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Introducción


¡Bienvenido al manual del usuario de OmniFocus 2 para iOS!


OmniFocus es la herramienta de gestión de tareas personales que le ayuda a mantener un control de todos los objetivos, planes, recados y aspiraciones que se le presentan. Disponible ahora en una flamante versión universal que puede utilizarse en cualquier dispositivo con iOS 8, OmniFocus 2 para iOS es aún mejor en su cometido de ayudarle a mantener bajo control todo lo que necesite hacer a lo largo del día.






[image: OmniFocus 2 Pro para iOS en orientación horizontal en iPhone 6 Plus y en orientación vertical en iPad Air 2.]

Disponible para iPad, iPhone y Apple Watch (mediante la extensión de OmniFocus para Apple Watch), OmniFocus para iOS está equipado con una amplia variedad de herramientas diseñadas para ayudarle a priorizar los distintos pasos de un proyecto complejo o simplemente a esbozar una lista de quehaceres para una reunión semanal. OmniFocus funciona a la perfección como herramienta de productividad independiente, pero también en combinación con cualquier sistema de gestión de tiempo y de tareas que se adapte a su estilo personal.





Nota



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

	OmniFocus para Mac está disponible tanto en la Mac App Store como directamente a través de The Omni Group.






OmniFocus para iOS es el homólogo móvil de OmniFocus para Mac y funciona en perfecta sintonía para que pueda tener siempre a mano toda la potencia y versatilidad del sistema OmniFocus. Utiliza las últimas actualizaciones de iOS y del hardware de Apple para ayudarle a completar sus tareas en el momento en que le resulte más adecuado, práctico y eficiente hacerlo.


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


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



Cómo está organizada esta documentación


El manual que tiene delante (en internet, en iBooks en su Mac o dispositivo iOS, o en ambos) se ha estructurado de forma que le proporcione un recorrido completo por las funciones de OmniFocus.




Hemos diseñado este libro para ayudar a los usuarios de OmniFocus, tanto a los que se inician como a los ya experimentados, a empezar a trabajar con buen pie con la última versión de OmniFocus para sus dispositivos móviles. En los capítulos que siguen, se explica cuál es el diseño de la aplicación y se profundiza en las distintas perspectivas que le ayudarán a dominar el panorama de tareas que configuran la jornada. Para terminar, el manual describe algunas formas de sacar aún más provecho de OmniFocus, entrando en detalles sobre cómo programar las tareas y explayándose en el amplio universo de interacciones con otras aplicaciones y plataformas que ofrece OmniFocus.


Para ayudar a guiarle por la documentación y que aprenda todo lo que necesita saber sobre OmniFocus, puede ver a continuación una lista de todos los capítulos de este libro:



	Capítulo 1, Sincronización

	Antes de empezar a utilizar OmniFocus a fondo, es buena idea configurar una cuenta de sincronización. En este capítulo se explica cómo hacerlo. Incluso si utiliza OmniFocus en un único dispositivo iOS, la sincronización es una forma idónea de tener siempre a mano una segunda copia de sus datos; y si utiliza OmniFocus en varios sitios, la sincronización mantiene los datos actualizados esté donde esté.


	Capítulos 2-4, Visita guiada (iPad, iPhone, iPhone 6 Plus) 

	Después de sincronizar, es el momento de empezar a explorar OmniFocus. El capítulo Visita Guiada para su dispositivo específico es el lugar perfecto para graduarse en la navegación por OmniFocus. Le guiará desde la pantalla de inicio hasta los menús contextuales disponibles en la aplicación: una plataforma estupenda para lanzarse a descubrir nuevas formas de mejorar la productividad.


	Capítulo 5, Captura de ítems con el buzón

	El buzón es el primer punto indispensable para la entrada de notas, objetivos, tareas y aspiraciones que se le planteen a lo largo del día. Tanto si está dando sus primeros pasos con OmniFocus como si ya es todo un veterano, añadir ítems al buzón para después trabajar con ellos es una forma excelente de empezar.


	Capítulo 6, Planificación con proyectos

	Cuando una tarea tiene varias partes móviles, pasos que deben completarse o un alcance más complejo que el de una simple visita a una tienda, organizar múltiples acciones simples en un proyecto puede ayudarle a enfrentarse con éxito a los desafíos más exigentes. En este capítulo se describen los distintos tipos de proyectos y cómo pueden utilizarse para ayudarle de la forma más efectiva en su productividad.


	Capítulo 7, Organización con contextos

	Configurar un contexto para una persona, lugar o cosa necesaria para avanzar en una tarea le ayuda a hacer el seguimiento y a completar en el momento más conveniente tareas que de otra forma no guardarían relación. Este capítulo se adentra en el concepto de los contextos y muestra cómo OmniFocus puede tener en cuenta la ubicación, mediante alertas que le avisen cuando esté cerca de un nexo con alguna actividad potencial.


	Capítulo 8, Previsión y anticipación

	Si utiliza OmniFocus para proyectos en los que el tiempo es un factor importante, la perspectiva Previsión será un buen aliado. Este capítulo la ayuda a incorporar OmniFocus en el ajetreo de la semana y le guía en la integración de sus calendarios externos con OmniFocus.


	Capítulo 9, Marcas de prioridad

	La perspectiva Marcado ofrece otra forma de señalar proyectos y acciones importantes. El significado exacto de "marcado" no es un concepto cerrado, por lo que puede utilizarlo de la forma que le sea más útil. En este capítulo se explica cómo funcionan las opciones para marcar ítems.


	Capítulo 10, Acciones por la zona

	Si ha configurado la información de ubicación para un contexto, la perspectiva Cerca le proporciona una visión del contexto (y de sus acciones asociadas) basada en la proximidad geográfica. Este capítulo describe cómo utilizar las vistas Mapa y Lista para completar tareas, geográficamente.


	Capítulo 11, Revisión del estado de un proyecto

	Después de utilizar OmniFocus durante algún tiempo, es posible que la lista de tareas acumuladas empiece a intimidar un poco. Este capítulo le ayuda a configurar revisiones periódicas del trabajo en curso para mantener encarrilados los proyectos más importantes.


	Capítulo 12, Trabajar con perspectivas

	Son muchísimas las cosas que puede hacer con las perspectivas por omisión incluidas con OmniFocus. Con las perspectivas personalizadas, las vistas de los proyectos y contextos pasan a ser infinitas. Este capítulo abunda en las formas en las que puede utilizar la actualización a OmniFocus Pro para personalizar OmniFocus y adaptarlo a sus necesidades específicas.


	Capítulo 13, Uso de notas y archivos adjuntos

	Añadir datos personalizados a las acciones y los proyectos es una buena manera de asegurarse de que sus objetivos se describen de forma íntegra y fidedigna. Este capítulo le ayuda a garantizar que su visión se plasma correctamente mediante imágenes, sonidos y textos adjuntos.


	Capítulo 14, Uso de fechas y horas

	En OmniFocus todo gira alrededor de cosas que debe hacer en los intervalos entre los eventos programados en el calendario. Es importante la forma de expresar cuándo pasan a estar disponibles las acciones y los proyectos para trabajar en ellos, cuándo vencen y (posiblemente) cuándo se repiten, y este capítulo profundiza en los detalles de cómo pueden situarse en el tiempo los ítems de OmniFocus.


	Capítulo 15, OmniFocus ampliado

	OmniFocus funciona de fábula como aplicación independiente en el dispositivo, pero también puede ofrecer muchas más cosas. Este capítulo describe cómo puede integrar OmniFocus en sus flujos de trabajo más amplios utilizando el correo electrónico, Siri, la aplicación Calendario, las extensiones de iOS 8, etc.


	Capítulo 16, Ajustes de OmniFocus

	Este capítulo describe las distintas opciones de configuración disponibles en los ajustes de OmniFocus.


	Capítulo 17, Glosario

	Este capítulo proporciona una lista alfabética de la terminología asociada a OmniFocus. Si no logra descifrar alguna palabra del manual, aquí encontrará (esperamos) su definición.


	Capítulo 18, Dónde obtener ayuda

	Por último, si tiene problemas con cualquier cosa relacionada con OmniFocus (lo que sea), este capítulo contiene recursos para dar con la solución.







Uso de este libro


Una de las bondades de tener la documentación de OmniFocus en formato electrónico es que siempre está disponible cuando se necesita. Hemos puesto toda la documentación en nuestro sitio web, donde permite realizar búsquedas o añadir marcadores. Seguimos también con la tendencia de crear versiones EPUB de la documentación y hacer que esté disponible gratuitamente en la iBooks Store.





El libro electrónico


[image: Icono de la aplicación iBooks]Nuestro método preferido para distribuir los documentos de ayuda es a través de la iBooks Store en formato EPUB3. La documentación allí es la misma que encontrará en nuestra web.


La ventaja de utilizar la versión EPUB de los documentos es que siempre que los actualicemos para una nueva versión de OmniFocus, recibirá una notificación en iBooks informándole de la existencia de la actualización. Es más, los EPUB tienen la gran ventaja sobre los PDF de que las anotaciones o los marcadores que se añaden al libro se conservan en las versiones nuevas de la documentación.





Novedades de OmniFocus 2.6 para iOS


La principal novedad de OmniFocus 2.6 es el modo de la paleta oscura, una opción disponible en los ajustes de OmniFocus para pasar la aplicación a un esquema de colores oscuros. Puede activar y desactivar la paleta oscura manualmente o configurarla para que cambie automáticamente cuando el brillo de la pantalla del dispositivo se atenúe al nivel que elija (por ejemplo, al utilizarlo por la noche o con poca luz).




[image: OmniFocus 2 para iOS en orientación horizontal en iPhone 6 Plus y en orientación vertical en iPad Air 2, mostrando el modo de paleta oscura.]

También hemos añadido la nueva función Deslizar para marcar, un práctico atajo para añadir y retirar ítems rápidamente de la perspectiva Marcado en la que cobran más visibilidad. Basta con deslizar el dedo de derecha e izquierda sobre un ítem para que aparezca la opción de marcar (o dejar de marcar), junto a la opción de eliminar el ítem de la base de datos.


[image: Deslizar para marcar en OmniFocus 2.6 para iOS.]

Dentro de nuestros esfuerzos constantes por mejorar las funciones de sincronización en OmniFocus, ahora los ajustes de OmniFocus también permiten visualizar los registros de sincronización y una lista de los dispositivos registrados para sincronizarse con su base de datos de OmniFocus. Puede obtener más información en el capítulo dedicado a los ajustes.


Finalmente, estamos desarrollando la versión beta de nuestra nueva función de sincronización con tecnología push. Se trata de un servicio que mejorará sensiblemente la frecuencia de sincronización para los usuarios que empleen OmniFocus en varios dispositivos. Lo estamos desarrollando gradualmente para asegurarnos de que funcione de la mejor manera posible para todo el mundo; para obtener más información sobre su funcionamiento y expectativas durante la versión beta, consulte esta publicación en el blog de Omni y este artículo de soporte.





Nota
 OmniFocus 2.6 está diseñado para que funcione a la perfección en las últimas versiones de iOS 8 de Apple. Un recordatorio amable: no podemos garantizar la compatibilidad de OmniFocus con versiones no publicadas o beta de iOS 9, incluida la inminente beta pública y para desarrolladores. ¡Agradecemos, eso sí, posibles informes de fallos en esos entornos!









La transición


Si ha estado utilizando una versión anterior de OmniFocus o tiene OmniFocus en otro dispositivo, ponerse al día con la versión para iOS es muy sencillo.





Migración de la base de datos


Sincronizar OmniFocus 2 para iOS a su base de datos de OmniFocus existente en la nube es el método recomendado para migrar desde otras versiones, incluidas versiones anteriores de OmniFocus para iOS. Ofrece una vía directa para conservar los datos actualizados y permite que todas las versiones de OmniFocus interactúen de manera fluida si utiliza la aplicación en varios dispositivos.





Consejo
 ¿Confundido acerca del proceso de configuración de la sincronización? Consulte Sincronización para refrescar conceptos.  





Aunque no es recomendable, si opta por no sincronizar la primera vez que abra la aplicación, tendrá la posibilidad de configurar la sincronización más adelante en los ajustes del programa; recuerde que los cambios que realice localmente no pueden combinarse con la base de datos remota, por lo que configurar la sincronización al abrir OmniFocus por primera vez es la mejor forma de asegurarse de que los datos no se pierdan.



Mejoras de la interfaz en OmniFocus 2


Si es su primer contacto con OmniFocus 2, puede dedicar unos minutos a familiarizarse con las mejoras recientes en la interfaz que hemos adoptado en toda la gama OmniFocus para que las aplicaciones resulten aún más potentes y fáciles de usar.





	Puntos de resumen: representan una visión general de la cantidad y prioridad de ítems incluidos en un proyecto o contexto, ofreciendo de un vistazo una estimación del tamaño y la urgencia de las cosas en términos relativos. 





[image: Puntos de resumen bajo los proyectos en OmniFocus 2 para iOS.]


	Círculos de estado: las casillas para marcar los ítems completados se han sustituido por círculos de estado. Los círculos de estado permiten igualmente marcar las tareas finalizadas y además permiten conocer de una ojeada el estado de un ítem: si vence pronto (ámbar), si ya ha vencido (rojo) o si está marcado (naranja). Los ítems que se repiten también se distinguen por los puntos suspensivos en el centro: al verlos, ya sabemos que serán recurrentes.


[image: Círculos de estado en OmniFocus 2]

¿Tiene una acción con más de un estado: por ejemplo, marcada y vencida? El círculo tendrá varios colores de estado a la vez (mitad naranja arriba, mitad rojo abajo) para transmitir todo lo que está pasando. Igualmente, un ítem anidado dentro de un proyecto o grupo marcado heredará la propiedad de la marca; cuando una marca es heredada, el icono de la bandera está en blanco, sin color.







	Barra secreta: arrastre hacia abajo en la barra lateral o la pantalla de inicio para revelar la barra secreta, donde se repliegan los botones Sincronizar, Ajustes y Buscar.


Alterne entre las listas de todas las perspectivas disponibles o sólo sus favoritas (con la actualización Pro instalada, también podrá crear aquí perspectivas nuevas y editar el mosaico de bloques de la pantalla de inicio).






Cambios en la terminología


Para representar mejor su función, han cambiado algunas cosas acerca de cómo se describen en OmniFocus 2 determinadas características de la aplicación.





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


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


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


	Dado que el acto de "enfocar" tiene un significado tan específico en OmniFocus, el comando Enfoque de los menús contextuales se ha sustituido por los más precisos Ir al proyecto e Ir al contexto. Su funcionalidad sigue siendo la misma.






Nota
 En el iPad y el iPhone 6 Plus (en orientación horizontal), si ha profundizado para ver un subconjunto de ítems en las perspectivas de Proyecto o Contexto (tal vez mediante las opciones Ir al proyecto o Ir al contexto), puede subir rápidamente al primer nivel de la perspectiva pulsando su nombre en la cabecera de la barra de herramientas o la barra lateral.









Sincronización


La primera vez que abra OmniFocus para iOS, se le pedirá que configure los ajustes de sincronización. OmniFocus sincroniza sus acciones con un servidor para que todas las tareas y proyectos que tenga en el iPhone, el iPad y el Mac estén siempre al día.




[image: Flujo de sincronización de OmniFocus]

Incluso si se usa OmniFocus en un único dispositivo, la sincronización es recomendable, para mantener una copia de seguridad automatizada de los datos. Lo mejor de todo es que la opción Omni Sync Server es gratuita y nosotros mismos nos encargamos de administrar los servidores para que tenga sus datos disponibles cuando más los necesite.



Nota
 No es posible combinar bases de datos de OmniFocus diferentes, por lo que si usa la aplicación en varios dispositivos (por ejemplo en el iPhone y el iPad) y desea que se comuniquen, debe configurar la sincronización la primera vez que use OmniFocus en el dispositivo para evitar conflictos.






Omni Sync Server


Como creemos que la sincronización es una parte crucial de la productividad, hemos incluido esta función en la interfaz visible al abrir por primera vez OmniFocus para iOS.




[image: Configuración de sincronización de OmniFocus]

Tras elegir Conservar los datos en la nube, verá que puede elegir entre dos métodos:



	Omni Sync Server


	Avanzado (WebDAV)





Se recomienda utilizar nuestro Omni Sync Server por su facilidad de uso y la fiabilidad de su soporte. Comience creando una cuenta nueva de Omni Sync en:


https://manage.sync.omnigroup.com


Si no configura la sincronización en este momento pero más adelante decide que quiere hacerlo, siempre puede elegir "Configuración de sincronización" en el menú Ajustes (accesible arrastrando hacia abajo en la barra lateral).



Otras opciones WebDAV


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




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


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


Otra opción para alojar su propio servidor es WebDAVNav Server, una aplicación de servidor gratuita (consulte el artículo de soporte correspondiente). Recuerde que no podemos ofrecer asistencia para solucionar problemas relacionados con aplicaciones o servicios de terceros, por lo que, de nuevo, le recomendamos usar Omni Sync Server a no ser que utilice OmniFocus en circunstancias extraordinarias.



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






Cómo funciona la sincronización


Al activar la sincronización en OmniFocus, el servidor que designe mantendrá una copia de su base de datos para que esté siempre a su disposición. En cada una de las sincronizaciones siguientes, OmniFocus compara su base de datos local con el contenido del servidor y aplica las posibles diferencias a la base de datos del servidor (o viceversa, transfiriendo los últimos cambios del servidor al dispositivo).




También hemos creado un mecanismo de sincronización automático. Cuando la sincronización está desactivada, OmniFocus envía los cambios al servidor de sincronización cuando transcurre un minuto o siempre que cambia a otra aplicación. OmniFocus comprueba cada hora en el servidor de sincronización si se ha producido algún cambio en el dispositivo. Esto ayuda a garantizar que los datos de OmniFocus están siempre seguros, a buen recaudo y, sobre todo, actualizados.


OmniFocus para iOS utiliza la recopilación de datos en segundo plano de Apple para mantener su base de datos actualizada incluso aunque no utilice la aplicación. No obstante, si ha efectuado cambios y desea verlos inmediatamente en otros dispositivos, puede realizar una sincronización manual (pulsando el botón Sincronizar de OmniFocus) antes de cambiar a OmniFocus en otro dispositivo con iOS o en su Mac. De esta forma, se transfieren los cambios más recientes al servidor de sincronización para que cuando abra OmniFocus en el otro sistema, baste con pulsar o hacer clic en Sincronizar para que todos los cambios se vean reflejados. 



Nota
 Aunque OmniFocus hace todo lo posible para mantener sus datos actualizados en todo momento en todos sus dispositivos con solicitudes de sincronización periódicas, funciona dentro de la estructura de los procesos de sincronización en segundo plano que operan en iOS 8. Este artículo de soporte de Apple explica una forma de conseguir una mayor frecuencia de sincronización de OmniFocus en su dispositivo.






Advertencia
 Existen servicios como Dropbox, Google Drive y similares que son estupendos para compartir archivos, pero no son capaces de gestionar los datos de OmniFocus correctamente. Sincronice sus datos utilizando solamente Omni Sync Server o un host que cumpla todos los estándares WebDAV. Si tiene alguna pregunta acerca de si un host cumple o no los estándares WebDAV, contacte con nosotros ¡antes de empezar a sincronizar!









Visita guiada (iPad)


Familiarizarse con OmniFocus navegando por sus distintos componentes es una forma excelente de empezar a trabajar con la aplicación. Este capítulo le ofrece una visita guiada a través de OmniFocus 2 para iOS tal y como aparece en el iPad; si utiliza OmniFocus en otro dispositivo, la aventura parte desde otro punto:





	Visita guiada (iPhone)

	Visita guiada (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus para Apple Watch (soporte en línea)





La pantalla de inicio


La exploración de OmniFocus comienza en la pantalla de inicio, que actúa como eje central de toda la actividad en OmniFocus. Desplácese por las perspectivas pulsando los correspondientes bloques y vea las tareas previstas para el día y para la semana con globos que muestran un recuento de las acciones más importantes.




[image: La barra lateral de OmniFocus para iOS en iPad, viendo la pantalla de inicio.]

En el iPad, la pantalla de inicio reside en la barra lateral. En el modo horizontal, la barra lateral se muestra siempre; en vertical, puede hacer que aparezca deslizando desde la izquierda (deslice a la izquierda para ocultarla), o utilizar la flecha  de la parte superior izquierda de la barra de herramientas.


La pantalla de inicio incluye por omisión bloques de las perspectivas siguientes (con OmniFocus Pro pueden ocultarse, reordenarse o complementarse con perspectivas propias):




	 Previsión



	Pulse en Previsión para acceder a la vista de previsión, en la que se muestran las tareas del día junto a los calendarios que haya elegido incluir. El globo muestra un recuento del número de tareas que ya han vencido.




	 Buzón



	Pulse en Buzón para ver y procesar los ítems recopilados en su buzón.



	 Proyectos



	Pulse en Proyectos para ver una lista de los proyectos y valorar su urgencia observando los prácticos puntos de resumen que aparecen bajo el título de cada proyecto.



	 Contextos



	Pulse en Contextos para ver la lista de contextos y evaluarlos rápidamente a partir de los puntos de resumen.



	 Marcado



	Pulse en Marcado para ver una lista de los ítems a los que ha añadido una marca para darles más visibilidad. El número de ítems marcados se muestra en el icono del globo en la barra lateral.



	 Cerca



	Si ha asignado ubicaciones a los contextos, pulse en Cerca para ver las acciones disponibles en la zona en la que se encuentre.



	 Revisión



	Pulse en Revisión para una comprobación organizada y periódica del avance de los proyectos: acceda fácilmente al estado de los proyectos uno a uno, marque los ítems como completados o en espera, y ajústelos según cambien las circunstancias. El globo muestra el número de proyectos que están programados para revisarse.




Para ver con mayor profundidad cómo funcionan estas perspectivas y cómo pueden ayudarle a cumplir sus objetivos, consulte los capítulos individuales de este manual.



La barra secreta


Siempre que esté en la interfaz de inicio (viendo la lista de perspectivas de la barra lateral de OmniFocus), puede arrastrar la lista hacia abajo para que aparezca la barra secreta. La barra secreta contiene herramientas muy potentes pero de uso relativamente poco frecuente; por eso están normalmente ocultas, a su disposición cuando las necesite.




[image: Arrastre hacia abajo en la barra lateral para revelar la barra secreta.]


	 Sincronización



	Pulse Sincronizar para poner en marcha una sincronización manualmente. Esta función resulta útil para actualizar OmniFocus en otros dispositivos o asegurarse de que el dispositivo esté actualizado con la base de datos remota.





Nota
 OmniFocus se sincroniza automáticamente siempre que se realizan cambios, por lo que no debería tener que usar esta función muy a menudo (quizá nunca).






	 Ajustes



	Pulse en Ajustes para personalizar su experiencia con OmniFocus, contactar con el soporte de Omni, buscar ayuda y otros. Puede leer más detalles acerca de las opciones disponibles en el capítulo Ajustes.



	Por omisión y Todas las perspectivas


	Utilice este selector para elegir el conjunto de perspectivas que aparecen en la barra lateral.  Por omisión muestra las siete perspectivas incorporadas, mientras que Todas las perspectivas muestra también las de Completado y Modificado. Con la actualización a la versión Pro instalada, "Por omisión" se convierte en Favoritos, un espacio que puede personalizarse por completo utilizando el editor de bloques (ver más abajo)






La actualización a OmniFocus Pro añade dos botones más a la barra secreta que desbloquean algunas potentes funciones: la creación de perspectivas personalizadas con el editor de perspectivas y la personalización de la pantalla de inicio con el editor de bloques.



	 Nueva perspectiva


	Pulse Nueva perspectiva para crear una perspectiva nueva personalizada. Una vez creada una perspectiva nueva, pulse el icono de visualización de perspectivas especiales personalizadas  para ver y editar sus ajustes. Puede obtener más información acerca de las perspectivas personalizadas en el capítulo Perspectivas.


	 Editor de bloques


	Pulse en el botón del editor de bloques para cambiar la posición y visibilidad de los bloques de perspectivas. Puede personalizar completamente la apariencia de la pantalla de inicio tocando y arrastrando los bloques de las perspectivas a las filas deseadas, con la anchura completa o la mitad (las perspectivas existentes dejarán sitio amablemente). También puede arrastrarlos hacia abajo, a la sección Otras perspectivas, para indicar que no forman parte de sus favoritos.


Pulse en Hecho (o en cualquier otro punto de la pantalla) para confirmar el cambio de disposición o en Cancelar para salir de la edición de bloques sin guardar los cambios. Consejo: ¡El editor de bloques también puede invocarse manteniendo presionado cualquier bloque de perspectiva en la pantalla principal!








El esquema principal


Aquí es donde verá, añadirá y manipulará las tareas en las que esté trabajando en cada momento. Lo que se ve aquí depende de la perspectiva visualizada, de a dónde haya ido desde la pantalla de inicio y otras variables. Puede concentrarse en unas pocas cosas que quiera completar a corto plazo u obtener una visión general de las tareas que le esperan en diversos proyectos.




[image: El esquema principal de OmniFocus para iOS en el iPad.]

El esquema principal muestra una lista de ítems (ítems del buzón, proyectos, acciones o grupos) que se ajustan a los criterios que haya establecido con los otros parámetros de visualización. Cada ítem muestra información asociada (como el proyecto y la fecha de vencimiento) importante para llevar a cabo la tarea.


Para borrar un ítem del esquema principal, toque y arrastre de derecha a izquierda hasta que aparezca el botón Eliminar y púlselo. Esto elimina el ítem de la base de datos completamente; si prefiere marcarlo como completado, simplemente pulse su círculo de estado.



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


También pueden aplicarse otros parámetros de ordenación con perspectivas personalizadas cuando la actualización a Pro está instalada.






La barra de herramientas


Al visualizar el esquema principal con el iPad en orientación horizontal, o en vertical con la barra lateral oculta, la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla está visible en su totalidad. Aquí encontrará distintas funciones importantes, que se describen más abajo:




[image: La barra de herramientas de OmniFocus para iOS en el iPad.]


	 Editar



	Pulse Editar para borrar y reorganizar ítems en el esquema principal utilizando el selector de eliminación  y los controles de reordenación  que aparecen. En el iPad, el modo de edición es una manera especialmente interesante de mover ítems entre proyectos: basta con arrastrar el control de reordenación de una acción hasta que esté dentro del proyecto, grupo o carpeta deseada.


	 Deshacer


	Pulse Deshacer para anular el último cambio realizado en la base de datos. Es la forma más fácil de restaurar un ítem completado o eliminado involuntariamente o de anular un cambio realizado durante la edición. Para rehacer un cambio anulado, pulse Deshacer y mantenga presionado.


	 Buscar


	Filtre los contenidos del texto del título y el campo de notas para buscar términos en tres prácticos ámbitos: Aquí, que incluye todo lo visible en el esquema principal; Restantes, que incluye todos los ítems no completados o descartados; o Todo, que busca en toda la base de datos.


	 Visualizar


	Elija qué ítems están visibles en el esquema principal de la perspectiva actual. Los ajustes de visualización se basan en el estado de los ítems; incluyen Primero disponible, Disponible, Restantes y Todo. En las perspectivas basadas en el contexto, los ajustes de visualización también controlan cómo se ordenan los ítems: bien mostrándolos según la cercanía del estado Fecha de vencimiento y marca o agrupándolos por Proyecto.


	 Añadir nuevo…


	Añada un ítem nuevo en base a la vista actual del esquema principal. Cuando están disponibles varias opciones para ítems nuevos (como en el nivel superior de una perspectiva), al pulsar "Añadir nuevo" se muestra una lista de los ítems que pueden crearse.


Cuando se encuentre en el interior de un proyecto, mirando un día concreto en la Previsión o utilizando la perspectiva Marcado, este icono cambiará a  para indicar que creará una acción nueva inmediatamente ahí mismo (la única opción posible).



	 Nuevo ítem de buzón


	Conocido anteriormente como "Entrada rápida", este botón le permite añadir una tarea nueva al buzón desde prácticamente cualquier parte de la aplicación.







El editor


Para profundizar en los detalles de una tarea, basta con que pulse su nombre. El esquema principal deja espacio al editor, donde puede dar forma a la tarea que tiene entre manos con datos adicionales como cuándo debe completarse, si forma parte de un proyecto mayor, el tiempo que requerirá, si se repite (y cómo) y otros. También puede añadir una nota de texto y archivos adjuntos de audio o imágenes, todo desde las pestañas incluidas del editor.





Nota
 Los editores para ítems de buzón, acciones y proyectos son muy parecidos, ya que todos representan tareas que pueden completarse. El editor para los contextos es especial porque representa una persona, lugar o cosa necesaria para cumplir un objetivo; es importante recordar que es en el editor de contextos donde puede asignarse una ubicación al contexto, para hacer el seguimiento desde la pantalla Cerca.





Las formas de enriquecer los ítems de buzón, proyectos y contextos utilizando el editor se tratan en los capítulos correspondientes.



Herramientas del editor


Al utilizar el editor en el iPad, una nueva serie de comandos está disponible en la parte superior de la pantalla (en sustitución de la barra de herramientas visible cuando se visualiza el esquema principal).




[image: El editor de proyectos de OmniFocus para iOS en el iPad.]


	 Mover


	Pulse para crear una jerarquía anidada de ítems dentro del buzón, acciones dentro de proyectos o contextos dentro de otros contextos.


	 Convertir


	Al editar un ítem de buzón o una acción, pulse para convertirlos en un proyecto. Al editar un proyecto, pulse para convertirlo en una acción (la acción aparecerá en el proyecto "Varios").


	 Compartir


	Pulse para enviar la selección actual como mensaje, correo electrónico o por medio de cualquier otro servicio que comparta con OmniFocus.


	 Eliminar


	Pulse para borrar completamente el ítem editado de la base de datos de OmniFocus.





Menús contextuales


Una pulsación larga sobre muchos de los ítems de OmniFocus revela un menú contextual con comandos relacionados con el ítem en cuestión. Estos comandos tienen un funcionamiento específico en OmniFocus y pueden no ser del todo obvios a primera vista.





[image: Menú contextual de acciones e ítems de buzón en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]

Los comandos Cortar y Copiar sólo aparecen en los menús contextuales de los ítems de buzón y las acciones. Funcionan como cabría esperar: el ítem seleccionado se elimina y se copia, o simplemente se copia.


Al pegar mediante el menú contextual, una acción copiada aparecerá dentro del ítem seleccionado (si es un proyecto o contexto) o al mismo nivel (si es otra acción). También puede pegarse en OmniFocus desde el menú contextual texto copiado desde otras fuentes; en este caso, la opción Pegar crea una acción nueva con el texto copiado como título.


[image: Menú contextual de proyectos en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]


Con un proyecto seleccionado, elegir Pegar desde el menú contextual añade la acción copiada (o el texto como acción) dentro del proyecto. La opción Revisión abre el proyecto en la perspectiva Revisión, listo para su análisis. Es la mejor forma de ver y editar los ajustes de revisión de un proyecto.


Seleccionando Ir al proyecto, se ocultan todos los demás proyectos, mostrando sólo el seleccionado en el esquema principal, hasta que se desplace a otro lugar (como el comando Enfoque en versiones anteriores de OmniFocus para Pad). Por último, si se elige Nueva acción con un proyecto seleccionado, se crea una acción nueva dentro de ese proyecto, lista para darle forma.


[image: Menú contextual de proyectos en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]

Las carpetas de proyectos tienen también sus propios menús contextuales. Ir a la carpeta muestra sólo el contenido de la carpeta en el esquema principal, Nueva carpeta crea una carpeta nueva dentro de la seleccionada y Nuevo proyecto crea un proyecto nuevo dentro de la carpeta seleccionada.


[image: Menú contextual de contextos en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]

Al seleccionar un contexto en la perspectiva Contextos, el menú contextual ofrece el comando Ir al contexto, que limita la visualización en el esquema principal exclusivamente al contexto seleccionado, hasta que se desplace otro lugar. Pegar añade una acción copiada dentro del contexto seleccionado, Nuevo contexto crea un contexto nuevo anidado dentro del seleccionado y Nueva acción crea una acción nueva con ese contexto asignado.


Ahora que ya tiene una idea del camino que tiene por delante, empecemos a combinar las piezas utilizando la primera (y más fundamental) perspectiva de OmniFocus: el buzón.





Visita guiada (iPhone)


Familiarizarse con OmniFocus navegando por sus distintos componentes es una forma excelente de empezar a trabajar con la aplicación. Este capítulo le ofrece una visita guiada a través de OmniFocus 2 para iOS tal y como aparece en el iPhone (a excepción del iPhone 6 Plus); si utiliza OmniFocus en otro dispositivo, la aventura parte desde otro punto:





	Visita guiada (iPad)

	Visita guiada (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus para Apple Watch (soporte en línea)





Pantalla de inicio


La exploración de OmniFocus comienza en la pantalla de inicio, que actúa como eje central de toda la actividad en OmniFocus. Desplácese por las perspectivas pulsando los correspondientes bloques y vea las tareas previstas para el día y para la semana con globos que muestran un recuento de las acciones más importantes.




[image: La pantalla de inicio en OmniFocus para iOS en el iPhone 5.]

En el iPhone, vaya a la pantalla de inicio siguiendo la flecha  desde cualquier vista en la que se encuentre (o toque y mantenga presionado para volver al inicio en un instante).


La pantalla de inicio incluye por omisión bloques de las perspectivas siguientes (con OmniFocus Pro pueden ocultarse, reordenarse o complementarse con perspectivas propias):



	 Previsión



	Pulse en Previsión para acceder a la vista de previsión, en la que se muestran las tareas del día junto a los calendarios que haya elegido incluir. El globo muestra un recuento del número de tareas que ya han vencido.




	 Buzón



	Pulse en Buzón para ver y procesar los ítems recopilados en su buzón.



	 Proyectos



	Pulse en Proyectos para ver una lista de los proyectos y valorar su urgencia observando los prácticos puntos de resumen que aparecen bajo el título de cada proyecto.



	 Contextos



	Pulse en Contextos para ver la lista de contextos y evaluarlos rápidamente a partir de los puntos de resumen.



	 Marcado



	Pulse en Marcado para ver una lista de los ítems a los que ha añadido una marca para darles más visibilidad. El número de ítems marcados se muestra en el icono del globo en la barra lateral.



	 Cerca



	Si ha asignado ubicaciones a los contextos, pulse en Cerca para ver las acciones disponibles en la zona en la que se encuentre.



	 Revisión



	Pulse en Revisión para una comprobación organizada y periódica del avance de los proyectos: acceda fácilmente al estado de los proyectos uno a uno, marque los ítems como completados o en espera, y ajústelos según cambien las circunstancias. El globo muestra el número de proyectos que están programados para revisarse.




Para ver con mayor profundidad cómo funcionan estas perspectivas y cómo pueden ayudarle a cumplir sus objetivos, consulte los capítulos individuales de este manual.



Nota
 Si mantiene el puntero sobre el ángulo inferior derecho de la pantalla de inicio, encontrará el botón  Nuevo ítem de buzón. Conocido anteriormente como "Entrada rápida", este botón permite añadir al buzón una tarea nueva desde prácticamente cualquier punto de la aplicación (lo verá en todas partes cuando recorra la aplicación; púlselo, ¡no muerde!).







La barra secreta (pantalla de inicio)


Siempre que esté en la interfaz de inicio (viendo la lista de perspectivas de la pantalla de inicio de OmniFocus), puede arrastrar la lista hacia abajo para que aparezca la barra secreta. La barra secreta contiene herramientas muy potentes pero de uso relativamente poco frecuente; por eso están normalmente ocultas, a su disposición cuando las necesite.




[image: Arrastre hacia abajo en la barra lateral para revelar la pantalla de inicio.]


	 Sincronización



	Pulse Sincronizar para poner en marcha una sincronización manualmente. Esta función resulta útil para actualizar OmniFocus en otros dispositivos o asegurarse de que el dispositivo esté actualizado con la base de datos remota.





Nota
 OmniFocus se sincroniza automáticamente siempre que se realizan cambios, por lo que no debería tener que usar esta función muy a menudo (quizá nunca).






	 Ajustes



	Pulse en Ajustes para personalizar su experiencia con OmniFocus, contactar con el soporte de Omni, buscar ayuda y otros. Puede leer más detalles acerca de las opciones disponibles en el capítulo Ajustes.



	Por omisión y Todas las perspectivas


	Utilice este selector para elegir el conjunto de perspectivas que aparecen en la barra lateral.  Por omisión muestra las siete perspectivas incorporadas, mientras que Todas las perspectivas muestra también las de Completado y Modificado. Con la actualización a la versión Pro instalada, "Por omisión" se convierte en Favoritos, un espacio que puede personalizarse por completo utilizando el editor de bloques (ver más abajo)






La actualización a OmniFocus Pro añade dos botones más a la barra secreta que desbloquean algunas potentes funciones: la creación de perspectivas personalizadas con el editor de perspectivas y la personalización de la pantalla de inicio con el editor de bloques.



	 Nueva perspectiva (Pro)


	Con la actualización a OmniFocus Pro instalada, pulse "Nueva perspectiva" para crear una nueva perspectiva personalizada. Para cambiar los ajustes de visualización de una perspectiva existente, vaya a la perspectiva y arrastre hacia abajo para que aparezca su barra secreta. A continuación, pulse en Visualizar . El icono cambia a  al editar una perspectiva personalizada.


	 Editor de bloques (Pro)


	En OmniFocus Pro, pulse este botón para entrar en el modo de edición de bloques. Puede personalizar completamente la apariencia de la barra lateral tocando y arrastrando los bloques de las perspectivas a las filas deseadas, con la anchura completa o la mitad (las perspectivas existentes dejarán sitio amablemente). También puede arrastrarlos hacia abajo, a la sección Otras perspectivas, para indicar que no forman parte de sus favoritos.


Pulse en Hecho (o en cualquier otro punto de la pantalla) para confirmar el cambio de disposición o en Cancelar para salir de la edición de bloques sin guardar los cambios.








La barra secreta (perspectivas)


Arrastre hacia abajo en el esquema principal, en las vistas de perspectivas individuales, para revelar la barra secreta también ahí. A diferencia de la barra secreta de la pantalla de inicio, estas barras específicas de las perspectivas contienen herramientas pertinentes en función de donde se encuentre (junto a la opción de sincronizar, siempre presente).




[image: Arrastre hacia abajo en el esquema principal para revelar la barra secreta.]


	 Buscar


	Filtre los contenidos del texto del título y el campo de notas para buscar términos en tres prácticos ámbitos: Aquí, que incluye todo lo visible en el esquema principal; Restantes, que incluye todos los ítems no completados o descartados; o Todo, que busca en toda la base de datos.


	 Visualizar


	Elija qué ítems están visibles en el esquema principal de la perspectiva actual. Los ajustes de visualización se basan en el estado de los ítems; incluyen Primero disponible, Disponible, Restantes y Todo. En las perspectivas basadas en el contexto, los ajustes de visualización también controlan cómo se ordenan los ítems: bien mostrándolos según la cercanía del estado Fecha de vencimiento y marca o agrupándolos por Proyecto.





La barra de herramientas


Al visualizar el esquema principal, también verá la barra de herramientas en la parte superior de la pantalla. Contiene algunas funciones útiles que se describen a continuación:




[image: La barra de herramientas de OmniFocus para iOS en el iPhone.]


	 Añadir nuevo…


	Añada un ítem nuevo en base a la vista actual del esquema principal. Cuando están disponibles varias opciones para ítems nuevos (como en el nivel superior de una perspectiva), al pulsar "Añadir nuevo" se muestra una lista de los ítems que pueden crearse.


Cuando se encuentre en el interior de un proyecto, mirando un día concreto en la Previsión o utilizando la perspectiva Marcado, este icono cambiará a  para indicar que creará una acción nueva inmediatamente ahí mismo (la única opción posible).



	Editar



	Pulse Editar para borrar y reorganizar ítems en el esquema principal utilizando el selector de eliminación  y los controles de reordenación  que aparecen.





Nota
 Aunque no hay un botón específico para ello, la función de "agitar para deshacer" incorporada en el iPhone permite anular el último cambio realizado en la base de datos. Es la forma más rápida de restaurar un ítem completado o eliminado involuntariamente o de anular un cambio realizado durante la edición.






El esquema principal


Aquí es donde verá, añadirá y manipulará las tareas en las que esté trabajando en cada momento. Lo que se ve aquí depende de la perspectiva visualizada, de lo que haya seleccionado en la barra lateral (o a dónde haya ido desde la pantalla de inicio) y de otras variables. Puede concentrarse en unas pocas cosas que quiera completar a corto plazo u obtener una perspectiva general de las tareas que le esperan en diversos proyectos.




[image: El esquema principal de OmniFocus para iOS en el iPhone.]

El esquema principal muestra una lista de ítems (ítems del buzón, proyectos, acciones o grupos) que se ajustan a los criterios que haya establecido con los otros parámetros de visualización. Cada ítem muestra información asociada (como el proyecto, el contexto o la fecha de vencimiento) importante para llevar a cabo la tarea.


Para borrar un ítem del esquema principal, toque y arrastre de derecha a izquierda hasta que aparezca el botón Eliminar. Esto elimina el ítem de la base de datos completamente; si prefiere marcarlo como completado, simplemente pulse su círculo de estado.



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


También pueden aplicarse otros parámetros de ordenación con perspectivas personalizadas cuando la actualización a Pro está instalada.







El editor


Para profundizar en los detalles de una tarea, basta con que pulse su nombre. El esquema principal deja espacio al editor, donde puede dar forma a la tarea que tiene entre manos con datos adicionales como cuándo debe completarse, si forma parte de un proyecto mayor, el tiempo que requerirá, si se repite (y cómo) y otros. También puede añadir una nota de texto y archivos adjuntos de audio o imágenes, todo desde las pestañas incluidas del editor.




[image: El editor de proyectos de OmniFocus para iOS en el iPhone.]


Nota
 Los editores para ítems de buzón, acciones y proyectos son muy parecidos, ya que todos representan tareas que pueden completarse. El editor para los contextos es especial porque representa una persona, lugar o cosa necesaria para cumplir un objetivo; es importante recordar que es en el editor de contextos donde puede asignarse una ubicación al contexto, para hacer el seguimiento desde la pantalla Cerca.





Las formas de enriquecer los ítems de buzón, proyectos y contextos utilizando el editor se tratan en los capítulos correspondientes.



Herramientas del editor


Al utilizar el editor en el iPhone, en las filas de la parte inferior del panel Información del editor están disponibles una serie de prácticos comandos.





	 Mover


	Pulse para crear una jerarquía anidada de ítems dentro del buzón, acciones dentro de proyectos o contextos dentro de otros contextos.


	 Convertir


	Al editar un ítem de buzón o una acción, pulse para convertirlos en un proyecto. Al editar un proyecto, pulse para convertirlo en una acción (la acción aparecerá en el proyecto "Varios").


	 Compartir


	Pulse para enviar la selección actual como mensaje, correo electrónico o por medio de cualquier otro servicio que comparta con OmniFocus.


	 Eliminar


	Pulse para borrar completamente el ítem editado de la base de datos de OmniFocus.






Menús contextuales


Una pulsación larga sobre muchos de los ítems de OmniFocus revela un menú contextual con comandos relacionados con el ítem en cuestión. Estos comandos tienen un funcionamiento específico en OmniFocus y pueden no ser del todo obvios a primera vista.




[image: Menús contextuales en OmniFocus 2 para iOS.]


	Los comandos Cortar y Copiar sólo aparecen en los menús contextuales de los ítems de buzón y las acciones. Funcionan como cabría esperar: el ítem seleccionado se elimina y se copia, o simplemente se copia.


Al pegar mediante el menú contextual, una acción copiada aparecerá dentro del ítem seleccionado (si es un proyecto) o al mismo nivel (si es otra acción). También puede pegarse en OmniFocus desde el menú contextual texto copiado desde otras fuentes; en este caso, la opción Pegar crea una acción nueva con el texto copiado como título.




	Con un proyecto seleccionado, elegir Pegar desde el menú contextual añade la acción copiada (o el texto como acción) dentro del proyecto. La opción Revisión abre el proyecto en la perspectiva Revisión, listo para su análisis. Es la mejor forma de ver y editar los ajustes de revisión de un proyecto.


	Por último, al seleccionar un proyecto fuera de la jerarquía normal de proyectos (como se ve aquí en la perspectiva Modificado), el menú contextual ofrece el comando Ir al proyecto para abandonar la perspectiva personalizada actual y ver los detalles del proyecto en la perspectiva Proyectos.




Ahora que ya tiene una idea del camino que tiene por delante, empecemos a combinar las piezas utilizando la primera (y más fundamental) perspectiva de OmniFocus: el buzón.






Visita guiada (iPhone 6 Plus)


Familiarizarse con OmniFocus navegando por sus distintos componentes es una forma excelente de empezar a trabajar con la aplicación. Este capítulo le ofrece una visita guiada a través de OmniFocus 2 para iOS tal y como aparece en el iPhone 6 Plus; si utiliza OmniFocus en otro dispositivo, la aventura parte desde otro punto:





	Visita guiada (iPad)

	Visita guiada (iPhone)

	OmniFocus para Apple Watch (soporte en línea)





La pantalla de inicio


La exploración de OmniFocus comienza en la pantalla de inicio, que actúa como eje central de toda la actividad en OmniFocus. Desplácese por las perspectivas pulsando los correspondientes bloques y vea las tareas previstas para el día y para la semana con globos que muestran un recuento de las acciones más importantes.




[image: La pantalla de inicio en OmniFocus para iOS en el iPhone 6 Plus.]

En el iPhone 6 Plus, la pantalla de inicio puede residir en una vista a pantalla completa (orientación vertical) o en la barra lateral (orientación horizontal). En modo horizontal, puede hacer que se muestre la barra lateral pulsando la flecha  de la parte superior izquierda de la barra de herramientas, o pulsar Expandir  para ocultarla.



Nota
 Si la configuración de la pantalla está ajustada a Zoom en la sección "Pantalla y brillo" de la aplicación Ajustes de iOS, la pantalla de inicio (y el resto de pantallas de la aplicación) se verán como se verían en otros iPhone.





La pantalla de inicio incluye por omisión bloques de las perspectivas siguientes (con OmniFocus Pro pueden ocultarse, reordenarse o complementarse con perspectivas propias):



	 Previsión



	Pulse en Previsión para acceder a la vista de previsión, en la que se muestran las tareas del día junto a los calendarios que haya elegido incluir. El globo muestra un recuento del número de tareas que ya han vencido.




	 Buzón



	Pulse en Buzón para ver y procesar los ítems recopilados en su buzón.



	 Proyectos



	Pulse en Proyectos para ver una lista de los proyectos y valorar su urgencia observando los prácticos puntos de resumen que aparecen bajo el título de cada proyecto.



	 Contextos



	Pulse en Contextos para ver la lista de contextos y evaluarlos rápidamente a partir de los puntos de resumen.



	 Marcado



	Pulse en Marcado para ver una lista de los ítems a los que ha añadido una marca para darles más visibilidad. El globo muestra un recuento de los ítems que ha marcado.



	 Cerca



	Si ha asignado ubicaciones a los contextos, pulse en Cerca para ver las acciones disponibles en la zona en la que se encuentre.



	 Revisión



	Pulse en Revisión para una comprobación organizada y periódica del avance de los proyectos: acceda fácilmente al estado de los proyectos uno a uno, marque los ítems como completados o en espera, y ajústelos según cambien las circunstancias. El globo muestra el número de proyectos que están programados para revisarse.




Para ver con mayor profundidad cómo funcionan estas perspectivas y cómo pueden ayudarle a cumplir sus objetivos, consulte los capítulos individuales de este manual.



Nota
 Si mantiene el puntero sobre el ángulo inferior derecho de la pantalla de inicio, encontrará el botón  Nuevo ítem de buzón. Conocido anteriormente como "Entrada rápida", este botón permite añadir al buzón una tarea nueva desde prácticamente cualquier punto de la aplicación (lo verá en todas partes cuando recorra la aplicación; púlselo, ¡no muerde!).







La barra secreta (pantalla de inicio)


Siempre que esté en la interfaz de inicio (viendo la lista de perspectivas de la pantalla de inicio de OmniFocus), puede arrastrar la lista hacia abajo para que aparezca la barra secreta. La barra secreta contiene herramientas muy potentes pero de uso relativamente poco frecuente; por eso están normalmente ocultas, a su disposición cuando las necesite.




[image: Arrastre hacia abajo en la pantalla de inicio o la barra lateral para revelar la barra secreta.]


	 Sincronización



	Pulse Sincronizar para poner en marcha una sincronización manualmente. Esta función resulta útil para actualizar OmniFocus en otros dispositivos o asegurarse de que el dispositivo esté actualizado con la base de datos remota.





Nota
 OmniFocus se sincroniza automáticamente siempre que se realizan cambios, por lo que no debería tener que usar esta función muy a menudo (quizá nunca).






	 Ajustes



	Pulse en Ajustes para personalizar su experiencia con OmniFocus, contactar con el soporte de Omni, buscar ayuda y otros. Puede leer más detalles acerca de las opciones disponibles en el capítulo Ajustes.



	Por omisión y Todas las perspectivas


	Utilice este selector para elegir el conjunto de perspectivas que aparecen en la barra lateral.  Por omisión muestra las siete perspectivas incorporadas, mientras que Todas las perspectivas muestra también las de Completado y Modificado. Con la actualización a la versión Pro instalada, "Por omisión" se convierte en Favoritos, un espacio que puede personalizarse por completo utilizando el editor de bloques (ver más abajo)






La actualización a OmniFocus Pro añade dos botones más a la barra secreta que desbloquean algunas potentes funciones: la creación de perspectivas personalizadas con el editor de perspectivas y la personalización de la pantalla de inicio con el editor de bloques.



	 Nueva perspectiva


	Pulse Nueva perspectiva para crear una perspectiva nueva personalizada. Una vez creada una perspectiva nueva, pulse el icono de visualización de perspectivas especiales personalizadas  para ver y editar sus ajustes. Puede obtener más información acerca de las perspectivas personalizadas en el capítulo Perspectivas.


	 Editor de bloques


	Pulse en el editor de bloques para cambiar la posición y visibilidad de los bloques de perspectivas. Puede personalizar completamente la apariencia de la pantalla de inicio tocando y arrastrando los bloques de las perspectivas a las filas deseadas, con la anchura completa o la mitad (las perspectivas existentes dejarán sitio amablemente). También puede arrastrarlos hacia abajo, a la sección Otras perspectivas, para indicar que no forman parte de sus favoritos.


Pulse en Hecho (o en cualquier otro punto de la pantalla) para confirmar el cambio de disposición o en Cancelar para salir de la edición de bloques sin guardar los cambios. Para ir más rápido, puede invocar el editor de bloques manteniendo presionado cualquier bloque de perspectiva en la pantalla de inicio (igual que cambiaría la posición de una aplicación en la pantalla de inicio de iOS).








La barra secreta (perspectivas)


En modo vertical, arrastre hacia abajo en el esquema principal para revelar la barra secreta y ver su perspectiva asociada. A diferencia de la barra secreta de la pantalla de inicio, estas barras específicas de las perspectivas contienen herramientas pertinentes en función de donde se encuentre (junto a la opción de sincronizar, siempre presente).




[image: Arrastre hacia abajo en el esquema principal en orientación vertical para revelar la barra secreta.]


	 Buscar


	Filtre los contenidos del texto del título y el campo de notas para buscar términos en tres prácticos ámbitos: Aquí, que incluye todo lo visible en el esquema principal; Restantes, que incluye todos los ítems no completados o descartados; o Todo, que busca en toda la base de datos.


	 Visualizar


	Elija qué ítems están visibles en el esquema principal de la perspectiva actual. Los ajustes de visualización se basan en el estado de los ítems; incluyen Primero disponible, Disponible, Restantes y Todo. En las perspectivas basadas en el contexto, los ajustes de visualización también controlan cómo se ordenan los ítems: bien mostrándolos según la cercanía del estado Fecha de vencimiento y marca o agrupándolos por Proyecto.




En el modo horizontal, estas herramientas se desplazan a la barra de herramientas (como se muestra más abajo).



La barra de herramientas


Al visualizar el esquema principal con el dispositivo en horizontal, la barra de herramientas de la parte superior de la pantalla está visible en su totalidad. Aquí encontrará distintas funciones importantes, que se describen más abajo:




[image: La barra de herramientas en OmniFocus para iOS en el iPhone 6 Plus.]


	 Buscar


	Filtre los contenidos del texto del título y el campo de notas para buscar términos en tres prácticos ámbitos: Aquí, que incluye todo lo visible en el esquema principal; Restantes, que incluye todos los ítems no completados o descartados; o Todo, que busca en toda la base de datos.


	 Visualizar


	Elija qué ítems están visibles en el esquema principal de la perspectiva actual. Los ajustes de visualización se basan en el estado de los ítems; incluyen Primero disponible, Disponible, Restantes y Todo. En las perspectivas basadas en el contexto, los ajustes de visualización también controlan cómo se ordenan los ítems: bien mostrándolos según la cercanía del estado Fecha de vencimiento y marca o agrupándolos por Proyecto.


	 Añadir nuevo…


	Añada un ítem nuevo en base a la vista actual del esquema principal. Cuando están disponibles varias opciones para ítems nuevos (como en el nivel superior de una perspectiva), al pulsar "Añadir nuevo" se muestra una lista de los ítems que pueden crearse.


Cuando se encuentre en el interior de un proyecto, mirando un día concreto en la Previsión o utilizando la perspectiva Marcado, este icono cambiará a  para indicar que creará una acción nueva inmediatamente ahí mismo (la única opción posible).



	Editar


	Pulse Editar para borrar y reorganizar ítems en el esquema principal utilizando el selector de eliminación  y los controles de reordenación  que aparecen.





Nota
 Aunque no hay un botón específico para ello, la función de "agitar para deshacer" incorporada en el iPhone permite anular el último cambio realizado en la base de datos. Es la forma más rápida de restaurar un ítem completado o eliminado involuntariamente o de anular un cambio realizado durante la edición.






El esquema principal


Aquí es donde verá, añadirá y manipulará las tareas en las que esté trabajando en cada momento. Lo que se ve aquí depende de la perspectiva visualizada, de lo que haya seleccionado en la barra lateral (o a dónde haya ido desde la pantalla de inicio) y de otras variables. Puede concentrarse en unas pocas cosas que quiera completar a corto plazo u obtener una perspectiva general de las tareas que le esperan en diversos proyectos.




[image: El esquema principal en OmniFocus para iOS en el iPhone 6 Plus.]

El esquema principal muestra una lista de ítems (ítems del buzón, proyectos, acciones o grupos) que se ajustan a los criterios que haya establecido con los otros parámetros de visualización. Cada ítem muestra información asociada (como el proyecto y la fecha de vencimiento) importante para llevar a cabo la tarea.


Para borrar un ítem del esquema principal, toque y arrastre de derecha a izquierda hasta que aparezca el botón Eliminar. Esto elimina el ítem de la base de datos completamente; si prefiere marcarlo como completado, simplemente pulse su círculo de estado.



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


También pueden aplicarse otros parámetros de ordenación con perspectivas personalizadas cuando la actualización a Pro está instalada.






El editor


Para profundizar en los detalles de una tarea, basta con que pulse su nombre. El esquema principal deja espacio al editor, donde puede dar forma a la tarea que tiene entre manos con datos adicionales como cuándo debe completarse, si forma parte de un proyecto mayor, el tiempo que requerirá, si se repite (y cómo) y otros. También puede añadir una nota de texto y archivos adjuntos de audio o imágenes, todo desde las pestañas incluidas del editor.




[image: El editor de acciones en OmniFocus para iOS en el iPhone 6 Plus.]


Nota
 Los editores para ítems de buzón, acciones y proyectos son muy parecidos, ya que todos representan tareas que pueden completarse. El editor para los contextos es especial porque representa una persona, lugar o cosa necesaria para cumplir un objetivo; es importante recordar que es en el editor de contextos donde puede asignarse una ubicación al contexto, para hacer el seguimiento desde la pantalla Cerca.





Las formas de enriquecer los ítems de buzón, proyectos y contextos utilizando el editor se tratan en los capítulos correspondientes.



Herramientas del editor


Al utilizar el editor en el iPhone 6 Plus, en las filas de la parte inferior del panel Información del editor están disponibles una serie de prácticos comandos.





	 Mover


	Pulse para crear una jerarquía anidada de ítems dentro del buzón, acciones dentro de proyectos o contextos dentro de otros contextos.


	 Convertir


	Al editar un ítem de buzón o una acción, pulse para convertirlos en un proyecto. Al editar un proyecto, pulse para convertirlo en una acción (la acción aparecerá en el proyecto "Varios").


	 Compartir


	Pulse para enviar la selección actual como mensaje, correo electrónico o por medio de cualquier otro servicio que comparta con OmniFocus.


	 Eliminar


	Pulse para borrar completamente el ítem editado de la base de datos de OmniFocus.





Menús contextuales


Una pulsación larga sobre muchos de los ítems de OmniFocus revela un menú contextual con comandos relacionados con el ítem en cuestión. Estos comandos tienen un funcionamiento específico en OmniFocus y pueden no ser del todo obvios a primera vista.




[image: Menús contextuales en OmniFocus 2 para iOS.]


	Los comandos Cortar y Copiar sólo aparecen en los menús contextuales de los ítems de buzón y las acciones. Funcionan como cabría esperar: el ítem seleccionado se elimina y se copia, o simplemente se copia.


Al pegar mediante el menú contextual, una acción copiada aparecerá dentro del ítem seleccionado (si es un proyecto) o al mismo nivel (si es otra acción). También puede pegarse en OmniFocus desde el menú contextual texto copiado desde otras fuentes; en este caso, la opción Pegar crea una acción nueva con el texto copiado como título.




	Con un proyecto seleccionado, elegir Pegar desde el menú contextual añade la acción copiada (o el texto como acción) dentro del proyecto. La opción Revisión abre el proyecto en la perspectiva Revisión, listo para su análisis. Es la mejor forma de ver y editar los ajustes de revisión de un proyecto.


	Por último, al seleccionar un proyecto fuera de la jerarquía normal de proyectos (como se ve aquí en la perspectiva Modificado), el menú contextual ofrece el comando Ir al proyecto para abandonar la perspectiva personalizada actual y ver los detalles del proyecto en la perspectiva Proyectos.




Ahora que ya tiene una idea del camino que tiene por delante, empecemos a combinar las piezas utilizando la primera (y más fundamental) perspectiva de OmniFocus: el buzón.






Captura de ítems con el buzón


La primera vez que utilice OmniFocus, es posible que se pregunte por dónde empezar. El mejor sitio al que dirigirse es el buzón, ya que es ahí donde llevará a cabo el grueso del trabajo inicial en OmniFocus.




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


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


Para añadir un ítem al buzón, pulse el botón Añadir ítem al buzón  en la barra de herramientas (o en un iPhone, en el ángulo inferior derecho de la pantalla).



Consejo
 Al añadir un ítem nuevo al buzón, puede crear rápidamente los ítems siguientes en el buzón utilizando Guardar + en el editor; y cuando cree una acción nueva desde un proyecto, puede usarlo para archivar rápidamente otras acciones en el mismo proyecto.






Ítems del buzón


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




[image: Ejemplos de ítems introducidos en el buzón.]

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


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



Acciones


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




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


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


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



Completar ítems


Cuando haya finalizado una tarea, pulse en su círculo de estado para marcarla como completada. La tarea desaparece de la visualización, pero no de la base de datos: Puede cambiar los ajustes de visualización a Todo para ver los ítems completados en la perspectiva actual.




Si marca un ítem como completado por equivocación, pulse Deshacer para anular el cambio (o agite el iPhone).



Nota
 Para ver una lista de ítems completados en orden cronológico inverso, consulte la perspectiva Completado. Si no se muestra en la barra lateral, arrastre hacia abajo y elija ver Todas las perspectivas desde la barra secreta.









Planificación con proyectos


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




[image: Un ejemplo de la perspectiva Proyectos en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]

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



Explicación de los tipos de proyecto


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





 Proyectos secuenciales


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




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



 Proyectos paralelos


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





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





Al visualizar la perspectiva Proyectos en el iPad, cada proyecto tiene un icono a la izquierda que indica de qué tipo es. Utilizando estos iconos, puede explorar rápidamente una lista de proyectos y ver de qué tipo es cada proyecto. En el iPhone, pulse el nombre del proyecto hasta que aparezca el editor. El tipo de proyecto se muestra en la pestaña Información.



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






 Listas de acciones individuales


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




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



Creación de grupos de acciones


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




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


Vayamos por partes. Aquí puede ver cómo añadir un grupo de acciones a un proyecto en OmniFocus para iOS:



	Pulse Proyectos  en la barra lateral o la pantalla de inicio y abra el proyecto que desee modificar.


	Pulse el botón "más"  en la barra de herramientas de la parte superior derecha para crear una acción nueva.


	Asigne al ítem que está creando un nombre, que describirá todos los pasos que acabará conteniendo.


	Pulse el botón Guardar + de la barra de herramientas.


	Asigne a este nuevo ítem un nombre que represente la primera acción del grupo, pero esta vez pulse el botón Guardar.


	Busque el ítem que acaba de crear y púlselo para abrir el editor.


	A continuación, use el botón Mover  de la barra de herramientas (en el iPhone, en la parte inferior del panel Información del editor) para insertar el ítem en el otro ítem que creó en el paso 3.


	Pulse el botón Hecho arriba a la derecha para ver el grupo de acciones que ha creado. Ya puede utilizar el botón "más" para crear el resto de ítems que deben añadirse y se crearán dentro del grupo.





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



Consejo
 Una forma alternativa de crear un grupo de acciones consiste en crearlo primero como proyecto, llenarlo de acciones, convertir el proyecto en una acción y colocarla dentro del proyecto concebido para ser su destino final.






Agrupación de proyectos con carpetas


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




[image: Añadir una carpeta nueva en OmniFocus para iOS en el iPad y el iPhone.]

Desde la perspectiva Proyectos (pulse Proyectos en la barra lateral o la pantalla de inicio), puede crear una carpeta de proyecto pulsando el botón "más" en la barra de herramientas y seleccionando Nueva carpeta en el menú local. Si desea mover un proyecto a una carpeta, pulse en el proyecto (no en sus acciones) para que se muestren los detalles del proyecto y, a continuación, pulse el botón Mover. Lo único que debe hacer entonces es seleccionar la carpeta en la que desee colocar el proyecto y éste se moverá a su nueva ubicación.


Observará también que las carpetas tienen un aspecto ligeramente diferente al de un proyecto normal. Están etiquetadas con un icono de carpeta  en la lista de proyectos. Si desea abrir una carpeta y ver los proyectos que contiene, sólo tiene que pulsar en ella.



Marcar un proyecto como completado


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




Seleccione el proyecto y elija Completado  en la sección Estado del editor. Si desea repasar un proyecto completado, cambie las opciones de visualización a Todo o busque el proyecto con el filtro Todo.



Poner un proyecto en espera


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




Puede cambiar las opciones de visualización de la perspectiva Proyectos a Restantes para revisar los proyectos en espera y convertirlos, si lo desea, en activos, descartados o completados.



Consejo
 Si no desea que los proyectos en espera se acumulen en la lista, puede dejar las opciones de visualización ajustadas a Disponibles y cambiar las opciones de visualización de la perspectiva Revisión a Restantes. De esta manera, todo lo que esté en espera, aplazado o bloqueado aparecerá en la barra lateral cuando se revisen todos los proyectos y podrá decidir si reactivar algún proyecto o acción. Consulte el capítulo Revisión para ver más detalles.






Descartar un proyecto


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




Para buscar en la base de datos un proyecto descartado, elija Todo en las opciones de visualización o búsquelo con el filtro Todo.



Nota
 Con el tiempo, los ítems descartados y completados se van acumulando en la base de datos. Si la carga de datos le parece excesiva, OmniFocus para Mac le permite archivar estos ítems de acuerdo con los parámetros temporales que defina.









Organización con contextos


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




[image: Un ejemplo de la perspectiva Contextos en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]

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


[image: El contexto Ferretería en la perspectiva de contextos, con acciones de dos proyectos distintos.]


Nota
 Por omisión, si a un ítem del buzón sólo se le asigna un contexto, permanecerá en el buzón con el resto de tareas hasta que se le asigne un proyecto.





Los contextos pueden crearse de dos formas distintas:



	Desde la perspectiva Contextos:


Pulse Contextos en la barra lateral o la pantalla de inicio y pulse el botón "Nuevo contexto"  en la barra de herramientas. Aparece el editor de contextos, donde puede asignar un nombre al nuevo contexto, definir su estado (activo, en espera o descartado) y elegir una ubicación (consulte más abajo Recordatorios de ubicación) para indicar el lugar donde debe completar esa tarea tan importante.


	Al editar un ítem:


Durante la edición de un ítem del buzón o una acción de uno de sus proyectos, puede elegir un contexto o crear uno nuevo introduciendo un nombre único en el campo de texto. Tras introducir el nombre del nuevo contexto, no olvide pulsar "Crear (nombre del contexto)" debajo del campo de texto para añadir el contexto a la lista.






Nota
 Cambiar el estado de un contexto a En espera marca también con el mismo estado los ítems asignados al contexto, haciendo que desaparezcan del ajuste de visualización Disponibles. Si un ítem desaparece misteriosamente después de marcar su contexto como "En espera", ¡compruebe los ajustes de visualización! Es probable que esté oculto.





Como puede ver, los contextos le otorgan un control enorme sobre la cantidad de información que puede añadir a las acciones, los ítems de buzón y los proyectos. Hemos incorporado en OmniFocus una serie de contextos que pensamos que probablemente necesitará, y los nuevos contextos que cree aparecerán al final de la lista. Vamos a suponer que no necesita algunos de los contextos predefinidos, o que quiere mover los contextos nuevos al principio de la lista. Veamos cómo hacerlo.



Gestión de contextos


En la pantalla de contextos se muestra una lista de contextos con puntos de resumen que indican de un vistazo el estado de las acciones y los proyectos que contienen. Cuando esté listo para ponerse manos a la obra, este es un buen lugar para ver sólo las cosas que resulten relevantes para un contexto determinado. Las acciones que no dispongan de contexto aparecerán al principio, en el grupo "Sin contexto". 




Si desea eliminar o mover contextos, pulse Editar en la barra de herramientas ( en la barra lateral del iPad). A la izquierda de los contextos verá el selector de eliminación ; a la derecha se encuentra el control de reordenación . Si pulsa el selector de eliminación, el ítem no se elimina directamente. Aparece el botón Eliminar a la derecha, donde estaba el control de reordenación. Pulse Eliminar para quitar el contexto de la lista.


Para cambiar el orden de los contextos en la barra lateral, toque y mantenga presionado el control de reordenación y arrastre el contexto arriba o abajo por la lista. Al mover el contexto, verá que el resto de contextos se apartan para dejar sitio.


[image: Cambio del orden en la apariencia de los contextos en la barra lateral de OmniFocus para iOS en el iPad.]

Cuando haya terminado de realizar cambios en la lista de contextos, pulse Hecho en la esquina superior derecha de la barra lateral para guardar los cambios.


Por omisión, las acciones de listas contextuales aparecen en el mismo orden que en sus proyectos. Pulse Opciones de visualización para ordenar por ítems marcados y fecha de vencimiento: los ítems marcados aparecerán primero, seguidos de los ítems ordenados por fecha de vencimiento de más a menos cercana.



Nota
 Los ítems copiados no pueden pegarse directamente en contextos. Para añadir un contexto a un ítem copiado, péguelo primero en una perspectiva que utilice la jerarquía de proyectos (como las perspectivas Buzón o Proyectos) y pulse en él para editar los detalles.






Anidación de contextos


Por omisión, los contextos nuevos que se crean se añaden al nivel superior de la lista de contextos. Sin embargo, si pulsa Mover  al visualizar un contexto, puede crear contextos anidados.





Nota
 El botón Mover no aparece en el editor hasta después de haber creado un contexto, por lo que para anidar un contexto nuevo en otro, debe volver a la lista de contextos después de crearlo y seleccionarlo desde allí para abrir el editor con una vista actualizada.





Por ejemplo, si tiene personas importantes asociadas a lugares relevantes, puede asignarles contextos por separado, o puede agruparlos por su ubicación común. De esta forma, si tiene un contexto Trabajo, puede situar en él a su jefe, compañeros de trabajo e incluso herramientas relacionadas, como el ordenador o la mesa de redacción, para mantener las cosas organizadas con claridad.


La anidación de contextos no está sometida a ningún límite, lo que significa que tiene la posibilidad de asignar detalles muy específicos a sus acciones sobre el lugar o la forma en la que debe completar cada tarea.



Recordatorios de ubicación


Cuando se desplace con su dispositivo, los recordatorios de ubicación le animarán a completar una acción cuando se encuentre cerca del lugar pertinente.




[image: Notificación en un iPhone 6 Plus basada en una ubicación definida para un contexto.]


Nota
 La tecnología en la que se basan los recordatorios de ubicación en iOS es algo peculiar; no siempre funcionan de manera fiable al acceder a la zona especificada (las alertas de ubicación utilizan una supervisión de ubicación de bajo consumo energético, menos precisa y algo menos fiable, en lugar de utilizar los servicios GPS disponibles iOS, aunque la precisión mejora en todos los casos cuando están disponibles tanto una red móvil como el GPS).



El margen de distancia con el que pueden activarse las alertas es bastante amplio. Si sale de una zona y vuelve a entrar al cabo de poco tiempo, es posible que no reciba una segunda alerta. Igualmente, si pasa por una zona a cierta velocidad (por ejemplo, conduciendo por una autopista), puede que no reciba ninguna alerta. Por ahora, recomendamos utilizar esta función como una ayuda adicional que puede resultar útil a veces, pero no como una parte esencial del sistema en la que confiar plenamente.






Activación de notificaciones


Antes de poder usar los recordatorios de ubicación, debe activarlos en los ajustes de OmniFocus. Pulse Ajustes en la barra secreta para abrirlos. Bajo Notificaciones, pulse Sonidos, alertas y globos y, a continuación, pulse el selector bajo "Recordatorios de ubicación" para asegurarse de que la opción Mostrar alertas esté activada.




[image: Mostrar Alertas en la sección Recordatorios de Ubicación, en Ajustes.]

Una vez que las notificaciones se encuentren activadas ya puede configurar ubicaciones para los contextos que usa en OmniFocus.



Nota
 Si no activa las notificaciones en los ajustes de OmniFocus, no podrá asignar una notificación a un contexto.

También debe asegurarse de que OmniFocus cuenta con los permisos necesarios para recibir alertas en el dispositivo. Se le habrá preguntado al respecto al inicio, pero si en aquel momento lo rechazó, puede abrir la aplicación Ajustes de iOS y seleccionar Notificaciones para asegurarse de que las alertas estén activadas (elija OmniFocus en la lista de aplicaciones de la derecha).


Si sigue las instrucciones de este capítulo y continúan sin aparecer las notificaciones, es posible que las alertas basadas en la ubicación se hayan desactivado globalmente en el dispositivo. Para comprobarlo, siga estos pasos:



	Abra la aplicación Ajustes.

	Pulse Privacidad.

	Pulse Localización.

	Baje hasta el final de la pantalla y pulse Servicios del sistema.

	Asegúrese de que la opción Avisos según ubicación esté activada.







Asignación de un contexto a una ubicación


El siguiente paso es asignar ubicaciones a sus contextos. Esto hace que resulte todavía más sencillo completar sus objetivos cuando salga a hacer recados o recordar dónde debe realizar una tarea. Si las alertas de ubicación están activadas, OmniFocus le avisará cuando esté cerca de la ubicación y mostrará la acción concreta en primer plano para que pueda ir tachando tareas de la lista.




Para configurar la información de ubicación en un contexto:


En la lista Contextos, pulse en un contexto (y en su título en negrita para editarlo) y pulse entonces en Ubicación. La opción por omisión es Ninguno; púlsela para especificar un lugar.


[image: Opciones para ajustar los parámetros de ubicación de un contexto.]


	Aquí utiliza la triangulación por Wi-Fi o red móvil para calcular su posición. Ninguno de estos dos métodos es 100% preciso, pero pueden ofrecer un resultado muy aproximado.


	Todas designa el contexto como siempre disponible, sea cual sea su posición. En realidad no se trata de una ubicación, simplemente significa que cualquier contexto con esta ubicación corresponde a cosas que pueden hacerse en cualquier sitio, como tocar el banjo (aunque quizás no sea buena idea hacerlo mientras va en bus al trabajo).


	Buscar permite introducir una palabra clave para realizar una búsqueda. Esta opción resulta especialmente práctica cuando, por ejemplo, necesita comprar algo en la ferretería, pero no está seguro de cuál es la más cercana. Puede escribir "Ferretería" y pulsar Buscar en el teclado para elegir la más próxima. Puede asignarle al contexto la ubicación exacta que aparece como resultado de la búsqueda, o bien usar la propia búsqueda.


	Dirección le ofrece la posibilidad de especificar una dirección concreta (si la conoce).


	Contacto le ofrece la posibilidad de elegir la dirección de una persona o un lugar que haya añadido a los contactos. Si es la primera vez que decide ajustar una ubicación desde la aplicación Contactos, aparecerá un mensaje de alerta pidiéndole autorización para que OmniFocus tenga acceso a sus contactos.


	Marcador le permite mantener presionado un punto del mapa para colocar un marcador en el lugar que elija.






Nota
 Si ha configurado ubicaciones de contexto en el dispositivo y pasa a OmniFocus en su Mac, los datos de ubicación de contexto no se mostrarán, pero no se preocupe: se conservarán al sincronizar los datos de OmniFocus entre dispositivos.






Ajuste de notificaciones para una ubicación


Después de ajustar la ubicación puede, finalmente, configurar una notificación y proporcionar una alerta de distancia para el contexto.




El cuadro de diálogo de notificación aparece debajo de la ubicación elegida en la pantalla de edición. Puede optar por que se le avise al acercarse o al alejarse del lugar seleccionado.


[image: Información de ubicación configurada para el contexto Trabajo.]

Tras ajustar la opción de notificación, también podrá elegir una distancia. Las tres opciones de distancia son muy aproximadas. El punto pequeño son unos 200 metros. Cubre alrededor de una manzana y puede ser útil para acciones como volver a casa o salir de la oficina. El círculo mediano son unos 500 metros. Cubre el tamaño de un pequeño vecindario o un parque y puede ser útil para saber cuándo nos encontramos a unas pocas calles de una tienda, por ejemplo. El círculo grande ocupa unos 10 kilómetros. Resulta útil, por ejemplo, para marcar una ciudad que visite cada cierto tiempo. No olvide, sin embargo, que la distancia real a la que se recibe la notificación puede variar bastante con respecto a estas cifras aproximadas



Contextos, ubicaciones y notificaciones en acción


Los contextos con ubicaciones basadas en búsquedas no ofrecen notificaciones. En cambio, si selecciona la opción Cerca en la barra lateral o la pantalla de inicio, se mostrarán los resultados de las búsquedas que ha definido como cercanas a su ubicación actual. Esta opción resulta útil cuando la forma más práctica de completar una tarea puede cambiar según el lugar en el que se encuentra actualmente y los plazos de tiempo.




[image: El contexto Ferretería con una búsqueda por ubicación asignada, y cómo aparece en el mapa de la perspectiva Cerca.]

Sin embargo, si ha definido una ubicación que está lejos, puede aumentar el tamaño del mapa hasta que vea un marcador de ubicación de color rojo; púlselo para ver las tareas disponibles asociadas al contexto. Pulse Información en el cuadro desplegable para ver y editar el contexto y las tareas asociadas directamente, o pulse Obtener indicaciones  para obtener indicaciones desde su ubicación actual.


Al pulsar "Obtener indicaciones", la aplicación Mapas se muestra en primer plano y traza un recorrido hasta el destino desde su ubicación actual. Para volver a OmniFocus, pulse dos veces el botón de inicio del dispositivo y seleccione OmniFocus en el selector de aplicaciones.






Previsión y anticipación


La Previsión le ayuda a controlar el avance de los proyectos, consultar las fechas de vencimiento próximas y programar acciones de OmniFocus asociadas a eventos importantes en el calendario de Mac o iOS. Al tener la posibilidad de comprobar si hay alguna tarea con retraso y hacer planes para el futuro, lo tendrá siempre todo bajo control. En OmniFocus para iOS, un intervalo de fechas que se extiende a hoy, los cuatro próximos días, el pasado y el futuro se muestra en una práctica fila de la barra lateral o la pantalla de inicio, permitiéndole ver de un vistazo lo que le aguarda en las próximas semanas.




Una de las formas de imaginarse la perspectiva Previsión de OmniFocus es pensar en un parte meteorológico (algo siempre muy presente en Seattle, sede de Omni): le interesa saber qué tiempo hará para planificar las actividades.


[image: La perspectiva Previsión en OmniFocus 2 para iOS, en el iPhone 6 Plus.]

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



Añadir sus calendarios a OmniFocus


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





Nota
 Si no permitió el acceso al calendario al configurar OmniFocus inicialmente, la primera vez que abra la perspectiva Previsión, aparecerá un mensaje indicándole que la aplicación desea acceder al calendario. Elija OK para conectar la aplicación a sus calendarios (si opta por no hacerlo, los calendarios de Previsión aparecerán en blanco).



Para comprobar si está activado el acceso al calendario de OmniFocus, vaya a la aplicación Ajustes de iOS, baje hasta que vea OmniFocus y pulse Privacidad.





Los eventos del calendario se muestran debajo de los eventos del día programados en OmniFocus. Para ver un evento del calendario, sólo tiene que pulsar y aparecerá un menú desplegable con los detalles del evento. En ese menú, también puede pulsar en Calendario para abrir la aplicación Calendario en el dispositivo e ir directamente al evento.



Nota
 Aunque la comunicación entre OmniFocus y el Calendario de Apple es excelente, no podemos garantizar la compatibilidad con otras aplicaciones de calendario que pueda tener instaladas en el dispositivo. En caso de duda, consulte en la aplicación Calendario: si está, OmniFocus debería poder verlo.





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





Marcas de prioridad


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




[image: Marcando una tarea en el proceso de crearla desde el botón Entrada Rápida del buzón.]

Para marcar un ítem seleccionado, ábralo para editarlo y pulse el icono de la bandera. Otra manera rápida de marcar (o dejar de marcar) un ítem consiste en deslizarlo de derecha a izquierda para que aparezca el comando Marca junto al de Eliminar.


[image: Deslizar para marcar en OmniFocus 2.6 para iOS.]

Cuando se marca un ítem, su círculo de estado pasa de gris a naranja para llamar la atención y mostrar que pasa algo importante. Si se marca un proyecto o un grupo de acciones, todas las acciones incluidas heredan esa marca y la sensación de urgencia que transmite. Las marcas que son heredadas, no aplicadas directamente, se indican con el símbolo de una bandera sin rellenar  vinculado a sus círculos de estado.


[image: Un ejemplo de la perspectiva Marcado en OmniFocus 2 para iOS en el iPhone 6 Plus.]

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


En las Opciones de visualización  de la perspectiva Marcado, puede elegir si ordenar los ítems por fecha de vencimiento (para tener un sentido claro de la prioridad cronológica) o si agruparlos por proyecto.


[image: Opciones de visualización especiales de la perspectiva Marcado.]




Acciones por la zona


Cuando está desplazándose, la vista Cerca le muestra los ítems que ha asignado a contextos basados en la ubicación. Es una herramienta increíblemente flexible: en función de cómo configure los contextos, podrá por ejemplo ver acciones que deban completarse cerca y que coincidan con una búsqueda de negocio o una dirección concreta asociada a alguien de su lista de contactos de iOS.





Nota
 El capítulo Contextos explica cómo configurar ubicaciones para los contextos.





La vista Cerca ofrece dos modalidades: Mapa y Lista. El mapa muestra una rica referencia visual de acciones en contextos de los alrededores, mientras que la lista muestra las mismas acciones disponibles por orden de distancia desde la ubicación actual.


[image: Contexto y acción mostrados en la vista Mapa de Cerca.]

Sobre el mapa, pulse en un marcador para ver la lista de acciones asociadas a la ubicación de su contexto. Pulse Información  en el menú desplegable que aparece para ver detalles relacionados con las acciones, o pulse Obtener indicaciones  para abrir la ubicación en la aplicación Mapas de iOS.


La vista en forma de lista muestra las acciones organizadas por contextos en orden de proximidad a la ubicación actual. Resulta útil para ver una lista más completa de las tareas geográficamente cercanas todas a la vez, sin tener que pulsar en cada ubicación del contexto.



Nota
 La primera vez que utilice la función Cerca, si no aceptó que OmniFocus tuviera acceso a su ubicación cuando abrió la aplicación inicialmente, se le solicitará permiso de nuevo. El acceso a la ubicación es necesario para la función Cerca.


Al igual que con otros servicios de ubicación del dispositivo, es precisa una conexión a internet activa para que funcione. Asimismo, activar el WiFi en la aplicación Ajustes mejora la calidad y precisión de los servicios de ubicación (independientemente de si el dispositivo está conectado a un punto de acceso activo).









Revisión del estado de un proyecto


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




[image: Un ejemplo de la perspectiva Revisión en OmniFocus 2 para iOS en el iPad.]

Cada proyecto cuenta con una frecuencia de revisión y una fecha en la que está prevista la próxima revisión. Puede cambiar el intervalo de revisión para cada proyecto pulsando el texto del intervalo en la parte inferior de la pantalla en el iPad o en la parte superior en el iPhone (el intervalo de revisión predeterminado es cada semana).




Para revisar el resto de proyectos:



	Elija la perspectiva Revisión en la barra lateral o la pantalla de inicio. En esta vista, los proyectos restantes se agrupan siguiendo el orden de la próxima fecha de revisión programada.


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


	Cuando esté satisfecho con el estado del proyecto, asegúrese de que esté seleccionado y pulse "Marcar como revisado" en la parte inferior derecha del esquema. La fecha de la próxima revisión del proyecto se pospone y puede pasar a revisar otro proyecto.





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



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


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





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


[image: Eligiendo revisar un proyecto desde el menú contextual.]

Si ha marcado hace poco un proyecto como revisado y desea repasarlo de nuevo antes de la próxima revisión programada (o si desea cambiar el intervalo de revisión), el menú contextual le permite hacerlo. Toque y mantenga presionado el título del proyecto y elija Revisión en el menú que aparece. El proyecto se abre en la perspectiva de revisión, listo para que lo examine.





Trabajar con perspectivas


Cuando observe una representación de los ítems recopilados el esquema principal, estará viendo una perspectiva de los datos. OmniFocus incorpora diversas perspectivas que se han diseñado minuciosamente para ayudarle a sacar el máximo partido del programa. Son las siguientes: Previsión, Buzón, Proyectos, Contextos, Marcado, Cerca, Revisión, Completado y Modificado.




[image: La lista de perspectivas por omisión como se ve en OmniFocus 2 para iOS en el iPad. ]

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


Las dos últimas perspectivas estándar (Completado y Modificado) son vistas que aparecen en la barra lateral o la pantalla de inicio cuando se selecciona mostrar Todas las perspectivas desde la barra secreta. Son ideales para buscar en la base de datos ítems que pueden haberse archivado por error o desaparecido en misteriosas circunstancias.


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



Perspectivas favoritas y reordenación


Con la actualización a OmniFocus Pro instalada, puede ocultar las perspectivas por omisión que no utilice y reordenar la lista de la barra lateral para dar más prominencia a otras. Pulse el botón del editor de bloques  en la barra secreta, o toque y mantenga presionado el bloque de una perspectiva hasta que se abra el modo de edición para reordenar las perspectivas o marcarlas como favoritas. Las perspectivas enumeradas en la sección Otras perspectivas siguen estando disponibles cuando se selecciona ver "Todas las perspectivas" desde la barra secreta.




[image: Reordenación de perspectivas mediante el editor de bloques en OmniFocus 2 para iOS en el iPhone 6 Plus.]


Nota
 Si elige como "favoritas" todas las perspectivas disponibles retirándolas de la sección Otras perspectivas, el selector para alternar entre las perspectivas favoritas y todas las perspectivas aparecerá atenuado en la barra secreta (ya que en ese caso no habrá ninguna diferencia entre las dos listas). Del mismo modo, el selector desaparece si no se destacan perspectivas, dado que la barra lateral y la pantalla de inicio no puede mostrar un espacio en blanco.






Creación y edición de perspectivas


Además de la posibilidad de personalizar la apariencia de la barra lateral, la actualización a OmniFocus Pro permite crear perspectivas personalizadas que reflejen vistas de los datos de OmniFocus a las que desee tener acceso una y otra vez.




Para crear una perspectiva nueva personalizada, pulse Nueva perspectiva  en la barra de herramientas. Para editar una perspectiva personalizada existente, vaya a ella en el esquema y abra el editor mediante las "Opciones de visualización"  de la barra secreta (iPhone) o la barra de herramientas (iPad). Para eliminar una perspectiva personalizada, vaya al final del editor de perspectivas y elija Eliminar perspectiva.


Al crear o editar una perspectiva personalizada, el editor de perspectivas permite personalizar los ajustes de visualización de las perspectivas de innumerables formas (son los mismos ajustes disponibles en Opciones de visualización  al visualizar la perspectiva en el esquema principal).


Este es un resumen de las funciones del editor de perspectivas:



	Nombre e icono: pulse el nombre de una perspectiva para editarlo y pulse el icono para elegir entre diversos iconos personalizados el que representará la perspectiva.





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






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


	Presentación: si desea agrupar u ordenar proyectos o acciones basándose en criterios específicos, selecciónelos aquí.


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


	Buscar texto: para añadir a la perspectiva un filtro de texto, introduzca el texto aquí. El filtro se aplica al texto de los títulos de los ítems y también de las notas


	Enfoque: para guardar un enfoque sobre un proyecto o carpeta como parte de la perspectiva, pulse para buscarlo utilizando el cuadro de búsqueda.






Nota
 Enfoque es un término con un significado especial en OmniFocus: un ámbito de visualización delimitado sobre los ítems seleccionados que persiste al cambiar otros ajustes de visualización. Por cuestiones de diseño, crear y visualizar una perspectiva personalizada con un enfoque es la única aplicación del término en OmniFocus para iOS; en OmniFocus para Mac, el enfoque está disponible como una herramienta aparte que aprovecha las interacciones que dependen de las ventanas del Mac.





	Selección de contexto/Selección de proyecto: seleccione los contextos o proyectos (dependiendo de si la perspectiva utiliza la jerarquía de proyectos o no) que desee añadir a la perspectiva pulsando Añadir contexto o Añadir carpeta o proyecto. ¡Puede añadir tantos como desee!






Nota
 Las perspectivas personalizadas que no usan jerarquías de proyectos (conocidas antes como perspectivas "basadas en contextos") y las que sí utilizan dicha jerarquía (conocidas antes como perspectivas "basadas en proyectos") son ambas compatibles con todas las versiones actuales de OmniFocus y se sincronizarán entre ellas.


Tenga presente que algunas versiones antiguas de OmniFocus pueden no ser compatibles con este último tipo (perspectivas basadas en jerarquías de proyectos). Si es importante para usted sincronizar estas perspectivas personalizadas, es recomendable que actualice a las versiones actuales de OmniFocus todos sus dispositivos.








Uso de notas y archivos adjuntos


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




Para añadir una nota a una acción o proyecto, pulse encima y elija la pestaña Nota en el editor.


Cuando una imagen valga más que mil palabras, ¡añada un archivo adjunto! Puede añadir imágenes y audio a una acción o proyecto en forma de archivos adjuntos. Estos se encuentran en la pestaña Archivo adjunto del editor de la acción o el proyecto.


[image: Una imagen adjunta a un ítem del buzón en OmniFocus 2 para iOS en el iPhone 6 Plus.]

Puede adjuntar imágenes a un proyecto o acción pulsando el botón de la cámara, que permite hacer una foto o elegir una imagen de uno de sus álbumes de fotografías. Los archivos adjuntos de audio se añaden pulsando el botón del micrófono. La barra segmentada muestra el nivel de volumen del sonido que se está grabando.


Los archivos adjuntos pueden visualizarse (o escucharse) pulsando la miniatura asociada al clip de audio o a la imagen. Para eliminar un archivo adjunto, selecciónelo y pulse Eliminar



Advertencia
 La inclusión de archivos adjuntos de gran tamaño ralentiza considerablemente los tiempos de sincronización, sobre todo si está conectado a una red lenta o móvil (¡además de poder suponer un coste económico importante!). 






Sincronización de adjuntos con OmniFocus para Mac


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





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




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




Advertencia
 Aunque puede sincronizar casi cualquier cosa desde el Mac a su dispositivo iOS como archivo adjunto de OmniFocus, el programa se lo agradecerá si sincroniza sólo aquello que verdaderamente necesite. Considerar qué archivos adjuntos es preciso tener en todas partes y dejar a un lado los que no puede ahorrar tiempo y coste de conexión, además de mejorar el rendimiento general de la aplicación.






Adjuntar archivos desde el menú Edición


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




[image: Adjuntar archivos desde el menú Edición]


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






Adjuntar archivos desde el Finder


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




[image: Adjuntar archivos desde el Finder]

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



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









Uso de fechas y horas


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




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



Ajuste de las horas de aplazamiento y vencimiento


Las acciones y los proyectos pueden tener fechas de vencimiento y de aplazamiento con una limitación temporal menos concreta que los ítems del calendario. La fecha aplazar hasta es la fecha en la que ya se podrá actuar sobre una acción o proyecto; hasta que llega esa fecha, el ítem aparece atenuado. La fecha de vencimiento es la fecha en la que una acción o un proyecto deben haberse completado.




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


[image: Creación de una acción “Ventana de lanzamiento” en el proyecto “Colonizar Marte”, delimitada por una fecha “aplazado hasta” y una fecha de vencimiento.]

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


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


[image: Ítems aplazados como se ven con las opciones de visualización ajustadas a Restantes.]

Cuando se acercan las fechas de vencimiento, OmniFocus considera que las acciones y los proyectos vencen pronto y lo indica cambiando el negro por ámbar y añadiéndolos a la perspectiva Previsión. Por omisión, una acción se marca como que vence pronto dos días antes de la fecha de vencimiento especificada. Para modificarlo, vaya a Ajustes y elija otro valor para "Vence pronto".


Las fechas de aplazamiento y vencimiento pueden introducirse pulsando en un ítem en el esquema principal.


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



Consejo
 Si tiene una tarea que desea eliminar de su panel por un tiempo pero desea tenerla en el horizonte más tarde, puede aplazarla para Más tarde. OmniFocus elegirá una fecha de aplazamiento aleatoria dentro de las próximas semanas, y la pondrá a su disposición en ese momento (aunque también puede seguir pulsando para retrasarla unas semanas más).






Ítems que se repiten


Algunas tareas se repiten con regularidad. En lugar de crear un ítem nuevo cada vez que tenga que sacar la basura a los contenedores de reciclaje, puede configurar la tarea de forma que cada jueves por la noche se le recuerde que el camión pasa el viernes por la mañana.




[image: Configuración de un ítem que se repite en el editor de acciones.]

Las acciones que se repiten pueden ocurrir de forma periódica (cada varias horas, días, semanas o meses) en base a la primera vez que se programó el elemento, o bien reprogramarse el aplazamiento (o el vencimiento) según el tiempo establecido después de marcarlas como completadas.


Para configurar un ítem para que se repita:



	Seleccione el ítem que desee que se repita.


	Pulse Repetición y elija el tipo de repetición.



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


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


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





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





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


Por ejemplo,



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


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


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


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





Cuando se marca como completado un ítem que se repite, la vez siguiente se crea con las fechas de aplazamiento y vencimiento futuras definidas por el intervalo de repetición. Si quiere que un ítem deje de repetirse, basta con que cambie el tipo de repetición a Ninguno.



Advertencia
 Si ha configurado un proyecto o un grupo de acciones para que se repita, marcar ítems individuales incluidos en el grupo para que se repitan en intervalos distintos del elemento superior puede llevar a algunas confusiones importantes. Es muy aconsejable asegurarse de que sólo se aplica un único ajuste de repetición a cada ítem recurrente.








OmniFocus ampliado


OmniFocus para iOS es enormemente útil tanto como aplicación independiente en el iPhone y iPad como en combinación con OmniFocus para Mac. Pero su potencial no se detiene ahí. Utilizar OmniFocus con otras aplicaciones y funciones del dispositivo le permite trabajar de maneras más flexibles si cabe.





Captura de correos electrónicos (Mail Drop)


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




Estos son algunos posibles usos de Mail Drop:



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


	Procesar mensajes de correo en el iPhone o iPad.


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


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





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


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


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



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






Captura de recordatorios (Siri)


Si usa OmniFocus en un dispositivo con Siri y desea que tenga controlados todos los recordatorios que dicta a Siri, lo único que tiene que hacer es modificar unos sencillos ajustes en el dispositivo para poder empezar a añadir ítems hablados a su buzón en cuestión de segundos.




[image: Configuración de la captura de recordatorios y envío de ítems al buzón de OmniFocus con Siri.]

Para configurar OmniFocus de forma que recopile los recordatorios de Siri:



	Pulse Ajustes en la barra secreta.


	En el apartado Captura, pulse en Recordatorios.






Advertencia
 La captura de recordatorios debe configurarse en un único dispositivo iOS. Si utiliza iCloud para sincronizar sus recordatorios en diversos dispositivos y dispone de OmniFocus tanto en su iPad como en su iPhone, podrían aparecer entradas duplicadas en el buzón.





	En último lugar aparecerá la pantalla Recordatorios, en la que puede activar la opción de captura (aparece una alerta en la que se le pide que deje que OmniFocus se conecte a los recordatorios; pulse Aceptar) y, si tiene configuradas varias listas de recordatorios, elija la lista desde la que OmniFocus debe capturar la información. (Si sólo tiene una lista de recordatorios, OmniFocus asumirá que es la que desea emplear).





Para grabar un nuevo ítem con Siri en el buzón, pruebe estas frases:



	Siri, recuerda… graba una tarea en la lista Recordatorios predeterminada del sistema. OmniFocus la extrae de esa lista, si es la que ha elegido capturar.


	Siri, recuérdame… graba una tarea en la lista predeterminada y Siri pregunta una fecha de vencimiento.


	Siri, recuérdame que cuando llegue (o me vaya) de x… graba una tarea en la lista predeterminada con una ubicación de contacto asociada. Si elige una ubicación específica, asegúrese de que coincida con la ubicación de un contexto de OmniFocus.






Nota
 Utilice la distancia del punto pequeño (200 metros) si desea que OmniFocus capture las acciones transcritas por Siri asociadas a dicha ubicación.






	Añadir... a mi lista OmniFocus graba una tarea en una lista llamada OmniFocus, si está configurada en Recordatorios. OmniFocus captura la tarea si es la lista que ha elegido.




Puede reemplazar el nombre de lista OmniFocus por el que desee.


Para garantizar la seguridad de sus datos, existen ciertos elementos de los recordatorios que OmniFocus no reclamará. (Los recordatorios conservarán la titularidad de los datos y no se perderán.) Nos referimos a elementos que presentan datos que OmniFocus no puede controlar, por ejemplo ubicaciones de contactos que se encuentran fuera del pequeño radio contextual que haya definido en OmniFocus.


Por este motivo, los aspectos basados en la ubicación de la captura funcionan con mayor eficacia si ajusta las ubicaciones de sus contextos de OmniFocus con la mayor proximidad posible a sus contactos de recordatorios de ubicación.



Alarmas del calendario


¡Se acerca la fecha límite de una tarea! Mediante la combinación de las potentes capacidades de OmniFocus con la aplicación Calendario de su dispositivo puede configurar recordatorios para que le avisen automáticamente de los vencimientos cercanos.





Nota
 Conectar OmniFocus con el Calendario es un proceso de configuración ligeramente complejo. iOS admite ahora notificaciones de OmniFocus basadas en la hora, aunque es una función que resulta útil sólo en casos concretos: cuando quiera recibir una alerta antes de que un ítem venza, o si quiere que se muestre una alerta en un dispositivo que puede suscribirse a su calendario pero que no dispone de OmniFocus.





Si opta por configurar la exportación de calendarios, primero querrá habilitar la sincronización a través de Omni Sync Server o de otro servidor WebDAV (consulte Sincronización al principio de este manual para obtener instrucciones).


Una vez que la sincronización esté en funcionamiento, pulse Ajustes en la barra secreta y pulse Alarmas del calendario. Se le ofrecerá la posibilidad de ver información de seguridad importante relativa a la creación de un enlace con la aplicación Calendario antes de continuar. Si almacena datos potencialmente sensibles en la base de datos de OmniFocus, le interesará leerla.


[image: Alarmas del calendario en los ajustes de OmniFocus.]

Cuando esté listo, active las alarmas del calendario. Dispone de varias opciones relativas a la forma de recordarle las tareas que vencen próximamente. Elija la que mejor se ajuste a sus necesidades y pulse Sincronizar ahora.


Como está configurando por primera vez el vínculo con la aplicación Calendario, deberá introducir sus datos de acceso pulsando el botón Suscribirse en Calendario que aparece en lugar de "Sincronizar ahora".


Una vez que haya autorizado la nueva suscripción, aparecerán en el Calendario los recordatorios de las fechas de vencimiento de todas las acciones y los proyectos próximos que haya programado.



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





Si ha optado por recibir notificaciones push del Calendario en el dispositivo, éstas aparecerán cuando venzan sus tareas pendientes. Si desea ver los ajustes del Calendario, abra la aplicación Ajustes de iOS, pulse en Notificaciones y busque Calendario en el apartado Incluir. Podrá elegir el número de ítems que Ver en el centro de notificaciones y los ajustes de las alertas para Eventos próximos (el resto de ajustes para las alertas del calendario no afectan a las alertas visibles relacionadas con OmniFocus).


[image: Ajustes de notificaciones y alertas de Calendario en la aplicación Ajustes de iOS.]


Extensión Hoy


Arrastre hacia abajo desde la parte superior de la pantalla del dispositivo y podrá ver las cosas previstas para hoy: una colección de widgets por omisión que presenta iOS con una selección de datos relevantes según el momento y el lugar.




Es posible que vea algunas entradas de Calendario, quizá uno o dos recordatorios y, en la parte inferior de la pantalla, observará que aparece el botón Editar. Púlselo y se abrirá la pantalla de edición, donde podrá añadir otros widgets personalizados a la pantalla Hoy: ¡entre ellos, OmniFocus!


[image: Configuración de la extensión Hoy con OmniFocus en la parte superior de la lista.]

Pulse el icono verde "más" al lado de OmniFocus y se añadirá la lista de extensiones que se muestran en la pantalla Hoy. Use los controles de reordenación de la derecha para cambiar el orden de las cosas y, cuando le satisfaga, pulse Hecho. A partir de ahora, verá los ítems de OmniFocus que vencen hoy junto a los otros eventos de interés de otras aplicaciones y podrá comprobar su estado desde cualquier parte del dispositivo.


[image: La extensión Hoy mostrando las acciones de OmniFocus que vencen.]

Cuando consulte la pantalla Hoy, verá una práctica lista de ítems que vencen hoy, con su círculo de estado incluido, y podrá marcarlos como completados. Y con OmniFocus Pro, si prefiere ver una perspectiva totalmente personalizada, puede seleccionarla en los ajustes de OmniFocus.


[image: Ajustes de la extensión Hoy en OmniFocus para iOS.]

Seleccionando Perspectiva personalizada, se muestra una lista de las disponibles, para que pueda elegir (más información acerca de cómo configurar perspectivas personalizadas).



Notificaciones interactivas


Como novedad en iOS 8, puede interactuar con las notificaciones de OmniFocus con independencia de donde esté y qué esté haciendo en el dispositivo. Las versiones anteriores simplemente le mostraban una notificación, pero ahora las notificaciones que aparecen son ítems que se pueden accionar.





Nota
 Para sacar provecho de las notificaciones interactivas, debe configurar las notificaciones de OmniFocus como alertas. Marque Notificaciones > OmniFocus en los Ajustes de iOS para asegurarse de que el estilo de alerta esté ajustado a alertas o tiras.  





Ahora, cuando vea una tira o una alerta para un ítem de OmniFocus, tendrá algunas opciones. Para las notificaciones de tipo alerta, tendrá varias posibilidades:



	Abrir


Abre OmniFocus directamente en el ítem en cuestión para actuar sobre él.


	Completado


Marca el ítem como completado, dándolo por finalizado en la base de datos de OmniFocus. ¡Hecho y hecho!






Nota
 Si recibe varias notificaciones de OmniFocus a la vez, la opción de completarlas no estará disponible (para evitar que pueda confundirse y marcar como completadas cosas que no ve). Puede "posponer" el grupo de acciones para volver a recibir una notificación más tarde.






	Posponer


Retrasa la consideración del ítem otros 15 minutos. No cambia su fecha de vencimiento ni de aplazamiento; tan sólo le indica a su dispositivo que vuelva a consultarle más adelante.


	Cerrar


Da por cerrada la alerta.





Cuando aparezca una notificación de tipo tira, deslícela hacia abajo para mostrar las opciones Completado y Posponer.



Consejo
 También puede visitar el Centro de notificaciones para interactuar con las notificaciones de OmniFocus. Deslice un ítem de derecha a izquierda para posponerlo, completarlo o cerrarlo.  






Enviar a OmniFocus


Cuando esté en otra aplicación del dispositivo y se sienta inspirado para añadir algo en OmniFocus (una página web en Safari, una imagen en Fotos, un fragmento de texto, una imagen o un archivo de audio desde otra aplicación que permita compartir...), basta con que pulse Compartir  y elija OmniFocus en la lista de aplicaciones que aparece (si no está, deslice de derecha a izquierda y pulse en Más para añadirla).




[image: Compartiendo con OmniFocus para iOS.]

Se abrirá un formulario sencillo, al estilo de una entrada rápida, para crear un ítem nuevo, con un campo para su título, notas, proyecto y contexto; se rellenará con información relevante de los datos que está compartiendo con OmniFocus (URL de los sitios web en el campo de notas y el campo de título ya escrito, por ejemplo). Puede editar esta información a su antojo y pulsar Guardar cuando todo esté a punto para enviarse al buzón.


[image: Compartiendo una web con OmniFocus mediante la extensión Compartir.]


OmniFocus para Apple Watch


Si tiene un Apple Watch y OmniFocus para iOS en su iPhone, puede extender OmniFocus al dispositivo más personal creado por Apple hasta ahora. Hemos diseñado la extensión de OmniFocus para Apple Watch pensando en las prestaciones únicas de este dispositivo; encontrará detalles acerca del soporte completo de OmniFocus para el Apple Watch en este artículo de soporte.







Ajustes de OmniFocus


Para abrir los ajustes en OmniFocus para iOS, arrastre hacia abajo en la barra lateral o la pantalla de inicio para revelar la barra secreta y pulse en Ajustes.




[image: En OmniFocus para iOS, se accede al menú Ajustes desde la barra secreta.]

El primer apartado contiene información general sobre la versión de OmniFocus que está utilizando y vínculos a otros recursos que pueden enriquecer la experiencia con el programa.



	Acerca de OmniFocus: consulte detalles sobre su versión de OmniFocus para iOS, incluyendo el número de versión y las compras integradas que haya desbloqueado.


	Actualizar a Pro: compre y actualice a la versión Pro de OmniFocus para iOS o restaure una actualización adquirida anteriormente.


	Ayuda: consulte la documentación de ayuda en pantalla y otros recursos de soporte técnico.


	Notas de la versión: lea las notas de lanzamiento de la versión actual de la aplicación.


	Contactar con Omni: envíenos su opinión acerca de OmniFocus o solicite asistencia técnica.






Sincronización


Esta sección contiene ajustes para mantener actualizada la base de datos en todos los dispositivos (o para disponer de copia de seguridad, si usa un único dispositivo) sincronizándola con un servidor en la nube.





	Método de sincronización: elija un método y configure los ajustes de sincronización de OmniFocus. Si necesita información sobre cómo debe proceder si aún no ha configurado la sincronización, consulte Sincronización.


	Push: compruebe el estado de la sincronización con tecnología push en su cuenta de sincronización. Esta función se encuentra aún en fase beta, pero está destinada a permitir sincronizaciones más rápidas y frecuentes; para más información, consulte este artículo de soporte y esta publicación en el blog.


	Última sincronización: consulte aquí la marca temporal de la última sincronización de la base de datos o pulse para ver el registro de todas las sincronizaciones recientes y el motivo.


	Dispositivos registrados: pulse para ver una lista de los dispositivos registrados para sincronizarse con su base de datos en la nube.


La pantalla de dispositivos registrados muestra algunos datos útiles: La entrada de su dispositivo actual está resaltada en lila y al lado aparece el día que se sincronizó por última vez un dispositivo (si no se ha sincronizado en más de una semana, la última fecha de sincronización se resalta en amarillo).


Desde la pantalla de dispositivos registrados, también puede Editar la lista para suprimir los dispositivos con los que ya no quiera sincronizar.







Colores


Con el nuevo esquema opcional de colores oscuros, esta sección controla la paleta de colores que se utiliza en toda la aplicación.





	Cambiar automáticamente: si quiere que OmniFocus alterne los esquemas de color automáticamente, aquí se define el umbral de brillo de la pantalla que la aplicación utiliza como señal para realizar el cambio. Cuando la pantalla se atenúe por debajo del umbral (ya sea automáticamente porque se ajusta de forma dinámica en función de la luz ambiental o cambiando manualmente el brillo de la pantalla), OmniFocus pasará él solo a la paleta oscura. Igualmente, cuando la pantalla se ilumina por encima del umbral establecido, OmniFocus vuelve a la paleta por omisión más clara.


	Paleta oscura: hace que se utilice el esquema de colores de la paleta oscura en toda la aplicación de forma persistente, con independencia del ajuste de brillo del iPhone.





Nota
 Para que el dispositivo ajuste el brillo de la pantalla automáticamente, elija Pantalla y brillo en los Ajustes de iOS y active el brillo automático.






Fechas de vencimiento


Esta sección incluye opciones relacionadas con cuándo debe considerarse que los ítems vencen pronto.





	"Vence pronto" significa: ajuste el periodo de tiempo que OmniFocus debe tomar como referencia para definir cuándo se entiende que un ítem vence pronto. Las opciones disponibles son 24 horas, 2 días (por omisión), 3 días, 4 días, 5 días y 1 semana.





Notificaciones


Esta sección incluye opciones para personalizar qué alertas muestra OmniFocus en su dispositivo iOS y qué desea ver en la vista Hoy del Centro de notificaciones.





	Sonidos, alertas y globos: elija qué ítems se contabilizan en el globo asociado al icono de la aplicación OmniFocus (el pequeño círculo rojo en el ángulo superior derecho del icono) y defina alertas y sonidos para las notificaciones de vencimientos o basadas en la ubicación.


	Hoy: personalice los ítems que desee ver en la vista Hoy del Centro de notificaciones de iOS mediante la extensión Hoy de OmniFocus.






Integración con el calendario


Extienda las notificaciones más allá de OmniFocus con las opciones para publicar alarmas de calendario con los ajustes de esta sección.





	Alarmas del calendario: active alarmas asociadas a eventos añadidos en la aplicación Calendario (más información en Alarmas del calendario).






Captura


Utilice los ajustes de esta sección para que OmniFocus capture recordatorios añadidos con Siri.





	Recordatorios: active la Captura de recordatorios para poder añadir ítems a OmniFocus con su asistente personal Siri.





Información del dispositivo


Utilice esta sección para contribuir, opcionalmente, a los esfuerzos futuros en el desarrollo de OmniFocus enviándonos anónimamente sus datos de uso.





	Enviar información anónima: si desea ayudarnos a mejorar las versiones futuras de OmniFocus, puede optar por enviarnos datos generales acerca de su dispositivo y el uso de la aplicación OmniFocus activando este ajuste. Antes de elegir si compartir sus datos anónimamente, podrá consultar una vista previa de qué recibiremos exactamente (se trata de información técnica que nos ayuda a reproducir y corregir fallos). ¡Si decide ayudarnos, estaremos encantados!






Otros ajustes


Por último, esta sección incluye diversas herramientas útiles para solucionar problemas o restaurar la base de datos, exportarla en formato CSV (valores separados por comas) y comprobar el estado de su base de datos y la versión de la aplicación OmniFocus.





	TextExpander: si tiene instalado TextExpander de Smile Software en su dispositivo, está de enhorabuena: ¡OmniFocus soporta los fragmentos de código de TextExpander! Con TextExpander instalado, verá una entrada adicional en los ajustes de OmniFocus con un botón para actualizar los fragmentos de código que reconozca OmniFocus basándose en sus últimos cambios en TextExpander.


	Opciones de restauración: si desea volver a la interfaz por omisión de OmniFocus, puede restaurar diversas partes de la aplicación.


	Todos los ajustes: pulse Restaurar para restaurar todas las preferencias de los ajustes, así como las opciones de visualización y otras personalizaciones visuales de la aplicación en su conjunto.

	Pantalla de inicio (Pro): restablezca la posición original de los bloques en la pantalla de inicio o la barra lateral utilizando esta opción de restauración (no afecta a ningún otro ajuste).

	Base de datos: para volver a empezar de cero (¡¿realmente quiere borrarlo todo?!), pulse Restaurar para borrar toda la base de datos de proyectos de OmniFocus.





	Exportar: como parte de nuestro compromiso por garantizarle la propiedad absoluta de sus datos, le damos la posibilidad de exportar su base de datos de OmniFocus en el formato abierto CSV. De esta forma, sus datos están disponibles siempre que los necesite, presentados en un formato de tabla que puede visualizarse en casi cualquier editor de texto.


	Información de la base de datos: la sección de texto situada en la parte inferior de la pantalla Ajustes incluye estadísticas sobre la biblioteca de OmniFocus, en concreto sobre el número de ítems que contiene y el número de archivos comprimidos usados para almacenar los datos. Si sincroniza, debe intentar sincronizar todas sus bases de datos de OmniFocus con regularidad para que el número de archivos no sea demasiado alto. También muestran la versión y compilación de OmniFocus instalada en su dispositivo (útil al ponerse en contacto con Soporte).








Glosario


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






	Acción

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


	Activo

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


	Barra lateral

	En el iPad y iPhone 6 Plus, un panel vertical a la izquierda del esquema principal que se muestra por omisión (en orientación horizontal) o pulsando la flecha de la parte superior izquierda (en orientación vertical sólo en el iPad). El contenido es idéntico al de la pantalla de inicio en el iPhone: una lista navegable de las perspectivas por omisión que (con OmniFocus Pro) puede personalizarse para mostrar, ocultar y reordenar las perspectivas. 


	Barra secreta

	Barra de menús a la que se accede arrastrando hacia abajo en la barra lateral o la pantalla de inicio y que contiene botones para sincronizar manualmente la base de datos, abrir los ajustes de OmniFocus y alternar las perspectivas visibles entre las perspectivas por omisión (o las favoritas, personalizables con OmniFocus Pro) y todas las perspectivas La barra secreta de OmniFocus Pro también incluye herramientas para crear perspectivas nuevas y el editor de bloques para personalizar la pantalla de inicio o la barra lateral.


	Bloqueado

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


	Buzón

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


	Círculo de estado

	Representación gráfica del estado de un ítem (si vence pronto, ya ha vencido, está marcado o se repite); permite además pulsar para indicar que un ítem ya se ha completado (¡bien!) o para marcarlo.


	Completado

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


	Contexto

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


	Descartado

	El estado de un proyecto o contexto que ya no se está contemplando para llevarse a cabo.


	Disponibles

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


	Editor

	El conjunto de herramientas para añadir y modificar los detalles de una acción, proyecto o contexto. El editor aparece cuando se pulsa un ítem en el esquema principal.


	Editor de perspectivas

	La pantalla que se utiliza para crear perspectivas nuevas o modificar las perspectivas personalizadas existentes cuando está instalado OmniFocus Pro. Crear una perspectiva nueva desde la barra secreta o editar una existente con las "Opciones de visualización" hace que se muestre en el editor de perspectivas


	En espera

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


	Enfoque

	Una opción de menú contextual en OmniFocus 1 para iPad, accesible presionando prolongadamente el título de un proyecto o contexto, que se ha sustituido por dos comandos idénticos pero con un nombre más preciso: Ir al proyecto e Ir al contexto. A diferencia del enfoque en OmniFocus para Mac, "Ir al proyecto" e "Ir al contexto" no retienen una selección de datos delimitada al cambiar de perspectiva: simplemente muestran exclusivamente el proyecto o contexto elegido en el esquema principal.


	Esquema principal

	El lugar donde puede ver e interactuar con los ítems en OmniFocus, normalmente mediante una vista jerárquica de la base de datos. Distintas perspectivas (como Contextos o Previsión) tienen formas específicas de mostrar los datos que obvian o modifican la jerarquía típica de proyectos.


	Estancado

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


	Fecha de aplazamiento

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


	Fecha de vencimiento

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


	Grupo

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


	Inicio

	El nivel superior de la jerarquía en la barra lateral o la pantalla de inicio, desde donde puede ir a todas las demás perspectivas y vistas de la aplicación. El selector de la barra secreta define lo que se muestra en el inicio: si la lista por omisión de perspectivas (en OmniFocus Pro son las que ha especificado como favoritas utilizando el editor de bloques) o todas las perspectivas disponibles. Para volver al inicio desde otra vista, pulse la flecha situada en la parte superior izquierda de la vista (o tóquela y manténgala presionada para volver al inicio inmediatamente, sin pasar por cada nivel de la jerarquía de la vista).


	Ítem

	Los ítems son representaciones de tareas y quehaceres en una base de datos de OmniFocus. Pueden ser de distintos tipos: ítems de buzón, acciones, proyectos y grupos.


	Lista de acciones individuales

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


	Marca

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


	Oculto

	Un ítem que está presente en la base de datos pero no se muestra con las opciones de visualización de la perspectiva actual. Importante cuando la aplicación avisa de que podría estar borrando algo por error.


	Pantalla de inicio

	El iPhone, la pantalla de aterrizaje que ofrece un resumen de toda su actividad en OmniFocus. La pantalla de inicio es análoga a la Barra lateral en el iPad y iPhone 6 Plus: una lista navegable de las perspectivas por omisión que (con OmniFocus Pro) puede personalizarse para mostrar, ocultar y reordenar las perspectivas. 


	Paralelo

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


	Pendiente

	Una opción de filtro de proyectos al crear o editar una perspectiva personalizada basada en una jerarquía de proyectos (Pro). Filtrar los proyectos por Pendiente muestra los proyectos con fechas de aplazamiento en el futuro; aplazado es otro término con el mismo significado.


	Perspectiva

	Una vista de la base de datos de OmniFocus que se muestra en el esquema principal. OmniFocus 2 viene con siete perspectivas incorporadas y otras dos temporales de referencia (Completado y Modificado); pueden añadirse perspectivas personalizadas en OmniFocus Pro.


	Primero disponible

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


	Proyecto

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


	Puntos de resumen

	Una fila de puntos de colores que se muestra bajo las entradas de la barra lateral en las perspectivas Proyectos y Contextos, y que da una idea rápida del número y la urgencia de los ítems sin completar que contienen.


	Restantes

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


	Secuencial

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


	Subproyecto

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


	Tarea

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


	Vence pronto

	Estado de los ítems cuya fecha de vencimiento está próxima. Los ítems que vencen pronto se marcan en ámbar para una mayor visibilidad. El significado exacto de "Vence pronto" puede configurarse en los ajustes.


	Vencido

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









Dónde obtener ayuda


Siempre que necesite ayuda —ya sea porque no se aclara con las perspectivas, tiene problemas de sincronización o porque OmniFocus presenta cualquier otro tipo de problema— tiene la tranquilidad de saber que el equipo de soporte de The Omni Group está siempre a su disposición.





La web de OmniFocus


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





Los foros oficiales


The Omni Group cuenta con foros en línea de todos los productos. ¡Está invitado cuando quiera! Comparta preguntas e ideas con otros usuarios y con el personal de Omni. Es un lugar perfecto para intercambiar ideas con personas con intereses similares, pero no es un canal de asistencia técnica oficial; para solicitar ayuda a las personas de nuestro equipo de soporte, consulte más abajo.





Soporte por correo electrónico


Si no sabe cómo resolver un problema, si tiene una buena idea para la próxima versión de OmniFocus, o si simplemente quiere decirnos qué opina de nuestros productos, no lo dude y envíenos un correo electrónico. Elija Enviar opinión en Ajustes (accesible desde la barra secreta, encima de la barra lateral o la pantalla de inicio) para enviarnos un mensaje. La asistencia al usuario es importante para nosotros. Puede esperar una respuesta rápida y escrita por manos humanas.





Notas de la versión


Si desea obtener información detallada sobre qué ha cambiado en cada versión menor de OmniFocus, revise las notas de la versión en los Ajustes.





Solución de problemas


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





Búsqueda de ítems extraviados



	Intente utilizar las perspectivas Completado y Modificado para rastrear acciones erráticas. Puede encontrarlas activando la visualización de Todas las perspectivas en la barra secreta (arrastre hacia abajo en la barra lateral o la pantalla de inicio para revelarla).


	Busque texto en los ítems que faltan utilizando los filtros Aquí, Restantes y Todo para acotar los resultados.








Mejora del rendimiento



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


	Borre los archivos adjuntos innecesarios para disminuir la carga de la sincronización y el espacio de disco que ocupa la base de datos. Si dispone de OmniFocus para Mac, le recomendamos que haga limpieza de los adjuntos ayudándose de la "Lista de archivos adjuntos" para detectar fácilmente los que no necesite.








Solución de conflictos de sincronización



	Si está seguro de que lo que tiene localmente es lo que quiere tener, puede Sustituir la base de datos del servidor cuando se le pregunte (normalmente al cambiar la ubicación del servidor o cuando haya estado mucho tiempo desconectado) para que todo vuelva a estar sincronizado.


Esta acción es irreversible, por lo que debe seleccionarse con mucho cuidado: si está seguro de que los datos del dispositivo iOS son más recientes, opte por mantener los datos del dispositivo. Si está seguro de que los datos del servidor son más recientes (por ejemplo porque se han sincronizando desde un Mac u otro dispositivo iOS), opte por mantener los datos del servidor. Si no está seguro de cuál es la mejor opción, por favor, consúltenos antes de elegir.



	De nuevo, si no está seguro (sobre esta o cualquier otra cuestión relacionada con OmniFocus), ¡póngase en contacto con el equipo de soporte de Omni! Estamos aquí para ayudarle; es nuestro trabajo.
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