real inminente).





Ítems que se repiten


Algunas tareas se repiten con regularidad. En lugar de crear un ítem nuevo cada vez que tenga que sacar la basura a los contenedores de reciclaje, puede configurar la tarea de forma que cada jueves por la noche se le recuerde que el camión pasa el viernes por la mañana. Las acciones que se repiten pueden ocurrir de forma periódica (cada varias horas, días, semanas o meses) en base a la primera vez que se programó el elemento, o bien reprogramarse el aplazamiento (o el vencimiento) según el tiempo establecido después de marcarlas como completadas.


Para configurar un ítem para que se repita:



	Seleccione el ítem que desee que se repita.


	Elija un tipo de repetición en la lista del panel Repetir del inspector.



	Repetir cada: con la fecha de vencimiento inicial como punto de partida, el elemento tendrá un nuevo vencimiento transcurrido el intervalo de repetición, como un mecanismo de relojería. Es útil para ítems que se repiten y que están ligados al calendario, como pagar el alquiler. Es el tipo de repetición para los usos más habituales.


	Aplazar de nuevo: cuando el elemento se completa, se aplaza nuevamente por el intervalo de repetición establecido. Es útil para ítems repetitivos que no pueden volver a considerarse hasta pasado un cierto tiempo: cuando las fechas tienen que ser flexibles porque vienen reguladas por alguna restricción externa. Por ejemplo, si su seguro cubre una revisión en el dentista cada seis meses, querrá pedir hora en función de la fecha de la revisión anterior.


	Vence otra vez: cuando el elemento se completa, de nuevo tiene fecha de vencimiento según el intervalo definido para la repetición. Es útil, sobre todo, para ítems con restricciones definidas internamente basadas en el tiempo que requieren para completarse. Reponer una receta médica de 30 dosis cada 30 días sería un ejemplo de este tipo de repetición.






	Introduzca un intervalo de repetición. Puede ser cualquier número de minutos, horas, días, meses o años.


	Si desea programar una acción para que se ejecute en días de la semana concretos, introduzca un intervalo en Repetir cada en incrementos semanales y elija los días en los que desea repetir el elemento usando los botones que aparecen a continuación.





Por ejemplo:



	Aplazar hasta el martes a las 17:00; vencimiento el martes a las 22:00; repetir cada 1 semana: sacar la basura. Se repite siguiendo un horario fijo porque debe hacerse a la misma hora cada semana, independientemente de cuándo fuera la última vez.


	Aplazar hasta hoy a las 00:00; vencimiento hoy a las 18:00; aplazar de nuevo 5 días: limpiar la cocina. Se retrasa desde la fecha de finalización porque la próxima vez que toca depende de la última vez que se hizo.


	Aplazar hasta las 16:00; vencimiento a las 18:00; repetir cada 1 semana lunes, martes y jueves: llevar a Sara a entrenar. Así se repite determinados días de la semana y está disponible hacia el final de la jornada laboral para que no le distraiga antes.


	Aplazar hasta hoy a las 7:00; vencimiento hoy a las 19:00; nuevo vencimiento en 10 días: regar el cactus. Este espinoso compañero corre el riesgo de ahogarse si se le riega demasiado a menudo. La opción “vence otra vez” garantiza que esto no pase incluso si la acción vence antes de que la complete (“repetir cada”, en cambio, le indicaría que volviera a regar antes de lo aconsejable).





Cuando se marca como completado un elemento que se repite, la vez siguiente se crea con las fechas de inicio y vencimiento futuras definidas por el intervalo de repetición. Si desea que un elemento deje de repetirse, desactive el ajuste Repetir en el inspector.

		




		

Enfoque


Si utiliza OmniFocus Pro y quiere concentrarse temporalmente en un proyecto, carpeta o combinación de elementos en particular, la función de enfoque le permitirá aislarse de todo lo demás.




Para enfocar algo:



	Seleccione un proyecto o carpeta (o una combinación de proyectos y carpetas) en la barra lateral o el esquema principal.


	Haga clic en el botón Enfoque de la barra de herramientas, elija Visualización ▸ Enfocar (elementos seleccionados) (Mayúsculas-Comando-F).





Todo lo que queda fuera de la selección desaparece de la barra lateral, el título de la parte superior de la ventana cambia a Enfocando (elementos seleccionados) y la barra de enfoque aparece debajo de la de herramientas indicando que se encuentra en una visualización especial de la base de datos.


Al moverse entre las perspectivas, OmniFocus ignora todo lo que queda fuera del enfoque, como si los elementos que está enfocando fueran los únicos de la biblioteca.


Cuando haya terminado, elija Visualización ▸ Desenfocar (Mayúsculas-Comando-F) o haga clic en el botón Desenfocar de la barra de enfoque. La biblioteca vuelve a aparecer como si nada hubiera pasado.



Consejo
 Si utiliza a menudo una serie de contextos, enfoques y acciones de visualización, puede guardarlos como una perspectiva personalizada.


Enfocar dentro de una perspectiva personalizada que incluye un enfoque como parte de sus parámetros muestra la intersección de las dos áreas de enfoque.




		



		

Scripts


Con OmniFocus Pro, tiene acceso a potentes herramientas para la creación de scripts utilizando la biblioteca incorporada de AppleScript. Para acceder al diccionario de comandos de script específicos de OmniFocus, abra Editor AppleScript, elija Archivo ▸ Abrir diccionario (Mayúsculas-Comando-O) y seleccione OmniFocus.app en la lista que aparece.




[image: Localice OmniFocus.app en la ventana Abrir Diccionario y haga clic en Seleccionar]

Puede añadir scripts en la barra de herramientas de OmniFocus colocándolos en el directorio accesible desde la opción de menú Ayuda ▸ Abrir carpeta de scripts.


Consulte los recursos siguientes para empezar a recopilar ideas, consejos y ayuda para automatizar aún más el flujo de trabajo de OmniFocus:



	Debate sobre AppleScript en los Foros de OmniFocus oficiales.


	En Dentro de OmniFocus encontrará una introducción a AppleScript, consejos y una lista ampliada de recursos.




		





		

Preferencias



Las Preferencias en OmniFocus determinan el comportamiento de la aplicación y la interactuación con el usuario. Puede personalizarlas en función de sus necesidades y sus métodos de trabajo. Para abrir la ventana Preferencias, seleccione Preferencias en el menú OmniFocus o utilice la función rápida del teclado (⌘,).





General


La pestaña General de la ventana Preferencias incluye ajustes relacionados con la legibilidad y con otras interacciones comunes en OmniFocus.




[image: Preferencias generales de OmniFocus 2 para Mac.]


	Tamaño del texto


Para adaptarse mejor al tamaño de visualización y al flujo de trabajo, OmniFocus ofrece distintas opciones de tamaño del texto. Existen cinco ajustes distintos que van de menor a mayor. Por omisión, se utiliza el intermedio.


	Creación de esquemas


Los usuarios de OmniFocus 1 ya estarán familiarizados con los esquemas en “Modo Clásico”, que rigen el comportamiento de las acciones de teclado habituales cuando se seleccionan elementos del esquema principal. OmniFocus 2 introduce un nuevo modo alternativo y le permite elegir entre ambos.


	Captura


Defina aquí una combinación de teclas para la Entrada rápida (por omisión, es Control-Opción-espacio). Utilice el botón “Función rápida para recortes” para abrir las Preferencias del Sistema y configurar una combinación de teclas a nivel de sistema para los Recortes (más información en la sección Recortes).






Organización


La pestaña Organización de la ventana Preferencias incluye ajustes para mantener organizadas las vistas de la base de datos y comandos por defecto que afectan la manera en que se organizan los proyectos y las perspectivas.




[image: Preferencias de organización de OmniFocus 2 para Mac.]


	Limpiar elementos del buzón con:


Puede seleccionar Organizar ▸ Limpieza (Comando-K) para ayudar a mantener ordenada la visualización desplazando a su sitio los elementos cuyo estado o metadatos hayan cambiado. Esta preferencia define qué cambios en los datos de un elemento hacen que se limpie al hacer orden.


	Limpiar elementos modificados:


Si prefiere que los elementos se limpien en cuanto cambie su estado, elija Inmediatamente. De lo contrario, los elementos se limpiarán al cambiar de perspectiva o realizar una limpieza manual.


	Proyectos/grupos de acciones nuevos son:


Elija Secuencial si tiende a crear proyectos cuyas acciones deben completarse en un orden concreto, o Paralelo si sus proyectos y grupos suelen parecerse más a una simple lista.


	En perspectivas sin jerarquía de proyecto:


Si prefiere mostrar los elementos completamente desvinculados de los proyectos o grupos a los que pertenecen al ver los Contextos o una perspectiva personalizada sin jerarquía de proyecto, deje sin marcar la casilla de esta preferencia.






Nota
 A veces es posible que después de la limpieza aparezca un proyecto llamado "Varios" en su perspectiva Proyectos. ¿Qué es y para qué sirve?


El proyecto Varios es una lista de acciones individuales que OmniFocus crea automáticamente siempre que se limpian ítems que no tienen un proyecto asignado. Como para eliminar elementos del buzón de entrada es necesario que estén asignados un proyecto, si sus preferencias de limpieza se basan en el contexto, el proyecto Varios los almacenará hasta que los reasigne a otro proyecto.


Como la aplicación crea el proyecto Varios automáticamente dependiendo de cómo haya determinado que funcione la limpieza, no es posible eliminarlo permanentemente. Si prefiere no utilizarlo, pruebe a hacer la limpieza en base a la asignación de proyectos.





Diseño


La pestaña Diseño de las Preferencias determina cómo se muestran los datos en el esquema principal de OmniFocus.




[image: Preferencias de diseño de OmniFocus 2 para Mac.]


	Fluido


La opción Fluido es el diseño clásico de OmniFocus 2 y muestra información relacionada con los elementos de la base de datos de OmniFocus en una fila situada bajo el título del elemento.




	Columnas personalizadas


La opción Columnas personalizadas le permite configurar la presentación de sus datos en función de lo que es relevante para usted. Los datos se muestran en columnas en la misma línea que los títulos y esas columnas pueden mostrarse u ocultarse selectivamente marcando o desmarcando las casillas que aparecen en esta sección.







Con OmniFocus Pro puede utilizar las opciones de visualización de las perspectivas individuales (o bien el editor de perspectivas) para indicar si las preferencias de Diseño deben afectar a esa perspectiva concreta. Si lo desea puede personalizar los diseños de columnas de las perspectivas individuales para mostrar solo los datos que sean más pertinentes a la perspectiva.


[image: OmniFocus Pro dispone de opciones de visualización adicionales para las columnas personalizadas específicamente adaptadas a cada perspectiva.]







Fechas y horas


OmniFocus viene con ciertas nociones preconcebidas sobre lo que significa que los ítems estén vencidos, venzan pronto o estén aplazados, e incluye un intervalo predefinido para revisar los proyectos. Puede cambiar estos ajustes en el panel Fechas y horas de las Preferencias.




[image: Preferencias de fechas y horas de OmniFocus 2 para Mac.]


	“Vence pronto” significa:


OmniFocus muestra las acciones y los proyectos que vencen pronto con el círculo de estado y el título en ámbar. El significado exacto de “vence pronto” lo define usted: por omisión, son dos días desde el momento actual, pero puede seleccionar otro valor distinto.


	Tiempo por omisión para fechas de aplazamiento:


Cuando se crea una acción o proyecto con una fecha de “aplazado hasta” pero sin especificar la hora, OmniFocus se encarga de añadir una. Utilice esta preferencia para elegir la hora por omisión que mejor se ajuste a sus necesidades para las fechas de aplazamiento.


	Tiempo por omisión para fechas de vencimiento:


Al igual que en la preferencia anterior, tiene rienda suelta para definir a qué hora vencen por omisión sus acciones y proyectos (cuando sólo se les asigna una fecha).


	Por omisión, revisar los proyectos cada:


Aunque puede definir intervalos de revisión personalizados para proyectos concretos, es conveniente tener un ajuste por omisión para cuando desee revisar esquemas nuevos que haya añadido a OmniFocus. Esta preferencia define cuándo y con qué frecuencia se muestran por omisión los proyectos en la cola de revisión.







Notificaciones


OmniFocus puede funcionar en modo sigiloso o avisarle cada vez que venza una acción. El panel Notificaciones de las Preferencias contiene opciones para que controle con más detalle cómo y cuándo la aplicación debe avisarle de las acciones inmediatas.




[image: Preferencias de notificación de OmniFocus 2 para Mac.]


	Mostrar recordatorios:


¿Con qué visibilidad desea que OmniFocus le recuerde los elementos que ha decidido que son relevantes? Esta preferencia añade fuerza visual a la información de lo que pasa, de distintas formas:



	El icono de OmniFocus en el Dock muestra el número de ítems sobre los que ha elegido recibir recordatorios (basándose en la sección Recordatorio sobre de debajo).


	La barra lateral de OmniFocus incluye distintivos que muestran los elementos que vencen pronto o con retraso de los proyectos y contextos (para cualquier perspectiva que los muestre).


	Se envían avisos al centro de notificaciones de OS X de Apple para que aparezcan como haya configurado las notificaciones del sistema (los avisos se envían basándose en las opciones que elija en Recordatorio sobre).





	Marcar perspectivas:


Cuando haya elementos que reclamen su atención en una de las perspectivas incorporadas, OmniFocus puede recordárselo sutilmente añadiendo una barra de color al extremo izquierdo de la pestaña de la perspectiva. Use esta preferencia para elegir qué perspectivas pueden resaltarse cuando se acerca algo relevante.



	Recordatorio sobre:


Use esta preferencia para elegir los tipos de eventos sobre los que le gustaría recibir avisos. (Esta opción se aplica al recuento del icono del Dock de OmniFocus y los avisos enviados al Centro de Notificaciones.)


Puede elegir recibir recordatorios para los elementos con retraso, los que vencen pronto o los marcados.



	Mostrar en Hoy:


Con la opción Extensión hoy activada, puede definir la lista de ítems que aparecen al consultar Hoy en el Centro de notificaciones. Controle su método de trabajo eligiendo uno o varios criterios para las acciones que aparecen en Hoy. Los ítems que pueden mostrarse son Vencido, Vence hoy (por omisión), Aplazado hasta hoy, Marcado e Ítems de buzón.








OmniFocus Pro le ofrece la posibilidad de elegir una perspectiva personalizada para mostrarla en el Centro de notificaciones a través de la extensión Hoy.  Si elige Mostrar una perspectiva personalizada se abre un menú desplegable desde el que puede elegir la perspectiva personalizada existente que desea mostrar.


[image: Selección de una perspectiva personalizada para la extensión Hoy de OmniFocus en las Preferencias de notificaciones.]





	Publicar elementos que vencen como alarmas de calendario:


Si desea recibir notificaciones de ítems que vencen en un dispositivo sin OmniFocus pero con la posibilidad de suscribirse a calendarios, puede configurar OmniFocus para que publique un calendario en el servidor de sincronización de la base de datos. Podrá suscribirse a este calendario desde cualquier aplicación que admita archivos de iCalendar o con la extensión ‘.ics’.


Al seleccionar cualquier ajuste que no sea Desactivado, se creará un calendario con las alarmas correspondientes a las fechas de vencimiento de sus acciones y proyectos en la misma carpeta de sincronización remota que contiene la base de datos. Esto puede llevar algo de tiempo; puede comprobar que está en su lugar (o suscribirse al calendario en el Mac) haciendo clic en Suscribir. La dirección que aparece es la que deberá usar también al suscribirse desde otros dispositivos.






Advertencia
 Al seleccionar dónde guardar un calendario suscrito, puede que vea iCloud como ubicación disponible (es la ubicación por omisión en la aplicación Calendario de OS X, por ejemplo). Almacenar en iCloud un calendario que se sincronice con la base de datos de OmniFocus puede hacer que se le pida la contraseña de manera repetitiva y molesta, por lo que le recomendamos que lo guarde localmente en el dispositivo en el que desee recibir las alertas.






Nota
 Cuando OmniFocus publica elementos vencidos como alertas de calendario, busca acciones y proyectos que vencen en las próximas dos semanas y no después. Con esto se pretende evitar la entrada en sus calendarios de imprecisiones en base a predicciones de actividades futuras. Para las ocasiones importantes fuera de este plazo, se recomienda programar eventos de calendario regulares. 






Sincronización


Como apuntábamos en el apartado Sincronización, crear una copia común de su base de datos vinculada a la nube es la manera más fácil de mantener OmniFocus sincronizado en todos sus dispositivos. El panel Sincronización de Preferencias cuenta con todas las opciones que necesita para configurar su cuenta de sincronización.




[image: Preferencias de sincronización de OmniFocus 2 para Mac.]


	No sincronizar


Este ajuste no es aconsejable, pero si piensa utilizar OmniFocus exclusivamente en el Mac y la sincronización con un servidor remoto resulta prohibitiva, puede optar por desactivar las funciones de sincronización de OmniFocus. En todos los demás casos, disponer de una copia de los datos en la nube es una forma excelente de estar tranquilo sabiendo que el trabajo no se perderá en caso de una catástrofe local.


	Omni Sync Server


Omni mantiene una serie de servidores diseñados para interactuar nítidamente con OmniFocus, ofreciendo además funciones exclusivas como Mail Drop y soporte para sus necesidades concretas como usuario de OmniFocus. Recomendamos esta solución de sincronización como la mejor para la mayoría de los usuarios, ya que es para la que podemos ofrecer un mejor soporte, ¡y además es gratis!


	Avanzado (WebDAV)


Si opta por encomendar sus datos al Omni Sync Server, los trataremos con el máximo cuidado y responsabilidad (consulte nuestras Condiciones del servicio y Política de privacidad). Dicho esto, si tiene requisitos de seguridad excepcionales u otras preocupaciones relacionadas con la privacidad, también puede utilizar un servidor WebDAV de terceros (o configurar el suyo propio). ¡Excelente! Encontrará más información acerca de la sincronización con un servidor WebDAV personalizado en Otras opciones WebDAV.


Cuando haya elegido una preferencia de sincronización, aparecerá un campo debajo de las opciones de sincronización para introducir la dirección del servidor. Puede sincronizar inmediatamente con el botón Sincronizar ahora y ver una lista de los dispositivos registrados para sincronizarse con la base de datos seleccionada haciendo clic en el botón del engranaje. Elija Enviar ajustes por e-mail para crear un mensaje práctico que le ayude a configurar la sincronización en sus otros dispositivos






Actualización


OmniFocus puede funcionar perfectamente sin conexión, pero si desea beneficiarse de la seguridad de las actualizaciones automáticas puede configurarlas aquí, en el panel Actualizar de las Preferencias. También tiene la posibilidad de enviarnos información anónima de su Mac para ayudar a Omni a mejorar las futuras versiones de OmniFocus.




[image: Preferencias de actualización de OmniFocus 2 para Mac.]


	Buscar actualizaciones (sólo Omni Store):


OmniFocus tiene una curiosidad innata por saber cuándo hay actualizaciones disponibles para el programa. Si prefiere que la aplicación no compruebe automáticamente si existen actualizaciones, deje sin marcar la casilla de esta preferencia; de lo contrario, podrá elegir el intervalo el mejor se adapte (no es un proceso molesto ni que consuma un gran ancho de banda). Puede comprobar manualmente si existen actualizaciones utilizando el botón Buscar ahora o con Buscar actualizaciones del menú OmniFocus.


	Enviar información del sistema anónima a The Omni Group


Si desea ayudarnos a mejorar las versiones futuras de OmniFocus, puede enviarnos información anónima acerca del sistema al comprobar si existen actualizaciones para la aplicación. Haga clic en Más información para ver una lista de la información exacta que se recoge y el uso que se le da.




		





		

Glosario


A continuación, puede ver una lista en orden alfabético de términos que encontrará a lo largo de este manual. Algunos de ellos pueden no resultarle familiares o tener una connotación especial en OmniFocus.





	Acción

	Un ítem que forma parte de un proyecto, o de un grupo incluido en un proyecto.


	Activo

	El estado de un ítem en curso que debe completarse o de un contexto que está en uso.


	Archivado

	Una base de datos de ítems desechados que ha decidido que ya no son relevantes para sus planes actuales en virtud de su antigüedad y de su estado descartado o completado. Archivar los elementos cerrados ayuda a que siga siendo fácil sincronizar y buscar en la base de datos principal, al tiempo que proporciona un historial al que es fácil acceder como referencia cuando es necesario.


	Barra de enfoque

	Una barra horizontal que aparece debajo de la barra de herramientas para indicar que está enfocando (Pro) o visualizando una base de datos que no es la principal (una copia de seguridad, tareas archivadas o una base de datos de otra persona que se la haya enviado para echarle un vistazo).


	Barra lateral

	El espacio vertical a la izquierda del esquema principal que se muestra por omisión con todas las perspectivas excepto el Buzón. Contiene la jerarquía del proyecto en las perspectivas que la utilizan; en el resto, muestra la lista de contexto o una vista personalizada especial (como con la Previsión).


	Bloqueado

	Estado de una acción de un proyecto secuencial situada después de la primera acción disponible.


	Buzón

	La perspectiva incorporada diseñada para colocar las tareas que haya introducido en OmniFocus como ítems, antes de procesarlas en proyectos, acciones y grupos. Una vez que un elemento se convierte en un proyecto o una acción, se elimina del buzón en la siguiente limpieza.


	Círculo de estado

	Una representación gráfica del estado de un ítem (si vencerá pronto, si ya ha vencido, si está marcado o se repite); permite además hacer clic para indicar que un elemento se ha completado (¡bien!) o para marcarlo.


	Completado

	El estado que se asigna a un ítem cuando se finaliza o cuando terminan todas las acciones de las que consta (en el caso de un proyecto o grupo).


	Contexto

	La persona, lugar, cosa, estado de ánimo u otro factor más determinante en la finalización de una acción o un proyecto concreto. Existen fuera de la jerarquía del proyecto y representan otro eje en base al que pueden verse los elementos acumulados en la base de datos.


	Copia de seguridad

	Una copia de la base de datos que OmniFocus genera automáticamente y almacena como medida de seguridad por si ocurre algún problema con la base de datos principal. Las copias de seguridad se crean automáticamente cada dos horas mientras OmniFocus está abierto. Se guardan hasta un máximo de 100 antes de descartar la más antigua.


	Disponibles

	Ajuste de visualización que muestra los ítems que no están bloqueados, aplazados ni en espera.


	En espera

	Un estado para los proyectos y contextos que no son relevantes para sus planes inmediatos pero que pueden serlo en un futuro próximo.


	Enfoque

	Función de OmniFocus Pro que se aplica a los proyectos y las carpetas (enfocar una acción hace que el foco se ponga sobre el proyecto que la contiene). Al enfocar, OmniFocus excluye de la visualización todos los elementos de la base de datos excepto los de los proyectos o carpetas que haya seleccionado. Al navegar entre las distintas perspectivas, se mantiene el enfoque sobre estos elementos, de forma que pueda atacarlos desde diversos ángulos sin distraerse.


	Esquema principal

	La parte central de una ventana de OmniFocus, donde se muestra (normalmente) una vista jerárquica de la base de datos. Las distintas perspectivas (como Contextos o Previsión) tienen formas específicas de mostrar los datos que obvian o modifican la jerarquía típica de un proyecto.


	Estancado

	Un proyecto sin acciones restantes (todas sus acciones se han completado). Este estado se usa básicamente como filtro en las perspectivas personalizadas en OmniFocus Pro.


	Fecha de aplazamiento

	Fecha y hora asignadas a un ítem cuya finalización no desea (o no puede) considerar hasta más adelante. Cuando se llega a la fecha de aplazamiento, el ítem pasa a estar disponible para su ejecución.


	Fecha de vencimiento

	Fecha y hora asignadas en las que un ítem debe haberse completado.


	Grupo

	Colección de ítems anidados jerárquicamente dentro de otro ítem. Los grupos creados a partir de elementos del buzón son grupos de elementos mientras que los creados dentro de los proyectos son grupos de acciones (también llamados a veces subproyectos).


	Inspector

	El panel de la derecha de la ventana de OmniFocus que proporciona detalles editables acerca de la selección actual en la barra lateral o el esquema principal.


	Ítem

	Los ítems o elementos son representaciones de tareas y quehaceres en una base de datos de OmniFocus. Pueden ser de distintos tipos: Elementos del buzón, Acciones, Proyectos y Grupos.


	Limpiar

	Un proceso administrativo que pone orden en las vistas de la base de datos al cambiar de una otra o cuando se activa mediante una opción de menú o un botón de la barra de herramientas. Normalmente implica ocultar los elementos completados o trasladar acciones al sitio que les corresponde; puede ajustar cómo funciona la limpieza en Preferencias ▸ Organización.


	Lista de acciones individuales

	Proyecto cuyas acciones no están relacionadas en ningún tipo de secuencia, u orientado a tareas de mantenimiento más que a tareas que deban completarse. Todas las acciones de una lista de acciones individuales se consideran disponibles por igual.


	Marca

	Una señal asignada a un ítem para destacarlo y darle prominencia. El significado que quiera darse a este estado especial lo decide el usuario, pero es una forma excelente de evitar que las cosas importantes caigan en el olvido. Los ítems marcados aparecen en color naranja para darles más visibilidad.


	Oculto

	Los ítems que residen en la base de datos pero no están expuestos por las opciones de visualización de la perspectiva actual se consideran ocultos. OmniFocus le permite saber si está a punto de borrar sin querer elementos ocultos; consulte el apartado Limpieza para obtener detalles.


	Paralelo

	Un proyecto o grupo que no pone especial énfasis en el orden en el que se completan las acciones. Todas las acciones se consideran disponibles, aunque la primera de todas sigue siendo la primera acción disponible a efectos de los ajustes de visualización.


	Pendiente

	Ítem que tiene su fecha de aplazamiento establecida en una fecha futura. Pendiente es sinónimo de aplazado; este término solo se utiliza en OmniFocus Pro como opción de filtrado para proyectos de perspectivas predeterminadas que utilizan la jerarquía de proyectos.


	Perspectiva

	Una visualización de la base de datos de OmniFocus, mostrada en una ventana del programa. OmniFocus 2 viene con seis perspectivas incorporadas y otras dos temporales de referencia (Completado y Modificado); pueden añadirse perspectivas personalizadas en OmniFocus Pro.


	Pestañas de perspectivas

	La columna vertical de pestañas situada al lado izquierdo de una ventana de OmniFocus, que muestra la lista de las perspectivas persistentes para que pueda navegar por ellas. Las seis perspectivas incorporadas se incluyen aquí todas por omisión (las pestañas de perspectivas pueden ocultarse, mostrarse y reorganizarse en OmniFocus Pro).


	Primero disponible

	Ajuste de visualización que afecta a cómo se muestran las acciones en los proyectos. Un proyecto secuencial tiene una acción disponible y una primera acción disponible. Un proyecto paralelo tiene una primera acción disponible y muchas acciones disponibles. Una lista de acciones individuales potencialmente tiene muchas “primeras acciones disponibles”.


	Proyecto

	Una tarea cuyo ámbito o duración es mayor que el de una simple acción y que puede además contener varias acciones y grupos que deben completarse antes de que el proyecto pueda marcarse como finalizado.


	Restantes

	Un ajuste de visualización que muestra todos los ítems que no se han completado ni descartado.


	Secuencial

	Un proyecto o grupo cuyas acciones deben completarse en un orden concreto. La primera acción de la lista es la única que está disponible para poder completarse.


	Subproyecto

	Sinónimo de grupo de acciones; un grupo de acciones anidadas jerárquicamente dentro de un proyecto.


	Tarea

	En este manual, una tarea es algo que desearía completar en la vida real y que ha introducido en OmniFocus (donde se ha convertido en un ítem). Quehacer es otra palabra con un significado similar.


	Vence pronto

	Estado de los ítems cuya fecha de vencimiento está próxima. Los ítems que vencen pronto se marcan en ámbar para una mayor visibilidad. El significado exacto de Vence Pronto puede configurarse en OmniFocus ▸ Preferencias ▸ Fechas y horas.


	Vencido

	Estado de los ítems cuya fecha de vencimiento ya ha pasado. Los ítems vencidos aparecen en rojo para que sean más visibles.


	Ventana de OmniFocus

	Un visor de la base de datos de OmniFocus, que incluye distintas subsecciones: el esquema principal, la barra lateral, el inspector, la barra de herramientas, la barre inferior y (en ocasiones) la barra de enfoque.


	Ventana Perspectivas

	Ventana de OmniFocus Pro que se divide en dos partes: la lista de perspectivas (donde se añaden perspectivas, se les cambia el nombre, se reordenan y se define la visibilidad de sus pestañas) y el editor de perspectivas (donde se crean y se personalizan las perspectivas).





		

Menús y funciones rápidas de teclado


En este capítulo se explican las funciones de las opciones que se encuentran en los menús desplegables de OmniFocus y se incluye una lista de las funciones rápidas de teclado predeterminadas de cada opción (si existen).





Menú OmniFocus


El menú OmniFocus contiene comandos relacionados específicamente con la administración de la aplicación OmniFocus propiamente dicha. Aquí es posible buscar actualizaciones, ver y cambiar las preferencias e introducir nueva información de licencia.





	Acerca de OmniFocus


Le permite conocer algunos detalles acerca de su copia de OmniFocus. Sirve, por ejemplo, para comprobar la versión exacta que está utilizando. 



	Buscar actualizaciones (solo Omni Store)


Comprueba si está disponible para su descarga una versión nueva de OmniFocus. También puede configurar la comprobación automática en el panel de preferencias de actualización.



	Preferencias (Comando-,)


Abre la ventana de preferencias de OmniFocus, donde puede personalizarse el funcionamiento de la aplicación.



	Licencias (solo Omni Store)


Abre la ventana Licencias, donde puede añadir las licencias que haya adquirido o comprobar las existentes.


	Modo de prueba gratuita


Si utiliza una versión de prueba de OmniFocus, estos comandos cambian entre las versiones Pro y Standard de la aplicación para que pueda comparar las funciones.




	Servicios


Acceso a los servicios de Mac OS X que ofrecen otras aplicaciones.



	Ocultar OmniFocus (Comando-H)


Oculta temporalmente todas las ventanas de OmniFocus.



	Ocultar otros ((Opción-Comando-H)


Oculta temporalmente las ventanas del resto de aplicaciones para que pueda concentrarse en OmniFocus.



	Mostrar todo


Muestra todas las ventanas de todas las aplicaciones.



	Salir de OmniFocus (Comando-Q)


Detiene el uso de OmniFocus y sale de la aplicación por ahora. La base de datos se guarda automáticamente.



	Actualizar a Pro (solo Mac App Store)


Abre el cuadro de compras integradas para desbloquear las funciones Pro de OmniFocus 2.






Menú Archivo


El menú Archivo contiene los comandos relacionados con OmniFocus a nivel de base de datos. Añada nuevas opciones o haga una apertura rápida de otras. Aquí también es posible importar, exportar, archivar y restaurar la base de datos.





	Nueva acción (Comando-N)


Crea una acción nueva en el proyecto seleccionado o un elemento nuevo en el buzón.



	Nuevo proyecto (Mayúsculas-Comando-N)


Crea un proyecto nuevo en Proyectos o en una perspectiva que use una jerarquía de proyecto.



	Nueva carpeta


Crea una nueva carpeta para organizar los proyectos.



	Nueva lista de acciones individuales


Crea una lista nueva para el seguimiento de acciones individuales que no encajan dentro de los proyectos.



	Nuevo contexto (Control-Comando-N)


Crea un contexto nuevo en Contextos o en una perspectiva que no use una jerarquía de proyecto.



	Nueva ventana (Opción-Comando-N)


Abre una ventana nueva en primer plano.



	Apertura rápida (Comando-O)


Abre el cuadro Apertura Rápida para buscar y mostrar una perspectiva, carpeta, proyecto o contexto concretos de la base de datos.



	Cerrar (Comando-W)


Cierra la ventana situada en primer plano. Aunque cierre la última ventana restante de OmniFocus, siempre puede abrir otra nueva.



	Importar documento de OmniOutliner


Importa el contenido de un documento de OmniOutliner (.oo3) en la base de datos de OmniFocus, con las filas convertidas en elementos de OmniFocus y las columnas en campos de metadatos asociados a esos elementos.



	Exportar


Exporta la base de datos de OmniFocus en distintos formatos.


	Sincronizar con el servidor Comando-S


Si ha configurado la sincronización en las preferencias, sincronice con la base de datos del servidor y asegúrese de que ambos lados reflejan todos los cambios recientes que haya realizado.



	Sustituir base de datos del servidor


Reemplace la versión de la base de datos almacenada en el servidor de sincronización por la almacenada en el Mac. Esta es la herramienta que debe utilizar cuando se encuentre con algún conflicto de sincronización y esté seguro de que la versión de la base de datos que tiene ahora es la que quiere utilizar en adelante.



	Mostrar copias de seguridad


Si tiene problemas con la base de datos de OmniFocus, siempre puede recuperar una versión anterior a partir de una copia de seguridad. Con este comando, puede buscar el archivo de copia de seguridad que desee, abrirlo e inspeccionarlo. Si le parece bien, haga clic en Restaurar esta copia en la barra de enfoque y toda la base de datos volverá a ser como era cuando hizo la copia de seguridad.



	Reconstruir base de datos


Analiza y consolida todas las entradas de la base de datos de OmniFocus para garantizar que sean consistentes. Esto equivale básicamente a realizar una copia de seguridad y luego restaurar la base de datos. Si tiene problemas con la base de datos, puede resultarle de ayuda.



	Compactar base de datos


Toma los cambios de la base de datos que ha registrado OmniFocus y los condensa. Si OmniFocus no parece funcionar tan rápido como antes, esto puede ayudar.



	Archivar datos antiguos


Almacene algunos de los elementos completados o descartados en un archivo comprimido para mantener en condiciones la base de datos y acelerar el funcionamiento de OmniFocus.



	Abrir archivo


Consulte los datos antiguos que ha archivado.



	Ajustar página (Mayúsculas-Comando-P)


Abre la ventana Ajustar página estándar de OS X, en la que pueden cambiarse algunos ajustes de impresión (o de exportación en PDF). Estos ajustes quedan guardados aunque salga de OmniFocus.



	Imprimir (Comando-P)


Abre la ventana estándar Imprimir de OS X, con una serie de opciones para la impresión (o la creación de archivos PDF).






Menú Edición


El menú Edición contiene comandos que permiten modificar el contenido de las acciones, los proyectos, los contextos y los grupos. Cortar, Copiar y Pegar se encuentran aquí.





	Deshacer (Comando-Z)


Anula el último cambio realizado. Puede seguir retrocediendo si desea deshacer más cambios.



	Rehacer (Mayúsculas-Comando-Z)


Vuelve a recuperar el último cambio que había anulado. Puede seguir avanzando para recuperar más comandos que haya deshecho.



	Cortar (Comando-X)


Quita el texto o los elementos seleccionados y los copia en el portapapeles para poder pegarlos en otro sitio.



	Copiar (Comando-C)


Coloca una copia del texto o los elementos seleccionados en el portapapeles para poder pegarlos en otro sitio.



	Copiar como enlace


Crea un enlace a los elementos seleccionados en el portapapeles; al pegarlos, se obtiene una dirección para cada elemento.



	Pegar (Comando-V)


Recupera lo que haya en el portapapeles y lo coloca en la selección actual. Si el portapapeles solo contiene texto (no elementos completos) y edita el texto de un elemento, el texto se pega en el punto de inserción. De lo contrario, el contenido del portapapeles se copia como si se tratase de un elemento nuevo.



	Pegar con el mismo estilo (Opción-Mayúsculas-Comando-V)


Ignora los estilos del texto que se está pegando y mantiene los que ya se utilizaban en el lugar de destino. Esta diferencia sólo afecta en el caso de las notas, ya que es el único sitio donde pueden usarse estilos especiales.



	Eliminar


Elimina los elementos o el texto seleccionado de la base de datos.



	Seleccionar todo (Comando-A)


Selecciona todo lo que haya en el esquema o, si se está editando el texto de un elemento, todo el texto de la celda.



	No seleccionar nada (Mayúsculas-Comando-A)


Anula toda la selección, de forma que no quede ningún elemento seleccionado.



	Duplicar (Comando-D)


Crea un elemento exactamente igual al seleccionado y lo coloca justo después.



	Editar nota (Comando-’)


Traslada el texto del elemento al área de notas o viceversa.



	Convertir en proyecto (Comando-!)



	Estado


Seleccione en este submenú el estado del proyecto seleccionado (Activo, En espera, Completado o Descartado).



	Marcar como revisado (Mayúsculas-Comando-R)


Indica que ya ha revisado el proyecto seleccionado, redefiniendo su próxima fecha de revisión.



	Añadir/Borrar marca (Mayúsculas-Comando-L)


Añade marcas a los elementos seleccionados, o las elimina si ya las tenían.



	Adjuntar archivo


Elija un archivo para insertarlo en el área de notas del elemento seleccionado.



	Añadir/Editar enlace


Crea o modifica un hipervínculo a un elemento situado dentro (o fuera) de OmniFocus. 



	Insertar marca temporal


Escribe automáticamente la fecha u hora actuales, según esté establecido en los formatos de fecha corta, fecha larga y hora del panel Idioma y Región de las Preferencias del Sistema.



	Fecha corta


	Fecha y hora cortas


	Hora


	Fecha larga


	Fecha y hora largas






	Buscar


Este submenú incluye los comandos de búsqueda estándar incluidos en muchas aplicaciones de Mac OS X: “Buscar” (que abre una ventana en la que pueden usarse expresiones regulares y reemplazar), “Buscar siguiente”, “Buscar anterior”, “Usar la selección para buscar” (que introduce el texto seleccionado para usarlo en la búsqueda) e “Ir a la selección”.



	Ir al campo de búsqueda (Opción-Comando-F)


	Buscar (Comando-F)


	Buscar siguiente (Comando-G)


	Buscar anterior (Mayúsculas-Comando-G)


	Usar selección para buscar (Comando-E)


	Ir a la selección (Comando-J)






	Ortografía


Este submenú incluye los comandos de ortografía estándar utilizados en el sistema de comprobación ortográfica de Mac OS X: “Mostrar ortografía y gramática” (abre la ventana de ortografía), “Comprobar ortografía” (revisa la ortografía del documento una vez) y “Comprobar ortografía mientras se escribe” (activa y desactiva la comprobación automática de la ortografía).



	Mostrar/Ocultar ortografía y gramática (Comando-:)


	Comprobar ortografía (Comando-;)


	Comprobar ortografía mientras se escribe





	Habla


Este submenú contiene los comandos “Iniciar locución” y “Detener locución”, que pueden usarse para que el sistema de texto a voz de Mac OS X lea el texto seleccionado en voz alta.



	Iniciar locución


	Detener locución





	Transformaciones


Este submenú incluye comandos que se aplican al texto seleccionado en el esquema, la barra lateral y el inspector para convertirlo en texto en mayúsculas, minúsculas o con la inicial de cada palabra en mayúsculas, respectivamente



	Todo en mayúsculas


	Todo en minúsculas


	Mayúsculas





	Iniciar dictado (fn fn)


Con el dictado activado en  ▸ Preferencias del Sistema ▸ Dictado y habla, seleccione un campo de texto editable y utilice este comando para introducir texto dictándolo a viva voz.



	Caracteres especiales (Control-Comando-Espacio)


Abre la paleta de caracteres de Mac OS X, donde puede encontrar los caracteres que son menos accesibles desde el teclado, como ♆ y ☺.






Menú Organizar


El menú Organizar contiene comandos que permiten manipular los elementos de la base de datos según su posición jerárquica. Es especialmente útil cuando se trabaja con proyectos anidados y grupos.





	Limpiar (Comando-K)


Hace que OmniFocus se organice de forma que todos los elementos obedezcan a sus ajustes de visualización. También traslada los elementos del buzón que haya asignado a proyectos o contextos al lugar que les corresponda dentro de la biblioteca.



	Añadir hijo (Mayúsculas-Comando-])


Crea un elemento nuevo perteneciente al elemento seleccionado; por ejemplo, si tiene seleccionado un proyecto, se añade una acción al proyecto.



	Añadir tío (Mayúsculas-Comando-[)


Crea un elemento nuevo en el mismo nivel que el padre del elemento seleccionado; por ejemplo, si tiene seleccionada una acción en el nivel superior de un proyecto, se crea un proyecto nuevo.



	Mover


Estos comandos reorganizan el elemento seleccionado en la jerarquía del esquema sin afectar a los elementos no seleccionados. Las opciones de mover hacia arriba o hacia abajo cambian la posición de un elemento respecto a sus hermanos. Las opciones de mover a la derecha o a la izquierda aumentan o reducen el nivel de sangría de un elemento. Cuando se mueven elementos, sus descendientes se mueven con ellos.



	Mover hacia abajo (Control-Comando-Fecha abajo)


	Mover a la derecha (Control-Comando-Fecha derecha)


	Mover hacia arriba (Control-Comando-Fecha arriba)


	Mover a la izquierda (Control-Comando-Fecha izquierda)






	Aplicar sangría (Comando-])


Mueve el elemento seleccionado hacia la derecha, convirtiéndolo en hijo del elemento que le precede en el esquema.



	Quitar sangría (Comando-[)


Mueve el elemento seleccionado hacia la izquierda, convirtiéndolo en hermano del que era su padre. Esta acción no cambia de sitio a los hermanos del elemento; solo afecta a la posición jerárquica del elemento seleccionado.



	Agrupar (Opción-Comando-G)


En la barra lateral, agrupa proyectos en carpetas o contextos en supercontextos. En el esquema principal, agrupa las acciones en proyectos o en grupos de acciones.



	Desagrupar (Opción-Comando-U)


Mueve todos los elementos hijo fuera del elemento seleccionado y lo elimina.



	Ordenar una vez


Utilizando uno de los parámetros de este submenú, ordena una vez los elementos seleccionados en la barra lateral o en el esquema principal (si se ha seleccionado algo que pueda reordenarse).



	Por nombre


	Por estado


	Por fecha de creación


	Por fecha de finalización


	Por fecha de vencimiento


	Por fecha de aplazamiento









Menú Visualización


El menú Visualización contiene opciones para configurar sobre la marcha la vista de la base de datos. Aquí es posible mostrar y ocultar distintas partes de la interfaz y expandir o contraer los detalles de los elementos en el esquema principal.





	Expandir todo (Control-Comando-9)


Muestra todos los descendientes de todos los elementos que estén contraídos en la barra lateral o en el esquema principal.



	Contraer todo (Control-Comando-0)


Contrae todo el contenido de la barra lateral o del esquema principal hasta mostrar sólo el primer nivel.



	Expandir ítem (Comando-9)


Muestra los hijos de los elementos seleccionados.



	Contraer ítem (Comando-0)


Oculta los hijos de los elementos seleccionados.



	Mostrar/Ocultar todas las notas (Control-Comando-’)


Muestra u oculta todas las áreas de notas con contenido.



	Mostrar/Ocultar nota (Opción-Comando-’)


Muestra u oculta la nota del elemento seleccionado.



	Mostrar título de ítem completo Siempre / Si está seleccionado


Si en el menú secundario elige Si está seleccionado, las opciones con nombres muy largos terminarán en puntos suspensivos (...) en lugar de ocupar una nueva línea cuando no se seleccionen. De lo contrario, siempre se mostrará el título entero de la opción.



	(PRO) Enfocar proyectos seleccionados/Desenfocar (Mayúsculas-Comando-F)


Enfoca los proyectos o las carpetas seleccionadas; es decir, hace que OmniFocus se comporte temporalmente como si esos fueran los únicos elementos presentes en toda la base de datos. Al dejar de enfocar, puede verse de nuevo todo el contenido de la base de datos.



	Mostrar en proyectos/contextos (Opción-Comando-R)


Cambia a Proyectos o Contextos y selecciona los mismos elementos que tenga seleccionados en la perspectiva actual. Es útil, por ejemplo, para pasar un momento de Contextos a Proyectos y examinar el proyecto al que pertenece una acción. Los otros métodos de selección de modo no conservan la selección actual.



	Mostrar/Ocultar barra lateral (Opción-Comando-S)


Muestra u oculta la barra lateral completa con las pestañas de perspectiva.



	Mostrar/Ocultar inspector (Opción-Comando-I)


Invoca el inspector o lo cierra.



	Ir a la barra lateral (Opción-Comando-1)


Este comando y los dos siguientes son opciones de menú en las que seguramente nunca necesitará hacer clic; la idea es proporcionar una función rápida de teclado para pasar de la barra lateral al esquema principal y al inspector, y viceversa, sin tener que recurrir al ratón.



	Ir al esquema (Opción-Comando-2)


Activa el esquema principal (tabulador, retorno, esc, etc. afectan a los elementos y campos del esquema).



	Ir al inspector (Opción-Comando-3)


Activa el inspector (tabulador, retorno, esc, etc. afectan a los campos del inspector).



	Mostrar/Ocultar opciones de visualización (Mayúsculas-Comando-V)


Abre las opciones de visualización de la perspectiva actual.



	Mostrar/Ocultar barra de herramientas


Muestra u oculta la barra de herramientas. ¡Impresionante!



	Personalizar barra de herramientas


Elija qué controles desea que aparezcan en la barra de herramientas de la ventana principal.



	Usar/Salir de pantalla completa (Control-Comando-F)


Vea OmniFocus utilizando las dimensiones completas de la pantalla o regrese a una modesta ventana.






Menú Perspectivas


El menú Perspectivas contiene comandos que permiten navegar rápidamente a todos los elementos relacionados con las perspectivas predeterminadas e integradas y con las perspectivas personalizadas disponibles en OmniFocus Pro. En este menú también aparecen las funciones rápidas de teclado asignadas a las perspectivas personalizadas.





	(PRO) Mostrar perspectivas (Control-Comando-P)


Invoca o cierra la ventana Perspectivas, donde puede gestionar sus perspectivas personalizadas.


	(PRO) Añadir perspectiva


Abre la ventana Perspectivas con una perspectiva nueva creada en la lista, preparada para que le asigne un nombre y la personalice a su gusto.


	Buzón (Comando-1)


Abre la perspectiva incorporada Buzón en la ventana actual de OmniFocus.


	Proyectos (Comando-2)


Abre la perspectiva incorporada Proyectos en la ventana actual de OmniFocus. 


	Contextos (Comando-3)


Abre la perspectiva incorporada Contextos en la ventana actual de OmniFocus.


	Previsión (Comando-4)


Abre la perspectiva incorporada Previsión en la ventana actual de OmniFocus.


	Marcado (Comando-5)


Abre la perspectiva incorporada Marcado en la ventana actual de OmniFocus.


	Revisión (Comando-6)


Abre la perspectiva incorporada Marcado en la ventana actual de OmniFocus.


	Completado


Abre la perspectiva incorporada Completado en la ventana actual de OmniFocus para ver las acciones y los proyectos que ha finalizado. A diferencia de otras perspectivas incorporadas, la de Completado no permanece en la barra al pasar a otra ventana; elija de nuevo esta opción de menú si desea volver a abrirla.


	Modificado


Abre la perspectiva incorporada Modificado en la ventana actual de OmniFocus para ver los cambios recientes que haya realizado. A diferencia de otras perspectivas incorporadas, la de Modificado no permanece en la barra al pasar a otra ventana; elija de nuevo esta opción de menú si desea volver a abrirla.






Nota (Pro)
 Al final del menú Perspectivas, figura una lista con todas las perspectivas personalizadas; elija una para aplicarla a la ventana activa.






Menú Formato


Para dar formato al texto en OmniFocus es preciso ir al menú Formato, que incluye opciones para aplicar los estilos de texto más comunes de OS X.




Los comandos relacionados con el formato sólo pueden aplicarse en los campos de notas.



	Copiar estilo (Opción-Comando-C)


Copia el estilo del texto seleccionado para que pueda aplicarlo en otro lugar con el comando Pegar Estilo. Esta función utiliza un portapapeles especial de estilos, por lo que no se pierden los datos incluidos en el portapapeles normal.



	Pegar estilo (Opción-Comando-V)


Aplica al texto seleccionado el estilo del portapapeles de estilos (obtenido utilizando el comando Copiar Estilo).



	Borrar estilo (Control-Comando-Eliminar)


Elimina cualquier estilo aplicado al texto seleccionado, devolviéndolo así al estilo por omisión. Es útil para eliminar estilos extraños en notas pegadas desde otras aplicaciones.



	Mostrar/Ocultar tipos (Comando-T)


Muestra y oculta la ventana de tipos de letra



	Mostrar/Ocultar colores (Mayúsculas-Comando-C)


Muestra y oculta la ventana Colores.


	Negrita (Comando-B)


Aplica negrita al texto seleccionado.


	Cursiva (Comando-I)


Aplica cursiva al texto seleccionado.


	Subrayado (Comando-U)


Subraya el texto seleccionado.


	Más grande (Comando-+)


Aumenta el tamaño del texto seleccionado.


	Más pequeño (Comando-–)


Reduce el tamaño del texto seleccionado.






Menú Ventana


Si tiene abiertas varias ventanas de la base de datos en OmniFocus, utilice el menú Ventana para elegir entre ellas. Este menú también permite acceder a la Entrada rápida y a la Lista de archivos adjuntos, dos de los tipos de ventanas especializadas de OmniFocus.





	Minimizar ventana (Comando-M)


Contrae la ventana activa y la coloca en el Dock.


	Zoom


Alterna el tamaño de la ventana activa entre el máximo posible y el último utilizado.


	Mostrar/Ocultar Entrada Rápida


Muestra u oculta la ventana Entrada Rápida; puede personalizar una función rápida de teclado para esta opción y usarla desde cualquier aplicación.


	Lista de archivos adjuntos


Abre una lista con todos los archivos adjuntos de la base de datos.


	Traer todo al frente


Sitúa todas las ventanas de OmniFocus por delante de las del resto de aplicaciones.





En la parte inferior del menú Ventana hay una lista con todas las ventanas de OmniFocus; seleccione una para situarla en primer plano.



Menú Ayuda


Desde el menú Ayuda de OmniFocus puede acceder a distintos recursos de apoyo, incluyendo este manual, las notas de la versión y los datos de contacto de nuestros técnicos de asistencia, que le atenderán amablemente.





	Buscar


Filtra los comandos de todos los menús de OmniFocus para encontrar y seleccionar uno concreto.


	Ayuda de OmniFocus


Muestra la documentación disponible en el visor de ayuda de la aplicación.


	Comandos de teclado


Abre un documento PDF con una lista práctica de las funciones rápidas de teclado de OmniFocus.


	Notas de la versión


Conozca las novedades respecto a la versión anterior de OmniFocus.


	Página del producto OmniFocus


Visite la página de OmniFocus en la web de Omni Group.


	Foros de OmniFocus


Pase por los foros oficiales de OmniFocus para ver y compartir ideas e información con otros usuarios.


	(PRO) Abrir carpetas de scripts


Abra la carpeta designada del Finder que esconde los scripts de AppleScript a los que desee poder acceder desde la barra de herramientas.


	Añadir proyecto de tutorial


Al abrir OmniFocus por primera vez, se añade un proyecto de muestra a la base de datos para ayudarle a dar los primeros pasos. Si desea recuperarlo, elija este comando para volver a crearlo (se añadirá a los proyectos existentes sin destruir nada).


	Anonimizar base de datos


Crea una copia de su base de datos actual con el texto y los archivos adjuntos que puedan identificarle convertidos en entidades anónimas. Es útil para el intercambio de archivos con el departamento de soporte de Omni o para compartir la base de datos con otros usuarios de OmniFocus sin divulgar detalles de sus tejemanejes privados.


	Contactar con Omni


Redacte un mensaje de correo electrónico para el equipo de soporte de OmniFocus. Será un placer aconsejarle, responder a sus preguntas o simplemente escuchar su opinión.






Consejo
 Si desea configurar una función rápida de teclado para una opción de menú que no la tenga, abra en OS X las Preferencias del Sistema > Teclado y elija la pestaña Funciones rápidas. Seleccione Funciones rápidas de aplicaciones en la lista de la izquierda y pulse debajo el botón de suma.


Elija OmniFocus.app en la lista desplegable Aplicación que aparece e introduzca en el campo Título del menú el texto exacto del comando de menú para el que desee una función rápida. Coloque el cursor en el campo Función rápida teclado y presione la combinación de teclas que desee asignar. Por último, haga clic en Añadir para guardar la nueva función rápida personalizada.


¡Vuelva a OmniFocus y pruébela!




		



		

Gestión de sus licencias de Omni





Nota
 Este capítulo hace referencia a las licencias compradas en la tienda Omni Store. Si compró OmniFocus en la Mac App Store, puede gestionar la compra a través de la aplicación App Store de OS X.





En la barra de menús, elija OmniFocus > Licencias para ver el cuadro de diálogo Licencias. Desde aquí puede revisar y modificar sus licencias de OmniFocus, que certifican que ha pagado por el software. (¡Gracias!).


Para adquirir una licencia:



	Haga clic en Comprar licencias y se le transportará mágicamente a la tienda Omni Store, en la que puede adquirir una licencia para las versiones de Mac de nuestro software (para ello, naturalmente, debe disponer de conexión a Internet).




Para añadir una licencia nueva:



	En la barra de menús, elija OmniFocus > Licencias para ver el cuadro de diálogo Licencias.


	Haga clic en Añadir licencia.


	Si ha recibido una clave de licencia a través de un mensaje de correo electrónico, copie y pegue el nombre del Propietario y la Clave de licencia en los campos correspondientes. Si no puede copiar y pegar la información, deberá escribirla manualmente; asegúrese de escribirlo todo exactamente como aparece en el mensaje de la licencia, incluidos los guiones. También conviene comprobar que la licencia introducida sea para OmniFocus 2 y para la edición correcta (Pro o Standard); las licencias para otros productos de Omni o versiones anteriores de OmniFocus no funcionarán.


	El menú desplegable Tipo aparece atenuado por omisión, lo que limita a Personal el tipo de licencia para la cuenta de usuario actual del Mac. OmniFocus ofrece dos tipos de licencia:



	Personal: Esta licencia es para uso personal y sólo estará disponible en este ordenador cuando inicie sesión como el usuario que ha instalado la licencia. Puede instalar esta licencia en más de un ordenador, pero sólo para uso personal. Con este tipo de licencia, el software no puede utilizarse en dos ordenadores a la vez. Si hay una licencia personal disponible, la aplicación la utilizará siempre.


	Ordenador: pueden utilizar este tipo de licencia todos los usuarios del ordenador en el que se haya instalado. Sin embargo, no debe instalar esta licencia en un número de ordenadores superior al de los puestos que incluye la licencia.





Si el Mac tiene más de una cuenta de usuario y desea que todos puedan descubrir lo fantástico que es OmniFocus, deberá sortear un par de obstáculos (gracias al mandato de Apple de enjaular las aplicaciones para OS X 10.7 y posterior). Para configurar una licencia de Ordenador, siga estos pasos:



    	Salga de OmniFocus 2.

    	Abra una ventana nueva del Finder.

    	Cambie los ajustes de visualización del Finder a columnas, seleccionando Visualización > Como columnas (o pulsando Comando-3. De esta forma, podrá moverse más fácilmente por la jerarquía de carpetas del Mac.

    	Elija Ir > Ordenador.

    	Elija el disco duro del Mac (si no le ha cambiado el nombre, debería ser Macintosh HD) y desplácese por estas carpetas:
    
        	Librería

        	Application Support

    

    

    	En la carpeta Application Support, cree una carpeta nueva (elija Archivo > Nueva carpeta o pulse Mayúsculas-Comando-N) y póngale el nombre Omni Group. Deberá introducir su contraseña de administrador para crear una carpeta nueva en este nivel.

    	En la carpeta Omni Group, cree una carpeta nueva y llámela Software Licenses.

    	Abra de nuevo OmniFocus 2 y elija OmniFocus > Licencias.

    	Haga clic en Añadir licencia.





Cuando haga clic en Añadir licencia, observará que el menú desplegable Tipo ya no está atenuado y que la opción Ordenador está disponible y puede seleccionarse. Simplemente introduzca la información de Propietario y Clave de licencia que le hicimos llegar, haga clic en Guardar y listo.







Para retirar una licencia:



	Seleccione la licencia que desee eliminar.

	Haga clic en Eliminar licencia.




Para mover una licencia de un Mac a otro:



	En primer lugar, busque el archivo de licencia en el ordenador antiguo. Los archivos de licencia de OmniFocus se encuentran en la carpeta Librería/Application Support/Omni Group/Software Licenses, donde Librería puede estar en el primer nivel del disco (en el caso de las licencias de ordenador) o en su carpeta de inicio (si es una licencia personal). El archivo que busca tendrá un nombre de tipo OmniFocus-123456.omnilicense. Copie este archivo en el nuevo ordenador.


	En el nuevo ordenador, seleccione OmniFocus > Licencias en la barra de menús y haga clic en Añadir licencia.


	En la ventana que aparece, haga clic en Importar archivo de licencia.


	Localice el archivo de licencia que desea importar y selecciónelo.


	Haga clic en Abrir. Si el archivo de licencia es compatible (para la misma versión de OmniFocus), la licencia se añade a OmniFocus en el otro sistema.






Nota
 Si no encuentra los archivos de licencia de Omni en la carpeta que se indica en el punto (1) anterior, es posible que se encuentren en: Users/Username/Library/Containers/ com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/ Application Support/Omni Group/Software Licenses.





De nuevo, es importante recordar que las claves de licencia son específicas para cada versión; la clave de licencia que tenga para OmniGraffle 1 no es compatible con OmniGraffle 2 (y viceversa).

		



		

Dónde obtener ayuda


Siempre que necesite ayuda (si no ve claras las perspectivas, tiene dificultades para sincronizar o cualquier otro problema con OmniFocus), le reconfortará saber que las personas del equipo de soporte de The Omni Group están a su disposición para echarle una mano.




La web de OmniFocus


La web de OmniFocus es siempre un buen lugar para buscar la información más reciente acerca de OmniFocus, complementada con una sección de soporte que no para de crecer.


Los foros oficiales


The Omni Group tiene foros en línea de todos los productos. ¡Está invitado cuando quiera! Comparta preguntas e ideas con otros usuarios y con el personal de Omni.


Soporte por correo electrónico


Si se atasca, si tiene una buena idea para la próxima versión de OmniFocus o simplemente quiere darnos su opinión, no lo dude y envíenos un correo electrónico. Seleccione Ayuda ▸ Contactar con Omni en la barra de menús para hacernos llegar un mensaje o envíenos un correo con sus impresiones. La asistencia al usuario es importante para nosotros. Puede esperar una respuesta rápida y escrita por manos humanas.




Notas de la versión


Si desea información meticulosa sobre los cambios realizados en cada actualización menor de OmniFocus, consulte Ayuda ▸ Notas de la versión en la barra de menús.


Solución de problemas


Estos son algunos consejos que puede tantear con las funciones de autoayuda incorporadas en el propio OmniFocus:


Búsqueda de ítems extraviados



	Intente utilizar las perspectivas Completado y Modificado para rastrear acciones erráticas.

	Compruebe la Lista de archivos adjuntos para ver imágenes de otros archivos que pueda haber adjuntado a elementos perdidos en algún lugar recóndito de la base de datos.

	Abra los recursos archivados para buscar elementos que puedan haberse perdido en el tiempo.

	Si todo lo demás falla, puede restaurar una copia de seguridad reciente para recuperar algo a lo que sabe positivamente que tenía acceso hace apenas un día.




Mejora del rendimiento



	¡Sincronícelo todo con regularidad! Reducirá los tiempos de espera para la sincronización y mejorará la velocidad y el rendimiento a nivel global.

	Compacte la base de datos para eliminar historiales de edición innecesarios.

	Archive los proyectos antiguos. Deshágase de ellos para disponer de una base de datos más ágil. Los podrá volver a consultar fácilmente en el futuro si lo desea.

	Borre los archivos adjuntos innecesarios para disminuir la carga de la sincronización y el espacio de disco que ocupa la base de datos.




Solución de conflictos de sincronización



	Si está seguro de que su copia local es la buena, puede Sustituir la base de datos del servidor para que todo vuelva a estar sincronizado.

	Si no está seguro (sobre esto o cualquier otra cosa relacionada con OmniFocus), póngase en contacto con el equipo de soporte de Omni. Estamos aquí para ayudarle; es nuestro trabajo.
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