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Einführung


Willkommen beim OmniFocus 2 für iOS-Benutzerhandbuch.


OmniFocus ist das Werkzeug für die Verwaltung persönlicher Aufgaben, das Ihnen bei der Nachverfolgung aller Ihrer Ziele, Pläne, Besorgungen und Wünsche hilft. Als brandneue Universal-Version, die Sie auf jedem Gerät mit iOS 8 nutzen können, unterstützt Sie OmniFocus 2 für iOS jetzt noch besser dabei, alle während des Tages zu erledigenden Dinge im Überblick zu behalten.






[image: OmniFocus 2 Pro für iOS im Querformat auf dem iPhone 6 Plus und im Hochformat auf dem iPad Air 2]

OmniFocus für iOS, erhältlich für das iPad und das iPhone sowie für die Apple Watch (über die OmniFocus für Apple Watch-Erweiterung), steckt voller Funktionen, mit denen Sie Schritte innerhalb komplexer Projekte priorisieren können. Aber auch das Aufschreiben einer kurzen Aufgabenliste für eine wöchentliche Besprechung ist möglich. OmniFocus funktioniert hervorragend als eigenständige Produktivitätshilfe oder zusammen mit jedem auf Ihren Stil angepassten Zeit- und Aufgabenverwaltungssystem.





Hinweis



	OmniFocus für iOS (das Thema dieses Handbuchs) ist im App Store erhältlich und funktioniert auf allen iOS-Geräten sowie auf der Apple Watch (über die OmniFocus für Apple Watch-Erweiterung).

	OmniFocus für Mac ist sowohl im Mac App Store als auch direkt von The Omni Group erhältlich.






OmniFocus für iOS ist das mobile Gegenstück zu OmniFocus für Mac und funktioniert nahtlos, um Ihnen die Leistungsstärke und Vielseitigkeit des OmniFocus-Systems in die Hand zu geben. OmniFocus für iOS nutzt die neuesten iOS- und Apple-Hardwareupdates, damit Sie die Dinge erledigen können, wenn es für Sie am sinnvollsten, bequemsten und effizientesten ist.


Eine Videotour der Funktionen von OmniFocus finden Sie hier:


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



Aufbau dieser Dokumentation


Dieses vorliegende Handbuch (online, in iBooks auf dem Mac oder iOS-Gerät oder an beiden Orten) wurde so konzipiert, dass Sie einen vollständigen Überblick über OmniFocus erhalten.




Wir haben dieses Buch entwickelt, damit sowohl neue als auch erfahrene OmniFocus-Benutzer die neueste Version von OmniFocus auf ihren mobilen Geräten sofort im Griff haben. In den folgenden Kapiteln wird das Layout der App erklärt und sich dann eingehend mit den verschiedenen Perspektiven befasst, die Sie bei der Erledigung Ihrer unterschiedlichen tagesfüllenden Aufgaben unterstützen. Am Ende des Handbuchs werden Möglichkeiten aufgezeigt, mit denen Sie noch mehr mit OmniFocus erreichen können. Dazu zählen Planungsdetails und das Ergänzen Ihrer Aufgaben innerhalb der App und die Interaktionen nach außerhalb, die OmniFocus mit anderen von Ihnen verwendeten Apps und Plattformen bietet.


Damit Sie sich besser in der Dokumentation zurechtfinden und schneller alles Wichtige über OmniFocus lernen, folgt eine Liste aller Buchkapitel:



	Kapitel 1 – Synchronisierung

	Bevor Sie ernsthaft mit OmniFocus arbeiten, sollten Sie einen Synchronisierungsaccount einrichten. Diese Einrichtung wird in diesem Kapitel beschrieben. Selbst wenn OmniFocus nur auf einem iOS-Gerät installiert ist, kann durch Synchronisieren hervorragend eine Kopie Ihrer Daten gesichert werden. Und wenn Sie OmniFocus an mehreren Orten ausführen, bleiben die Daten dank der Synchronisierung unabhängig vom Aufenthaltsort immer aktuell.


	Kapitel 2–4 – Geführte Tour (iPad, iPhone und iPhone 6 Plus) 

	Nach der Synchronisierung ist der Zeitpunkt gekommen, OmniFocus zu erkunden. Im Kapitel „Geführte Tour“ für Ihr jeweiliges Gerät verdienen Sie sich Ihren OmniFocus-Navigationsführerschein. Sie wechseln von der Startseite zu den verschiedenen Kontextmenüs der App – ein hervorragender Ausgangspunkt, um tiefer in die Produktivität einzusteigen.


	Kapitel 5 – Erfassen mit dem Eingang

	Der Eingang ist der unverzichtbare erste Eingangsort für Notizen, Ziele, Aufgaben und Wünsche, die im Laufe des Tages aufkommen. Ob als Anfänger, der erst wenige Male mit OmniFocus gearbeitet hat, oder als erfahrener Benutzer, das Hinzufügen von Objekten und anschließende Bearbeiten dieser Objekte im Eingang ist für den Einstieg bestens geeignet.


	Kapitel 6 – Planen mit Projekten

	Hat eine Aufgabe mehrere zu bewegende Teile oder abzuschließende Schritte oder muss öfter als einmal eingekauft werden, kann Ihnen das Zusammenlegen mehrerer einfacher Aktionen zu einem Projekt helfen, die schwierigsten Herausforderungen zu bewältigen. In diesem Kapitel werden die verschiedenen Projekttypen behandelt und erläutert, wie sie Ihre Produktivität am wirksamsten erhöhen können.


	Kapitel 7 – Organisieren mit Kontexten

	Das Einrichten eines Kontextes für eine Person, einen Ort oder eine Sache zum Voranbringen einer Aufgabe hilft Ihnen dabei, ansonsten beziehungslose Aktionen zu verfolgen und abzuschließen, wenn es am besten passt. In diesem Kapitel werden Kontexte erklärt und wird gezeigt, wie OmniFocus Sie mit ortsabhängigen Hinweisen daran erinnern kann, wenn Sie in der Nähe einer möglichen Aktivität sind.


	Kapitel 8 – Vorausblicken mit der Vorausschau

	Wenn Sie OmniFocus für zeitkritische Projekte nutzen, werden Sie die Perspektive „Vorausschau“ mögen. In diesem Kapitel sehen Sie, wie eine arbeitsintensive Woche in OmniFocus aussehen kann. Außerdem werden Sie durch die Integration Ihrer externen Kalender in OmniFocus geführt.


	Kapitel 9 – Priorisieren mit Markierungen

	Die Perspektive „Markiert“ bietet eine weitere Möglichkeit, wichtige Projekte und Aktionen zu markieren. Die genaue Bedeutung von „Markiert“ ist nicht festgelegt – Sie können die Perspektive also für alles verwenden. In diesem Kapitel wird erklärt, wie Objekte markiert werden.


	Kapitel 10  – Durchführen von Aktionen in der Nähe

	Wenn Sie Ortsinformationen für einen Kontext eingerichtet haben, bietet die Perspektive „In der Nähe“ einen Blick auf den Kontext und seine zugehörigen Aktionen basierend auf der räumlichen Nähe. In diesem Kapitel wird beschrieben, wie die Ansichten „Karte“ und „Liste“ zur Erledigung von Aufgaben genutzt werden.


	Kapitel 11 – Aktualisieren des Projektstatus mit einer Überprüfung

	Nachdem Sie OmniFocus eine Weile genutzt haben, stellen Sie unter Umständen fest, dass die Aufgabenliste sehr lang ist. In diesem Kapitel werden Sie bei der Einrichtung regelmäßiger Überprüfungen Ihrer in Bearbeitung befindlichen Aufgaben unterstützt, um die wichtigsten Projekte im Überblick zu behalten.


	Kapitel 12 – Arbeiten mit Perspektiven

	Die in OmniFocus enthaltenen Standardperspektiven können Sie vielfach einsetzen. Mit eigenen Perspektiven kann die Anzahl der Ansichten auf Ihre Projekte und Kontexte unendlich werden. In diesem Kapitel werden die Möglichkeiten erklärt, wie Sie mit dem OmniFocus Pro-Upgrade OmniFocus an Ihre speziellen Bedürfnisse anpassen.


	Kapitel 13 – Verwenden von Notizen und Anhängen

	Durch das Hinzufügen angepasster Daten zu Aktionen und Projekten kann hervorragend sichergestellt werden, dass sie Ihre Ziele vollständig und genau beschreiben. In diesem Kapitel werden Sie dabei unterstützt sicherzustellen, dass Ihre Vision durch angehängte Bilder, Töne und Text umgesetzt wird.


	Kapitel 14 – Verwenden von Datumsangaben und Uhrzeiten

	Bei OmniFocus dreht sich alles um die Dinge, die Sie in den Lücken zwischen den in Ihrem Kalender geplanten Ereignissen erledigen müssen. Wie Sie darstellen, wann Projekte und Aktionen für die Arbeit verfügbar werden, fällig sind und (möglicherweise) wiederkehren ist wichtig. In diesem Kapitel werden die Details erklärt, wie OmniFocus-Objekte zeitlich festgelegt werden können.


	Kapitel 15 – OmniFocus erweitert

	Während OmniFocus hervorragend als eigenständige App auf Ihrem Gerät funktioniert, kann die App sehr viel mehr. In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie OmniFocus in Ihren weiteren Arbeitsablauf, in die E-Mail-Kommunikation, in Siri, in die App „Kalender“, in iOS 8-Erweiterungen usw. integrieren.


	Kapitel 16 – OmniFocus-Einstellungen

	In diesem Kapitel werden die in den OmniFocus-Einstellungen verfügbaren Konfigurationsoptionen beschrieben.


	Kapitel 17 – Glossar

	In diesem Kapitel ist die OmniFocus-Terminologie alphabetisch aufgelistet. Falls Sie in diesem Handbuch ein Wort sehen, das Sie nicht enträtseln können, ist es (hoffentlich) hier enthalten.


	Kapitel 18 – Hilfe

	Dieses Kapitel enthält Ressourcen zur Lösungsfindung, wenn Sie OmniFocus-spezifische Probleme haben.







Verwenden dieses Buchs


Einer der Vorzüge, die OmniFocus-Dokumentation in elektronischer Form vorliegen zu haben, ist, dass sie bei Bedarf immer verfügbar ist. Die gesamte Dokumentation ist auf unserer Website verfügbar, wo sie durchsucht und markiert werden kann. Wir folgen auch weiterhin dem anhaltenden Trend, EPUB-Versionen unserer Dokumentation zu erstellen und uneingeschränkt im iBooks Store zur Verfügung zu stellen.





Abrufen des E-Books


[image: iBooks-Programmsymbol]Wir stellen die Hilfe-Dokumentation bevorzugt über den iBooks Store im EPUB3-Format bereit. Die dortige Dokumentation ist mit der Dokumentation identisch, die Sie auf unserer Website finden.


Der Abruf der EPUB-Version der Dokumentation ist vorteilhaft, weil, wenn immer wir die Dokumentation für eine neue Version von OmniFocus aktualisieren, Ihnen in iBooks mitgeteilt wird, dass ein Update verfügbar ist. Darüber hinaus hat EPUB gegenüber PDF noch den großen Vorteil, dass vorgenommene Vermerke oder gesetzte Textmarken in neue Versionen der Dokumentation übertragen werden.





Neuigkeiten in OmniFocus 2.6 für iOS


Die große neue Funktion in OmniFocus 2.6 ist der Modus Dunkle Palette. Diese Option ist in den OmniFocus-Einstellungen verfügbar, um ein dunkleres Farbschema für die App festzulegen. Sie können manuell zur dunklen Palette oder von ihr weg wechseln. Wahlweise haben Sie die Möglichkeit, die App auch automatisch wechseln zu lassen, wenn die Bildschirmhelligkeit des Geräts zu einer von Ihnen festgelegten Stufe dimmt (beispielsweise bei Verwendung am Abend oder bei schwachem Licht).




[image: OmniFocus 2 für iOS im Querformat auf dem iPhone 6 Plus und im Hochformat auf dem iPad Air 2 im Modus „Dunkle Palette“]

Wir haben auch die praktische neue Funktion Markieren durch Streichen hinzugefügt. Mit ihr können Objekte hervorragend schneller in die und aus der erhöhten Sichtbarkeit der Perspektive Markiert bewegt werden. Streichen Sie einfach von rechts nach links über ein Objekt. Anschließend wird die Option zum Markieren (oder zum Aufheben der Markierung) neben der Option zum Löschen des Objekts aus der Datenbank angezeigt.


[image: „Markieren durch Streichen“ in OmniFocus 2.6 für iOS]

Als Teil unserer andauernden Anstrengungen, die Erfahrung mit der OmniFocus-Synchronisierung zu verbessern, sind in den OmniFocus-Einstellungen jetzt auch Synchronisierungsprotokolle und eine Liste der Geräte, die für die Synchronisierung mit unserer OmniFocus-Datenbank registriert sind, zur Ansicht verfügbar. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Kapitel OmniFocus-Einstellungen.


Außerdem stellen wir die Beta-Version der neuen Funktion bereit, mit der die Synchronisierung durch Push ausgelöst wird. Dieser Dienst wird die Synchronisierungshäufigkeit für Benutzer, die OmniFocus auf mehreren Geräten nutzen, deutlich verbessern. Wir stellen Sie schrittweise bereit, um sicherzustellen, dass sie so gut wie möglich für jeden funktioniert. Um weitere Informationen zur Funktionsweise und darüber zu erfahren, was Sie in der Beta-Phase erwarten können, lesen Sie diesen Beitrag im Omni-Blog und diesen Support-Artikel.





Hinweis
 OmniFocus 2.6 wurde für die Ausführung unter den neuesten Versionen von iOS 8 optimiert. Eine freundliche Erinnerung: Wir können keinen Support für OmniFocus unter nicht veröffentlichten oder Beta-Versionen von iOS 9 gewährleisten, einschließlich der Beta-Version für Entwickler und der anstehenden öffentlichen Beta-Version. Wir freuen uns jedoch über Fehlerberichte in diesen Situationen.









Durchführen der Umstellung


Wenn Sie eine frühere Version von OmniFocus verwendet haben oder OmniFocus auf einem anderen Gerät installiert ist, sind Sie mit OmniFocus für iOS mit Leichtigkeit auf dem neuesten Stand.





Migrieren der Datenbank


Die Synchronisierung von OmniFocus 2 für iOS mit Ihrer OmniFocus-Datenbank in der Cloud ist die empfohlene Methode für die Migration von anderen Versionen, einschließlich früheren Versionen von OmniFocus für iOS. Die Synchronisierung bietet eine einfache Möglichkeit, die Daten aktuell zu halten, und sorgt dafür, dass alle OmniFocus-Versionen miteinander harmonieren, wenn Sie das Programm auf mehreren Geräten ausführen.





Tipp
 Sind Sie etwas verwirrt von der Synchronisierungseinrichtung? Lesen Sie das Kapitel Synchronisierung zur Auffrischung.  





Wir empfehlen es nicht, aber wenn Sie beim ersten Start der App nicht synchronisieren möchten, können Sie die Synchronisierung später in den Einstellungen der App einrichten. Denken Sie jedoch daran, dass alle Änderungen, die Sie lokal vornehmen, nicht mit der entfernten Datenbank zusammengeführt werden können. Das Einrichten der Synchronisierung beim ersten Öffnen von OmniFocus ist die beste Möglichkeit, um sicherzustellen, dass Ihre Daten erhalten bleiben.



Verbesserungen an der Benutzeroberfläche in OmniFocus 2


Wenn Sie OmniFocus 2 noch nie genutzt haben, sollten Sie sich etwas Zeit nehmen, um sich mit den neuesten Verbesserungen an der Benutzeroberfläche vertraut zu machen. Diese Verbesserungen haben wir an der gesamten OmniFocus-Familie vorgenommen, um die Apps noch leistungsstärker und benutzerfreundlicher zu gestalten.





	Zusammenfassungspunkte: Diese praktischen Punkte stellen eine Übersicht über die Menge und die Priorität der Objekte in einem Projekt oder Kontext dar. Sie können auf einen Blick abschätzen, wie groß und wichtig Dinge im Vergleich zu anderen Dingen sind. 





[image: Zusammenfassungspunkte unter Projekten in OmniFocus 2 für iOS]


	Statuskreise: Markierungsfelder zum Markieren von Objekten als abgeschlossen wurden durch Statuskreise ersetzt. Statuskreise sind weiterhin großartig zum Abhaken abgeschlossener Dinge geeignet. Außerdem vermitteln sie den Status eines Objekts auf einen Blick – ob es bald fällig (gelb), überfällig (rot) oder markiert (orange) ist. Wiederkehrende Objekte sind durch Auslassungspunkte in der Mitte der Statuskreise gekennzeichnet. Wenn Sie sie sehen, wissen Sie, dass sie wiederkehren.


[image: Statuskreise in OmniFocus 2]

Haben Sie eine Aktion, die mehr als einen Status hat, z. B. markiert und überfällig? Der Kreis nimmt mehrere Statusfarben gleichzeitig an, die obere Hälfte orangefarben und die untere rot, um alles anzugeben. Gleiches gilt bei verschachtelten Objekten. Ein Objekt, das in einem markierten Projekt oder einer markierten Gruppe verschachtelt ist, wird die Eigenschaft „Markiert“ übernehmen. Ist eine Markierung übernommen, ist das entsprechende Symbol leer anstatt gefüllt.







	Geheime Leiste: Streichen Sie auf der Seitenleiste oder Startseite nach unten, um die geheime Leiste anzuzeigen. Dort sind die Tasten Synchronisieren, Einstellungen und Suchen.


Sie können zwischen Listen aller verfügbaren Perspektiven und nur Ihrer bevorzugten wechseln (wenn das Pro-Upgrade installiert ist, können Sie hier auch neue Perspektiven erstellen und das gekachelte Layout der Startseite bearbeiten).






Geänderte Terminologie


Zur besseren Darstellung ihrer Funktion werden einige Programmfunktionen in OmniFocus 2 jetzt anders beschrieben.





	Startdaten sind jetzt Zurückstellungsdaten. Hiermit soll eindeutiger die Absicht ausgedrückt werden, dass ein Objekt erst später berücksichtigt werden soll – es wurde zurückgestellt.


	Nächste Aktionen sind jetzt zuerst verfügbare Aktionen. Dies hilft, Darstellungsoptionen deutlicher zu erklären und die Unterschiede zwischen sequenziellen Projekten, parallelen Projekten und Listen einzelner Aktionen eindeutiger zu machen.


	Aus projektbezogenen Perspektiven und kontextbezogenen Perspektiven wurden Projekthierarchie verwenden und Projekthierarchie nicht verwenden. Diese Änderung wurde vorgenommen, um besser widerzuspiegeln, wie diese Auswahl andere Aspekte der Darstellungseinstellungen einer eigenen Perspektive beeinflusst.


	Da das „Fokussieren“ in OmniFocus eine so spezielle Bedeutung hat, wurde der Befehl „Fokussieren“ in den Kontextmenüs durch die präziseren Befehle Gehe zu Projekt und Gehe zu Kontext ersetzt. Die Funktionalität bleibt gleich.






Hinweis
 Wenn Sie auf dem iPad oder iPhone 6 Plus (im Querformat) in der Perspektive „ Projekte“ oder „Kontexte“ zur Ansicht einer Teilmenge Ihrer Objekte gewechselt sind (vielleicht über Gehe zu Projekt oder Gehe zu Kontext), können Sie schnell zur obersten Ebene der Perspektive wechseln, indem Sie in der Symbolleiste oder der Seitenleistenüberschrift auf deren Namen tippen.









Synchronisierung


Beim ersten Start von OmniFocus für iOS werden Sie aufgefordert, die Synchronisierungseinstellungen einzurichten. OmniFocus synchronisiert Ihre Aktionen mit einem Server, damit Ihre Aufgaben und Projekte auf dem iPhone, iPad und Mac immer aktuell sind.




[image: Synchronisierungsfluss von OmniFocus]

Selbst wenn Sie OmniFocus nur auf einem Gerät verwenden, wird die Synchronisierung zur Nutzung der bereitgestellten automatischen Datensicherung empfohlen. Wir stellen Omni Sync Server kostenlos zur Verfügung und übernehmen die Verwaltung der Server, damit Ihre Daten immer verfügbar sind, wenn Sie sie am dringendsten benötigen.



Hinweis
 Unterschiedliche OmniFocus-Datenbanken können nicht zusammengeführt werden. Wenn Sie die App auf mehreren Geräten verwenden, z. B. auf dem iPhone und dem iPad, und möchten, dass die Geräte miteinander kommunizieren, sollten Sie bei der ersten Verwendung von OmniFocus die Synchronisierung auf dem Gerät einrichten, um Konflikte zu vermeiden.






Omni Sync Server


Weil wir überzeugt sind, dass die Synchronisierung einen sehr entscheidenden Teil zur Produktivität beiträgt, wurde die Synchronisierung in den Startvorgang beim ersten Öffnen von OmniFocus für iOS integriert.




[image: OmniFocus-Synchronisierungseinrichtung]

Nach der Auswahl von Daten in der Cloud behalten können Sie zwischen zwei Methoden auswählen:



	Omni Sync Server


	Erweitert (WebDAV)





Unser Omni Sync Server wird empfohlen, weil er benutzerfreundlich ist und zuverlässig unterstützt wird. Beginnen Sie mit dem Erstellen eines neuen Omni Sync-Accounts:


https://manage.sync.omnigroup.com


Wenn Sie die Synchronisierung jetzt nicht einrichten möchten, sich aber später dazu entscheiden, können Sie immer im Menü „Einstellungen“ (streichen Sie zum Einblenden des Menüs in der Seitenleiste nach unten) die Option „Synchronisierungsmethode“ wählen.



Andere WebDAV-Möglichkeiten


Omni Sync Server ist eine hervorragende Synchronisierungslösung für die meisten OmniFocus-Benutzer. Wenn Sie bei der Synchronisierung sicherstellen müssen, dass die Daten vollständig auf einem von Ihnen kontrollierten System bleiben, können Sie einen privaten WebDAV-Server für die Synchronisierung Ihrer OmniFocus-Daten konfigurieren. Dies kann ein Server eines Dritten sein (es gibt viele gute Anbieter) oder einer, der auf Ihrem Mac vorhanden ist.




Während wir keinen umfassenden Support für nicht von uns verwaltete WebDAV-Server anbieten können (weil es nicht unsere Software ist), geben wir Ihnen für den Einstieg gerne ein paar Tipps.


In diesem Support-Artikel finden Sie ein Tutorial zum Einrichten eines eigenen OmniFocus-Synchronisierungsservers mit Server.app (in Mac OS X Server enthalten).


Eine weitere Möglichkeit, Ihren eigenen Synchronisierungsserver zu hosten, ist das kostenlose Serverprogramm WebDAVNav Server (siehe den entsprechenden Support-Artikel). Bitte bedenken Sie, dass wir keine Unterstützung bei der Problembehandlung bei Programmen oder Diensten von Dritten bieten können. Wir empfehlen deshalb erneut Omni Sync Server, es sei denn, Sie führen OmniFocus unter außergewöhnlichen Bedingungen aus.



Achtung
 Wenn Sie Dateien und Ordner auf Ihrem Computer für das Internet offenlegen (selbst mit Kennwortschutz), gehen Sie ein gewisses Risiko ein. Sie müssen sich dieses Risikos bewusst sein, bevor Sie einen Server einrichten. Außerdem muss sichergestellt werden, dass auf dem Mac immer die neuesten Sicherheitspatches installiert sind. Wenn Sie es bevorzugen, keinen eigenen Server zu hosten, können Sie sich für einen Omni Sync Server-Account anmelden oder einen anderen normenkonformen WebDAV-Host für die Synchronisierung von OmniFocus nutzen.






Funktionsweise der Synchronisierung


Wenn die Synchronisierung in OmniFocus eingeschaltet ist, wird eine Kopie Ihrer Datenbank auf einem von Ihnen festgelegten Server gespeichert, damit die Datenbank immer an Ihrem Aufenthaltsort verfügbar ist. Bei jeder nachfolgenden Synchronisierung vergleicht OmniFocus die lokale Datenbank mit den auf dem Server gespeicherten Daten und gleicht die Datenbank auf dem Server ab (oder umgekehrt, wobei die letzten Änderungen vom Server auf Ihr Gerät übertragen werden).




Wir haben auch einen automatischen Synchronisierungsmechanismus integriert. Wenn die Synchronisierung eingeschaltet ist, sendet OmniFocus nach einer Minute oder beim Wechsel zu einer anderen App neue Änderungen an den Synchronisierungsserver. OmniFocus checkt sich mindestens stündlich beim Synchronisierungsserver ein, falls auf dem Gerät keine Änderungen vorgenommen wurden. Dies trägt dazu bei, dass Ihre Daten von OmniFocus immer sicher und, was am allerwichtigsten ist, aktuell sind.


OmniFocus für iOS verwendet den von Apple integrierten Abruf im Hintergrund, um die Datenbank selbst dann aktuell zu halten, wenn die App nicht verwendet wird. Wenn Sie jedoch Änderungen vorgenommen haben, die Sie sofort auf anderen Geräten ansehen möchten, sollten Sie eine manuelle Synchronisierung (durch Tippen auf die Taste „Synchronisieren“ in OmniFocus) durchführen, bevor Sie auf einem anderen iOS-Gerät oder dem Mac zu OmniFocus wechseln. Hierdurch werden die neuesten Änderungen zum Synchronisierungsserver übertragen. Beim nächsten Start von OmniFocus auf dem anderen System brauchen Sie nur auf „Synchronisieren“ tippen oder klicken, um sicherzustellen, dass alle Änderungen vorhanden sind. 



Hinweis
 Während OmniFocus alles unternimmt, um Ihre Daten jederzeit auf allen Ihren Geräten mit regelmäßigen Synchronisierungsanfragen aktuell zu halten, arbeitet es im Framework des Hintergrundsynchronisierungsprozesses, der in iOS 8 vorhanden ist.
 In diesem Support-Artikel von Apple wird eine Möglichkeit erklärt, wie Sie häufigere OmniFocus-Synchronisierungen auf Ihrem Gerät bewirken können.





Achtung
 Dienste wie Dropbox, Google Drive usw. sind hervorragend für die Dateifreigabe geeignet, aber sie können OmniFocus-Daten nicht richtig verarbeiten. Bitte synchronisieren Sie Ihre Daten nur mit Omni Sync Server oder einem vollständig WebDAV-kompatiblen Host. Wenn Sie Fragen dazu haben, ob ein Host WebDAV-kompatibel ist, wenden Sie sich bitte an uns bevor Sie eine Synchronisierung durchführen.









Geführte Tour (iPad)


Das Navigieren durch die verschiedenen Bereiche von OmniFocus ist hervorragend dazu geeignet, die App kennenzulernen und die Arbeit damit zu beginnen. In diesem Kapitel werden Sie auf eine Tour durch OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad genommen. Wenn Sie OmniFocus auf einem anderen Gerät nutzen, beginnt Ihr Abenteuer woanders:





	Geführte Tour (iPhone)

	Geführte Tour (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus für Apple Watch (Onlinesupport)





Startseite


Eine Erkundung von OmniFocus beginnt auf der Startseite, die als zentrale Drehscheibe Ihrer Aktivitäten in OmniFocus dient. Navigieren Sie zwischen den Perspektiven, indem Sie hier auf deren Kacheln tippen. Sehen Sie sich an, was am aktuellen Tag und in der nächsten Woche erledigt werden muss. In Kennzeichensymbolen wird Ihnen die Anzahl der wichtigsten Aktionen angezeigt.




[image: Seitenleiste in OmniFocus für iOS auf dem iPad bei Anzeige der Startseite]

Auf dem iPad befindet sich die Startseite in der Seitenleiste. Im Querformatmodus wird die Seitenleiste immer angezeigt; im Hochformatmodus zeigen Sie die Seitenleiste durch Streichen von links (streichen Sie zum Ausblenden nach links) oder durch Tippen auf den Chevron  oben links in der Symbolleiste an.


Auf der Startseite sind die folgenden Perspektivekacheln standardmäßig enthalten (in OmniFocus Pro können diese ausgeblendet, neu angeordnet oder durch Ihre eigenen Perspektiven ergänzt werden):




	 Vorausschau



	Tippen Sie auf „Vorausschau“, um in die Ansicht „Vorausschau“ zu wechseln. Dort werden die Tagesaufgaben neben den von Ihnen hinzugefügten Kalendern angezeigt. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der gegenwärtig überfälligen Aufgaben angezeigt.




	 Eingang



	Tippen Sie auf „Eingang“, um im Eingang gesammelte Objekte anzusehen und zu verarbeiten.



	 Projekte



	Tippen Sie auf „Projekte“, um eine Liste Ihrer Projekte anzusehen und deren Dringlichkeit anhand der praktischen Zusammenfassungspunkte unter den Titeln der Projekte abzuwägen.



	 Kontexte



	Tippen Sie auf „Kontexte“, um eine Liste Ihrer Kontexte anzusehen. Anhand der Zusammenfassungspunkte erhalten Sie ebenfalls eine sofortige Einschätzung für jedes Projekt.



	 Markiert



	Tippen Sie auf „Markiert“, um eine Liste der Objekte anzusehen, die Sie zur Hervorhebung markiert haben. Die Anzahl der markierten Objekte wird im Kennzeichensymbol in der Seitenleiste angezeigt.



	 In der Nähe



	Wenn Sie den Kontexten Orte zugewiesen haben, tippen Sie auf „In der Nähe“, um die Aktionen anzusehen, die in der Nähe Ihres Standortes verfügbar sind.



	 Überprüfung



	Tippen Sie auf „Überprüfung“, um den Fortschritt Ihrer Projekte regelmäßig zu überprüfen. Bewerten Sie mühelos den Status der einzelnen Projekte, markieren Sie Objekte als abgeschlossen oder angehalten und passen Sie sie den Umständen entsprechend an. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der gegenwärtig für eine Überprüfung geplanten Projekte angezeigt.




Eine nähere Betrachtung der Funktionsweise dieser Perspektiven und wie sie Ihnen beim Erreichen Ihrer Ziele helfen, finden Sie in den einzelnen Kapiteln dieses Handbuchs.



Geheime Leiste


Streichen Sie beim Anzeigen der Liste mit den Perspektiven in der OmniFocus-Seitenleiste an der Liste nach unten, um die geheime Leiste anzuzeigen. In der geheimen Leiste befinden sich sehr leistungsstarke Werkzeuge, die jedoch vergleichsweise selten genutzt werden. Aus diesem Grund sind sie dort sicher aufgehoben, damit sie nur bei Bedarf ausgeführt werden.




[image: Sie können die geheime Leiste anzeigen, indem Sie in der Seitenleiste nach unten streichen.]


	 Synchronisieren



	Tippen Sie auf „Synchronisieren“, um eine Synchronisierung manuell auszulösen. Das ist nützlich, wenn Sie OmniFocus auf anderen Geräten aktualisieren möchten oder sicherstellen müssen, dass Ihr Gerät auf dem Stand der entfernten Datenbank ist.





Hinweis
 OmniFocus synchronisiert automatisch, wenn Änderungen vorgenommenen werden; Sie sollten dies selten oder nie ausführen müssen.






	 Einstellungen



	Tippen Sie auf „Einstellungen“, um Ihre OmniFocus-Erfahrung anzupassen, den Omni-Support zu kontaktieren, Hilfe zu suchen und mehr. Details über die verfügbaren Optionen können Sie im Kapitel Einstellungen lesen.



	Standard und Alle Perspektiven


	Wählen Sie mit diesem Schalter aus, welche Perspektiven in der Seitenleiste angezeigt werden.  Mit Standard werden die sieben integrierten Perspektiven angezeigt, während mit Alle Perspektiven auch die Perspektiven „Abgeschlossen“ und „Geändert“ angezeigt werden. Wenn das Pro-Upgrade installiert ist, wird aus „Standard“ Favoriten. Dieser Bereich ist mit dem Kacheleditor (siehe unten) vollständig anpassbar.






Durch die Installation des Omni Focus Pro-Upgrades werden der geheimen Leiste zwei Tasten hinzugefügt, die weitere leistungsstarke Funktionen bieten: das Erstellen eigener Perspektiven mit dem Perspektiveeditor und das Anpassen der Startseite mit dem Kacheleditor.



	 Neue Perspektive


	Tippen Sie auf Neue Perspektive, um eine neue eigene Perspektive zu erstellen. Tippen Sie nach der Erstellung auf das Darstellungssymbol für die eigene Perspektive , um deren Einstellungen anzusehen und zu bearbeiten. Weitere Informationen über eigene Perspektiven erhalten Sie im Kapitel Perspektiven.


	 Kacheleditor


	Tippen Sie auf die Taste „Kacheleditor“, um die Position und die Sichtbarkeit der Perspektivekacheln zu ändern. Sie können das Aussehen der Startseite vollständig anpassen, indem Sie einen Finger auf die Kachel einer Perspektive legen und die Kachel in die gewünschte Reihe mit voller oder halber Breite bewegen (vorhandene Perspektiven machen automatisch Platz frei). Wahlweise können Sie die Kachel auch in den Bereich Andere Perspektiven bewegen, um anzugeben, dass sie nicht zu Ihren Favoriten gehört.


Tippen Sie auf Fertig oder auf den Bildschirm, um die Layoutänderung zu bestätigen, oder tippen Sie auf Abbrechen, um das Bearbeiten der Kachel zu beenden, ohne die Änderungen zu sichern. Tipp: Der Kacheleditor kann auch aufgerufen werden, indem auf der Startseite ein Finger auf eine Perspektivekachel gelegt wird.








Hauptgliederung


In der Hauptgliederung werden die Aufgaben angezeigt, an denen Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt arbeiten. Hier werden Aufgaben auch hinzugefügt und bearbeitet. Die angezeigten Inhalte sind von Folgendem abhängig: von der angezeigten Perspektive, woher Sie aus der Startseite navigiert haben und mehr. Weiterhin können Sie das Angezeigte auf nur die Dinge einschränken, die Sie kurzfristig erledigen möchten. Es ist auch möglich, einen Überblick über die Aufgaben zu gewinnen, die in mehreren Projekten anstehen.




[image: Hauptgliederung in OmniFocus für iOS auf dem iPad]

In der Hauptgliederung wird eine Liste der Objekte, d. h. Eingangobjekte, Projekte, Aktionen oder Gruppen, angezeigt, die die von Ihnen mit den anderen Darstellungsparametern festgelegten Kriterien erfüllen. Jedes Objekt zeigt die zugehörigen Informationen wie Projekt und Fälligkeitsdatum an, die wichtig zum Erledigen der Aufgabe sind.


Streichen Sie zum Löschen eines Objekts in der Hauptgliederung von rechts nach links darüber, bis die Taste Löschen angezeigt wird. Tippen Sie dann auf die Taste. Hierdurch wird das Objekt aus der Datenbank vollständig entfernt; um es stattdessen als abgeschlossen zu markieren, tippen Sie auf dessen Statuskreis.



Kriterien beim Anordnen von Objekten
 Aktionen, Projekte und andere Objekte in der Hauptgliederung werden in der Reihenfolge, in der Sie sie eingegebenen haben oder wie Sie sie manuell im Bearbeitungsmodus angelegt haben, angeordnet. Es gibt allerdings einige Ausnahmen: bei einer kontextbezogenen Ansicht, für die eine andere Sortierpriorität festgelegt wurde, und in der Vorausschau, in der Objekte nach Fälligkeitsdatum und Uhrzeit sortiert werden.


Andere Sortierparameter können auch bei eigenen Perspektiven angewendet werden, wenn das Pro-Upgrade installiert ist.






Symbolleiste


Beim Anzeigen der Hauptgliederung auf Ihrem iPad im Querformat oder im Hochformat bei ausgeblendeter Seitenleiste ist die Symbolleiste am oberen Bildschirmrand vollständig sichtbar. Hier finden Sie mehrere wichtige Funktionen, die unten beschrieben sind:




[image: Symbolleiste in OmniFocus für iOS auf dem iPad]


	 Bearbeiten



	Tippen Sie auf „Bearbeiten“, um Objekte in der Hauptgliederung mit dem angezeigten Löschschalter  und dem Steuerelement für die Neuanordnung  zu löschen und neu anzuordnen. Auf dem iPad ist der Bearbeitungsmodus besonders praktisch beim Bewegen von Objekten zwischen Projekten. Hierbei brauchen Sie das Steuerelement für die Neuanordnung einer Aktion nur zu bewegen, bis es im Projekt, in der Gruppe oder im Ordner ist.


	 Widerrufen


	Tippen Sie auf „Widerrufen“, um die letzte Änderung, die Sie an der Datenbank vorgenommen haben, rückgängig zu machen. Dies ist die einfachste Möglichkeit, ein irrtümlich abgeschlossenes oder gelöschtes Objekt wiederherzustellen oder eine beim Bearbeiten durchgeführte Änderung rückgängig zu machen. Um eine rückgängig gemachte Änderung zu wiederholen, legen Sie einen Finger auf „Widerrufen“.


	 Suchen


	Filtern Sie Titeltext und Inhalte des Felds „Notiz“ mit drei nützlichen Geltungsbereichen nach Suchbegriffen: Hier: umfasst alles, was in der Hauptgliederung sichtbar ist. Übrig: umfasst alle Objekte, die nicht abgeschlossen oder aufgegeben sind. Alles: die gesamte Datenbank wird durchsucht.


	 Darstellung


	Wählen Sie aus, welche Objekte in der Hauptgliederung der aktuellen Perspektive sichtbar sind. Die Darstellungseinstellungen basieren auf dem Objektstatus und umfassen Zuerst verfügbar, Verfügbar, Übrig und Alle. In kontextbasierten Perspektiven steuern die Darstellungseinstellungen auch, wie Objekte sortiert werden: entweder in der Reihenfolge des frühesten Status Fälligkeitsdatum und Markiert oder gruppiert nach Projekt.


	 Neu …


	Fügen Sie ein neues Objekt basierend auf Ihrer aktuellen Ansicht in der Hauptgliederung hinzu. Wenn mehrere Optionen für neue Objekte verfügbar sind (z. B. auf der obersten Ebene einer Perspektive), wird nach dem Tippen auf „Neu ...“ eine Liste der Objekte, die erstellt werden können, angezeigt.


Wenn Sie tief in einem Projekt sind, auf einen bestimmten Tag in „Vorausschau“ sehen oder die Perspektive „Markiert“ verwenden, wird aus diesem Symbol . Hiermit wird angezeigt, dass sofort eine neue Aktion erstellt wird (die einzig verfügbare Option).



	 Neues Eingangobjekt


	Diese Taste war vormals bekannt als Schnelleingabe. Mit ihr können Sie dem Eingang von praktisch überall in der App eine neue Aufgabe hinzufügen.







Editor


Tippen Sie zum näheren Betrachten der Details einer Aufgabe einfach auf deren Namen. Die Hauptgliederung wird ausgeblendet und der Editor angezeigt. Hier können Sie die vorliegende Aufgabe mit Informationen zum Abschlussdatum, darüber, ob sie Teil eines größeren Projekts ist, zur Dauer, darüber, ob es sich um eine wiederkehrende Aufgabe handelt, und mehr ausarbeiten. Bereichern Sie das Objekt mit einer Textnotiz und fügen Sie Audio- und Bildanhänge hinzu – alles auf Tabs im Editor.





Hinweis
 Die Editoren für Eingangobjekte, Aktionen und Projekte sind sehr ähnlich, weil sie alle Aufgaben darstellen, die erledigt werden können. Der Editor für Kontexte ist besonders, weil er eine Person, einen Ort oder eine Sache darstellt, die Sie zum Abschließen eines Ziels benötigen. Im Kontexteditor geben Sie einem Kontext einen Ort, damit er auf dem Bildschirm In der Nähe verfolgt werden kann.





Möglichkeiten, mit denen Eingangobjekte, Aktionen, Projekte und Kontexte mit dem Editor ergänzt werden können, werden in den einzelnen Kapiteln erläutert.



Editorwerkzeuge


Beim Verwenden des Editors auf dem iPad werden am oberen Bildschirmrand neue Befehle verfügbar (die Symbolleiste, die beim Anzeigen der Hauptgliederung sichtbar ist, wird ersetzt).




[image: Projekteditor in OmniFocus für iOS auf dem iPad]


	 Bewegen


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um eine verschachtelte Hierarchie von Objekten im Eingang, von Aktionen in Projekten oder von Kontexten in anderen Kontexten zu erstellen.


	 Umwandeln


	Tippen Sie beim Bearbeiten eines Eingangobjekts oder einer Aktion auf dieses Symbol, um das Objekt oder die Aktion in ein Projekt umzuwandeln. Tippen Sie beim Bearbeiten eines Projekts auf dieses Symbol, um es in eine Aktion umzuwandeln (die Aktion wird im Projekt „Verschiedenes“ angezeigt).


	 Freigeben


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um die aktuelle Auswahl als Nachricht oder E-Mail oder mit einem anderen Dienst, der eine Freigabe an OmniFocus zulässt, zu senden.


	 Löschen


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um das bearbeitete Objekt aus der OmniFocus-Datenbank vollständig zu entfernen.





Kontextmenüs


Durch langes Drücken auf viele der Objekte in OmniFocus wird das Kontextmenü mit für dieses Objekt relevanten Befehlen angezeigt. Diese Befehle funktionieren in einer Art und Weise, die OmniFocus-spezifisch und auf den ersten Blick eventuell nicht völlig klar ist.





[image: Kontextmenü für Aktionen und Eingangobjekte in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Die Befehle Ausschneiden und Kopieren werden nur in den Kontextmenüs von Eingangobjekten und Aktionen angezeigt. Sie funktionieren erwartungsgemäß: das ausgewählte Objekt wird entweder entfernt und kopiert oder nur kopiert.


Wird der Befehl Einsetzen des Kontextmenüs verwendet, wird eine kopierte Aktion im ausgewählten Objekt (bei einem Projekt oder Kontext) oder als gleichrangiges Objekt (bei einer anderen Aktion) angezeigt. Text, der aus anderen Quellen kopiert wurde, kann auch über das Kontextmenü in OmniFocus eingesetzt werden. In diesem Fall wird durch Auswählen von „Einsetzen“ eine neue Aktion erstellt und diese Aktion erhält als Titel den kopierten Text.


[image: Kontextmenü für Projekte in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]


Wird Einsetzen im Kontextmenü gewählt, wenn ein Projekt ausgewählt ist, wird die kopierte Aktion (oder Text als eine Aktion) im Projekt hinzugefügt. Wird Überprüfung gewählt, wird das Projekt in der Perspektive „Überprüfung“ geöffnet, wo Sie es bearbeiten können. Dies ist die beste Möglichkeit, die Überprüfungseinstellungen eines Projekts anzuzeigen und zu bearbeiten.


Durch Auswahl von Gehe zu Projekt werden alle anderen Projekte ausgeblendet. In der Hauptgliederung wird nur das ausgewählte Projekt angezeigt, bis Sie es verlassen (dies ist identisch mit dem Befehl Fokussieren in älteren Versionen von OmniFocus für iPad). Wird Neue Aktion gewählt, wenn ein Projekt ausgewählt ist, wird eine neue Aktion, die ausgearbeitet werden kann, in diesem Projekt erstellt.


[image: Kontextmenü für Projekte in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Projektordner haben auch verschlankte Kontextmenüs. Mit Gehe zu Ordner wird nur der Ordnerinhalt in der Hauptgliederung angezeigt, mit Neuer Ordner wird ein neuer Ordner im ausgewählten Ordner erstellt und mit Neues Projekt wird ein neues Projekt im ausgewählten Ordner erstellt.


[image: Kontextmenü für Kontext in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Bei der Auswahl eines Kontextes in der Perspektive „Kontexte“ ist im Kontextmenü der Befehl Gehe zu Kontext verfügbar. Hierdurch wird Ihre Ansicht in der Hauptgliederung nur auf den ausgewählten Kontext eingeschränkt, bis Sie ihn verlassen. Mit Einsetzen wird eine kopierte Aktion im ausgewählten Kontext hinzugefügt, mit Neuer Kontext wird ein neuer Kontext erstellt, der im ausgewählten verschachtelt ist, und mit Neue Aktion wird eine neue Aktion erstellt, der dieser Kontext zugewiesen ist.


Da Sie jetzt ungefähr wissen, was vor Ihnen liegt, beginnen Sie, die Teile mit der ersten – und wesentlichsten – OmniFocus-Perspektive zusammenzusetzen: dem Eingang.





Geführte Tour (iPhone)


Das Navigieren durch die verschiedenen Bereiche von OmniFocus ist hervorragend dazu geeignet, die App kennenzulernen und die Arbeit damit zu beginnen. In diesem Kapitel werden Sie auf eine Tour durch OmniFocus 2 für iOS auf dem iPhone (iPhone 6 Plus ausgenommen) genommen. Wenn Sie OmniFocus auf einem anderen Gerät nutzen, beginnt Ihr Abenteuer woanders:





	Geführte Tour (iPad)

	Geführte Tour (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus für Apple Watch (Onlinesupport)





Startseite


Eine Erkundung von OmniFocus beginnt auf der Startseite, die als zentrale Drehscheibe Ihrer Aktivitäten in OmniFocus dient. Navigieren Sie zwischen den Perspektiven, indem Sie hier auf deren Kacheln tippen. Sehen Sie sich an, was am aktuellen Tag und in der nächsten Woche erledigt werden muss. In Kennzeichensymbolen wird Ihnen die Anzahl der wichtigsten Aktionen angezeigt.




[image: Startseite in OmniFocus für iOS auf dem iPhone 5]

Navigieren Sie auf dem iPhone zur Startseite, indem Sie dem Chevron  aus einer beliebigen Ansicht folgen (oder legen Sie einen Finger darauf ab, um sofort zum Start zu gelangen).


Auf der Startseite sind die folgenden Perspektivekacheln standardmäßig enthalten (in OmniFocus Pro können diese ausgeblendet, neu angeordnet oder durch Ihre eigenen Perspektiven ergänzt werden):



	 Vorausschau



	Tippen Sie auf „Vorausschau“, um in die Ansicht „Vorausschau“ zu wechseln. Dort werden die Tagesaufgaben neben den von Ihnen hinzugefügten Kalendern angezeigt. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der gegenwärtig überfälligen Aufgaben angezeigt.




	 Eingang



	Tippen Sie auf „Eingang“, um im Eingang gesammelte Objekte anzusehen und zu verarbeiten.



	 Projekte



	Tippen Sie auf „Projekte“, um eine Liste Ihrer Projekte anzusehen und deren Dringlichkeit anhand der praktischen Zusammenfassungspunkte unter den Titeln der Projekte abzuwägen.



	 Kontexte



	Tippen Sie auf „Kontexte“, um eine Liste Ihrer Kontexte anzusehen. Anhand der Zusammenfassungspunkte erhalten Sie ebenfalls eine sofortige Einschätzung für jedes Projekt.



	 Markiert



	Tippen Sie auf „Markiert“, um eine Liste der Objekte anzusehen, die Sie zur Hervorhebung markiert haben. Die Anzahl der markierten Objekte wird im Kennzeichensymbol in der Seitenleiste angezeigt.



	 In der Nähe



	Wenn Sie den Kontexten Orte zugewiesen haben, tippen Sie auf „In der Nähe“, um die Aktionen anzusehen, die in der Nähe Ihres Standortes verfügbar sind.



	 Überprüfung



	Tippen Sie auf „Überprüfung“, um den Fortschritt Ihrer Projekte regelmäßig zu überprüfen. Bewerten Sie mühelos den Status der einzelnen Projekte, markieren Sie Objekte als abgeschlossen oder angehalten und passen Sie sie den Umständen entsprechend an. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der gegenwärtig für eine Überprüfung geplanten Projekte angezeigt.




Eine nähere Betrachtung der Funktionsweise dieser Perspektiven und wie sie Ihnen beim Erreichen Ihrer Ziele helfen, finden Sie in den einzelnen Kapiteln dieses Handbuchs.



Hinweis
 Wenn Sie den Finger in der unteren rechten Ecke der Startseite umherbewegen, wird die Taste Neues Eingangobjekt angezeigt. Diese Taste war vormals bekannt als Schnelleingabe. Mit ihr können Sie dem Eingang von praktisch überall in der App eine neue Aufgabe hinzufügen. (Sie werden sie beim Erkunden bestimmt auch an anderen Stellen sehen. Tippen Sie einfach darauf, um es auszuprobieren.)







Geheime Leiste (Startseite)


Streichen Sie beim Anzeigen der Liste mit den Perspektiven auf der OmniFocus-Startseite an der Liste nach unten, um die geheime Leiste anzuzeigen. In der geheimen Leiste befinden sich sehr leistungsstarke Werkzeuge, die jedoch vergleichsweise selten genutzt werden. Aus diesem Grund sind sie dort sicher aufgehoben, damit sie nur bei Bedarf ausgeführt werden.




[image: Sie können die geheime Leiste anzeigen, indem Sie auf der Startseite nach unten streichen.]


	 Synchronisieren



	Tippen Sie auf „Synchronisieren“, um eine Synchronisierung manuell auszulösen. Das ist nützlich, wenn Sie OmniFocus auf anderen Geräten aktualisieren möchten oder sicherstellen müssen, dass Ihr Gerät auf dem Stand der entfernten Datenbank ist.





Hinweis
 OmniFocus synchronisiert automatisch, wenn Änderungen vorgenommenen werden; Sie sollten dies selten oder nie ausführen müssen.






	 Einstellungen



	Tippen Sie auf „Einstellungen“, um Ihre OmniFocus-Erfahrung anzupassen, den Omni-Support zu kontaktieren, Hilfe zu suchen und mehr. Details über die verfügbaren Optionen können Sie im Kapitel Einstellungen lesen.



	Standard und Alle Perspektiven


	Wählen Sie mit diesem Schalter aus, welche Perspektiven in der Seitenleiste angezeigt werden.  Mit Standard werden die sieben integrierten Perspektiven angezeigt, während mit Alle Perspektiven auch die Perspektiven „Abgeschlossen“ und „Geändert“ angezeigt werden. Wenn das Pro-Upgrade installiert ist, wird aus „Standard“ Favoriten. Dieser Bereich ist mit dem Kacheleditor (siehe unten) vollständig anpassbar.






Durch die Installation des Omni Focus Pro-Upgrades werden der geheimen Leiste zwei Tasten hinzugefügt, die weitere leistungsstarke Funktionen bieten: das Erstellen eigener Perspektiven mit dem Perspektiveeditor und das Anpassen der Startseite mit dem Kacheleditor.



	 Neue Perspektive (Pro)


	Wenn das OmniFocus Pro-Upgrade installiert ist, tippen Sie auf „Neue Perspektive“, um eine neue eigene Perspektive zu erstellen. Um die Darstellungseinstellungen einer gegenwärtig vorhandenen Perspektive zu ändern, wechseln Sie zur Perspektive und streichen Sie nach unten, um die dazugehörige geheime Leiste anzuzeigen. Tippen Sie dann auf Darstellung . Beim Bearbeiten einer eigenen Perspektive wird aus dem Symbol .


	 Kacheleditor (Pro)


	Tippen Sie in OmniFocus Pro auf diese Taste, um in den Kachelbearbeitungsmodus zu wechseln. Sie können das Aussehen der Seitenleiste vollständig anpassen, indem Sie einen Finger auf die Kachel einer Perspektive legen und die Kachel in die gewünschte Reihe mit voller oder halber Breite bewegen (vorhandene Perspektiven machen automatisch Platz frei). Wahlweise können Sie die Kachel auch in den Bereich Andere Perspektiven bewegen, um anzugeben, dass sie nicht zu Ihren Favoriten gehört.


Tippen Sie auf Fertig oder auf den Bildschirm, um die Layoutänderung zu bestätigen, oder tippen Sie auf Abbrechen, um das Bearbeiten der Kachel zu beenden, ohne die Änderungen zu sichern.








Geheime Leiste (Perspektiven)


Streichen Sie in der Hauptgliederung in einzelnen Perspektiveansichten nach unten, um die geheime Leiste auch dort anzuzeigen. Im Gegensatz zur geheimen Leiste der Startseite enthalten diese Leisten perspektivespezifische Werkzeuge, die sich auf Ihren Ort beziehen (neben der allgegenwärtigen Option zum Synchronisieren).




[image: Sie können die geheime Leiste anzeigen, indem Sie in der Hauptgliederung nach unten streichen.]


	 Suchen


	Filtern Sie Titeltext und Inhalte des Felds „Notiz“ mit drei nützlichen Geltungsbereichen nach Suchbegriffen: Hier: umfasst alles, was in der Hauptgliederung sichtbar ist. Übrig: umfasst alle Objekte, die nicht abgeschlossen oder aufgegeben sind. Alles: die gesamte Datenbank wird durchsucht.


	 Darstellung


	Wählen Sie aus, welche Objekte in der Hauptgliederung der aktuellen Perspektive sichtbar sind. Die Darstellungseinstellungen basieren auf dem Objektstatus und umfassen Zuerst verfügbar, Verfügbar, Übrig und Alle. In kontextbasierten Perspektiven steuern die Darstellungseinstellungen auch, wie Objekte sortiert werden: entweder in der Reihenfolge des frühesten Status Fälligkeitsdatum und Markiert oder gruppiert nach Projekt.





Symbolleiste


Beim Anzeigen der Hauptgliederung sehen Sie am oberen Bildschirmrand auch die Symbolleiste. Sie enthält hilfreiche Funktionen, die unten beschrieben sind:
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	 Neu …


	Fügen Sie ein neues Objekt basierend auf Ihrer aktuellen Ansicht in der Hauptgliederung hinzu. Wenn mehrere Optionen für neue Objekte verfügbar sind (z. B. auf der obersten Ebene einer Perspektive), wird nach dem Tippen auf „Neu ...“ eine Liste der Objekte, die erstellt werden können, angezeigt.


Wenn Sie tief in einem Projekt sind, auf einen bestimmten Tag in „Vorausschau“ sehen oder die Perspektive „Markiert“ verwenden, wird aus diesem Symbol . Hiermit wird angezeigt, dass sofort eine neue Aktion erstellt wird (die einzig verfügbare Option).



	Bearbeiten



	Tippen Sie auf „Bearbeiten“, um Objekte in der Hauptgliederung mit dem angezeigten Löschschalter  und dem Steuerelement für die Neuanordnung  zu löschen und neu anzuordnen.





Hinweis
 Obwohl dafür keine Taste vorhanden ist, können Sie mit der iPhone-Funktion „Schütteln, um zu widerrufen“ die neueste Änderung, die Sie in Ihrer Datenbank vorgenommen haben, rückgängig machen. Dies ist die schnellste Möglichkeit, ein irrtümlich abgeschlossenes oder gelöschtes Objekt wiederherzustellen oder eine beim Bearbeiten durchgeführte Änderung rückgängig zu machen.






Hauptgliederung


In der Hauptgliederung werden die Aufgaben angezeigt, an denen Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt arbeiten. Hier werden Aufgaben auch hinzugefügt und bearbeitet. Die hier angezeigten Inhalte sind von Folgendem abhängig: von der angezeigten Perspektive, was Sie in der Seitenleiste ausgewählt haben oder woher Sie aus der Startseite navigiert haben und mehr. Weiterhin können Sie das Angezeigte auf nur die Dinge einschränken, die Sie kurzfristig erledigen möchten. Es ist auch möglich, einen Überblick über die Aufgaben zu gewinnen, die in mehreren Projekten anstehen.
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In der Hauptgliederung wird eine Liste der Objekte, d. h. Eingangobjekte, Projekte, Aktionen oder Gruppen, angezeigt, die die von Ihnen mit den anderen Darstellungsparametern festgelegten Kriterien erfüllen. Jedes Objekt zeigt die zugehörigen Informationen wie Projekt, Kontext oder Fälligkeitsdatum an, die wichtig zum Erledigen der Aufgabe sind.


Streichen Sie zum Löschen eines Objekts in der Hauptgliederung von rechts nach links darüber, bis die Taste Löschen angezeigt wird. Hierdurch wird das Objekt aus der Datenbank vollständig entfernt; um es stattdessen als abgeschlossen zu markieren, tippen Sie auf dessen Statuskreis.



Kriterien beim Anordnen von Objekten
 Aktionen, Projekte und andere Objekte in der Hauptgliederung werden in der Reihenfolge, in der Sie sie eingegebenen haben oder wie Sie sie manuell im Bearbeitungsmodus angelegt haben, angeordnet. Es gibt allerdings einige Ausnahmen: bei einer kontextbezogenen Ansicht, für die eine andere Sortierpriorität festgelegt wurde, und in der Vorausschau, in der Objekte nach Fälligkeitsdatum und Uhrzeit sortiert werden.


Andere Sortierparameter können auch bei eigenen Perspektiven angewendet werden, wenn das Pro-Upgrade installiert ist.







Editor


Tippen Sie zum näheren Betrachten der Details einer Aufgabe einfach auf deren Namen. Die Hauptgliederung wird ausgeblendet und der Editor angezeigt. Hier können Sie die vorliegende Aufgabe mit Informationen zum Abschlussdatum, darüber, ob sie Teil eines größeren Projekts ist, zur Dauer, darüber, ob es sich um eine wiederkehrende Aufgabe handelt, und mehr ausarbeiten. Bereichern Sie das Objekt mit einer Textnotiz und fügen Sie Audio- und Bildanhänge hinzu – alles auf Tabs im Editor.
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Hinweis
 Die Editoren für Eingangobjekte, Aktionen und Projekte sind sehr ähnlich, weil sie alle Aufgaben darstellen, die erledigt werden können. Der Editor für Kontexte ist besonders, weil er eine Person, einen Ort oder eine Sache darstellt, die Sie zum Abschließen eines Ziels benötigen. Im Kontexteditor geben Sie einem Kontext einen Ort, damit er auf dem Bildschirm In der Nähe verfolgt werden kann.





Möglichkeiten, mit denen Eingangobjekte, Aktionen, Projekte und Kontexte mit dem Editor ergänzt werden können, werden in den einzelnen Kapiteln erläutert.



Editorwerkzeuge


Beim Verwenden des Editors auf dem iPhone werden nützliche Befehle in Reihen am unteren Rand des Bereichs Info im Editor verfügbar.





	 Bewegen


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um eine verschachtelte Hierarchie von Objekten im Eingang, von Aktionen in Projekten oder von Kontexten in anderen Kontexten zu erstellen.


	 Umwandeln


	Tippen Sie beim Bearbeiten eines Eingangobjekts oder einer Aktion auf dieses Symbol, um das Objekt oder die Aktion in ein Projekt umzuwandeln. Tippen Sie beim Bearbeiten eines Projekts auf dieses Symbol, um es in eine Aktion umzuwandeln (die Aktion wird im Projekt „Verschiedenes“ angezeigt).


	 Freigeben


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um die aktuelle Auswahl als Nachricht oder E-Mail oder mit einem anderen Dienst, der eine Freigabe an OmniFocus zulässt, zu senden.


	 Löschen


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um das bearbeitete Objekt aus der OmniFocus-Datenbank vollständig zu entfernen.






Kontextmenüs


Durch langes Drücken auf viele der Objekte in OmniFocus wird das Kontextmenü mit für dieses Objekt relevanten Befehlen angezeigt. Diese Befehle funktionieren in einer Art und Weise, die OmniFocus-spezifisch und auf den ersten Blick eventuell nicht völlig klar ist.
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	Die Befehle Ausschneiden und Kopieren werden nur in den Kontextmenüs von Eingangobjekten und Aktionen angezeigt. Sie funktionieren erwartungsgemäß: das ausgewählte Objekt wird entweder entfernt und kopiert oder nur kopiert.


Wird der Befehl Einsetzen des Kontextmenüs verwendet, wird eine kopierte Aktion im ausgewählten Objekt (bei einem Projekt) oder als gleichrangiges Objekt (bei einer anderen Aktion) angezeigt. Text, der aus anderen Quellen kopiert wurde, kann auch über das Kontextmenü in OmniFocus eingesetzt werden. In diesem Fall wird durch Auswählen von „Einsetzen“ eine neue Aktion erstellt und diese Aktion erhält als Titel den kopierten Text.




	Wird Einsetzen im Kontextmenü gewählt, wenn ein Projekt ausgewählt ist, wird die kopierte Aktion (oder Text als eine Aktion) im Projekt hinzugefügt. Wird Überprüfung gewählt, wird das Projekt in der Perspektive „Überprüfung“ geöffnet, wo Sie es bearbeiten können. Dies ist die beste Möglichkeit, die Überprüfungseinstellungen eines Projekts anzuzeigen und zu bearbeiten.


	Wird ein Projekt außerhalb der normalen Projekthierarchie ausgewählt (hier in der Perspektive „Geändert“ dargestellt), bietet das Kontextmenü den Befehl Gehe zu Projekt, um die aktuelle eigene Perspektive zu verlassen und die Projektdetails in der Perspektive „Projekte“ anzuzeigen.




Da Sie jetzt ungefähr wissen, was vor Ihnen liegt, beginnen Sie, die Teile mit der ersten – und wesentlichsten – OmniFocus-Perspektive zusammenzusetzen: dem Eingang.





Geführte Tour (iPhone 6 Plus)


Das Navigieren durch die verschiedenen Bereiche von OmniFocus ist hervorragend dazu geeignet, die App kennenzulernen und die Arbeit damit zu beginnen. In diesem Kapitel werden Sie auf eine Tour durch OmniFocus 2 für iOS auf dem iPhone 6 Plus genommen. Wenn Sie OmniFocus auf einem anderen Gerät nutzen, beginnt Ihr Abenteuer woanders:





	Geführte Tour (iPad)

	Geführte Tour (iPhone)

	OmniFocus für Apple Watch (Onlinesupport)





Startseite


Eine Erkundung von OmniFocus beginnt auf der Startseite, die als zentrale Drehscheibe Ihrer Aktivitäten in OmniFocus dient. Navigieren Sie zwischen den Perspektiven, indem Sie hier auf deren Kacheln tippen. Sehen Sie sich an, was am aktuellen Tag und in der nächsten Woche erledigt werden muss. In Kennzeichensymbolen wird Ihnen die Anzahl der wichtigsten Aktionen angezeigt.
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Auf dem iPhone 6 Plus befindet sich die Startseite entweder in einer Vollbildansicht (im Hochformat) oder in der Seitenleiste (im Querformat). Sie können die Seitenleiste im Querformat durch Tippen auf den Chevron  in der oberen linken Ecke des Bildschirms anzeigen oder durch Tippen auf Erweitern  ausblenden.



Hinweis
 Wenn Sie in der iOS-App „Einstellungen“ unter „Anzeige und Helligkeit“ bei den Einstellungen des Anzeigezooms Vergrößert festgelegt haben, werden die Startseite und andere Bildschirme in der App so wie auf anderen iPhones angezeigt.





Auf der Startseite sind die folgenden Perspektivekacheln standardmäßig enthalten (in OmniFocus Pro können diese ausgeblendet, neu angeordnet oder durch Ihre eigenen Perspektiven ergänzt werden):



	 Vorausschau



	Tippen Sie auf „Vorausschau“, um in die Ansicht „Vorausschau“ zu wechseln. Dort werden die Tagesaufgaben neben den von Ihnen hinzugefügten Kalendern angezeigt. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der gegenwärtig überfälligen Aufgaben angezeigt.




	 Eingang



	Tippen Sie auf „Eingang“, um im Eingang gesammelte Objekte anzusehen und zu verarbeiten.



	 Projekte



	Tippen Sie auf „Projekte“, um eine Liste Ihrer Projekte anzusehen und deren Dringlichkeit anhand der praktischen Zusammenfassungspunkte unter den Titeln der Projekte abzuwägen.



	 Kontexte



	Tippen Sie auf „Kontexte“, um eine Liste Ihrer Kontexte anzusehen. Anhand der Zusammenfassungspunkte erhalten Sie ebenfalls eine sofortige Einschätzung für jedes Projekt.



	 Markiert



	Tippen Sie auf „Markiert“, um eine Liste der Objekte anzusehen, die Sie zur Hervorhebung markiert haben. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der markierten Objekte angezeigt.



	 In der Nähe



	Wenn Sie den Kontexten Orte zugewiesen haben, tippen Sie auf „In der Nähe“, um die Aktionen anzusehen, die in der Nähe Ihres Standortes verfügbar sind.



	 Überprüfung



	Tippen Sie auf „Überprüfung“, um den Fortschritt Ihrer Projekte regelmäßig zu überprüfen. Bewerten Sie mühelos den Status der einzelnen Projekte, markieren Sie Objekte als abgeschlossen oder angehalten und passen Sie sie den Umständen entsprechend an. Im Kennzeichensymbol wird die Anzahl der gegenwärtig für eine Überprüfung geplanten Projekte angezeigt.




Eine nähere Betrachtung der Funktionsweise dieser Perspektiven und wie sie Ihnen beim Erreichen Ihrer Ziele helfen, finden Sie in den einzelnen Kapiteln dieses Handbuchs.



Hinweis
 Wenn Sie den Finger in der unteren rechten Ecke der Startseite umherbewegen, wird die Taste Neues Eingangobjekt angezeigt. Diese Taste war vormals bekannt als Schnelleingabe. Mit ihr können Sie dem Eingang von praktisch überall in der App eine neue Aufgabe hinzufügen. (Sie werden sie beim Erkunden bestimmt auch an anderen Stellen sehen. Tippen Sie einfach darauf, um es auszuprobieren.)







Geheime Leiste (Startseite)


Streichen Sie beim Anzeigen der Liste mit den Perspektiven auf der OmniFocus-Startseite an der Liste nach unten, um die geheime Leiste anzuzeigen. In der geheimen Leiste befinden sich sehr leistungsstarke Werkzeuge, die jedoch vergleichsweise selten genutzt werden. Aus diesem Grund sind sie dort sicher aufgehoben, damit sie nur bei Bedarf ausgeführt werden.




[image: Sie können die geheime Leiste anzeigen, indem Sie auf der Startseite oder in der Seitenleiste nach unten streichen.]


	 Synchronisieren



	Tippen Sie auf „Synchronisieren“, um eine Synchronisierung manuell auszulösen. Das ist nützlich, wenn Sie OmniFocus auf anderen Geräten aktualisieren möchten oder sicherstellen müssen, dass Ihr Gerät auf dem Stand der entfernten Datenbank ist.





Hinweis
 OmniFocus synchronisiert automatisch, wenn Änderungen vorgenommenen werden; Sie sollten dies selten oder nie ausführen müssen.






	 Einstellungen



	Tippen Sie auf „Einstellungen“, um Ihre OmniFocus-Erfahrung anzupassen, den Omni-Support zu kontaktieren, Hilfe zu suchen und mehr. Details über die verfügbaren Optionen können Sie im Kapitel Einstellungen lesen.



	Standard und Alle Perspektiven


	Wählen Sie mit diesem Schalter aus, welche Perspektiven in der Seitenleiste angezeigt werden.  Mit Standard werden die sieben integrierten Perspektiven angezeigt, während mit Alle Perspektiven auch die Perspektiven „Abgeschlossen“ und „Geändert“ angezeigt werden. Wenn das Pro-Upgrade installiert ist, wird aus „Standard“ Favoriten. Dieser Bereich ist mit dem Kacheleditor (siehe unten) vollständig anpassbar.






Durch die Installation des Omni Focus Pro-Upgrades werden der geheimen Leiste zwei Tasten hinzugefügt, die weitere leistungsstarke Funktionen bieten: das Erstellen eigener Perspektiven mit dem Perspektiveeditor und das Anpassen der Startseite mit dem Kacheleditor.



	 Neue Perspektive


	Tippen Sie auf Neue Perspektive, um eine neue eigene Perspektive zu erstellen. Tippen Sie nach der Erstellung auf das Darstellungssymbol für die eigene Perspektive , um deren Einstellungen anzusehen und zu bearbeiten. Weitere Informationen über eigene Perspektiven erhalten Sie im Kapitel Perspektiven.


	 Kacheleditor


	Tippen Sie auf Kacheleditor, um die Position und die Sichtbarkeit der Perspektivekacheln zu ändern. Sie können das Aussehen der Startseite vollständig anpassen, indem Sie einen Finger auf die Kachel einer Perspektive legen und die Kachel in die gewünschte Reihe mit voller oder halber Breite bewegen (vorhandene Perspektiven machen automatisch Platz frei). Wahlweise können Sie die Kachel auch in den Bereich Andere Perspektiven bewegen, um anzugeben, dass sie nicht zu Ihren Favoriten gehört.


Tippen Sie auf Fertig oder auf den Bildschirm, um die Layoutänderung zu bestätigen, oder tippen Sie auf Abbrechen, um das Bearbeiten der Kachel zu beenden, ohne die Änderungen zu sichern. Als Kurzbefehl kann der Kacheleditor durch Legen eines Fingers auf eine Perspektivekachel auf der Startseite aufgerufen werden. (Dies ähnelt dem Ändern der Position einer App auf dem iOS-Home-Bildschirm.)








Geheime Leiste (Perspektiven)


Streichen Sie im Hochformat auf der Hauptgliederung nach unten, um die geheime Leiste für die entsprechende Perspektive anzuzeigen. Im Gegensatz zur geheimen Leiste der Startseite enthalten diese Leisten perspektivespezifische Werkzeuge, die sich auf Ihren Ort beziehen (neben der allgegenwärtigen Option zum Synchronisieren).
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	 Suchen


	Filtern Sie Titeltext und Inhalte des Felds „Notiz“ mit drei nützlichen Geltungsbereichen nach Suchbegriffen: Hier: umfasst alles, was in der Hauptgliederung sichtbar ist. Übrig: umfasst alle Objekte, die nicht abgeschlossen oder aufgegeben sind. Alles: die gesamte Datenbank wird durchsucht.


	 Darstellung


	Wählen Sie aus, welche Objekte in der Hauptgliederung der aktuellen Perspektive sichtbar sind. Die Darstellungseinstellungen basieren auf dem Objektstatus und umfassen Zuerst verfügbar, Verfügbar, Übrig und Alle. In kontextbasierten Perspektiven steuern die Darstellungseinstellungen auch, wie Objekte sortiert werden: entweder in der Reihenfolge des frühesten Status Fälligkeitsdatum und Markiert oder gruppiert nach Projekt.




Im Querformatmodus werden diese Werkzeuge in die Symbolleiste bewegt (wie unten dargestellt).



Symbolleiste


Beim Anzeigen der Hauptgliederung auf Ihrem Gerät im Querformat ist die Symbolleiste am oberen Bildschirmrand vollständig sichtbar. Hier finden Sie mehrere wichtige Funktionen, die unten beschrieben sind:
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	 Suchen


	Filtern Sie Titeltext und Inhalte des Felds „Notiz“ mit drei nützlichen Geltungsbereichen nach Suchbegriffen: Hier: umfasst alles, was in der Hauptgliederung sichtbar ist. Übrig: umfasst alle Objekte, die nicht abgeschlossen oder aufgegeben sind. Alles: die gesamte Datenbank wird durchsucht.


	 Darstellung


	Wählen Sie aus, welche Objekte in der Hauptgliederung der aktuellen Perspektive sichtbar sind. Die Darstellungseinstellungen basieren auf dem Objektstatus und umfassen Zuerst verfügbar, Verfügbar, Übrig und Alle. In kontextbasierten Perspektiven steuern die Darstellungseinstellungen auch, wie Objekte sortiert werden: entweder in der Reihenfolge des frühesten Status Fälligkeitsdatum und Markiert oder gruppiert nach Projekt.


	 Neu …


	Fügen Sie ein neues Objekt basierend auf Ihrer aktuellen Ansicht in der Hauptgliederung hinzu. Wenn mehrere Optionen für neue Objekte verfügbar sind (z. B. auf der obersten Ebene einer Perspektive), wird nach dem Tippen auf „Neu ...“ eine Liste der Objekte, die erstellt werden können, angezeigt.


Wenn Sie tief in einem Projekt sind, auf einen bestimmten Tag in „Vorausschau“ sehen oder die Perspektive „Markiert“ verwenden, wird aus diesem Symbol . Hiermit wird angezeigt, dass sofort eine neue Aktion erstellt wird (die einzig verfügbare Option).



	Bearbeiten


	Tippen Sie auf „Bearbeiten“, um Objekte in der Hauptgliederung mit dem angezeigten Löschschalter  und dem Steuerelement für die Neuanordnung  zu löschen und neu anzuordnen.





Hinweis
 Obwohl dafür keine Taste vorhanden ist, können Sie mit der iPhone-Funktion „Schütteln, um zu widerrufen“ die neueste Änderung, die Sie in Ihrer Datenbank vorgenommen haben, rückgängig machen. Dies ist die schnellste Möglichkeit, ein irrtümlich abgeschlossenes oder gelöschtes Objekt wiederherzustellen oder eine beim Bearbeiten durchgeführte Änderung rückgängig zu machen.






Hauptgliederung


In der Hauptgliederung werden die Aufgaben angezeigt, an denen Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt arbeiten. Hier werden Aufgaben auch hinzugefügt und bearbeitet. Die hier angezeigten Inhalte sind von Folgendem abhängig: von der angezeigten Perspektive, was Sie in der Seitenleiste ausgewählt haben oder woher Sie aus der Startseite navigiert haben und mehr. Weiterhin können Sie das Angezeigte auf nur die Dinge einschränken, die Sie kurzfristig erledigen möchten. Es ist auch möglich, einen Überblick über die Aufgaben zu gewinnen, die in mehreren Projekten anstehen.
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In der Hauptgliederung wird eine Liste der Objekte, d. h. Eingangobjekte, Projekte, Aktionen oder Gruppen, angezeigt, die die von Ihnen mit den anderen Darstellungsparametern festgelegten Kriterien erfüllen. Jedes Objekt zeigt die zugehörigen Informationen wie Projekt und Fälligkeitsdatum an, die wichtig zum Erledigen der Aufgabe sind.


Streichen Sie zum Löschen eines Objekts in der Hauptgliederung von rechts nach links darüber, bis die Taste Löschen angezeigt wird. Hierdurch wird das Objekt aus der Datenbank vollständig entfernt; um es stattdessen als abgeschlossen zu markieren, tippen Sie auf dessen Statuskreis.



Kriterien beim Anordnen von Objekten
 Aktionen, Projekte und andere Objekte in der Hauptgliederung werden in der Reihenfolge, in der Sie sie eingegebenen haben oder wie Sie sie manuell im Bearbeitungsmodus angelegt haben, angeordnet. Es gibt allerdings einige Ausnahmen: bei einer kontextbezogenen Ansicht, für die eine andere Sortierpriorität festgelegt wurde, und in der Vorausschau, in der Objekte nach Fälligkeitsdatum und Uhrzeit sortiert werden.


Andere Sortierparameter können auch bei eigenen Perspektiven angewendet werden, wenn das Pro-Upgrade installiert ist.






Editor


Tippen Sie zum näheren Betrachten der Details einer Aufgabe einfach auf deren Namen. Die Hauptgliederung wird ausgeblendet und der Editor angezeigt. Hier können Sie die vorliegende Aufgabe mit Informationen zum Abschlussdatum, darüber, ob sie Teil eines größeren Projekts ist, zur Dauer, darüber, ob es sich um eine wiederkehrende Aufgabe handelt, und mehr ausarbeiten. Bereichern Sie das Objekt mit einer Textnotiz und fügen Sie Audio- und Bildanhänge hinzu – alles auf Tabs im Editor.
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Hinweis
 Die Editoren für Eingangobjekte, Aktionen und Projekte sind sehr ähnlich, weil sie alle Aufgaben darstellen, die erledigt werden können. Der Editor für Kontexte ist besonders, weil er eine Person, einen Ort oder eine Sache darstellt, die Sie zum Abschließen eines Ziels benötigen. Im Kontexteditor geben Sie einem Kontext einen Ort, damit er auf dem Bildschirm In der Nähe verfolgt werden kann.





Möglichkeiten, mit denen Eingangobjekte, Aktionen, Projekte und Kontexte mit dem Editor ergänzt werden können, werden in den einzelnen Kapiteln erläutert.



Editorwerkzeuge


Beim Verwenden des Editors auf dem iPhone 6 Plus werden nützliche Befehle in Reihen am unteren Rand des Bereichs Info im Editor verfügbar.





	 Bewegen


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um eine verschachtelte Hierarchie von Objekten im Eingang, von Aktionen in Projekten oder von Kontexten in anderen Kontexten zu erstellen.


	 Umwandeln


	Tippen Sie beim Bearbeiten eines Eingangobjekts oder einer Aktion auf dieses Symbol, um das Objekt oder die Aktion in ein Projekt umzuwandeln. Tippen Sie beim Bearbeiten eines Projekts auf dieses Symbol, um es in eine Aktion umzuwandeln (die Aktion wird im Projekt „Verschiedenes“ angezeigt).


	 Freigeben


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um die aktuelle Auswahl als Nachricht oder E-Mail oder mit einem anderen Dienst, der eine Freigabe an OmniFocus zulässt, zu senden.


	 Löschen


	Tippen Sie auf dieses Symbol, um das bearbeitete Objekt aus der OmniFocus-Datenbank vollständig zu entfernen.





Kontextmenüs


Durch langes Drücken auf viele der Objekte in OmniFocus wird das Kontextmenü mit für dieses Objekt relevanten Befehlen angezeigt. Diese Befehle funktionieren in einer Art und Weise, die OmniFocus-spezifisch und auf den ersten Blick eventuell nicht völlig klar ist.
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	Die Befehle Ausschneiden und Kopieren werden nur in den Kontextmenüs von Eingangobjekten und Aktionen angezeigt. Sie funktionieren erwartungsgemäß: das ausgewählte Objekt wird entweder entfernt und kopiert oder nur kopiert.


Wird der Befehl Einsetzen des Kontextmenüs verwendet, wird eine kopierte Aktion im ausgewählten Objekt (bei einem Projekt) oder als gleichrangiges Objekt (bei einer anderen Aktion) angezeigt. Text, der aus anderen Quellen kopiert wurde, kann auch über das Kontextmenü in OmniFocus eingesetzt werden. In diesem Fall wird durch Auswählen von „Einsetzen“ eine neue Aktion erstellt und diese Aktion erhält als Titel den kopierten Text.




	Wird Einsetzen im Kontextmenü gewählt, wenn ein Projekt ausgewählt ist, wird die kopierte Aktion (oder Text als eine Aktion) im Projekt hinzugefügt. Wird Überprüfung gewählt, wird das Projekt in der Perspektive „Überprüfung“ geöffnet, wo Sie es bearbeiten können. Dies ist die beste Möglichkeit, die Überprüfungseinstellungen eines Projekts anzuzeigen und zu bearbeiten.


	Wird ein Projekt außerhalb der normalen Projekthierarchie ausgewählt (hier in der Perspektive „Geändert“ dargestellt), bietet das Kontextmenü den Befehl Gehe zu Projekt, um die aktuelle eigene Perspektive zu verlassen und die Projektdetails in der Perspektive „Projekte“ anzuzeigen.




Da Sie jetzt ungefähr wissen, was vor Ihnen liegt, beginnen Sie, die Teile mit der ersten – und wesentlichsten – OmniFocus-Perspektive zusammenzusetzen: dem Eingang.






Erfassen mit dem Eingang


Beim Einstieg in die Arbeit mit OmniFocus stellen Sie sich vielleicht folgende Frage: „Wo beginne ich?“. Sie sollten als Erstes zum Eingang gehen, weil Sie dort anfänglich die meiste Arbeit in OmniFocus erledigen.




Der Eingang dient als zentrale Drehscheibe für alle Aktivitäten und ist der Ort zum Ablegen aller großen und kleinen Dinge, die Ihnen durch den Kopf gehen. Alles, was Sie angehen möchten, z. B. Aufgaben, Tätigkeiten, Wünsche, Pläne, Routinearbeiten, Lebensziele, kann in OmniFocus untergebracht werden. Sie können jeden abschweifenden Gedanken im Eingang sammeln.


Sie lernen OmniFocus eventuell am besten kennen, wenn Sie sich hinsetzen und den Inhalt Ihres Kopfes im Eingang „abbilden“. Lassen Sie OmniFocus Ihren „ausgelagerten Kopf“ sein, auf den Sie zurückgreifen können, wenn Sie sich nicht mehr an die wirklich wichtigen Dinge erinnern können, die bis nächsten Montag erledigt werden müssen.


Zum Hinzufügen eines Objekts zum Eingang tippen Sie in der Symbolleiste auf die Taste Eingangobjekt hinzufügen  (oder auf dem iPhone in der unteren rechten Ecke des Bildschirms).



Tipp
 Beim Hinzufügen eines neuen Objekts zum Eingang können Sie mit Sichern + im Editor schnell nachfolgende Eingangobjekte erstellen. Beim Erstellen einer neuen Aktion in einem Projekt können Sie hiermit zügig zusätzliche Aktionen im gleichen Projekt ablegen.






Eingangobjekte


Die von Ihnen erstellten Objekte werden im Eingang abgelegt; sie sind als Eingangobjekte bekannt. Einige dieser Eingangobjekte sind so einfach, dass Sie sie schon abschließen können, während sie noch im Eingang sind. Sie erstellen beispielsweise ein Eingangobjekt, das Sie an das Austauschen der Glühbirne im Arbeitskeller erinnert. Diese Aufgabe ist so einfach, dass sie jederzeit von Ihnen durchgeführt werden kann.




[image: Beispiele von Objekten, die im Eingang eingegeben wurden]

Dieses Eingangobjekt braucht nicht Teil eines größeren Projekts zu sein und das Hinzufügen eines Kontextes ist wohl des Guten zu viel. Stattdessen lassen Sie dieses Objekt einfach als ständige Erinnerung im Eingang, um nicht zu vergessen, dass die Glühbirne im Arbeitskeller ausgetauscht werden muss. Der Austausch sollte unbedingt vor dem Einsatz von Elektrowerkzeugen durchgeführt werden.


Einige Objekte hingegen sollten kategorisiert und mit Details ergänzt werden, sodass Sie alle benötigten Informationen zur Hand haben, wenn Sie an einem bestimmten Ort sind oder Sie sich dem Abschließen eines komplexen Projekts widmen.



Aktionen


Aus den meisten Eingangobjekten werden letztendlich Aktionen. Das passiert mit der Entscheidung, dass ein Objekt Teil eines größeren Ziels – eines Projekts – ist und Sie es zusammen mit ähnlichen Aufgaben ablegen (mehr dazu in den Abschnitten Projekte und Kontexte).




Jede Aktion hat einen Statuskreis an ihrer rechten Kante, damit sie als abgeschlossen markiert werden kann. Beim Markieren eines Objekts als abgeschlossen wird es aus der Liste der verfügbaren Objekte in die Liste der abgeschlossenen Objekte bewegt. Gemäß den standardmäßigen Darstellungsoptionen wird es unsichtbar.


Sobald Sie einem Projekt ein Eingangobjekt zugewiesen haben, wird es eine Aktion, die Sie in den Perspektiven „Projekte“ oder „Kontexte“ oder in einer ihr zugewiesenen eigenen Perspektive anzeigen können.


Tippen Sie zum Bearbeiten der Details einer Aktion im Aktionseditor auf die Aktion, um sie zu öffnen. Sie können die einer Aktion hinzugefügten Informationen mit Notizen und Anhängen wie Bildern und Audioaufnahmen ergänzen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Notizen und Anhänge. Außerdem ist es möglich, Fälligkeitsdaten, Zurückstellungsdaten und Wiederholungsintervalle für Aktionen festzulegen. Die Details hierzu finden Sie unter Datumsangaben und Uhrzeiten.



Abschließen von Objekten


Tippen Sie nach der Erledigung einer Aufgabe auf ihren Statuskreis, um sie als abgeschlossen zu markieren. Die Aufgabe verschwindet aus der Ansicht, aber nicht aus Ihrer Datenbank. Sie können die Darstellungseinstellungen in Alle ändern, um abgeschlossene Objekte in Ihrer aktuellen Perspektive anzuzeigen.




Falls Sie ein Objekt irrtümlicherweise abgeschlossen haben, tippen Sie auf „Widerrufen“, um die Änderung rückgängig zu machen (oder schütteln Sie zum Widerrufen Ihr iPhone).



Hinweis
 Um Ihre abgeschlossenen Objekte in einer umgekehrt chronologischen Reihenfolge aufzulisten, sehen Sie sich die Perspektive Abgeschlossen an. Wenn sie gegenwärtig nicht in der Seitenleiste angezeigt wird, zeigen Sie die geheime Leiste an und tippen Sie auf Alle Perspektiven.









Planen mit Projekten


Während der Bearbeitung der Objekte im Eingang werden Sie feststellen, dass einige davon umfangreicher sind als eine einfache Aktion. Die Planung eines Urlaubs oder Umzugs wird beispielsweise übersichtlicher, wenn sie in besser verwaltbare Teile aufgeteilt wird. Projekte sind in diesem Fall die Lösung.




[image: Beispiel der Perspektive „Projekte“ in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Ein Projekt ist ein Objekt, das aus mehreren Aktionen besteht. Projekte sind normalerweise komplexer als Aktionen und können mehrere verwandte Aktionen umfassen.



Grundlegendes zu Projekttypen


Projekte können so ausführlich wie notwendig ausgelegt sein. Als Projekttyp können Sie entweder „Sequenziell“, „Parallel“ oder „Listen einzelner Aktionen“ festlegen.





 Sequenzielle Projekte


Bei einigen Projekten, z. B. das Basteln eines Pterodactylus aus Papiermaschee, ist es notwendig, dass eine Aktion abgeschlossen wird, bevor die nächste Aktion begonnen werden kann. Dies sind sequenzielle Projekte.




Sequenzielle Projekte enthalten Aktionen, die in einer vorbestimmten Reihenfolge abgeschlossen werden müssen. Das erste Objekt muss abgeschlossen werden, bevor mit dem nächsten weitergemacht werden kann. Ein weiteres Beispiel für ein sequenzielles Projekt ist die Checkliste, die ein Astronaut während der Startsequenz durchgeht. Jedes Objekt in der Liste hängt vom Abschluss des vorherigen Objekts ab.



 Parallele Projekte


Parallele Projekte bestehen aus Aktionen, die in einer beliebigen Reihenfolge abgeschlossen werden können. Hierzu zählt das Abholen von Gegenständen an unterschiedlichen Orten. Bei parallelen Projekten sind alle nicht abgeschlossenen Aktionen verfügbar und die zuerst verfügbare Aktion ist lediglich die erste Aktion in der Liste.





Hinweis
 Der Unterschied zwischen parallelen und sequenziellen Projekten ist am besten erkennbar, wenn die Darstellungsoption „Verfügbar“ festgelegt ist, d. h., dass nur verfügbare Aktionen angezeigt werden. (In einem sequenziellen Projekt sind Aktionen nach der ersten verfügbaren Aktion blockiert und deshalb ausgeblendet.) Bei anderen Darstellungseinstellungen ist diese Unterscheidung vorhanden, aber feiner: Die Titel zukünftiger Aktionen in einem sequenziellen Projekt werden grau anstatt schwarz angezeigt.





Beim Anzeigen der Perspektive „Projekte“ auf dem iPad ist links von jedem Projekt ein Symbol, mit dem der Projekttyp angegeben wird. Anhand dieser Symbole können Sie eine Liste mit Projekten schnell durchsuchen und den Projekttyp bestimmen. Tippen Sie auf dem iPhone auf den Projektnamen, bis der Editor angezeigt wird. Der Projekttyp wird auf dem Tab Info angezeigt.



Tipp
 Um das Erstellen der idealen Abhängigkeiten für ein Projekt flexibler gestalten zu können, sollten Sie in Betracht ziehen, eine Aktionsgruppe in einem sequenziellen Projekt parallel einzurichten oder umgekehrt.






 Listen einzelner Aktionen


Eine Liste einzelner Aktionen ist im traditionellen Sinne nicht wirklich ein Projekt. Es ist eine Liste lose zusammenhängender Aktionen, die nicht voneinander abhängig sind. Das Projekt Einkaufsliste ist ein gutes Beispiel für eine Liste einzelner Aktionen, weil es eine Liste von Dingen enthält, die Sie im Lebensmittelgeschäft einkaufen müssen. Sie können diese Objekte besorgen und als abgeschlossen (oder gekauft) abhaken, während Sie durch das Geschäft gehen. Die Reihenfolge, in der Sie die Objekte in den Einkaufswagen legen, ist unwichtig. Es ist nicht von Bedeutung, ob Sie einige davon heute oder morgen besorgen; es sind nur Dinge, die Sie einkaufen müssen.




Eine Liste einzelner Aktionen bezieht sich häufig mehr auf einen Zustand, den Sie aufrechterhalten möchten (verwöhnte Katze, nicht verdorbenes Essen, funktioneller Haushalt), als einen Zustand, den Sie erzielen möchten (eine App liefern, Urlaub machen, neue Wohnung suchen). Werden Listen einzelner Aktionen von einer anderen Seite aus betrachtet, fällt auf, dass sie selten Fälligkeitsdaten haben und selten als abgeschlossen abgehakt werden. Die Objekte in einer Liste einzelner Aktionen werden möglicherweise abgehakt, doch das eigentliche Projekt ist fortlaufend.



Erstellen von Aktionsgruppen


Mit Gruppen kann auch ein Projekt in einem Projekt erstellt werden: eine Aktionsgruppe (manchmal auch Unterprojekt genannt). Wenn Sie glauben, dass eine Aktion vorliegt, für die viele Schritte erforderlich sind, könnten Sie diese Aktion als separates Projekt abtrennen. Eine bessere Lösung könnte jedoch sein, die Aktion im aktuellen Projekt zu belassen und die zugehörigen Aufgaben darunter zu bewegen.




Bei der Planung Ihres Umzugs nach Hamburg stellen Sie beispielsweise fest, dass Sie eine Reise unternehmen müssen, um die passende Wohnung zu suchen. Sie müssen Flüge buchen, ein Auto mieten, ein Hotelzimmer reservieren und Termine mit Immobilienmaklern vereinbaren, um eine Wohnung oder das Traumhaus in Blankenese zu finden. Sie können diese Aktionen im Projekt Umzug nach Hamburg erstellen und sie dann in die Aktion Wohnungssuche planen bewegen, um eine Aktionsgruppe zu erstellen.


Lassen Sie uns diese Aufgabe aufschlüsseln. So fügen Sie in OmniFocus für iOS einem Projekt eine Aktionsgruppe hinzu:



	Tippen Sie in der Seitenleiste oder auf der Startseite auf Projekte . Öffnen Sie dann das Projekt, das Sie ändern möchten.


	Tippen Sie in der Symbolleiste in der oberen rechten Ecke auf die Plustaste , um eine neue Aktion zu erstellen.


	Geben Sie dem neu erstellten Objekt einen Namen, der alle Schritte, die es enthalten wird, beschreibt.


	Tippen Sie in der Symbolleiste auf die Taste Sichern +.


	Geben Sie diesem nächsten Objekt einen Namen, der die erste Aktion der Gruppe angibt, aber tippen Sie dieses Mal auf die Taste „Sichern“.


	Suchen Sie das gerade erstellte Objekt und tippen Sie darauf, um es im Editor anzuzeigen.


	Tippen Sie als Nächstes in der Symbolleiste auf die Taste Bewegen  (auf dem iPhone im Editor am unteren Rand des Bereichs Info), um das Objekt in dem Objekt einzubetten, das Sie in Schritt 3 erstellt haben.


	Tippen Sie oben rechts auf die Taste Fertig, um die erstellte Aktionsgruppe anzuzeigen. Sie können jetzt mit der Plustaste die verbleibenden Objekte erstellen, die hinzugefügt werden müssen. Diese Objekte werden in der Gruppe erstellt.





Sobald Sie diese Aktionsgruppe erstellt haben, können Sie den Typ von „Parallel“ in „Sequenziell“ ändern, sodass die nächste Aufgabe erst verfügbar wird, wenn Sie die vorherige Aufgabe abgehakt haben. Und wenn Sie die letzte Aktion für dieses Unterprojekt abgeschlossen haben, kann auch die übergeordnete Aktion abgehakt werden.



Tipp
 Eine Aktionsgruppe kann auch erstellt werden, indem sie anfänglich als Projekt angelegt und mit Aktionen gefüllt wird. Das Projekt wird dann in eine Aktion umgewandelt und in das Projekt, das als endgültiges Ziel dienen soll, bewegt.






Gruppieren von Projekten mit Ordnern


Manchmal werden Sie feststellen, dass einige Ihrer Projekte genug Ähnlichkeit aufweisen, um sie gemeinsam abzulegen. Dies hat den Vorteil, dass Sie dann alles an einem Ort ansehen können. Diese Projekte haben unter Umständen unterschiedliche Ziele oder Zeitvorgaben, doch sie können zum größeren Ganzen beitragen. Bei solchen Projekten können Sie in OmniFocus mehrere Projekte mit Ordnern zusammen gruppieren.




[image: Hinzufügen eines neuen Ordners in OmniFocus für iOS auf dem iPad und iPhone]

In der Perspektive „Projekte“ (tippen Sie in der Seitenleiste oder auf der Startseite auf Projekte) können Sie einen Projektordner erstellen. Tippen Sie hierzu in der Symbolleiste auf die Plustaste und wählen Sie im Einblendmenü Neuer Ordner. Tippen Sie zum Bewegen eines Projekts in einen Ordner auf das Projekt (nicht auf die dazugehörigen Aktionen), um die Projektdetails anzuzeigen. Tippen Sie dann auf die Taste „Bewegen“. Anschließend brauchen Sie nur noch den Ordner wählen, in dem das Projekt vorhanden sein soll. Das Projekt wird an seinen neuen Ort bewegt.


Sie werden auch bemerken, dass Ordner etwas anders aussehen als normale Projekte – sie erhalten in der Projektliste ein Ordnersymbol . Tippen Sie zum Öffnen eines Ordners und zum Anzeigen der enthaltenen Projekte auf den Ordner.



Markieren eines Projekts als abgeschlossen


Irgendwann erreichen Sie das erfolgreiche Ende eines Projekts. Wenn Sie sicher sind, dass Umzug, Weihnachtsvorbereitungen oder Magisterarbeit schreiben abgeschlossen sind, können Sie das Projekt als abgeschlossen markieren.




Wählen Sie das Projekt aus und wählen Sie dann im Bereich „Status“ des Editors „Abgeschlossen“ . Wenn Sie die abgeschlossenen Projekte erneut sehen möchten, ändern Sie die Darstellungsoptionen in Alle oder suchen Sie mit dem Filter Alles nach dem Projekt.



Festlegen des Status „Angehalten“ für ein Projekt


Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie ein Projekt beginnen oder fortsetzen möchten, können Sie den Status des Projekts von „Aktiv“ in Angehalten  ändern. Wenn Sie ein Projekt anhalten, werden das Projekt und die dazugehörigen Aktionen aus der Projektliste in der Seitenleiste oder auf der Startseite und der Hauptgliederung entfernt (wenn Sie bei den Darstellungsoptionen die Anzeige aktiver Projekte ausgewählt haben).




Sie können die Darstellungsoption der Perspektive „Projekte“ in Übrig ändern, damit Sie angehaltene Projekte daraufhin überprüfen können, ob Sie sie aktivieren oder aufgeben oder als abgeschlossen markieren möchten.



Tipp
 Wenn Sie vermeiden möchten, dass die Projekte-Liste mit angehaltenen Projekten überladen wird, können Sie bei den Projekte-Darstellungsoptionen „Verfügbar“ festgelegt lassen, aber dann bei den Darstellungsoptionen für die Perspektive Überprüfung die Option „Übrig“ festlegen. Auf diese Weise werden alle Objekte mit dem Status „Angehalten“, „Zurückgestellt“ oder „Blockiert“ in der Seitenleiste angezeigt, wenn Sie alle Projekte überprüfen. Zu diesem Zeitpunkt können Sie dann entscheiden, ob ein Projekt oder eine Aktion reaktiviert werden soll. Details finden Sie im Kapitel Überprüfung.






Aufgeben eines Projekts


Wenn Sie sich entschlossen haben, nicht länger an einem Projekt zu arbeiten, können Sie es vollständig aufgeben . Es verschwindet aus der Liste in der Seitenleiste und die dazugehörigen Aktionen bleiben ebenfalls ausgeblendet. Sie könnten das Projekt auch einfach löschen, doch dann würden Sie jegliche Aufzeichnungen über das Projekt und seine Aktionen verlieren. Wenn Sie Projekte stattdessen im Status „Aufgegeben“ behalten, können Sie nachprüfen, wie häufig Sie Projekte aufgeben, welche Aktionen Sie, unabhängig davon, ob sie aus noch relevanten Projekten stammen, abgeschlossen haben usw.




Um ein aufgegebenes Projekt in Ihrer Datenbank zu suchen, wählen Sie in den Darstellungsoptionen Alle oder suchen Sie mit dem Filter Alles nach dem Projekt.



Hinweis
 Aufgegebene und abgeschlossene Objekte sammeln sich mit der Zeit in Ihrer Datenbank an. Wenn Sie die Datenlast für übermäßig halten, bietet OmniFocus für Mac eine Archivierung dieser Objekte entsprechend der von Ihnen bestimmten Zeitparameter.









Organisieren mit Kontexten


Sie können Ihre Aktionen nicht nur hierarchisch anordnen, sondern auch jeder Aktion, jedem Projekt oder jeder Gruppe einen Kontext zuweisen. Ein Kontext kann alles sein, z. B. ein Ort (der Baumarkt oder das Büro), eine Person (Sie, Ihr Vorgesetzter oder ein Mitarbeiter) oder eine Sache (Ihr MacBook Pro oder ein Drehmomentschlüssel). Kontexte zeigen Ihnen den Ort oder die erforderlichen Voraussetzungen zum Abschließen des Objekts an.




[image: Beispiel der Perspektive „Kontexte“ in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Sie justieren beispielsweise das im Hinterhof gebaute Raketentriebwerk und kommen nicht weiter, weil ein benötigter Spezialschraubenschlüssel fehlt. Hinzu kommt noch, dass das Licht in der Werkstatt während der Suche nach diesem Schraubenschlüssel ausgegangen ist. Sie haben dem Projekt Marsbesiedelung den Schraubenschlüssel als Aktion hinzugefügt und das Projekt Hausarbeiten gerade um die Glühbirne ergänzt. Aber was verhindert, dass Sie den Schraubenschlüssel oder die Glühbirne beim nächsten Gang zum Baumarkt vergessen? Obwohl diese Objekte zu unterschiedlichen Projekten gehören, können Sie sie einem Kontext zuordnen.


[image: Der Kontext „Baumarkt“ in der Perspektive „Kontexte“ mit Aktionen aus zwei unterschiedlichen Projekten]


Hinweis
 Wenn Sie einem Eingangobjekt nur einen Kontext zuweisen, bleibt es standardmäßig mit den anderen Aufgaben im Eingang, bis Sie es einem Projekt zuweisen.





Kontexte können auf zwei Arten erstellt werden:



	In der Perspektive „Kontexte“:


Tippen Sie in der Seitenleiste oder auf der Startseite auf Kontexte und dann in der Symbolleiste auf die Taste „Neuer Kontext“ . Der Kontexteditor wird angezeigt. Hier können Sie dem neuen Kontext einen Namen zuweisen, seinen Status (Aktiv, Angehalten oder Aufgegeben) festlegen und den Ort bestimmen (siehe Ortsabhängige Erinnerungen unten), an dem diese wichtige Sache durchgeführt werden muss.


	Beim Bearbeiten eines Objekts:


Beim Bearbeiten eines Eingangobjekts oder einer Aktion in einem Ihrer Projekte können Sie einen Kontext für das Objekt oder die Aktion auswählen oder einen neuen Kontext erstellen. Geben Sie zum Erstellen eines neuen Kontextes einen eindeutigen Namen in das Textfeld ein. Vergessen Sie nach der Eingabe des Namens für den neuen Kontext nicht, unter dem Textfeld auf „(Kontextname) erstellen“ zu tippen, um diesen Kontext Ihrer Liste hinzuzufügen.






Hinweis
 Durch das Ändern eines Kontextstatus in Angehalten werden sämtliche Objekte, die dem Kontext zugewiesen sind, ebenfalls als „Angehalten“ markiert. Dies hat zur Folge, dass sie bei der Darstellungseinstellung Verfügbar nicht mehr angezeigt werden. Wenn ein Objekt unerklärlicherweise verschwindet, nachdem Sie dessen Kontext mit „Angehalten“ markiert haben, überprüfen Sie Ihre Darstellungseinstellungen. Das Objekt ist eventuell nur aus dem Blickfeld gerückt.





Sie sehen, dass Kontexte Ihnen sehr viel Kontrolle über die Informationstiefe geben, die Sie Aktionen, Eingangobjekten und Projekten hinzufügen können. Wir stellen in OmniFocus bereits viele Kontexte bereit, von denen wir glauben, dass Sie diese sehr wahrscheinlich brauchen. Die von Ihnen neu erstellten Kontexte werden am Ende der Liste angezeigt. Aber unter Umständen benötigen Sie einige der voreingestellten Kontexte nicht. Es ist auch möglich, dass Sie Ihre neuen Kontexte an den Anfang der Liste bewegen möchten. Kein Problem, dies erledigen wir als Nächstes.



Verwalten eigener Kontexte


Auf dem Bildschirm „Kontexte“ wird eine Liste der Kontexte mit Zusammenfassungspunkten angezeigt. Diese Punkte geben den Status der Aktionen und der darin enthaltenen Projekte an. Wenn Sie mit der Arbeit beginnen möchten, können Sie hier gut nur die Dinge anzeigen, die für einen bestimmten Kontext relevant sind. Aktionen ohne Kontext werden oben in der Gruppe „Ohne Kontext“ angezeigt. 




Tippen Sie zum Löschen oder Bewegen von Kontexten in der Symbolleiste auf Bearbeiten (beim iPad in der Seitenleiste auf ). Links neben den Kontexten sehen Sie einen Löschschalter . Auf der rechten Seite sehen Sie ein Steuerelement für die Neuanordnung . Wenn Sie auf den Löschschalter tippen, wird das Objekt nicht sofort gelöscht. Stattdessen wird die Taste „Löschen“ an der Stelle angezeigt, wo das Steuerelement für die Neuanordnung war. Tippen Sie auf „Löschen“, um den Kontext aus der Liste zu entfernen.


Legen Sie zum Ändern der Kontextreihenfolge in der Seitenleiste einen Finger kurz auf das Steuerelement für die Neuanordnung und bewegen Sie den Kontext in der Liste nach oben oder nach unten. Während Sie den Kontext bewegen, bemerken Sie, dass die anderen Kontexte Platz machen, damit Sie den Kontext an der gewünschten Stelle ablegen können.


[image: Ändern der Reihenfolge von Kontexten in der OmniFocus für iOS-Seitenleiste auf dem iPad]

Tippen Sie nach den Änderungen an der Liste mit den Kontexten in der oberen rechten Ecke der Seitenleiste auf Fertig, um die Änderungen zu sichern.


Aktionen in Kontextlisten werden standardmäßig in der gleichen Reihenfolge angezeigt, in der sie in ihren Projekten aufgelistet sind. Tippen Sie auf Darstellungsoptionen, um nach markierten Objekten und Fälligkeitsdaten zu sortieren. Hierbei werden markierte Objekte vor den Objekten mit Fälligkeitsdatum (nächstes Objekt bis spätestes Objekt) angezeigt.



Hinweis
 Kopierte Objekte können nicht direkt in Kontexte eingesetzt werden. Um einen Kontext zu einem kopierten Objekt hinzuzufügen, setzen Sie es zuerst in eine Perspektive ein, die die Projekthierarchie verwendet (wie die Perspektiven „Eingang“ und „Projekte“). Tippen Sie dann darauf, um die dazugehörigen Details zu bearbeiten.






Verschachteln von Kontexten


Neu erstellte Kontexte werden standardmäßig der obersten Ebene der Kontextliste hinzugefügt. Wenn Sie jedoch beim Anzeigen eines Kontextes auf Bewegen  tippen, können Sie verschachtelte Kontexte erstellen.





Hinweis
 Die Taste Bewegen wird nicht im Editor angezeigt, bis Sie einen Kontext erstellt haben. Um also einen neuen Kontext in einem anderen zu verschachteln, kehren Sie nach der Kontexterstellung zur Kontextliste zurück und wählen Sie ihn dort aus, um den Editor mit einer aktualisierten Ansicht zu öffnen.





Wenn Sie beispielsweise wichtige Personen haben, die mit wichtigen Orten verknüpft sind, könnten Sie ihnen unabhängig Kontexte zuweisen. Sie könnten sie auch nach ihrem gemeinsamen Ort gruppieren. Falls Sie den Kontext „Arbeit“ eingerichtet haben, können Sie Ihren Chef, Kollegen und sogar arbeitsbezogene Gegenstände wie Ihren Computer oder Zeichentisch in den Kontext bewegen, um Dinge eindeutig zu organisieren.


Die Anzahl der Verschachtelungen bei Kontexten ist uneingeschränkt, d. h., dass Sie den Aktionen detailgenaue Informationen darüber geben können, wo oder wie etwas erledigt werden muss.



Ortsabhängige Erinnerungen


Wenn Sie mit Ihrem Gerät unterwegs sind, kann mit kontextbezogenen, ortsabhängigen Erinnerungen praktisch mitgeteilt werden, wenn Sie sich in einer Gegend befinden, in der eine Aktion abgeschlossen werden kann.




[image: Mitteilung, die entsprechend eines für einen Kontext festgelegten Ortes auf einem iPhone 6 Plus angezeigt wird]


Hinweis
 Die den ortsabhängigen Erinnerungen zugrunde liegende Technologie unter iOS ist eigentümlich; Sie können sich nicht hundertprozentig darauf verlassen, dass die Erinnerungen immer stattfinden, wenn Sie die angegebene Gegend erreichen. (Diese ortsabhängigen Hinweise nutzen eine ungenauere und etwas unzuverlässige Ortsüberwachung, die wenig Energie verbraucht, anstatt die unter iOS verfügbaren GPS-Dienste, die den Akku stark entladen. In allen Fällen wird jedoch die Genauigkeit erhöht, wenn ein Mobilfunknetz und GPS verfügbar sind.)



Der Bereich von Entfernungen, in denen Sie eventuell einen Hinweis erhalten, ist ziemlich groß. Wenn Sie eine Gegend verlassen und diese Gegend kurze Zeit später wieder erreichen, erhalten Sie unter Umständen keinen zweiten Hinweis. Und wenn Sie diese Gegend schnell passieren, wie beim Fahren auf der Autobahn, erhalten Sie vielleicht überhaupt keinen Hinweis. Derzeit sollte diese Funktion nur als zusätzliches Hilfsmittel, das gelegentlich nützlich ist, und nicht als wichtiger Teil Ihres vertrauten Systems eingesetzt werden.






Aktivieren von Mitteilungen


Bevor Sie ortsabhängige Erinnerungen verwenden können, ist es erforderlich, diese Erinnerungen in den Einstellungen von OmniFocus zu aktivieren. Tippen Sie in der geheimen Leiste auf „Einstellungen“, um die Einstellungen zu öffnen. Tippen Sie unter „Mitteilungen“ auf Töne, Hinweise und Kennzeichen. Tippen Sie danach auf den Schalter unter „Ortsabhängige Erinnerungen“, um sicherzustellen, dass Hinweise anzeigen aktiviert ist.




[image: „Hinweise anzeigen“ im Bereich „Ortsabhängige Erinnerungen“ von „Einstellungen“]

Wenn Mitteilungen aktiviert sind, können Sie jetzt Orte für die von Ihnen in OmniFocus verwendeten Kontexte einrichten.



Hinweis
 Wenn Sie die Mitteilungen in den OmniFocus-Einstellungen nicht aktivieren, können Sie einem Kontext keine Mitteilung zuweisen.

Sie sollten auch sicherstellen, dass OmniFocus berechtigt ist, Hinweise auf Ihrem Gerät zu erhalten. Sie wurden bereits beim Start dazu aufgefordert, aber wenn Sie es zu diesem Zeitpunkt verweigert haben, können Sie die iOS-App „Einstellungen“ öffnen und dann Mitteilungen wählen, um sicherzustellen, dass Hinweise aktiviert sind. (Wählen Sie hierzu „OmniFocus“ aus der App-Liste auf der rechten Seite.)


Wenn Sie den Anweisungen in diesem Kapitel folgen und Mitteilungen weiterhin nicht angezeigt werden, ist es möglich, dass ortsabhängige Hinweise auf Ihrem Gerät allgemein deaktiviert wurden. Um dies zu überprüfen, führen Sie folgende Schritte durch:



	Öffnen Sie die App „Einstellungen“.

	Tippen Sie auf Datenschutz.

	Tippen Sie auf Ortungsdienste.

	Scrollen Sie auf dem Bildschirm nach ganz unten und tippen Sie auf Systemdienste.

	Stellen Sie sicher, dass für Ortsabhängige Hinweise der Schalter auf Ein steht.







Zuweisen eines Kontextes zu einem Ort


Im nächsten Schritt weisen Sie den Kontexten Orte zu. Dies ermöglicht es Ihnen, Ihre Ziele bei Besorgungen noch einfacher zu erreichen. Sie können auch daran erinnert werden, wo etwas erledigt werden muss. Wenn ortsabhängige Hinweise aktiviert sind, werden Sie von OmniFocus benachrichtigt, wenn Sie in der Nähe dieses Ortes sind. Außerdem wird dieses bestimmte Aktionsobjekt nach vorne gebracht, damit Sie es in der Liste abhaken können.




So richten Sie Ortsinformationen für einen Kontext ein:


Tippen Sie in der Liste „Kontexte“ auf einen Kontext. Tippen Sie dann auf den fetten Titel, um den Kontext zu bearbeiten. Abschließend tippen Sie auf Ort. „Ohne“ ist die Standardeinstellung. Tippen Sie darauf, um einen Ort festzulegen.


[image: Optionen zum Einstellen der Parameter für den Ort eines Kontextes.]


	Hier: Ihr Standort wird mit WLAN- oder Mobilfunknetz-Triangulation ermittelt. Keine der Methoden ist 100 % genau, aber sie bringen Sie unter Umständen sehr nah ans Ziel.


	Irgendwo: Gibt an, dass der Kontext immer verfügbar ist, unabhängig von Ihrem Standort. Dies ist nicht wirklich ein Ort; es bedeutet nur, dass alle Kontexte mit diesem „Ort“ Dinge sind, die Sie irgendwo durchführen können, wie Banjo spielen oder Zeitung lesen.


	Suchen: Ermöglicht Ihnen die Eingabe eines Schlagworts, nach dem Sie suchen möchten. Diese Option ist besonders praktisch, wenn Sie beispielsweise etwas im Baumarkt kaufen müssen, aber sich nicht sicher sind, welcher Baumarkt am nächsten liegt. Sie brauchen nur „Baumarkt“ eingeben und danach auf der Tastatur auf „Suchen“ tippen, um ein Geschäft in der Nähe auszuwählen. Sie können dem Kontext entweder einen genauen Ort zuweisen, der als Suchergebnis angezeigt wird, oder Sie können die Suche selbst verwenden.


	Adresse: Sie können eine bestimmte Adresse, falls bekannt, eingeben.


	Kontakt: Sie können die Adresse einer Person oder eines Ortes, die Sie den Kontakten hinzugefügt haben, auswählen. Beim erstmaligen Festlegen eines Ortes aus der App „Kontakte“ werden Sie in einem Hinweis aufgefordert, den Zugriff von OmniFocus auf Ihre Kontakte zu autorisieren.


	Stecknadel: Sie können auf die Karte tippen, um eine Stecknadel am Ort Ihrer Wahl zu platzieren.






Hinweis
 Wenn Sie auf Ihrem Gerät Orte für Kontexte eingerichtet haben und zu OmniFocus auf dem Mac wechseln, werden die Ortsdaten von Kontexten nicht angezeigt. Dies ist aber kein Grund zur Beunruhigung, denn diese Daten werden bei der Synchronisierung Ihrer OmniFocus-Daten zwischen Geräten sicher beibehalten.






Festlegen von Mitteilungen für einen Ort


Nachdem Sie den Ort festgelegt haben, können Sie eine Mitteilung einrichten und auch einen Entfernungshinweis für den Kontext angeben:




Der Dialog „Mitteilung“ wird unter dem Ort angezeigt, den Sie auf dem Bearbeitungsbildschirm ausgewählt haben. Sie können auswählen, ob Sie beim Erreichen des festgelegten Ortes oder beim Verlassen dieses Ortes benachrichtigt werden.


[image: Konfigurierte Ortsinformationen für den Kontext „Arbeit“]

Nach dem Festlegen der Mitteilungsoption können Sie eine Entfernung bestimmen. Die Werte der drei Optionen für die Entfernung sind sehr vage. Der kleine Punkt entspricht ungefähr 200 m; dies deckt die nächste Umgebung ab und ist beispielsweise nützlich beim Nachhausekommen oder Verlassen des Büros. Der mittelgroße Kreis entspricht ungefähr 500 m; dies deckt die nähere Nachbarschaft oder einen kleinen Park ab und ist nützlich beim Herausfinden, wann Sie einige Straßen von einem bestimmten Laden entfernt sind. Der große Kreis entspricht ungefähr 10 km; dies ist beispielsweise nützlich für Städte, in die Sie gelegentlich fahren. Aber vergessen Sie nicht, dass sich die tatsächliche Entfernung, in der Sie die Mitteilung erhalten, wesentlich von diesen geschätzten Zahlen unterscheiden kann.



Arbeiten mit Kontexten, Orten und Mitteilungen


Kontexte mit suchabhängigen Orten bieten keine Mitteilungen. Wird in der Seitenleiste oder auf der Startseite In der Nähe gewählt, werden bei den festgelegten Suchen in den Ergebnissen nur die Orte angezeigt, die in der Nähe Ihres gegenwärtigen Standortes liegen. Dies ist nützlich, wenn die Möglichkeit, etwas auf einfache Art und Weise zu erledigen, sich je nach Ihrem Standort und der verfügbaren Zeit ändert.




[image: Der Kontext „Baumarkt“ mit einer zugewiesenen ortsabhängigen Suche und wie es auf der Karte des Kontextes „In der Nähe“ angezeigt wird]

Wenn Sie jedoch einen weit entfernten Ort festgelegt haben, können Sie die Karte zum Vergrößern aufziehen, bis eine rote Ortsstecknadel zu sehen ist. Tippen Sie auf die Stecknadel, um die dem Kontext zugeordneten verfügbaren Aufgaben anzuzeigen. Tippen Sie in der Überblendung auf Informationen, um den Kontext und die zugeordneten Aufgaben direkt anzuzeigen, oder tippen Sie auf Wegbeschreibung abrufen , um eine Wegbeschreibung zum Ort ab dem aktuellen Standort abzurufen.


Wenn Sie auf „Wegbeschreibung abrufen“ tippen, wird die App „Karten“ nach vorne gebracht und eine Route zum Ziel ab dem aktuellen Standort angezeigt. Doppeltippen Sie zum Zurückkehren zu OmniFocus auf die Home-Taste des Geräts und wählen Sie OmniFocus im App-Umschalter aus.






Vorausblicken mit der Vorausschau


Die Vorausschau unterstützt Sie dabei, den Fortschritt der Projekte im Auge zu behalten, bevorstehende Fälligkeitsdaten zu überprüfen und OmniFocus-Aktionen neben wichtigen Ereignissen in Ihrem Mac- oder iOS-Kalender zu planen. Mit der Möglichkeit, die Daten auf überfällige Aufgaben zu überprüfen und zukünftige Aufgaben, Projekte und Aktionen zu sehen, verpassen Sie nie etwas. In OmniFocus für iOS können viele Datumsbereiche – heute, die nächsten vier Tage, die Vergangenheit und die Zukunft – bequem in der Seitenleiste oder auf der Startseite angezeigt werden. So erfahren Sie auf einen Blick, was in den kommenden Wochen zu erledigen ist.




Die Perspektive „Vorausschau“ von OmniFocus ähnelt in gewisser Weise einer Wettervorhersage – Sie möchten wissen, was passiert, um planen zu können.


[image: Perspektive „Vorausschau“ in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPhone 6 Plus]

Auf jeder Datumstaste wird die Anzahl der Aktionen angezeigt, die diesem Datum zugeordnet sind. Bei fälligen Objekten ist die Anzahl entsprechend des dringendsten Objekts farbkodiert: gelb bedeutet, dass ein Objekt bald fällig ist, und rot bedeutet, dass ein Objekt fällig oder überfällig ist. Wechseln Sie zum Erstellen einer neuen Aktion, die an einem bestimmten Tag fällig ist, zur entsprechenden Datumstaste und tippen Sie dann auf die Taste für ein neues Objekt.



Hinzufügen eigener Kalender zu OmniFocus


OmniFocus funktioniert auch sehr gut mit Ihren Kalendern, einschließlich der Kalender, mit denen Sie unter Umständen über iCloud von Apple aus „Kalender“ unter OS X oder iOS, Google Kalender oder einen abonnierten CalDAV-Server synchronisieren. Die Kalender, die Sie in OmniFocus anzeigen können, hängen von den Kalendern ab, die die App „Kalender“ auf Ihrem Gerät anzeigen kann. Um weitere Kalender hinzuzufügen oder um auf dem Gerät vorhandene zu entfernen oder zu ändern, verwenden Sie die App „Kalender“.





Hinweis
 Wenn Sie bei der erstmaligen Einrichtung von OmniFocus den Kalenderzugriff nicht zugelassen haben, werden Sie beim ersten Öffnen der Perspektive „Vorausschau“ in einer Meldung darüber informiert, dass die App auf Ihren Kalender zugreifen möchte. Wählen Sie „OK“, um die App mit Ihren Kalendern zu verbinden (falls Sie keine Verbindung herstellen, werden die Vorausschau-Kalender leer angezeigt).



Um zu überprüfen, ob der Kalenderzugriff für OmniFocus aktiviert ist, wechseln Sie zur iOS-App „Einstellungen“, scrollen Sie nach unten, bis Sie bei OmniFocus angekommen sind, und tippen Sie auf Datenschutz.





Ereignisse in Ihrem Kalender werden unter den täglichen Ereignissen angezeigt, die Sie in OmniFocus geplant haben. Tippen Sie zur Anzeige eines Ereignisses im Kalender einfach auf dieses Ereignis. Die angezeigte Überblendung enthält die Details zu diesem Ereignis. In dieser Überblendung können Sie auch auf „Kalender“ tippen, um die App „Kalender“ auf dem Gerät zu öffnen und direkt zum Ereignis zu gehen.



Hinweis
 Während OmniFocus hervorragend mit „Kalender“ von Apple kommunizieren kann, können wir eine Kompatibilität mit anderen Kalender-Programmen, die möglicherweise auf dem Gerät installiert sind, nicht garantieren. Überprüfen Sie im Zweifelsfall „Kalender“ – wenn diese App dort vorhanden ist, dann sollte OmniFocus sie sehen können.





Um den Listeninhalt zu ändern oder die für die Kalenderereignisse angezeigte Uhrzeit anzupassen, tippen Sie in der Symbolleiste auf die Taste Darstellung. Zu den Darstellungsoptionen für die Vorausschau gehört auch der Bereich „Kalender“. Dort können Sie anpassen, welche externen Kalender, einschließlich derer, die in iCloud usw. gespeichert sind, angezeigt werden.





Priorisieren mit Markierungen


Sie werden beim Erledigen von Aufgaben durch die Möglichkeit, wichtige Aktionen und Projekte zu markieren, von OmniFocus hervorragend unterstützt. Mit Markierungen können Sie beispielsweise alle Aktionen hervorheben, die Sie am aktuellen Tag abschließen möchten, oder mehrere Gesprächsthemen für eine Besprechung zusammenstellen.




[image: Markieren einer Aufgabe bei deren Erstellung über die Taste „Schnelleingabe“ im Eingang]

Öffnen Sie zum Markieren eines ausgewählten Objekts das Objekt für die Bearbeitung und tippen Sie auf das Markierungssymbol. Wahlweise können Sie ein Objekt auch schnell markieren oder die Markierung aufheben, indem Sie von rechts nach links streichen, um den Befehl Markieren neben Löschen anzuzeigen.


[image: „Markieren durch Streichen“ in OmniFocus 2.6 für iOS]

Beim Markieren eines Objekts ändert sich die Farbe des dazugehörigen Statuskreises von Grau in Orange, damit es sich von anderen Objekten abhebt und Sie wissen, dass dies ein wichtiges Objekt ist. Wenn Sie ein Projekt oder eine Aktionsgruppe markieren, übernehmen alle darin enthaltenen Aktionen diese Markierung und die damit vermittelte Dringlichkeit. Markierungen bei Objekten, die übernommen und nicht direkt angewendet wurden, werden durch eine leere Markierungsglyphe , die deren Statuskreisen angehängt ist, gekennzeichnet.


[image: Beispiel der Perspektive „Markiert“ in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPhone 6 Plus]

Wechseln Sie zum Anzeigen aller markierten Objekte in die Perspektive Markiert. Alle markierten Objekte werden von OmniFocus gruppiert, damit Sie die Objekte bei der Arbeit abhaken können.


Bei den Darstellungsoptionen  für die Perspektive „Markiert“ können Sie auswählen, ob Objekte nach Fälligkeitsdatum, um eine chronologische Priorität zu erstellen, oder nach Projekt sortiert werden sollen.


[image: Spezielle Darstellungsoptionen für die Perspektive „Markiert“]




Durchführen von Aktionen in der Nähe


Unterwegs werden Ihnen in der Ansicht „In der Nähe“ die Objekte angezeigt, die Sie ortsabhängigen Kontexten zugewiesen haben. Dies ist ein unglaublich flexibles Werkzeug. Je nach Einrichtung Ihrer Kontexte werden Aktionen angezeigt, die Sie in der Nähe, z. B. als Ergebnis einer Geschäftssuche, oder bei einer speziellen Adresse, die Sie einer bestimmten Person in Ihrer iOS-Kontakteliste zugeordnet haben, abschließen können.





Hinweis
 Im Kapitel „Kontexte“ wird das Einrichten von Orten für Ihre Kontexte erklärt.





Die Ansicht „In der Nähe“ hat zwei Modi: Karte und Liste. Auf der Karte wird eine detaillierte visuelle Darstellung von Aktionen bei in der Nähe liegenden Kontexten angezeigt, während in der Liste die gleichen verfügbaren Aktionen in der Reihenfolge angezeigt werden, in der sie von Ihrem aktuellen Standort entfernt sind.


[image: Ein Kontext und eine Aktion in der Ansicht „Karte“ der Perspektive „In der Nähe“]

Tippen Sie auf der Karte auf eine Stecknadel, um eine Liste der Aktionen anzuzeigen, die dem Ort eines Kontextes zugeordnet sind. Tippen Sie in der angezeigten Überblendung auf Informationen , um Details zu den Aktionen anzuzeigen. Oder tippen Sie auf Wegbeschreibung abrufen , um den Ort in der iOS-App „Karten“ zu öffnen.


In der Listenansicht werden Aktionen nach Kontexten in der Reihenfolge ihrer Entfernung von Ihrem aktuellen Standort angeordnet. Dies ist nützlich, um eine umfassendere Liste der Aufgaben in der Nähe im Überblick zu sehen, ohne auf die einzelnen Orte der Kontexte tippen zu müssen.



Hinweis
 Bei der ersten Verwendung von „In der Nähe“ werden Sie erneut nach einer Zugriffserlaubnis auf Ihren Standort gefragt, wenn Sie beim erstmaligen Start von OmniFocus keinen Zugriff auf Ihren Standort gegeben haben. Der Zugriff auf den Standort ist für die Funktion von „In der Nähe“ erforderlich.


Wie auch andere Ortungsdienste auf Ihrem Gerät benötigt „In der Nähe“ eine aktive Verbindung zum Internet, um zu funktionieren. Das Einschalten von WLAN in der App „Einstellungen“ verbessert die Qualität und Genauigkeit der Ortungsdienste (unabhängig davon, ob das Gerät mit einem aktiven Hotspot verbunden ist).









Aktualisieren des Projektstatus mit einer Überprüfung


Durch eine Überprüfung können Sie sicherstellen, dass alle Projekte in Ihrer Bibliothek reibungslos voranschreiten und für Ihre nächste Aktion bereit sind. Bei Projekten, denen weitere Aktionen hinzugefügt werden müssen, oder solchen, die nicht mehr relevant sind oder an denen Sie in nächster Zeit nicht arbeiten werden, können Sie durch eine regelmäßige Überprüfung sicherstellen, dass nichts übersehen wird.




[image: Beispiel der Perspektive „Überprüfung“ in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Jedes Projekt hat ein von Ihnen festgelegtes Überprüfungsintervall und ein Datum für die nächste geplante Überprüfung. Sie können das Überprüfungsintervall auf Projektbasis ändern, indem Sie am unteren Bildschirmrand des iPad und am oberen Bildschirmrand des iPhone auf den Intervalltext tippen (das Standardüberprüfungsintervall ist alle Woche).




So überprüfen Sie Ihre übrigen Projekte:



	Wählen Sie in der Seitenleiste oder auf der Startseite die Perspektive Überprüfung. In dieser Ansicht werden die übrigen Projekte nach dem nächsten geplanten Überprüfungsdatum gruppiert.


	Überprüfen Sie jedes Projekt darauf, ob es im richtigen Status ist („Aktiv“, „Angehalten“, „Abgeschlossen“ oder „Aufgegeben“). Müssen die dazugehörigen Aktionen überarbeitet oder neue Aktionen hinzugefügt werden? Sollte das Projekt angehalten, aufgegeben oder als abgeschlossen markiert werden? Läuft alles nach Plan?


	Sobald Sie mit dem Projektstatus zufrieden sind, stellen Sie sicher, dass es ausgewählt ist und tippen Sie unten rechts in der Gliederung auf „Als überprüft markieren“. Das nächste Überprüfungsdatum des Projekts wird auf ein späteres Datum verschoben und Sie können sich der Überprüfung eines anderen Projekts widmen.





Häufig umfassen Ergebnisse von Projektüberprüfungen Folgendes:



	Feststellung, dass alles nach Plan läuft und keine Änderungen erforderlich sind, oder


	Aktionen wurden innerhalb des Projekts hinzugefügt, entfernt, neu angeordnet oder abgeschlossen, um situationsbedingte Veränderungen seit der letzten Überprüfung zu berücksichtigen.





Möglicherweise stellen Sie auch fest, dass ein Projekt als „Abgeschlossen“ markiert werden kann. Sie entscheiden, dass jetzt nicht an dem Projekt gearbeitet werden soll und legen den Status „Angehalten“ fest. Oder Sie erkennen, dass Sie auf unbestimmte Zeit nicht mehr am Projekt arbeiten und markieren es deshalb als „Aufgegeben“. Weitere Informationen zum Ändern eines Projektstatus finden Sie im Kapitel Projekte.


[image: Auswählen im Kontextmenü, dass ein Projekt überprüft werden soll]

Wenn Sie ein Projekt kürzlich als überprüft markiert haben und es vor der nächsten geplanten Überprüfung erneut sehen oder das Überprüfungsintervall ändern möchten, können Sie das Kontextmenü nutzen. Legen Sie einen Finger auf den Projekttitel und wählen Sie im eingeblendeten Menü Überprüfung. Daraufhin wird das Projekt in der Perspektive „Überprüfung“ geöffnet.





Arbeiten mit Perspektiven


Beim Blick auf die Darstellung der gesammelten Objekte in der Hauptgliederung sehen Sie eine Perspektive Ihrer Daten. OmniFocus enthält standardmäßig mehrere sorgfältig konzipierte integrierte Perspektiven, die Sie bei der optimalen Nutzung von OmniFocus unterstützen. Dazu gehören Vorausschau, Eingang, Projekte, Kontexte, Markiert, In der Nähe, Überprüfung, Abgeschlossen und Geändert.




[image: Die Standardliste der Perspektiven in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPad]

Die ersten sieben Perspektiven bilden das Grundgerüst für die Interaktion mit OmniFocus und bieten zahlreiche leistungsstarke Funktionen und Flexibilität bei der Erledigung von Dingen auf Ihre gewohnte Art und Weise.


Die letzten beiden Standardperspektiven, Abgeschlossen und Geändert, sind Ansichten, die in der Seitenleiste oder auf der Startseite angezeigt werden, wenn Sie in der geheimen Leiste zu Alle Perspektiven wechseln. Mit diesen Perspektiven können Sie hervorragend Objekte in Ihrer Datenbank finden, die möglicherweise irrtümlich abgelegt wurden oder aus unbekannten Gründen verschwunden sind.


Nachdem Sie OmniFocus einige Zeit erkundet haben, stellen Sie eventuell fest, dass es noch speziellere Möglichkeiten gibt, mit denen Sie die Aufgaben anzeigen möchten. Sei es mit einem bestimmten Suchbegriff, mit einer Gruppe von Projekten in der Seitenleiste oder mit einem besonderen Sortierkriterium, das Sie auf die Aktionen in einer Liste einzelner Aktionen anwenden möchten. Oder vielleicht gibt es eine bestimmte Produktivitätsmethode, die Sie ausprobieren möchten, die von den Standardperspektiven nicht vollständig unterstützt wird.



Favorisieren und Neuanordnen von Perspektiven


Wenn das OmniFocus Pro-Upgrade installiert ist, können Sie die nicht verwendeten Standardperspektiven ausblenden und die Liste in der Seitenleiste neu anordnen, um andere hervorzuheben. Tippen Sie in der geheimen Leiste auf die Kacheleditortaste  oder legen Sie einen Finger auf die Kachel einer Perspektive, bis der Bearbeitungsmodus aktiviert ist. Anschließend können Sie Perspektiven neu anordnen und als Favoriten hervorheben. Perspektiven, die im Bereich Andere Perspektiven aufgelistet sind, sind weiterhin verfügbar, wenn in der geheimen Leiste „Alle Perspektiven“ gewählt wird.




[image: Neuanordnen von Perspektiven mit dem Kacheleditor in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPhone 6 Plus]


Hinweis
 Wenn Sie alle verfügbaren Perspektiven durch Bewegen aus dem Bereich Andere Perspektiven als Favoriten festlegen, wird der Schalter zum Wechseln zwischen „Favoriten“ und „Alle Perspektiven“ in der geheimen Leiste abgeblendet (weil zu diesem Zeitpunkt kein Unterschied zwischen beiden Listen besteht). Der Schalter verschwindet ebenfalls, wenn keine Perspektiven als Favoriten festgelegt sind, weil die Seitenleiste und die Startseite keinen Leerraum anzeigen dürfen.






Erstellen und Bearbeiten von Perspektiven


Mit dem OmniFocus Pro-Upgrade können Sie nicht nur das Aussehen der Seitenleiste anpassen, sondern auch eigene Perspektiven erstellen. Diese Perspektiven spiegeln Ansichten Ihrer OmniFocus-Daten wider, auf die Sie immer wieder zurückgreifen möchten.




Tippen Sie zum Erstellen einer neuen eigenen Perspektive in der geheimen Leiste auf Neue Perspektive . Navigieren Sie zum Bearbeiten einer vorhandenen eigenen Perspektive in der Gliederung zur Perspektive und öffnen Sie den Editor in der geheimen Leiste (iPhone) oder Symbolleiste (iPad) über „Darstellungsoptionen“ . Scrollen Sie zum Löschen einer eigenen Perspektive an das Ende des Perspektiveeditors und wählen Sie Perspektive löschen.


Beim Erstellen oder Bearbeiten einer eigenen Perspektive können Sie im Perspektiveeditor die Darstellungseinstellungen Ihrer Perspektiven auf unendlich viele Arten anpassen (diese sind mit den Einstellungen identisch, auf die Sie beim Anzeigen der Perspektive in der Hauptgliederung mit Darstellungsoptionen  zugreifen).


Es folgt ein kurzer Überblick über die Funktionen des Perspektiveeditors:



	Name und Symbol: Tippen Sie auf den Namen einer eigenen Perspektive, um sie zu bearbeiten. Tippen Sie auf das Symbol, um aus vielen Symbolen das Symbol auszuwählen, das Ihre Perspektive darstellen soll.





Hinweis
 Die Namen der integrierten Perspektiven – Eingang, Projekte, Kontexte, Vorausschau, Markiert, Überprüfung, Abgeschlossen und Geändert – können nicht bearbeitet werden. Sie können jedoch ein anderes Symbol für die Perspektiven „Abgeschlossen“ und „Geändert“ auswählen.






	Projekthierarchie: Es gibt zwei grundlegende Perspektivetypen: Während ein Typ auf die Projektstruktur angewiesen ist, um die Datenbank hierarchisch anzuzeigen, verzichtet der andere Typ zugunsten einer Gruppierung nach anderen Parametern auf eine Hierarchie. Die Gruppierungs- und Sortierungsfunktionen im Bereich „Darstellung“ steuern Projekte im ersten Fall und Aktionen im zweiten Fall.


	Darstellung: Wenn Sie Projekte oder Aktionen basierend auf bestimmten Kriterien gruppieren oder sortieren möchten, wählen Sie sie hier aus.


	Filterung: Mit den hier verfügbaren Optionen kann präzise gefiltert werden, was in der Perspektive angezeigt wird. Dies umfasst eine Filterung nach Markierungsstatus, Verfügbarkeit, Dauer oder Projekt- oder Kontextstatus (basierend auf dem unter „Projekthierarchie“ ausgewählten Modus).


	Text suchen: Zum Hinzufügen eines Textfilters zur Perspektive geben Sie hier Text ein. Der Filter gilt für Text in den Objekttiteln und -notizen.


	Fokus: Tippen Sie hier zum Sichern eines Fokus auf ein Projekt oder einen Ordner als Teil der Perspektive, um ihn mit dem Suchdialog zu finden.






Hinweis
 Fokus ist in OmniFocus ein Begriff mit besonderer Bedeutung: eine eingeschränkte Ansicht von ausgewählten Objekten, die bestehen bleibt, während Sie andere Darstellungseinstellungen ändern. Gemäß Design gilt dieser Begriff in OmniFocus für iOS nur beim Erstellen und Anzeigen einer eigenen Perspektive mit einem Fokus. In OmniFocus für Mac ist das Fokussieren mit einem separaten Werkzeug möglich, das die fensterabhängigen Interaktionen des Mac nutzt.





	Kontextauswahl/Projektauswahl: Wählen Sie Kontexte oder Projekte aus (je nachdem, ob die Perspektive eine Projekthierarchie verwendet), die Sie der Perspektive hinzufügen möchten. Tippen Sie hierzu auf Kontext hinzufügen oder Ordner oder Projekt hinzufügen. Sie können beliebig viele hinzufügen.






Hinweis
 Eigene Perspektiven, die keine Projekthierarchie verwenden (vormals bekannt als kontextbezogene Perspektiven), und eigene Perspektiven, die eine Projekthierarchie verwenden (vormals bekannt als projektbezogene Perspektiven), werden von allen aktuellen OmniFocus-Versionen unterstützt und können zwischen diesen Versionen synchronisiert werden.


Beachten Sie, dass ältere OmniFocus-Versionen den letztgenannten Typ (Perspektiven, die auf der Projekthierarchie beruhen) unter Umständen nicht unterstützen. Beim Synchronisieren dieser eigenen Perspektiven ist es wichtig für Sie, auf allen Geräten auf die neuesten OmniFocus-Versionen zu aktualisieren.








Verwenden von Notizen und Anhängen


Mit Notizen können die Aktionen und Projekte, an denen Sie arbeiten, hervorragend ergänzt werden. Anstatt den Titel einer Aktion mit der Anleitung zum Abschließen dieser Aktion zu überladen, fügen Sie die Anleitung dem Tab „Notiz“ hinzu. Notizen sind vollständig durchsuchbar; Sie brauchen sich also keine Sorgen darum zu machen, dass Details in einem ausgeblendeten Feld verloren gehen.




Tippen Sie zum Hinzufügen einer Notiz zu einer Aktion oder einem Projekt auf die Aktion oder das Projekt und wählen Sie im Editor den Tab Notiz.


Wenn ein Bild mehr als tausend Worte sagt, fügen Sie einen Anhang hinzu. Bilder und Audio können einer Aktion oder einem Projekt als Anhänge hinzugefügt werden. Die Anhänge befinden sich auf dem Tab Anhänge des Aktions- oder Projekteditors.


[image: Bild, das einem Eingangobjekt in OmniFocus 2 für iOS auf dem iPhone 6 Plus angehängt ist]

Sie können einem Projekt oder einer Aktion Bilder hinzufügen, indem Sie auf die Kamerataste tippen. Anschließend haben Sie die Möglichkeit, ein Foto aufzunehmen oder ein Bild aus einem Fotoalbum auszuwählen. Audioanhänge werden durch Tippen auf die Mikrofontaste hinzugefügt. Der unterteilte Balken zeigt das Lautstärkeniveau an, mit dem das Audio aufgenommen wird.


Anhänge können durch Tippen auf die Miniatur, die dem Audioclip oder Bild zugeordnet ist, angezeigt oder gehört werden. Um einen Anhang zu löschen, wählen Sie den Anhang aus und tippen Sie auf „Löschen“.



Achtung
 Große Anhänge verlängern die Synchronisierung erheblich, besonders dann, wenn ein langsames Netzwerk oder ein Mobilfunknetz genutzt wird. (Dies kann unter Umständen auch viel Geld kosten.) 






Synchronisieren von Anhängen mit OmniFocus für Mac


Beim Hinzufügen von Anhängen in OmniFocus für Mac kann auf zwei Arten sichergestellt werden, dass die Anhänge auch zum iPad oder iPhone (oder zu den anderen Macs mit installiertem OmniFocus) übertragen werden. Wichtig ist hierbei, die Anhänge einzubetten, weil ein einfaches Verknüpfen von Anhängen nicht funktioniert. Aufgrund der unter iOS unterstützten Dateiformate können nicht alle in OmniFocus für Mac hinzugefügten Anhänge in OmniFocus für iOS oder OmniFocus für iPhone angezeigt werden.





Hinweis
 Das Verknüpfen zu angehängten Dateien funktioniert nicht, weil Dateisystem-Links unter OS X eben nur das sind – Links zu Dateien auf diesem System. Wenn Sie mit OmniFocus für Mac synchronisieren, funktionieren diese Dateisystem-Links nicht mehr, weil sich iOS-Dateisysteme von dem auf dem Mac unterscheiden.




Wenn Sie einen Anhang jedoch einbetten und OmniFocus synchronisieren, wird diese Datei in die OmniFocus-Datenbank kopiert und auf dem Synchronisierungsserver gespeichert, von wo sie von beiden Plattformen aus einfach geladen werden kann.




Achtung
 Während Sie fast alles von Ihrem Mac mit Ihrem iOS-Gerät als einen OmniFocus-Anhang synchronisieren können, ist es für OmniFocus am vorteilhaftesten, wenn Sie nur Dinge synchronisieren, die Sie wirklich benötigen. Sie sollten gut überlegen, welche Anhänge wirklich überall gespeichert sein müssen. Diese Überlegungen können die Synchronisierungszeit stark reduzieren, Geld sparen und die Gesamtleistung der App verbessern.






Anhängen von Dateien im Menü „Bearbeiten“


Wählen Sie in OmniFocus auf dem Mac das Objekt aus, dem Sie etwas anhängen möchten. Wählen Sie danach in der Menüleiste „Bearbeiten“ ▸ „Datei anhängen“. Wählen Sie im eingeblendeten Dialogfenster die Datei aus, die Sie anhängen möchten. Markieren Sie dann auf alle Fälle das Optionsfeld „Datei im Dokument einbetten“, bevor Sie auf „Auswählen“ klicken.




[image: Anhängen von Dateien im Menü „Bearbeiten“]


Hinweis
 Die Option „Datei im Dokument einbetten“ ist standardmäßig ausgewählt. Hierdurch werden die Anhänge standardmäßig synchronisiert. Wenn Sie es bevorzugen, einen Anhang nicht zu synchronisieren (weil die Bandbreite nicht ausreicht oder die Datenbankeffizienz darunter leidet), wählen Sie stattdessen „Link zu der Datei erstellen“.






Anhängen von Dateien aus dem Finder


Zum Hinzufügen einer Datei aus dem Finder müssen Sie die Datei bei gedrückter Wahltaste aus dem Finder in das Feld „Notiz“ des Objekts in OmniFocus bewegen. Stellen Sie sicher, dass das Feld „Notiz“ geöffnet und ausgewählt ist. Platzieren Sie dann das Finder-Fenster neben dem OmniFocus-Fenster und wählen Sie die gewünschte Datei aus, indem Sie darauf klicken. Halten Sie beim Drücken der Maustaste die Wahltaste gedrückt. Beim Drücken der Wahltaste bemerken Sie, dass aus dem Mauszeiger ein grüner Kreis mit einem Pluszeichen im Inneren wird. Das wollten Sie erreichen. Bewegen Sie diese Datei nun auf Ihr OmniFocus-Objekt und lassen Sie die Maustaste los. Die Datei ist angehängt.




[image: Anhängen von Dateien aus dem Finder]

Nachdem Sie die Datei in OmniFocus auf dem Mac angehängt haben, klicken Sie auf alle Fälle in der Symbolleiste auf „Synchronisieren“. Tippen Sie bei einem Wechsel zu OmniFocus für iOS oder iPhone auf „Synchronisieren“, um die Anhänge auf das andere Gerät zu übertragen.



Hinweis
 Der Mac unterstützt sehr viele unterschiedliche Dateitypen, hauptsächlich aus dem Grund, weil viele Programme unter OS X ausgeführt werden können. Umgekehrt ist es anders; iOS unterstützt standardmäßig nicht annähernd so viele Dateitypen. Als Faustregel können Sie sich merken: In den meisten Fällen, wenn auf dem Mac und dem iOS-Gerät kompatible Versionen einer App installiert sind, sollten Sie diese Anhänge in OmniFocus auf beiden Plattformen öffnen können.









Verwenden von Datumsangaben und Uhrzeiten


Wenn Aufgaben mit einem Abschlusstermin vorliegen, kann OmniFocus Sie beim Integrieren von Aktionen und Projekten in Ihren Tagesablauf unterstützen.




Die von Ihnen in OmniFocus gesammelten Objekte sind absichtlich nicht Dinge wie Ereignisse oder Agendapunkte, die Sie in einem Kalender auflisten würden. Im Allgemeinen würden Sie einen Kalender für Dinge mit einem bestimmten Zeitpunkt nutzen: Besprechungen, Zahnarzttermine und Reservierungen für Abendessen werden am besten in einem Kalender notiert, weil Sie davor nicht darauf reagieren können.



Festlegen von Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten


Aktionen und Projekte können Fälligkeits- und Zurückstellungsdaten mit einer weniger genau bestimmten Zeitvorgabe als Objekte in Ihrem Kalender haben. Das Zurückstellungsdatum ist das Datum, an dem auf die Aktion oder das Projekt reagiert werden kann; bis zu diesem Datum wird das Objekt abgeblendet angezeigt. Das Fälligkeitsdatum ist das Datum, an dem eine Aktion oder ein Projekt abgeschlossen sein muss.




Zum Vorankommen beim Projekt „Marsbesiedelung“ müssen Sie beispielsweise wissen, wann die Marsopposition stattfindet, damit Sie ein Datum im Startfenster planen können. Bei einer Onlinesuche finden Sie heraus, dass das nächste Fenster vom Januar 2016 bis April 2016 ist. Daraufhin entscheiden Sie, Ihr Raumschiff am 6. Januar zu starten, um Ihres Geburtstags zu gedenken. Um dies nachzuverfolgen, erstellen Sie unter Umständen die Aktion „Startfenster“ mit dem Zurückstellungsdatum 1. Januar 2016 und dem Fälligkeitsdatum 30. April 2016.


[image: Erstellen der Aktion „Startfenster“ im Projekt „Marsbesiedelung“; festgelegt durch ein Zurückstellungsdatum und ein Fälligkeitsdatum]

Sie erstellen auch die Aktion „Raumschiff starten“ mit dem Zurückstellungsdatum 6. Januar 2016 und dem Fälligkeitsdatum 30. April 2016. Warum nicht nur ein Fälligkeitsdatum für „Raumschiff starten“? Weil die Wetterbedingungen für einen Start an diesem Tag zu schlecht sein könnten oder mechanisches Versagen den Start verzögern könnte. Wie es auch sei, das ist der Tag, an dem Sie die Rakete starten lassen möchten. Wenn dieses Datum überschritten wird, erhalten Sie von OmniFocus Erinnerungen, bis das Fälligkeitsdatum überschritten wurde und Sie auf dem Weg zum roten Planeten sind.


Objekte, die ihr Zurückstellungsdatum noch nicht erreicht haben, gelten nicht als verfügbar, damit sie nicht Ihre Ansicht überladen, bis Sie sich mit ihnen beschäftigen können. Damit alle Aktionen des Projekts „Marsbesiedelung“ angezeigt werden, wählen Sie die Darstellungsoption „Übrig“ („Alle“ umfasst abgeschlossene und aufgegebene Objekte). Aktionen mit einem Zurückstellungsdatum in der Zukunft werden abgeblendet angezeigt. Wenn das Zurückstellungsdatum erreicht wurde, wird der Text der Aktion schwarz angezeigt. So wird Ihnen mitgeteilt, dass sie verfügbar ist und die Zeit läuft.


[image: Zurückgestellte Objekte, für die die Darstellungsoption „Übrig“ festgelegt ist]

Wenn Fälligkeitsdaten nahen, werden Aktionen und Projekte von OmniFocus als Bald fällig betrachtet und als solche dargestellt, indem ihre Farbe von schwarz in gelb geändert wird. Außerdem werden sie der Perspektive Vorausschau hinzugefügt. Aktionen werden standardmäßig zwei Tage vor dem festgelegten Fälligkeitsdatum als „Bald fällig“ betrachtet. Gehen Sie zum Ändern dieser Vorgabe zu Einstellungen und bestimmen Sie einen anderen Wert für „Bald fällig“.


Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten können durch Tippen auf ein Objekt in der Hauptgliederung eingegeben werden.


Aktionen, die ihr Fälligkeitsdatum erreicht haben, werden rot angezeigt. Nach diesem Hinweis sollten Sie die Aufgabe entweder erledigen oder ein neues Fälligkeitsdatum festlegen. Im Fall der Mars-Mission bedeutet dies Folgendes: Wenn Sie das Startfenster verpassen, müssen Sie 24 Monate bis zur nächsten Möglichkeit warten.



Tipp
 Wenn Sie eine Aufgabe vorerst nicht erledigen, aber auch nicht aus den Augen verlieren möchten, sollten Sie für die Aufgabe das Zurückstellungsdatum Zufall festlegen. OmniFocus bestimmt ein zufälliges Zurückstellungsdatum in den nächsten Wochen und macht die Aufgabe dann verfügbar. Oder tippen Sie mehrmals, um es weitere Wochen zurückzustellen.






Wiederkehrende Objekte


Einige Aufgaben stehen regelmäßig an. Anstatt bei jeder Leerung der Recyclingtonne ein neues Objekt zu erstellen, ist es möglich, eine wiederkehrende Aufgabe einzurichten. Sie können sich beispielsweise jeden Donnerstagabend daran erinnern lassen, die Recyclingtonne an die Straße zu bringen, damit sie Freitagmorgen geleert wird.




[image: Einrichten eines wiederkehrenden Objekts im Aktionseditor]

Wiederkehrende Aktionen können in Abhängigkeit vom Zeitpunkt, wann das Objekt zuerst geplant wurde, in Abständen von Stunden, Tagen, Wochen oder Monaten regelmäßig anstehen. Wahlweise können sie durch eine Neuplanung, beruhend auf einer festgelegten Dauer, nachdem Sie das Objekt als abgeschlossen markiert haben, aber auch zurückgestellt oder erneut fällig werden.


So richten Sie ein wiederkehrendes Objekt ein:



	Wählen Sie das Objekt aus, das wiederholt werden soll.


	Tippen Sie auf Wiederholung und wählen Sie einen Wiederholungstyp aus.



	Regelmäßig wiederholen: Hierbei ist das anfängliche Fälligkeitsdatum der Startpunkt. Das Objekt wird erneut fällig, nachdem das Wiederholungsintervall verstrichen ist. Dies ist nützlich bei wiederkehrenden Objekten, die mit dem Kalender verbunden sind, z. B. das Bezahlen der Miete. Dieser Wiederholungstyp kann sehr häufig eingesetzt werden.


	Erneut zurückstellen nach Abschluss: Wenn das Objekt abgeschlossen ist, wird es um eine weitere Instanz des Wiederholungsintervalls zurückgestellt. Dies ist nützlich bei wiederkehrenden Objekten, bei denen erst eine bestimmte Dauer verstrichen sein muss, bevor Sie sie wieder berücksichtigen können. Dies können Fälle sein, in denen Ihre Planung aufgrund externer Beschränkungen flexibel sein muss. Wenn beispielsweise Ihre Versicherung nur halbjährliche Vorsorgeuntersuchungen beim Zahnarzt bezahlt, möchten Sie den nächsten Termin basierend auf dem vorherigen vereinbaren.


	Erneut fällig nach Abschluss: Wenn das Objekt abgeschlossen ist, ist es erneut fällig, nachdem das Wiederholungsintervall verstrichen ist. Dies ist sehr praktisch bei Objekten mit intern festgelegten Beschränkungen, die auf der Dauer bis zum Abschluss beruhen. Das Einlösen eines Wiederholungsrezepts für 30 Gaben alle 30 Tage ist ein Beispiel für diesen Wiederholungstyp.





	Geben Sie ein Wiederholungsintervall ein. Das kann eine beliebige Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen oder Monaten sein.





Geben Sie zum Planen einer Aktion an bestimmten Wochentagen ein „Wiederholen alle“-Intervall in wöchentlichen Schritten ein. Wählen Sie dann mit den Tasten unten die Tage aus, an denen Sie das Objekt wiederholen möchten.


Beispiele:



	Zurückstellen bis Dienstag 17:00 Uhr; fällig Dienstag 22:00 Uhr; wiederholen alle 1 Woche: Müll rausstellen. Diese Aufgabe wird nach einem festen Zeitplan wiederholt, weil sie jede Woche zur gleichen Uhrzeit stattfinden muss, egal wann Sie das letzte Mal die Mülltonne rausgestellt haben.


	Zurückstellen bis heute 00:00 Uhr; fällig heute 18:00 Uhr; zurückstellen um 5 Tage: Küche säubern. Diese Aufgabe wird in Bezug auf das Abschlussdatum zurückgestellt, weil die nächste Durchführung dieser Aufgabe davon abhängt, wann Sie sie das letzte Mal durchgeführt haben.


	Zurückstellen bis 16:00 Uhr; fällig 18:00 Uhr; wiederholen alle 1 Woche am Montag, Dienstag und Donnerstag: Sarah zum Fußballtraining bringen. Diese Aufgabe wird an bestimmten Wochentagen wiederholt; sie ist zum Ende des Arbeitstags verfügbar, damit Sie nicht abgelenkt werden, bis die Erinnerung notwendig ist.


	Zurückstellen bis heute 7:00 Uhr; fällig heute 19:00 Uhr; erneut fällig in 10 Tagen: Kaktus gießen. Bei einem Kaktus besteht die Gefahr, dass er bei zu häufigem Gießen überwässert wird. Mit „Erneut fällig“ wird sichergestellt, dass dies nicht passiert, sogar dann, wenn die Aktion überfällig wird, bevor Sie sie abschließen. (Bei „Wiederholen alle“ würden Sie hingegen dazu aufgefordert werden, es erneut zu tun, bevor es sicher wäre.)





Wenn Sie ein wiederkehrendes Objekt als abgeschlossen markieren, wird die nächste Instanz des Objekts mit einem Zurückstellungsdatum und einem Fälligkeitsdatum erstellt, das um das Wiederholungsintervall verschoben ist. Wenn das Objekt nicht länger wiederholt werden soll, ändern Sie den Wiederholungstyp in „Ohne“.



Achtung
 Wenn Sie für ein Projekt oder eine Aktionsgruppe festgelegt haben, dass es/sie wiederholt wird, kann es zu beträchtlicher Verwirrung führen, wenn einzelne Objekte innerhalb dieser Gruppe so markiert werden, dass sie zu anderen Intervallen als das übergeordnetes Objekt wiederholt werden. Es ist ratsam sicherzustellen, dass eine und nur eine Wiederholungseinstellung für jedes Objekt, das Sie wiederholen möchten, gilt.








OmniFocus erweitert


OmniFocus für iOS ist immens nützlich als eigenständige App auf Ihrem iPhone und iPad und zusammen mit OmniFocus für Mac, doch sie kann noch sehr viel mehr leisten. OmniFocus bietet in Zusammenarbeit mit anderen Apps und Funktionen Ihres Geräts weitere sehr interessante Möglichkeiten.





E-Mail-Erfassung (Mail Drop)


Mail Drop ist eine Funktion von Omni Sync Server, mit der Sie E-Mails direkt in den OmniFocus-Eingang senden können. Sie können mehrere private Empfängeradressen erstellen, damit Freunde, Familienangehörige, Kollegen oder Klassenkameraden Aktionen erstellen können, die in Ihrem OmniFocus-Eingang ankommen. Und das Beste daran ist, dass Sie diese Adressen jederzeit sperren können.




Möglichkeiten des Mail Drop-Einsatzes umfassen:



	Weiterleiten von E-Mails mit ausführbaren Aktionen von Ihrem PC auf der Arbeit


	Verarbeiten von E-Mails auf Ihrem iPhone oder iPad


	Verwenden von if this then that (IFTTT) zur Automatisierung vieler verschiedener internetbezogener Dinge


	Einem Partner erlauben, Aktionen direkt in Ihr OmniFocus-System zu übertragen





Wenn Sie OmniFocus bereits mit Omni Sync Server synchronisieren, können Sie sich bei der Sync Server-Weboberfläche des Synchronisierungsservers anmelden und Ihre erste Mail Drop-Adresse erstellen. Klicken oder tippen Sie nach dem Anmelden einfach auf die Taste Create Address (Adresse erstellen), um die E-Mail-Adresse (z. B. eine Kombination aus Ihrem Accountnamen und einer zufälligen Zeichenkette) automatisch zu generieren.


Wenn Sie noch keinen Sync Server-Account haben, können Sie sich hier anmelden. Während der Accounterstellung wird in einer Anleitung auch beschrieben, wie OmniFocus für die Verwendung des neuen Accounts konfiguriert wird. (Hierzu brauchen Sie nur auf einen Link in einer E-Mail tippen oder klicken.)


Beim Senden einer E-Mail-Nachricht an Mail Drop wird aus der Betreffzeile dieser Nachricht der Name des neuen Eingangobjekts. Aus dem Inhalt der E-Mail wird die Notiz, die Text, Anhänge (wie Bilder und Dateien) und einfache HTML-Dokumente (komplexere Formatierung wird entfernt) enthalten kann.



Hinweis
 Damit Mail Drop funktioniert, sollten Sie die OmniFocus-Datenbank mit dem gleichen Omni Sync Server-Account synchronisieren, den Sie bei der Einrichtung von Mail Drop verwendet haben.






Erfassen von Erinnerungen (Siri)


Wenn Sie OmniFocus auf einem Gerät mit Siri verwenden und das Gerät nachverfolgen soll, welche Erinnerungen Sie Siri geben, brauchen Sie nur einige Einstellungen auf dem Gerät zu aktivieren. Anschließend können Sie dem Eingang gesprochene Objekte im Handumdrehen hinzufügen.




[image: Einrichten von „Erinnerungen erfassen“ und das Übertragen von Objekten in den OmniFocus-Eingang mit Siri]

So richten Sie OmniFocus ein, damit Ihre Erinnerungen aus Siri erfasst werden:



	Tippen Sie in der geheimen Leiste auf Einstellungen.


	Tippen Sie im Bereich „Erfassung“ auf Erinnerungen.






Achtung
 Sie sollten „Erinnerungen erfassen“ nur auf einem iOS-Gerät konfigurieren. Wenn Sie die Erinnerungen auf mehreren Geräten mit iCloud synchronisieren und OmniFocus auf dem iPad und dem iPhone nutzen, kann es passieren, dass im Eingang Einträge doppelt vorhanden sind.





	Abschließend wird der Bildschirm „Erinnerungen“ angezeigt, auf dem Sie die Option zum Erfassen einschalten können. (In einem Hinweis werden Sie aufgefordert, OmniFocus Zugriff auf „Erinnerungen“ zu geben. Tippen Sie auf „OK“.) Falls Sie mehrere Erinnerungen-Listen eingerichtet haben, wählen Sie die Liste aus, die OmniFocus erfassen soll. (Wenn Sie nur eine Erinnerungen-Liste haben, nimmt OmniFocus an, dass diese die gewünschte ist.)





Probieren Sie zur Aufnahme eines neuen Eingangobjekts mit Siri diese Ausdrücke aus:



	Siri, nicht vergessen, ... nimmt eine Aufgabe für die „Erinnerungen“-Standardliste des Systems auf. OmniFocus nimmt sie aus dieser Liste, wenn sie die für die Erfassung ausgewählte Liste ist.


	Siri, erinnere mich daran, ... nimmt eine Aufgabe für die Standardliste auf. Sie werden von Siri nach einem Fälligkeitsdatum gefragt.


	Siri, erinnere mich daran, wenn ich bei x ankomme oder x verlasse nimmt eine Aufgabe für die Standardliste auf. Dieser Aufgabe ist der Ort des Kontakts angehängt. Wenn Sie einen bestimmten Ort auswählen, stellen Sie sicher, dass er mit dem Ort eines OmniFocus-Kontextes übereinstimmt.






Hinweis
 Verwenden Sie die Entfernung des kleinen Punkts (200 m), wenn OmniFocus von Siri umgeschriebene Aktionen, die diesem Ort zugeordnet sind, erfassen soll.






	... zu meiner OmniFocus-Liste hinzufügen nimmt eine Aufgabe für die Liste „OmniFocus“ auf, wenn Sie eine Liste mit diesem Namen in der App „Erinnerungen“ eingerichtet haben. OmniFocus erfasst die Aufgabe, wenn dies die ausgewählte Liste ist.




Ersetzen Sie „OmniFocus“ durch den Namen einer Ihrer Listen.


Damit Ihre Daten sicher bleiben, gibt es einige „Erinnerungen“-Objekte, die OmniFocus nicht anfordert. („Erinnerungen“ bleibt Eigentümer der Daten und sie gehen nicht verloren.) Dies sind Objekte, die mehr Daten haben, als OmniFocus nachverfolgen kann. Dazu gehören beispielsweise Orte von Kontakten, die außerhalb der kleinen von Ihnen festgelegten Radien der OmniFocus-Kontexte liegen.


Aus diesem Grund sind die ortsabhängigen Aspekte der Erfassung am effektivsten, wenn Sie die Orte Ihrer OmniFocus-Kontexte so nah wie möglich an Ihre ortsabhängigen „Erinnerungen“-Kontakte anpassen.



Kalendererinnerungen


Das Fälligkeitsdatum einer Aufgabe naht. Durch Bündeln der Leistungsfähigkeiten von OmniFocus und „Kalender“ auf Ihrem Gerät können Sie Erinnerungen einrichten, damit Sie automatisch über anstehende Stichtage informiert werden.





Hinweis
 Das Verbinden von OmniFocus mit „Kalender“ ist etwas umfangreicher. Da iOS jetzt zeitabhängige Mitteilungen von OmniFocus unterstützt, ist diese Funktion nur in wenigen Fällen nützlich: Sie möchten eine Erinnerung erhalten, bevor ein Objekt fällig ist. Oder falls Sie eine Erinnerung auf einem Gerät, auf dem Ihr Kalender abonniert werden kann, aber auf dem OmniFocus nicht installiert ist, erhalten möchten.





Wenn Sie einen Kalenderexport einrichten, sollten Sie zuerst die Synchronisierung über Omni Sync Server oder einen anderen WebDAV-Server aktivieren (Anleitungen hierzu finden Sie unter Synchronisierung am Anfang dieses Handbuchs).


Sobald die Synchronisierung funktioniert, tippen Sie in der geheimen Leiste auf „Einstellungen“. Tippen Sie danach auf Kalendererinnerungen. Bevor Sie fortfahren, wird die Option zum Anzeigen wichtiger Sicherheitsinformationen über die Verbindung zur App „Kalender“ eingeblendet. Falls Sie möglicherweise sensible Informationen in der OmniFocus-Datenbank speichern, sollten Sie das weitere Vorgehen auf alle Fälle abklären.


[image: Einstellung „Kalendererinnerungen“ in den OmniFocus-Einstellungen]

Wenn Sie bereit sind, aktivieren Sie „Kalendererinnerungen“. Legen Sie mit den Optionen fest, wann Sie an anstehende Aufgaben erinnert werden möchten. Wählen Sie die am besten geeignete aus und tippen Sie danach auf Jetzt synchronisieren.


Da Sie die Verbindung zur App „Kalender“ das erste Mal einrichten, müssen Sie als Nächstes Ihre Anmeldeinformationen eingeben. Tippen Sie hierzu auf die Taste In „Kalender“ abonnieren, die anstelle von „Jetzt synchronisieren“ angezeigt wird.


Nachdem Sie das neue Kalenderabonnement autorisiert haben, werden in „Kalender“ Erinnerungen an Fälligkeitsdaten für alle anstehenden geplanten Aktionen und Projekte angezeigt.



Achtung
 Bei der Auswahl eines Speicherorts für einen abonnierten Kalender sehen Sie eventuell iCloud als möglichen Speicherort (dies ist beispielsweise der Standardort in der App „Kalender“). Das Speichern eines Kalenders in iCloud, der mit der OmniFocus-Datenbank synchronisiert, kann zu belästigenden und wiederholten Aufforderungen zur Eingabe des Kennworts führen. Aus diesem Grund empfehlen wir, dass Sie die Datenbank stattdessen lokal auf dem Gerät speichern, auf dem Sie Erinnerungen erhalten möchten.





Wenn Sie Push-Mitteilungen aus „Kalender“ auf dem Gerät erhalten, werden diese auch eingeblendet, wenn Ihre Aufgaben fällig sind. Öffnen Sie zum Überprüfen der Kalender-Einstellungen die iOS-App „Einstellungen“, tippen Sie auf „Mitteilungen“ und suchen Sie dann im Bereich Anzeigen die App „Kalender“. Bestimmen Sie die Anzahl der Objekte für In Mitteilungszentrale anzeigen und wählen Sie Hinweiseinstellungen für Nächste Termine aus (die anderen Hinweiseinstellungen für „Kalender“ beeinflussen nicht, welche OmniFocus-bezogenen Hinweise angezeigt werden).


[image: Einstellungen für Kalender-Mitteilungen und -Hinweise in der iOS-App „Einstellungen“]


Heute-Erweiterung


Streichen Sie vom oberen Bildschirmrand nach unten, um zu sehen, was Heute ansteht: eine Sammlung der Standard-Widgets, die von iOS als geordnete Daten, die am aktuellen Standort und zur aktuellen Uhrzeit relevant sind, dargestellt werden.




Es werden eventuell einige Kalender-Einträge und vielleicht mehrere Erinnerungen angezeigt und am unteren Bildschirmrand werden Sie die Taste Bearbeiten bemerken. Tippen Sie darauf, um den Bearbeitungsbildschirm aufzurufen. Hier können Sie Ihrem Heute-Bildschirm weitere Widgets hinzufügen – natürlich auch das von OmniFocus.


[image: Einrichten der Heute-Erweiterung mit OmniFocus fast am Anfang der Liste]

Tippen Sie neben OmniFocus auf das grüne Pluszeichen, damit die App der auf dem Heute-Bildschirm angezeigten Liste der Erweiterungen hinzugefügt wird. Ändern Sie mit dem Steuerelement für die Neuanordnung die Reihenfolge, falls gewünscht. Tippen Sie anschließend auf Fertig. Ab jetzt sehen Sie OmniFocus-Objekte, die heute fällig sind, neben Ereignissen von aktuellem Interesse von anderen Apps. Außerdem können Sie deren Status überall auf Ihrem Gerät überprüfen.


[image: Heute-Erweiterung, aktuell fällige OmniFocus-Aktionen sind sichtbar]

Wenn Sie den Heute-Bildschirm überprüfen, sehen Sie eine praktische Liste mit den heute fälligen Objekten und den Statuskreisen. Sie können die Objekte nach Belieben abhaken. Falls Sie OmniFocus Pro installiert haben, haben Sie die Möglichkeit, eine völlig andere eigene Perspektive, die Sie in den Einstellungen von OmniFocus auswählen können, anzuzeigen.


[image: Einstellungen für die Heute-Erweiterung in OmniFocus für iOS]

Durch die Auswahl von Eigene Perspektive einblenden wird eine Liste der verfügbaren eigenen Perspektiven, aus denen Sie auswählen können, angezeigt (weitere Informationen über das Einrichten eigener Perspektiven).



Interaktive Mitteilungen


Seit iOS 8 können Sie mit Mitteilungen von OmniFocus interagieren, unabhängig davon, wo Sie sind und was Sie auf dem Gerät durchführen. In früheren Versionen wurde nur eine Mitteilung angezeigt, doch die jetzt angezeigten Mitteilungen sind ausführbare Objekte.





Hinweis
 Um interaktive Mitteilungen nutzen zu können, müssen Sie OmniFocus-Mitteilungen als Hinweise einrichten. Aktivieren Sie Mitteilungen > OmniFocus in der iOS-App „Einstellungen“, um sicherzustellen, dass als Erinnerungsstil „Hinweise“ oder „Banner“ festgelegt ist.  





Wenn Sie jetzt einen Banner oder Hinweis für ein OmniFocus-Objekt sehen, haben Sie einige Möglichkeiten. Bei Mitteilungen vom Erinnerungsstil Hinweis haben Sie mehrere Möglichkeiten:



	Öffnen


Öffnet das Objekt direkt in OmniFocus, damit weitere Aktionen durchgeführt werden können.


	Abschließen


Markiert das Objekt als abgeschlossen, es wird in Ihrer OmniFocus-Datenbank abgehakt. Es braucht nicht mehr bearbeitet werden.






Hinweis
 Wenn Sie von OmniFocus mehrere Mitteilungen gleichzeitig erhalten, ist die Option zum Abschließen nicht verfügbar (wir möchten Sie nicht dazu verleiten, Dinge abzuschließen, die Sie nicht sehen). Sie können für die Aktionen weiterhin „Erinnern“ festlegen, um später erneut eine Mitteilung zu erhalten.






	Erinnern


Verzögert die Berücksichtigung dieses Objekts um weitere 15 Minuten. Hierdurch wird das dazugehörige Fälligkeitsdatum oder Zurückstellungsdatum nicht geändert; dem Gerät wird nur mitgeteilt, Sie später daran zu erinnern.


	Schließen


Verwirft den Hinweis permanent.





Wird eine Mitteilung vom Erinnerungsstil Banner angezeigt, streichen Sie darauf nach unten, um die Optionen „Abschließen“ und „Erinnern“ anzuzeigen.



Tipp
 Sie können auch die Mitteilungszentrale aufrufen, um mit Mitteilungen von OmniFocus zu interagieren. Streichen Sie von rechts nach links über ein Objekt, um daran erinnert zu werden, es abzuschließen oder es zu verwerfen.  






Senden an OmniFocus


Wenn Sie auf dem Gerät in einer anderen App sind und OmniFocus etwas hinzufügen möchten, vielleicht eine Webseite in Safari, ein Foto in Fotos oder Text, ein Bild oder eine Audiodatei aus einer anderen App, die das Freigeben unterstützt, brauchen Sie nur auf Freigeben  tippen. Wählen Sie dann in der Liste der angezeigten Apps OmniFocus (wenn die App dort nicht ist, streichen Sie von rechts nach links und tippen Sie auf Mehr, um sie hinzuzufügen).




[image: Bereitstellen in OmniFocus für iOS]

Ein einfaches Formular zum Erstellen eines neuen Objekts wird eingeblendet. Auf dem Formular sind Felder für den Titel, Notizen, das Projekt und den Kontext. Es wird automatisch mit Informationen aufgefüllt, die zu den Daten gehören, die Sie OmniFocus hinzufügen möchten (z. B. Website-URLs im Feld „Notizen“ und der Titel im Titelfeld). Diese Informationen können Sie beliebig bearbeiten. Tippen Sie auf Sichern, wenn alles in den Eingang gesendet werden soll.


[image: Freigeben einer Website in OmniFocus mit der Freigeben-Erweiterung]


OmniFocus für Apple Watch


Wenn Sie eine Apple Watch besitzen und OmniFocus für iOS auf Ihrem iPhone installiert ist, können Sie OmniFocus auf dem bisher persönlichsten Gerät von Apple nutzen. Wir haben bei der Entwicklung der OmniFocus für Apple Watch-Erweiterung die einmaligen Fähigkeiten des Geräts berücksichtigt. Details über die vollständige Unterstützung von OmniFocus für die Apple Watch finden Sie in diesem Support-Artikel.







OmniFocus-Einstellungen


Streichen Sie zum Öffnen der Einstellungen von OmniFocus für iOS in der Seitenleiste oder auf der Startseite nach unten, um die geheime Leiste anzuzeigen. Tippen Sie dann auf Einstellungen.




[image: Zugriff auf das Menü „Einstellungen“ erfolgt in OmniFocus für iOS über die geheime Leiste]

Der erste Bereich enthält allgemeine Informationen über die verwendete OmniFocus-Version und Links zu zusätzlichen Ressourcen, die Ihre Erfahrung mit OmniFocus steigern können.



	Über OmniFocus: Zeigen Sie Details zur Version von OmniFocus für iOS an, einschließlich Versionsnummer und alle von Ihnen entsperrten In-App-Käufe.


	Upgrade auf Pro: Kaufen Sie die Pro-Version von OmniFocus für iOS und upgraden Sie darauf oder stellen Sie ein bereits erworbenes Upgrade wieder her.


	Hilfe: Zeigen Sie die Online-Hilfedokumentation und weitere Supportressourcen an.


	Versionshinweise: Lesen Sie die Versionshinweise für die aktuelle App-Version.


	Omni kontaktieren: Senden Sie uns Feedback zu OmniFocus oder fordern Sie Unterstützung an.






Synchronisierung


Dieser Bereich enthält Einstellungen, mit denen Ihre Datenbank auf all Ihren Geräten aktuell gehalten oder auf einem Gerät gesichert werden kann, indem sie mit einem Cloud-Server synchronisiert wird.





	Synchronisierungsmethode: Wählen Sie eine Synchronisierungsmethode aus und konfigurieren Sie die Synchronisierungseinstellungen für OmniFocus. Falls Sie die Synchronisierung noch nicht eingerichtet haben, erfahren Sie unter Synchronisierung interessante Informationen.


	Push: Überprüfen Sie den Status der durch Push ausgelösten Synchronisierung in Ihrem Synchronisierungsaccount. Diese Funktion befindet sich derzeit im Beta-Status, doch sie wird letztendlich zu schnelleren und häufigeren Synchronisierungen führen. Weitere Informationen finden Sie in diesem Support-Artikel und in diesem Blogbeitrag.


	Letzte Synchronisierung: Zeigen Sie hier den Zeitstempel für Ihre letzte Datenbanksynchronisierung in einer Übersicht an oder tippen Sie, um das Protokoll aller kürzlich durchgeführten Synchronisierungen und die Gründe dafür anzuzeigen.


	Registrierte Geräte: Tippen Sie, um eine Liste der Geräte anzuzeigen, die für die Synchronisierung mit unserer Cloud-Datenbank registriert sind.


Auf dem Bildschirm „Registrierte Geräte“ werden nützliche Informationen angezeigt: Der Eintrag für Ihr aktuelles Gerät ist lila hervorgehoben und der Tag, an dem ein Gerät das letzte Mal synchronisiert wurde, wird neben dem Gerät angezeigt (wenn ein Gerät seit mehr als einer Woche nicht synchronisiert wurde, ist das Datum der letzten Synchronisierung gelb hervorgehoben).


Auf dem Bildschirm „Registrierte Geräte“ können Sie auch auf Bearbeiten tippen, um Geräte, mit denen Sie nicht mehr synchronisieren möchten, von der Liste zu entfernen.







Farben


In diesem Bereich, dem das optionale Farbschema „Dunkler Modus“ hinzugefügt wurde, wird die in der App verwendete Farbpalette kontrolliert.





	Automatisch wechseln: Wenn OmniFocus die Farbschemas automatisch wechseln soll, legen Sie hier den Schwellenwert für die Bildschirmhelligkeit fest, bei dem die App die Änderung auslösen soll. Wenn der Dimmwert des Bildschirms diesen Schwellenwert unterschreitet – entweder automatisch, weil sich Ihr Bildschirm dynamisch an das Umgebungslicht anpassen soll, oder durch manuelles Ändern der Bildschirmhelligkeit –, wechselt OmniFocus automatisch zur dunklen Palette. Wenn der Helligkeitswert des Bildschirms den festgelegten Schwellenwert übersteigt, kehrt OmniFocus zur helleren Standardpalette zurück.


	Dunkle Palette: Wählen Sie die dauerhafte Verwendung des Farbschemas „Dunkle Palette“ in der App aus, unabhängig von der Helligkeitseinstellung Ihres iPhone.





Hinweis
 Um die automatische Anpassung des Geräts an die Bildschirmhelligkeit festzulegen, wählen Sie in der iOS-App „Einstellungen“ die Einstellung Anzeige und Helligkeit und schalten Sie „Auto-Helligkeit“ ein.






Fälligkeitsdaten


Dieser Bereich enthält Optionen, mit denen festgelegt wird, wann Objekte als „Bald fällig“ angezeigt werden sollen.





	„Bald fällig“ heißt: Legen Sie die Zeitspanne fest, die OmniFocus bald fälligen Objekten zuordnen soll. Folgende Optionen stehen zur Auswahl: „24 Stunden“, „2 Tage“ (Standard), „3 Tage“, „4 Tage“, „5 Tage“ und „1 Woche“.





Mitteilungen


Dieser Bereich enthält Optionen zum Anpassen der Hinweise, die von OmniFocus auf Ihrem iOS-Gerät angezeigt werden, und zum Festlegen, was Sie in der Heute-Ansicht der Mitteilungszentrale sehen möchten.





	Töne, Hinweise und Kennzeichen: Wählen Sie aus, welche Objekte im Kennzeichen (der kleine rote Kreis über der oberen rechten Ecke des Symbols), das dem OmniFocus-Appsymbol angefügt ist, gezählt werden. Legen Sie außerdem Hinweise und Töne für fällige und ortsabhängige Mitteilungen fest.


	Heute: Passen Sie die Objekte an, die Sie in der Heute-Ansicht der iOS-Mitteilungszentrale mit der Heute-Erweiterung von OmniFocus sehen möchten.






Kalenderintegration


Erweitern Sie mit den Einstellungen in diesem Bereich die Mitteilungen über OmniFocus hinaus, um Kalendererinnerungen zu veröffentlichen.





	Kalendererinnerungen: Aktivieren Sie Erinnerungen, die Ereignissen zugeordnet sind, die Sie der App „Kalender“ hinzugefügt haben (weitere Informationen erhalten Sie unter Kalendererinnerungen).






Erfassung


Verwenden Sie die Einstellungen in diesem Bereich, damit OmniFocus Erinnerungen erfasst, die Sie mit Siri hinzufügen.





	Erinnerungen: Aktivieren Sie Erinnerungen erfassen, damit Sie mit Siri OmniFocus Objekte hinzufügen können.





Geräteinformationen


Verwenden Sie optional diesen Bereich, um bei der Entwicklung zukünftiger OmniFocus-Versionen mitzuwirken, indem Sie uns Ihre anonymen Nutzungsdaten senden.





	Anonyme Daten senden: Wenn Sie uns bei der Verbesserung zukünftiger OmniFocus-Versionen unterstützen möchten, können Sie uns allgemeine Daten über Ihr Gerät und die OmniFocus-App durch Aktivieren dieser Einstellung senden. Bevor Sie sich entscheiden, ob Sie Ihre Daten anonym freigeben möchten, werden in einer Vorschau genau die Daten angezeigt, die wir erhalten (technische Informationen, die uns beim Reproduzieren und Beheben von Fehlern helfen). Wir würden uns sehr freuen, wenn Sie uns helfen würden!






Andere Einstellungen


Dieser Bereich enthält nützliche Werkzeuge zur Problembehandlung oder zum Zurücksetzen Ihrer Datenbank, zum Exportieren der Datenbank zur Aufbewahrung im CSV-Format und zum Überprüfen des Status der Datenbank und App-Version von OmniFocus.





	TextExpander: Haben Sie auf Ihrem Gerät TextExpander von Smile Software installiert, haben Sie Glück – OmniFocus unterstützt TextExpander-Snippets. Ist TextExpander installiert, wird in den OmniFocus-Einstellungen ein zusätzlicher Eintrag mit einer Taste zum Aktualisieren der Snippets angezeigt, die OmniFocus auf Grundlage Ihrer letzten Änderungen in TextExpander erkennt.


	Zurücksetzungsoptionen: Wenn Sie wieder das standardmäßige Look-and-feel von OmniFocus erleben möchten, können Sie verschiedene Teile der App zurücksetzen.


	Alle Einstellungen: Tippen Sie auf „Zurücksetzen“, um alle Einstellungen in „Einstellungen“ sowie Darstellungsoptionen und andere visuellen Anpassungen in der App zurückzusetzen.

	Startseite (Pro): Stellen Sie mit dieser Zurücksetzungsoption die Kacheln der Startseite oder Seitenleiste an den ursprünglichen Positionen wieder her (andere Einstellungen sind nicht betroffen).

	Datenbank: Tippen Sie zum Neubeginn auf „Zurücksetzen“, um die gesamte Datenbank mit allen OmniFocus-Projekten zu löschen.





	Exportieren: Als Teil unserer Zusage, dass Sie Ihre Daten vollständig besitzen, bieten wir Ihnen die Möglichkeit an, dass Sie Ihre OmniFocus-Datenbank in das offene CSV-Format exportieren können. Ihre Daten sind auf diese Weise bei Bedarf immer verfügbar. Sie werden im Tabellenformat dargestellt, das in fast jedem Texteditor angezeigt werden kann.


	Datenbankinformationen: Der Textbereich am Ende des Bildschirms „Einstellungen“ enthält Statistiken über die OmniFocus-Bibliothek; im Besonderen die Anzahl Ihrer Objekte und die Anzahl der Zip-Dateien, in denen die Objekte enthalten sind. Falls Sie synchronisieren, sollten alle OmniFocus-Datenbanken regelmäßig synchronisiert werden, um die Dateianzahl klein zu halten. Hier werden auch die auf Ihrem Gerät installierte Version und der Build von OmniFocus angezeigt (diese Informationen sind nützlich, wenn Sie sich an den Support wenden).








Glossar


Das Folgende ist eine alphabetische Liste der Begriffe, die in diesem Handbuch verwendet werden. Einige davon werden Ihnen möglicherweise unbekannt sein, während andere in OmniFocus besonders verwendet werden.






	Abschließen

	Der einem Objekt zugewiesene Status, wenn Sie das Objekt oder alle Aktionen, die dazu gehören (bei einem Projekt oder einer Gruppe), beendet haben.


	Aktion

	Ein Objekt, das Teil eines Projekts oder Teil einer Gruppe in einem Projekt ist.


	Aktiv

	Der Status für ein Objekt, das abgeschlossen werden soll, oder einen Kontext, der gegenwärtig verwendet wird.


	Angehalten

	Ein Status für Projekte und Kontexte, die für die aktuellen Pläne nicht relevant sind, aber sie könnten es in absehbarer Zeit sein.


	Anstehend

	Eine Filteroption für Projekte beim Erstellen oder Bearbeiten einer projekthierarchiebezogenen eigenen Perspektive (Pro). Beim Filtern von Projekten nach „Anstehend“ werden Projekte mit zukünftigen Zurückstellungsdaten angezeigt; zurückgestellt ist ein anderes Wort mit der gleichen Bedeutung.


	Aufgabe

	In diesem Handbuch ist eine Aufgabe etwas, das Sie praktisch durchführen möchten. Diese Aufgabe würden Sie mit OmniFocus als Objekt erfassen. To-do ist ein anderes Wort mit der gleichen Bedeutung.


	Aufgegeben

	Der Status für ein Projekt oder einen Kontext, das/der nicht mehr abgeschlossen werden soll.


	Ausgeblendet

	Ein Objekt, das in Ihrer Datenbank vorhanden ist, aber von den Darstellungsoptionen Ihrer aktuellen Perspektive nicht angezeigt wird. Wichtig, wenn von der App gemeldet wird, dass Sie eventuell etwas irrtümlich löschen.


	Bald fällig

	Ein Status für Objekte, deren Fälligkeitsdaten bevorstehen. Objekte, die bald fällig sind, sind zur besseren Sichtbarkeit gelb dargestellt. Die genaue Bedeutung von „Bald fällig“ kann in den Einstellungen konfiguriert werden.


	Blockiert

	Der Status einer Aktion in einem sequenziellen Projekt, die nach der ersten verfügbaren Aktion kommt.


	Editor

	Mehrere Werkzeuge zum Hinzufügen und Ändern der Details von Aktionen, Projekten oder Kontexten. Der Editor wird angezeigt, wenn in der Hauptgliederung auf ein Objekt getippt wird.


	Eingang

	Die integrierte Perspektive, in der die von Ihnen in OmniFocus als Objekte eingegebenen Aufgaben gesammelt werden, bevor Sie daraus Projekte, Aktionen und Gruppen erstellen. Sobald ein Objekt ein Projekt oder eine Aktion geworden ist, wird es beim nächsten Aufräumen aus dem Eingang bewegt.


	Fälligkeitsdatum

	Ein Datum mit einer Uhrzeit, das einem Objekt zugewiesen wurde, bis zu dem das Objekt abgeschlossen sein muss.


	Fokussieren

	Ein Kontextmenüobjekt in OmniFocus 1 für iPad, auf das durch langes Drücken auf den Titel eines Projekts oder Kontextes zugegriffen wurde. Es wurde durch die identischen, aber genauer benannten Befehle Gehe zu Projekt und Gehe zu Kontext ersetzt. Im Gegensatz zum Fokussieren in OmniFocus für Mac behalten „Gehe zu Projekt“ und „Gehe zu Kontext“ keine eingeschränkte Datenauswahl bei, wenn Sie zwischen Perspektiven wechseln. Diese Befehle zeigen das ausgewählte Projekt oder den ausgewählten Kontext lediglich allein in der Hauptgliederung an.


	Geheime Leiste

	Eine Menüleiste, auf die durch Streichen in der Seitenleiste oder auf der Startseite nach unten zugegriffen wird. Sie enthält Tasten, um die Datenbank auf Anforderung zu synchronisieren und die OmniFocus-Einstellungen zu öffnen. Außerdem ist dort ein Schalter, um sichtbare Perspektiven zwischen „Standard“ (oder „Favoriten, anpassbar mit OmniFocus Pro) und „Alle Perspektiven“ umzuschalten. Die geheime Leiste in OmniFocus Pro bietet auch Werkzeuge zum Erstellen neuer Perspektiven und den Kacheleditor zum Anpassen der Startseite oder der Seitenleiste.


	Gruppe

	Eine Sammlung von Objekten, die hierarchisch in einem anderen Objekt verschachtelt ist. Gruppen, die aus Eingangobjekten erstellt wurden, sind Objektgruppen, während Gruppen, die in Projekten erstellt wurden, Aktionsgruppen (manchmal auch Unterprojekte genannt) sind.


	Hauptgliederung

	Der Ort, wo Sie die Objekte in OmniFocus sehen und mit ihnen interagieren; gewöhnlich durch eine hierarchische Ansicht Ihrer Datenbank. In bestimmten Perspektiven (z. B. „Kontexte“ und „Vorausschau“) können Ihre Daten speziell angezeigt werden. Hierbei wird die typische Projekthierarchie vermieden oder geändert.


	Kontext

	Die Person, der Ort, die Sache, der Umstand oder ein anderer Faktor, der für den Abschluss einer vorliegenden Aktion oder eines Projekts am relevantesten ist. Kontexte sind außerhalb der Projekthierarchie vorhanden und stellen eine weitere Achse dar, von der aus Sie die in Ihrer Datenbank angesammelten Objekte betrachten können.


	Liste einzelner Aktionen

	Ein Projekt, dessen Aktionen nicht zu einer bestimmten Reihenfolge gehören, oder eines, das im Gegensatz zu abschlussorientiert bestandsorientiert ist. Alle Aktionen in einer Liste einzelner Aktionen werden als gleichermaßen verfügbar betrachtet.


	Markierung

	Eine Markierung eines bevorzugten, auffallenden Status, der einem Objekt zugeteilt wurde. Was dieser besondere Status kennzeichnet, ist vollständig Ihnen überlassen. Er bietet allerdings eine hervorragende Möglichkeit, wichtige Dinge nicht zu vergessen. Markierte Objekte sind zur besseren Sichtbarkeit orangefarben dargestellt.


	Objekt

	Objekte sind Darstellungen von Aufgaben in einer OmniFocus-Datenbank. Objekttypen umfassen: Eingangobjekte, Aktionen, Projekte und Gruppen.


	Parallel

	Ein Projekt oder eine Gruppe, in dem/der es nicht besonders wichtig ist, in welcher Reihenfolge die dazugehörigen Aktionen abgeschlossen werden. Alle Aktionen werden als verfügbar betrachtet, die oberste Aktion wird jedoch weiterhin als die erste verfügbare Aktion hinsichtlich der Darstellungseinstellungen betrachtet.


	Perspektive

	Eine Ansicht in Ihrer OmniFocus-Datenbank, die in der Hauptgliederung angezeigt wird. OmniFocus 2 bietet sieben integrierte Perspektiven und zwei vorübergehende Referenzperspektiven („Abgeschlossen“ und „Geändert“). Weiterhin können in OmniFocus Pro eigene Perspektiven hinzugefügt werden.


	Perspektiveeditor

	Der Bildschirm, auf dem neue Perspektiven erstellt oder vorhandene eigene Perspektiven bearbeitet werden, wenn OmniFocus Pro installiert ist. Beim Erstellen einer neuen Perspektive über die geheime Leiste oder beim Bearbeiten einer vorhandenen mit „Darstellungsoptionen“ wird der Perspektiveeditor angezeigt.


	Projekt

	Ein Aufgabenobjekt, das umfangreicher ist oder länger dauert als eine einfache Aktion. Es enthält möglicherweise mehrere Aktionen und Gruppen, die abgeschlossen werden müssen, bevor das Projekt als abgeschlossen markiert werden kann.


	Seitenleiste

	Auf dem iPad und iPhone 6 Plus ist dies ein vertikaler Bereich links von der Hauptgliederung, der standardmäßig (im Querformat) oder durch Tippen auf den Chevron oben links (im Hochformat nur auf dem iPad) angezeigt wird. Sie enthält die Dinge, die auch auf dem iPhone auf der Startseite sind: eine navigierbare Liste der Standardperspektiven. Wenn OmniFocus Pro installiert ist, haben Sie die Möglichkeit, die Perspektiven anzuzeigen, auszublenden und neu anzuordnen.


	Sequenziell

	Ein Projekt oder eine Gruppe, dessen/deren Aktionen in einer bestimmten Reihenfolge abgeschlossen werden müssen. Nur die erste Aktion in der Liste kann abgeschlossen werden.


	Start

	Die oberste Hierarchieebene in der Seitenleiste oder auf der Startseite, von der aus Sie zu allen anderen Perspektiven und Ansichten in der App navigieren können. Der Wechselschalter in der geheimen Leiste bestimmt, was unter Start angezeigt wird: die Standardliste der Perspektiven (in OmniFocus Pro sind dies die Favoriten, die Sie mit dem Kacheleditor festgelegt haben) oder alle verfügbaren Perspektiven. Tippen Sie zur Rückkehr zum Start aus einer anderen Ansicht oben links in der Ansicht auf den Chevron (oder legen Sie einen Finger kurz darauf ab, um sofort zum Start zu gelangen, ohne die Ebenen der Ansichtshierarchie zu durchlaufen).


	Startseite

	Dies ist auf dem iPhone die Einstiegsseite, auf der eine Zusammenfassung aller Ihrer OmniFocus-Aktivitäten angezeigt wird. Die Startseite ist mit der Seitenleiste auf dem iPad und iPhone 6 Plus vergleichbar: eine navigierbare Liste der Standardperspektiven. Wenn OmniFocus Pro installiert ist, haben Sie die Möglichkeit, die Perspektiven anzuzeigen, auszublenden und neu anzuordnen.


	Statuskreis

	Eine grafische Darstellung des Status eines Objekts („bald fällig“, „überfällig“, „markiert“ oder „wiederkehrend“). Auf einen Statuskreis kann auch getippt werden, um ein Objekt als abgeschlossen zu markieren.


	Überfällig

	Ein Status für Objekte, deren Fälligkeitsdaten überschritten wurden. Überfällige Objekte sind zur besseren Sichtbarkeit rot dargestellt.


	Übrig

	Eine Darstellungseinstellung, bei der alle Objekte angezeigt werden, die nicht abgeschlossen oder aufgegeben wurden.


	Unterbrochen

	Ein Projekt ohne übrige Aktionen (alle dazugehörigen Aktionen wurden abgeschlossen). Dieser Status wird hauptsächlich als Filter für eigene Perspektiven verwendet (Pro).


	Unterprojekt

	Ein Synonym für Aktionsgruppe; eine Gruppe von Aktionen, die hierarchisch in einem Projekt verschachtelt sind.


	Verfügbar

	Eine Darstellungseinstellung, bei der Objekte angezeigt werden, die nicht blockiert, zurückgestellt oder angehalten sind.


	Zuerst verfügbar

	Eine Darstellungseinstellung, die beeinflusst, wie Aktionen in Projekten angezeigt werden. Ein sequenzielles Projekt hat eine verfügbare Aktion und eine zuerst verfügbare Aktion. Ein paralleles Projekt hat eine zuerst verfügbare Aktion und viele verfügbare Aktionen. Eine Liste einzelner Aktionen hat möglicherweise viele zuerst verfügbare Aktionen.


	Zurückstellungsdatum

	Ein Datum mit einer Uhrzeit, das einem Objekt zugewiesen wurde, das Sie erst später abschließen möchten bzw. können. Am Zurückstellungsdatum wird das Objekt zur weiteren Bearbeitung verfügbar.


	Zusammenfassungspunkte

	Eine Reihe farbiger Punkte, die in den Perspektiven „Projekte“ und „Kontexte“ unter den Seitenleisteneinträgen angezeigt werden. Anhand dieser Punkte erhalten Sie eine Übersicht über die Anzahl und Dringlichkeit der Objekte, die darin noch abgeschlossen werden müssen.








Hilfe


Wenn Sie Hilfe benötigen – sei es, weil Sie etwas ratlos vor den Perspektiven sitzen, Probleme bei der Synchronisierung haben oder andere Probleme mit OmniFocus auftauchen –, ist es gut zu wissen, dass die Support-Mitarbeiter bei The Omni Group hilfreich zur Seite stehen.





OmniFocus-Website


Die OmniFocus-Website ist immer ein guter Ort, um die neuesten Informationen über OmniFocus zu finden. Diese Website bietet auch einen stetig größer werdenden Supportbereich.





Offizielle Foren


The Omni Group unterhält Onlineforen zu den eigenen Produkten. Sie sind herzlich zur Teilnahme eingeladen! Stellen Sie anderen Benutzern und den Mitarbeitern von Omni Ihre Fragen und teilen Sie ihnen Ihre Ideen mit. Hier können Sie hervorragend Ideen mit Gleichgesinnten austauschen, aber es ist kein offizieller Kanal für technischen Support. Wenn Sie Hilfe von unseren hilfsbereiten Support-Mitarbeitern benötigen, siehe unten.





E-Mail-Support


Falls Sie mal nicht mehr weiterwissen, eine gute Idee für die nächste Version von OmniFocus haben oder uns einfach Ihre Meinung mitteilen möchten, können Sie uns jederzeit eine E-Mail senden. Wählen Sie Feedback senden in den Einstellungen (in der geheimen Leiste über der Seitenleiste oder der Startseite), um eine bereits an uns adressierte E-Mail aufzurufen. Sie können sich darauf verlassen, dass Sie eine Antwort von einem unserer Mitarbeiter erhalten.





Versionshinweise


Detaillierte Informationen zu allen Änderungen in jeder Version von OmniFocus finden Sie in den Versionshinweisen in „Einstellungen“.





Problembehandlung


Die folgenden Tipps gelten für die in OmniFocus integrierten Selbsthilfefunktionen:





Suchen verlegter Objekte



	Nutzen Sie die Perspektiven „Abgeschlossen“ und „Geändert“, um vermisste Aktionen aufzuspüren. Sie finden diese Perspektiven, nachdem Sie in der geheimen Leiste auf die Taste Alle Perspektiven getippt haben, (streichen Sie in der Seitenleiste oder auf der Startseite nach unten, um sie anzuzeigen).


	Suchen Sie mit den Filtern Hier, Übrig und Alles zur Einschränkung der Ergebnisse in den fehlenden Objekten nach Text.








Verbessern der Leistung



	Synchronisieren Sie alles regelmäßig. Hierdurch werden Wartezeiten bei der Synchronisierung reduziert sowie die Geschwindigkeit und Leistung im Allgemeinen verbessert.


	Löschen Sie nicht benötigte Anhänge, um die Synchronisierungslast und den von der Datenbank benötigten Speicherplatz zu reduzieren. Falls Sie OmniFocus für Mac nutzen, sollten Sie Ihre Anhänge mit der Anhangliste pflegen, um leicht nicht benötigte zu finden.








Lösen von Synchronisierungskonflikten



	Wenn Sie sicher sind, dass alle benötigten Daten lokal vorhanden sind, können Sie nach Aufforderung die Option Serverdatenbank ersetzen wählen (gewöhnlich, wenn Sie den Serverort wechseln oder lange Zeit offline waren), um alles wieder synchron zu haben.


Dieser Vorgang kann nicht rückgängig gemacht werden; wählen Sie mit Bedacht aus. Wenn Sie sicher sind, dass die Daten auf Ihrem iOS-Gerät aktueller sind, behalten Sie die Daten auf dem Gerät. Wenn Sie sicher sind, dass die Daten auf dem Server aktueller sind (sie wurden von einem Mac oder einem anderen iOS-Gerät aus synchronisiert), behalten Sie die Daten auf dem Server. Wenn Sie nicht sicher sind, was Sie wählen sollen, wenden Sie sich vor der Auswahl an uns.



	Nochmals, wenn Sie sich nicht sicher sind (hierbei oder bei anderen OmniFocus-spezifischen Angelegenheiten), wenden Sie sich bitte an den Omni-Support. Wir helfen Ihnen gerne, das ist unsere Aufgabe.
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