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Benvenuto in OmniFocus


Benvenuto in OmniFocus 2!




In questo manuale troverai tutte le informazioni necessarie per ottenere il massimo dalla nostra applicazione, pensata per ottimizzare la tua produttività. OmniFocus è lo strumento ideale per organizzare, pianificare e realizzare i tuoi obiettivi: e OmniFocus 2 per Mac è perfetto per imparare a sfruttare tutta la potenza dell'applicazione. Siamo felici di averti con noi!


[image: OmniFocus 2.3 per Mac su MacBook Pro e display Thunderbolt.]

Cos'è OmniFocus?


Tutto parte da un concetto: hai un'attività da svolgere e sai che sarebbe meglio prenderne nota. Ma i post-it non ti bastano più. Sei pronto per provare un sistema più affidabile, in grado di tenere traccia di tutto quello che hai in mente, e magari anche di aiutarti a semplificare un po'.


OmniFocus è lo strumento di gestione delle attività personali che ti aiuta a tenere traccia di tutti gli obiettivi, i programmi, le commissioni e le aspirazioni che sono parte della tua vita. Che si tratti di attività semplici come impostare un promemoria per ricordarti di passare a ritirare la tua bicicletta dopo il lavoro, o di attività che fanno parte di un obiettivo più complesso, come programmare quella vacanza tanto attesa, OmniFocus ti aiuta a tenere sotto controllo tutte le attività da svolgere nel corso della giornata.


Disponibile su Mac, iPhone, iPad e Apple Watch, OmniFocus include un'ampia serie di strumenti, per assegnare priorità alle varie fasi di un progetto complesso, o semplicemente per appuntarti rapidamente un elenco di cose da fare in vista di una riunione settimanale. OmniFocus è perfetto per essere utilizzato da solo, come supporto alla produttività, o in combinazione con altri sistemi di gestione del tempo e delle attività, in base al tuo stile personale.



Nota



	OmniFocus per Mac (l'argomento di questo manuale) è disponibile su Mac App Store e direttamente dal sito di The Omni Group.

	OmniFocus per iOS è disponibile su App Store e funziona su tutti i dispositivi iOS compreso Apple Watch (mediante l'estensione OmniFocus per Apple Watch).

	OmniFocus per Mac richiede OS X Yosemite, mentre OmniFocus per iOS richiede iOS 9.







OmniFocus per Mac, in combinazione con OmniFocus per iPhone e OmniFocus per iOS, è una "base operativa" per la produttività che va ben oltre lo schermo del tuo Mac.


Una presentazione video delle caratteristiche di OmniFocus è disponibile all'indirizzo seguente:


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


OmniFocus dall'interno è un'altra risorsa preziosa per aiutarti a familiarizzare rapidamente con le numerose modalità di utilizzo di OmniFocus pensate per semplificare le tue attività.



Novità di OmniFocus 2.3


OmniFocus 2.3 è l'ultima versione di OmniFocus per Mac; include una serie di correzioni e miglioramenti, ma anche un'importante novità: il layout a colonne personalizzato. Talmente importante da meritarsi un nuovo pannello Preferenze dedicato, il layout a colonne offre una maggiore flessibilità, per configurare la tua struttura includendo solo gli elementi più essenziali.




[image: Layout a colonne personalizzato in OmniFocus 2.3 per Mac.]

I dati inclusi in una riga sotto i titoli degli elementi nel layout Fluido di default di OmniFocus 2 oggi possono essere visualizzati in colonne corrispondenti, con conseguente maggiore densità verticale dei dati. Puoi utilizzare le preferenze di layout per visualizzare o nascondere le singole colonne, ad esempio Contesto e Data di scadenza, in base alle tue modalità di utilizzo di OmniFocus.


Naturalmente, la classica opzione Fluido rimane disponibile, se preferisci; e con OmniFocus Pro, puoi utilizzare le opzioni di visualizzazione di ogni prospettiva per personalizzare il layout utilizzato per ogni singola prospettiva.


[image: Opzioni di visualizzazione aggiuntive disponibili in OmniFocus Pro per colonne personalizzate su misura per ogni prospettiva.]


La transizione: da OmniFocus 1 a OmniFocus 2


Se sei un utente di OmniFocus 1 per Mac, disporrai probabilmente di un database esistente da utilizzare in OmniFocus 2. A causa delle modifiche alla modalità con cui OS X gestisce i file associati ad applicazioni specifiche (il cosiddetto "sandboxing"), come primo passo per l'utilizzo di OmniFocus 2 con i dati esistenti dovrai eseguire la migrazione del database.





Migrazione del database


La sincronizzazione di OmniFocus 2 con il database di OmniFocus esistente è il metodo consigliato per eseguire la migrazione da altre versioni. Questa procedura consente di mantenere aggiornati i dati in modo semplice, e di conservare la compatibilità tra le diverse versioni di OmniFocus in caso di esecuzione dell'applicazione su più dispositivi.




Tuttavia, se opti per non eseguire la sincronizzazione al primo avvio di OmniFocus 2, potrai procedere alla migrazione di un database esistente da OmniFocus 1. Questa operazione non rimuove il database precedente, ma semplicemente lo sovrascrive; di conseguenza, la sincronizzazione è consigliata per evitare confusione e conflitti successivi tra versioni diverse del database.


Migrazione dell'archivio


Se utilizzi OmniFocus 2 da un po', ti verrà chiesto di archiviare parti del database che non sono rilevanti per il set attuale di progetti. Puoi creare un archivio anche manualmente, scegliendo Sposta i dati precedenti nell'archivio dal menu File. Se sul tuo Mac è installato OmniFocus 1, OmniFocus 2 verificherà se nel percorso di default per OmniFocus 1 è presente un archivio e, in caso positivo, richiederà se spostarlo nella sandbox di OmniFocus 2 e aggiungere a esso i dati del nuovo archivio.


Nuova terminologia


Per aiutarti a comprenderne meglio la funzione, in OmniFocus la descrizione di alcune caratteristiche dell'applicazione è stata modificata.



	Le date di inizio sono ora definite rinvii. Questo per esprimere in modo più immediato l'idea che un elemento è stato rinviato, ovvero non deve essere preso in considerazione fino a un momento successivo.


	Le azioni successive sono ora definite prime azioni disponibili. Questo per chiarire il significato delle opzioni di visualizzazione e illustrare ulteriormente la differenza tra progetti sequenziali, progetti in parallelo ed elenchi di azioni singole.


	Le prospettive basate su progetti e contesti sono confluite, rispettivamente, nella funzione Utilizza la gerarchia progetti e Non utilizzare la gerarchia progetti. Questo allo scopo di riflettere meglio il ruolo di questa scelta in termini di conseguenze su altri aspetti delle impostazioni di visualizzazione di una prospettiva personalizzata.





Per iniziare a utilizzare OmniFocus puoi continuare a esplorare l'aiuto, oppure passare direttamente all'applicazione. Se stai partendo da zero, il progetto tutorial è a tua disposizione. Puoi aggiungere il tutorial al tuo database in qualsiasi momento, mediante la voce di menu Aiuto ▸ Aggiungi progetto tutorial.


Versione Standard e versione Pro


OmniFocus 2 ti consente di sfruttare OmniFocus in una modalità ancora più su misura rispetto alle tue esigenze. Abbiamo inserito nella versione Standard di OmniFocus 2 per Mac tutto il necessario per iniziare a lavorare immediatamente, inclusa la stragrande maggioranza delle funzionalità descritte in questo manuale.


In OmniFocus 2 Standard è possibile:



	Utilizzare l'avanzato set di prospettive integrate per gestire progetti e contesti, tenere d'occhio le attività future grazie al Bollettino, definire revisioni periodiche dei progetti e altro ancora.


	Aggiungere e accedere alle azioni in qualsiasi posizione all'interno dell'app con Inserimento rapido e Apertura rapida, utilizzare la barra laterale e la finestra di impostazioni, completamente rinnovate, per selezionare facilmente e modificare i dati, e vedere immediatamente qual è lo stato dei vari elementi, mediante i relativi cerchi di stato nella struttura principale.


	Passare dal layout fluido standard a un set personalizzabile di colonne, e viceversa, per visualizzare esattamente quello che ti serve nella struttura principale.


	Ampliare le funzionalità di OmniFocus con input via e-mail da Mail Drop, eseguire la sincronizzazione tra dispositivi con Omni Sync Server (o un altro server WebDAV), visualizzare i calendari esterni unitamente ai promemoria, e aggiungere vari tipi di note e allegati di file.





Nei capitoli che seguono potrai ottenere un quadro completo di tutte le funzionalità disponibili in OmniFocus 2 Standard. E sono veramente tante!


In aggiunta al set di funzionalità della versione Standard, alcuni strumenti più specializzati si rivolgono agli utenti che desiderano una maggiore flessibilità e personalizzazione del flusso di lavoro: per loro abbiamo creato OmniFocus Pro.


Con OmniFocus Pro è possibile:



	Creare prospettive personalizzate e configurare completamente la barra laterale per visualizzare solo le prospettive che desideri, nell'ordine che preferisci.

	Mettere in evidenza singoli progetti e cartelle che richiedono la tua attenzione.

	Configurare il layout delle prospettive per mostrare solo i dati più rilevanti. Mostrare e nascondere colonne caso per caso, tornare al layout fluido originale, o impostare una visualizzazione di default a livello dell'intera applicazione.

	Integrare AppleScript nel flusso di lavoro per automatizzare attività frequenti, o ampliare ulteriormente le funzionalità interne di OmniFocus.




Come provare la versione Pro


Puoi scaricare la versione di prova di OmniFocus dal nostro sito web. In qualsiasi momento durante il periodo di prova puoi passare dalla versione Standard alla versione Pro e viceversa, utilizzando Modalità di prova gratuita ▸ Prova la versione Pro/Standard nel menu OmniFocus, per confrontare le varie funzionalità e stabilire quale versione è più adatta alla tue esigenze.


Allo stesso modo, se hai acquistato OmniFocus 2 Standard dal Mac App Store, puoi scaricare la versione di prova ed eseguirle contemporaneamente, per confrontare le funzionalità.


Se possiedi una licenza Standard acquistata su Omni Store e desideri provare la versione Pro, durante il periodo di prova puoi eliminare temporaneamente la licenza (da Licenze nel menu OmniFocus) per tornare alla modalità di prova e attivare la versione Pro. Se il periodo di prova è già trascorso, contattaci e saremo lieti di fornirti una licenza di prova per la versione Pro.



Nota
 Non sei certo se la versione Pro è installata o meno sul tuo Mac? Consulta Informazioni su OmniFocus nel menu OmniFocus per i dettagli sulla versione attuale e sullo stato della licenza per l'applicazione. Se la versione Pro è installata, vedrai una barra viola sotto l'indirizzo di Omni.






Utilizzo di questo manuale


Uno dei vantaggi del formato elettronico della documentazione di OmniFocus è che è sempre disponibile quando ti serve. Abbiamo integrato la documentazione direttamente nel menu Aiuto. La documentazione è presente per intero sul nostro sito Web, dove puoi anche eseguire ricerche e aggiungere segnalibri. Continuiamo inoltre sulla strada della creazione di versioni EPUB della documentazione, disponibili gratuitamente su iBooks Store.






Documentazione in formato EPUB

[image: L'icona dell'applicazione iBooks]Il formato che prediligiamo per la documentazione di supporto è EPUB, disponibile su iBooks Store. La relativa documentazione è identica a quella presente sul sito Web e all'interno dell'app.




Il vantaggio di scaricare il Manuale dell'utente di OmniFocus 2 per Mac da iBooks Store consiste nel fatto che, tutte le volte che aggiorneremo la documentazione per una nuova versione di OmniFocus, riceverai una notifica in iBooks che ti informerà della disponibilità dell'aggiornamento. Il principale vantaggio del formato EPUB rispetto al PDF, comunque, è che le annotazioni o i segnalibri che crei nell'e-book vengono conservati nelle nuove versioni della documentazione.





La tua opinione è importante


Lavoriamo costantemente all'aggiornamento della nostra documentazione. Che si tratti di modificare il CSS, correggere l'occasionale errore di battitura (sì, a volte capitano), o aggiungere dettagli o chiarimenti per una caratteristica specifica, in base al suggerimento di un cliente, siamo sempre alla ricerca di modi nuovi per migliorare la documentazione e renderla ancora più utile.




Se desideri comunicarci osservazioni specifiche sulla documentazione, non esitare. Puoi mandare un messaggio e-mail al nostro Supporto, oppure contattarci su Twitter @OmniWranglers.


Infine, vorremmo ringraziarti per aver dedicato tempo prezioso a leggere la documentazione.

		




		

Sincronizzazione iniziale


Al primo avvio di OmniFocus 2 ti verrà chiesto di configurare le impostazioni di sincronizzazione. La sincronizzazione è importante in OmniFocus come ulteriore livello di archiviazione di backup per i tuoi dati, e rende possibile l'utilizzo di molte delle funzionalità avanzate dell'applicazione, come Mail Drop. Se disponi di OmniFocus per iPhone o iPad, mediante la sincronizzazione puoi avere a disposizione su qualsiasi dispositivo le modifiche più recenti apportate.




[image: Flusso di sincronizzazione di OmniFocus]

Se prevedi di eseguire la sincronizzazione, ti consigliamo di farlo durante il processo di installazione dell'applicazione, per assicurare una transizione il più agevole possibile tra le versioni, e per accedere immediatamente all'ulteriore funzione di backup rappresentata da questa funzionalità. Se scegli di configurare la sincronizzazione in un momento successivo, le stesse preferenze visualizzate al primo avvio saranno disponibili in OmniFocus ▸ Preferenze ▸ Sincronizzazione.


Omni Sync Server


L'opzione di sincronizzazione più semplice consiste nell'utilizzare direttamente Omni Sync Server. È gratuito e gestito dal nostro favoloso team di supporto, che si occupa dei server affinché i tuoi dati siano sempre disponibili quando ne hai più bisogno.


Per prima cosa crea un nuovo account Omni Sync da questo indirizzo:


https://manage.sync.omnigroup.com


Altre opzioni WebDAV


Omni Sync Server è una soluzione di sincronizzazione adatta alle esigenze della maggior parte degli utenti di OmniFocus. Se, tuttavia, hai necessità di conservare i dati all'interno di un sistema completamente controllato da te, puoi configurare un server WebDAV privato con cui sincronizzare i dati di OmniFocus. Può trattarsi di un server di terzi (i fornitori validi non mancano) o di uno in hosting sul tuo Mac.


Non siamo in grado di fornire un supporto completo per i server WebDAV non amministrati da noi (dato che il software non è nostro), ma siamo felici di fornirti alcune indicazioni per iniziare.


Consulta questo articolo di supporto per un tutorial su come configurare un server di sincronizzazione OmniFocus personalizzato utilizzando Server.app (incluso in Mac OS X Server).



Attenzione
 Esporre su Internet file e cartelle presenti sul tuo computer (anche se protetti da password), comporta sempre qualche rischio. Assicurati di comprendere questo rischio prima di configurare un server e di mantenere il tuo Mac aggiornato con le patch di sicurezza più recenti. Se preferisci evitare l'hosting del server sul tuo Mac, puoi creare un account Omni Sync Server, oppure utilizzare un altro host WebDAV conforme agli standard per la sincronizzazione di OmniFocus.





Come funziona la sincronizzazione


Quando in OmniFocus è attiva la sincronizzazione, una copia del tuo database viene memorizzata sul server specificato, ed è quindi disponibile ovunque tu ti trovi. A ogni successiva sincronizzazione, OmniFocus confronta il database locale con quello sul server e, in caso di differenze, esegue un'operazione di unione.


Quando la sincronizzazione è attiva, OmniFocus invia le nuove modifiche al server di sincronizzazione dopo un minuto, oppure ogni volta che l'applicazione viene aperta o chiusa. OmniFocus verifica sul server di sincronizzazione che nulla sia cambiato sul dispositivo almeno con frequenza oraria. Puoi quindi essere certo che i dati di OmniFocus siano sempre al sicuro e, cosa ancora più importante, aggiornati.



Suggerimento
 I dispositivi con OmniFocus 2 (su qualsiasi piattaforma), che eseguono la sincronizzazione sullo stesso account server e sono collegati alla stessa rete Wi-Fi, invieranno e riceveranno richieste reciproche di sincronizzazione in presenza di nuove modifiche inviate al server. Non male eh? 





Se vuoi visualizzare immediatamente su altri dispositivi le modifiche che hai apportato, puoi eseguire una sincronizzazione manuale (facendo clic sul pulsante Sincronizza in OmniFocus) prima di passare a OmniFocus su un altro dispositivo. In questo modo viene eseguito il push delle ultime modifiche sul server di sincronizzazione; così, quando avvii OmniFocus sull'altro sistema, non dovrai fare altro che toccare o fare clic su Sincronizza per essere certo di disporre di tutte le modifiche.



Attenzione
 Servizi come Dropbox sono perfetti per la condivisione di file, ma non riescono a gestire correttamente i dati di OmniFocus. L'utilizzo di Dropbox per la sincronizzazione dei dati può danneggiare i dati di OmniFocus. Non utilizzare Dropbox per sincronizzare i dati di OmniFocus.





		



		

Presentazione guidata


Dopo aver impostato le preferenze di sincronizzazione, e a ogni successivo avvio dell'app, verrà visualizzata una finestra OmniFocus che include una vista di tutte le attività e le cose da fare che hai accumulato. Se stai eseguendo OmniFocus per la prima volta, la vista includerà solo il Progetto tutorial; se hai impostato la sincronizzazione con un database esistente, sarà visualizzato il contenuto del database.




Quella che segue è una presentazione guidata delle varie parti dell'interfaccia dell'applicazione con cui ti troverai a interagire normalmente nel corso del lavoro.


La barra degli strumenti


La barra degli strumenti nella parte superiore della finestra di OmniFocus include icone per le funzioni dell'applicazione di uso più comune, cui è utile poter accedere con un semplice clic. La barra degli strumenti di default include pulsanti o campi per eseguire le azioni seguenti:


[image: La barra degli strumenti di default in OmniFocus 2.]


	Mostrare e nascondere la barra laterale

	Aggiungere una nuova azione o un nuovo elemento della casella Entrata

	Eseguire la pulizia del contenuto della struttura principale

	Visualizzare la finestra Apertura rapida

	Mettere in evidenza il progetto attualmente selezionato (versione Pro)

	Visualizzare le opzioni di visualizzazione per la prospettiva attuale

	Condividere la selezione corrente con un'altra app tramite l'estensione di condivisione

	Eseguire ricerche nella struttura principale

	Mostrare e nascondere la finestra di impostazioni per la selezione attuale

	Eseguire in OmniFocus la sincronizzazione con un database remoto




Personalizzazione della barra degli strumenti


Esegui un clic secondario sulla barra degli strumenti per visualizzare un menu contestuale che include il comando Personalizza la barra strumenti, oppure selezionalo dal menu Vista. Vedrai un foglio con una serie di pulsanti che puoi trascinare sulla barra degli strumenti, in base alle esigenze del tuo personale flusso di lavoro.



Nota
 Nella versione Pro, sono incluse in questa operazione le prospettive personalizzate create nell'Editor prospettive, ed eventuali script di AppleScript aggiunti alla cartella degli script.





Puoi scegliere se visualizzare icone della barra degli strumenti, testo o entrambi, e passare dalla versione grande a quella piccola delle icone, e viceversa.


Pannelli delle prospettive


Tutte le cose da fare in OmniFocus sono contenute in un database in background. Le prospettive sono lo strumento utilizzato per visualizzare e interagire con il contenuto di questo database. OmniFocus 2 per Mac include sei prospettive integrate che rappresentano viste specializzate, di comune utilizzo, specificamente progettate per aiutarti a organizzare, assegnare priorità, pianificare e rivedere le tue attività.



Nota
 Nella versione Pro puoi modificare l'ordine e la visibilità dei pannelli delle prospettive e aggiungere prospettive personalizzate utilizzando l'Editor prospettive.





Puoi muoverti all'interno delle prospettive visibili mediante i pannelli sul lato sinistro della finestra di OmniFocus. Questa include, di default:


[image: Le prospettive integrate in OmniFocus 2.]


	Casella Entrata, dove inserire tutte le attività e le cose da fare, per elaborarle in un secondo momento.

	Progetti, dove attività correlate vengono raggruppate insieme in piani e gerarchie globali.

	Contesti, luoghi, persone, cose e stati d'animo più rilevanti o utili per realizzare le tue attività.

	Bollettino, dove puoi visualizzare le attività in ordine cronologico e integrarle nella tua programmazione.

	Con contrassegno, che raccoglie le attività con la priorità o la visibilità più elevata.

	Revisione, dove puoi verificare periodicamente i tuoi progressi e stabilire lo stato dei progetti.





Nota
 Completati e Modificati sono due prospettive aggiuntive, disponibili dal menu Prospettive, utili per recuperare elementi gestiti in modo non corretto o per rivedere i progressi e le modifiche recenti apportate al database. Trattandosi di viste del database pensate come temporanee, il passaggio a un altro pannello le rimuove dalla barra laterale (puoi riaprirle in qualsiasi momento dal menu Prospettive).





La barra laterale


Tra la struttura principale e i pannelli delle prospettive si trova il magico paese noto come barra laterale. Viene visualizzata insieme a ogni prospettiva integrata diversa dalla casella Entrata e fornisce un strumento avanzato e di alto livello per controllare la situazione. La funzione della barra laterale per ogni prospettiva integrata viene illustrata nei capitoli relativi alle singole prospettive.


[image: Tre delle varie barre laterali dalle prospettive integrate di OmniFocus 2.]

La barra laterale può essere compressa e nascosta utilizzando l'apposito pulsante sulla barra degli strumenti, trascinando la maniglia sulla barra inferiore a sinistra, mediante l'elemento menu Vista ▸ Nascondi barra laterale, o mediante l'abbreviazione Opzione-Comando-S. 


La barra Metti in evidenza


Quando è attiva una particolare modalità dell'applicazione in cui è visibile solo un sottoinsieme o un'implementazione non standard del database, una barra sotto la barra degli strumenti indica tale modalità.


[image: Le varianti della barra Metti in evidenza.]

Il caso più comune in cui la barra viene visualizzata è quando è attiva l'opzione Metti in evidenza (in OmniFocus Pro). Viene visualizzata una barra anche nei casi seguenti:



	Visualizzazione di un archivio

	Visualizzazione di un backup

	Visualizzazione di un database esterno




La struttura principale


È la posizione in cui visualizzare, aggiungere e modificare le attività alle quali stai lavorando in un determinato momento. Il contenuto della struttura dipende dalla prospettiva attualmente visualizzata, dagli elementi selezionati nella barra laterale, dall'attivazione di Metti in evidenza e da altri elementi. Puoi concentrarti solo su pochissimi obiettivi da realizzare a breve termine, o accedere a una panoramica ampia delle attività future su una serie di progetti.


[image: Elementi della struttura principale.]

La struttura principale mostra un elenco di elementi (elementi nella casella Entrata, progetti, azioni o gruppi) che corrispondono ai criteri da te stabiliti mediante gli altri parametri di visualizzazione. Per ogni elemento vengono visualizzate le informazioni associate più rilevanti inserite.



Modalità di ordinamento degli elementi


Azioni, progetti e altri elementi sono ordinati in base alla sequenza di inserimento, o alla loro modalità di organizzazione manuale nella struttura, con un paio di eccezioni: quando è attiva una vista basata sul contesto con un set di priorità di ordinamento diverso, o nel Bollettino, in cui gli elementi sono ordinati per data ed ora.


Altri parametri di ordinamento possono inoltre essere applicati alle prospettive personalizzate in OmniFocus Pro, o utilizzando Organizza ▸ Ordina una volta per ordinare gli elementi selezionati nella barra laterale o nella struttura principale (a condizione che siano stati selezionati elementi riordinabili).





I cerchi di stato e il loro significato


I cerchi accanto agli elementi che stai osservando nella struttura principale. sono detti cerchi di stato. Possono essere colorati, includere puntini al centro, un'icona sbarazzina a forma di bandierina in un angolo, oppure essere in tinta unita, con un segno di spunta in mezzo; ti indicano a colpo d'occhio i vari stati di un elemento quando visualizzi l'elenco delle tue attività. 


[image: Le varianti del cerchio di stato.]

La figura in alto mostra una serie di stati visivi comuni del cerchio di stato, che includono, dal basso verso l'alto:



	Con contrassegno: cerchio arancione e bandierina nell'angolo

	Urgente: cerchio color ambra

	In ritardo: cerchio rosso

	Senza stile: cerchio grigio

	Ripetitivo: puntini al centro

	Con contrassegno, Urgente e Ripetitivo: cerchio metà arancione e metà ambra, con contrassegno e puntini

	Completato: cerchio in tinta unita con segno di spunta





Nota
 I cerchi di stato possono visualizzare varie combinazioni quando allo stesso elemento si applicano più stati (come è il caso dell'azione sopra, che è Con contrassegno, Urgente e Ripetitiva).




La finestra di impostazioni


Lungo il lato destro della finestra di OmniFocus è presente la finestra di impostazioni, un utile strumento che mostra i dettagli di un elemento o di un contesto selezionato nella barra laterale o nella struttura principale.


[image: Una panoramica della finestra di impostazioni in OmniFocus 2.]

La finestra di impostazioni può essere visualizzata e nascosta utilizzando il pulsante Impostazioni sulla barra degli strumenti, trascinando la maniglia destra sulla barra inferiore, con l'elemento menu Vista ▸ Nascondi la finestra impostazioni, o mediante l'abbreviazione da tastiera Opzione-Comando-I.


La barra inferiore


La barra inferiore include strumenti per accedere rapidamente a vari comandi in base alla prospettiva attuale, nonché un riepilogo del contenuto della struttura principale.



	Maniglie per comprimere ed espandere la barra laterale e la finestra di impostazioni.


	Un riepilogo del contenuto della struttura principale, per sapere a colpo d'occhio quanti progetti, contesti e azioni sono visualizzati.


	Da Progetti o Contesti, il pulsante più consente di aggiungere elementi rilevanti per la prospettiva attuale.


	Il menu con l'icona a forma di ingranaggio fornisce una serie di strumenti per gestire la selezione della barra laterale, soprattutto in Progetti e in prospettive analoghe.




			




		

Casella Entrata, elementi e azioni


Quando inizi a utilizzare OmniFocus ti chiederai probabilmente "Da dove comincio?". L'ideale è partire dalla casella Entrata, dove svolgerai gran parte del tuo lavoro iniziale in OmniFocus.




La casella Entrata è il fulcro di tutta l'attività, nonché lo spazio di riferimento dove puoi inserire praticamente tutto quello che ti passa per la testa. Le cose che vorresti fare (attività, cose da fare, aspirazioni, piani, commissioni, obiettivi personali) hanno tutte un posto in OmniFocus. Nella casella Entrata puoi inserire i tuoi pensieri sparsi.


[image: Come in Mail, la casella Entrata di OmniFocus è un archivio generico per tutti gli elementi di nuova creazione]

Un ottimo modo per familiarizzare con OmniFocus consiste nello "svuotare il cervello" nella casella Entrata. Lascia che OmniFocus sia il tuo "cervello in seconda" per quando non riesci a ricordare quella cosa veramente importante che devi fare entro Lunedì prossimo.


Elementi in Entrata


Gli elementi creati vengono collocati nella casella Entrata, e sono noti come elementi in Entrata. Alcuni di essi sono semplicissimi e puoi occupartene direttamente da questa posizione. Supponiamo ad esempio che tu crei un elemento della casella Entrata per ricordarti di cambiare una lampadina nel tuo laboratorio. Si tratta di un'attività piuttosto semplice, che puoi svolgere in qualsiasi momento. 


Questo elemento della casella Entrata non deve essere parte del progetto Faccende domestiche, e aggiungere il contesto Casa sembra un po' eccessivo. Puoi invece lasciarlo nella casella Entrata come costante promemoria della lampadina da cambiare... soprattutto prima di utilizzare eventuali attrezzi elettrici!


Di altri elementi, invece, può essere utile eseguire una categorizzazione e fornire maggiori dettagli, per avere a portata di mano tutte le informazioni necessarie quando ti trovi in un luogo specifico, o vuoi concentrarti sul completamento di un determinato progetto.


Azioni


La maggior parte degli elementi della casella Entrata saranno probabilmente convertiti in azioni. Questa conversione avviene quando decidi che un elemento è parte di un obiettivo più ampio (un progetto) e lo archivi insieme ad altre cose da fare simili (per ulteriori informazioni al riguardo consulta le sezioni Progetti e Contesti).


A ogni azione è associato un cerchio di stato, sul margine destro, da utilizzare per contrassegnarla come completata. Quando viene contrassegnato come completato, l'elemento viene spostato dall'elenco degli elementi disponibili a quello degli elementi completati e diventa invisibile con le opzioni di visualizzazione di default.




Una volta assegnato a un progetto, l'elemento della casella Entrata diventa un'azione visibile nelle viste Progetti o Contesti o in eventuali prospettive personalizzate cui sia stato assegnato.


Per modificare i dettagli di un'azione selezionala e aggiungi i dati relativi direttamente nella struttura principale. Per un controllo ancora maggiore puoi anche utilizzare la finestra di impostazioni.


[image: Le azioni possono essere modificate nella struttura principale, oppure utilizzando la finestra di impostazioni (a destra)]

Puoi arricchire ulteriormente le informazioni associate a un'azione aggiungendo Note e allegati, come immagini e registrazioni audio. Ulteriori informazioni al riguardo sono disponibili nella sezione Note e allegati. Puoi anche impostare per le azioni date di scadenza, rinvii e intervalli di ripetizione; per maggiori dettagli, consulta la sezione Data e ora.


Pulizia


Quando contrassegni un elemento come completato facendo clic sul relativo cerchio di stato, l'elemento non scompare immediatamente. Viene invece visualizzato con un segno di spunta finché esegui un'operazione che comporta una procedura di "pulizia" in OmniFocus, ad esempio il passaggio alla prospettiva Progetti o Contesti. Puoi scegliere come attivare la pulizia automatica in OmniFocus nelle preferenze Organizzazione.


Se gli elementi completati sono di disturbo (ehi! Fai progressi!), puoi fare clic sul pulsante Pulisci sulla barra degli strumenti, oppure utilizzare l'abbreviazione da tastiera Comando-K.



Nota
 I fan dell'app Terminale riconosceranno Comando-K come l'abbreviazione da tastiera utilizzata per eliminare il contenuto della vista della finestra di Terminale.





[image: Fai clic sull'icona Pulisci sulla barra degli strumenti per rimuovere gli elementi completati dalla vista]

Se un elemento completato non scompare anche dopo aver ripulito la vista attuale, verifica le Opzioni di visualizzazione. È probabile che la vista sia impostata su Tutti. Prova a impostare le opzioni di visualizzazione su Rimanenti o Disponibili per nascondere gli elementi completati.


[image: Utilizza le opzioni di visualizzazione di una prospettiva per impostare la visibilità degli elementi completati o in ritardo]


Nota
 Il comando Pulisci nasconde determinati elementi in base alle opzioni di visualizzazione, che è un'operazione diversa dall'eliminarli. Se contrassegni come completata un'azione che appartiene a un progetto o contesto che desideri poi eliminare, OmniFocus visualizzerà un avviso per indicarti che l'azione che stai per eseguire rimuoverà alcuni oggetti nascosti. Per visualizzare gli elementi completati, modifica le opzioni di visualizzazione della prospettiva attuale impostandoli su Tutti o passa alla prospettiva Completati.






				






Progetti


Esaminando la casella Entrata, ti accorgerai che alcuni elementi hanno una portata più ampia delle semplici azioni. Programmare una vacanza o un trasloco, ad esempio, è un tipo di attività che è meglio suddividere in più fasi maggiormente gestibili. A questo scopo ti vengono in aiuto i progetti.




[image: I progetti consentono di organizzare azioni multiple in un raggruppamento logico]

Un progetto è un elemento costituito da più azioni. In genere i progetti sono più complessi delle azioni e possono includere più azioni correlate.


Informazioni sui tipi di progetto


I progetti possono avere livelli diversi di complessità, ed è possibile specificarne il tipo come Sequenziale, Parallelo, o come raggruppamento logico di Azioni singole.


Progetti sequenziali [image: icona progetto sequenziale]


Per alcuni progetti, come creare uno pterodattilo di cartapesta, è necessario completare una determinata azione prima di procedere con la successiva. Questi sono definiti progetti sequenziali.


I progetti sequenziali includono azioni che devono essere completate in un ordine predeterminato; è necessario completare il primo elemento prima di passare al successivo. Un altro esempio di un progetto sequenziale potrebbe essere l'elenco di controllo consultato da un astronauta durante la sequenza di lancio. Ogni voce dell'elenco dipende dal completamento di quella precedente. 


Progetti paralleli [image: icona progetto parallelo]


I progetti paralleli sono composti da azioni che possono essere completate in qualsiasi ordine, ad esempio acquistare una serie di articoli in negozi diversi. In un progetto parallelo, tutte le azioni non completate sono disponibili e la prima azione disponibile è semplicemente la prima dell'elenco.



Nota
 La differenza tra progetti paralleli e sequenziali è più evidente quando l'opzione di visualizzazione è impostata per visualizzare solo le azioni Disponibili. Le azioni successive alla prima disponibile in un progetto sequenziale sono bloccate, e quindi nascoste. In altre impostazioni di visualizzazione la distinzione è più sottile: i titoli delle azioni future in un progetto sequenziale sono visualizzati in grigio anziché in nero.





Quando è visualizzata la prospettiva Progetti, a sinistra di ogni progetto è presente un'icona che ne indica il tipo. Queste icone consentono di scorrere rapidamente un elenco di progetti e visualizzarne il tipo a colpo d'occhio.


[image: Quando è visualizzata la prospettiva Progetti, a sinistra di ogni progetto è presente un'icona che ne indica il tipo]

Se ti capita di utilizzare un tipo di progetto molto più spesso di un altro, puoi modificare l'impostazione di default in OmniFocus ▸ Preferenze ▸ Organizzazione.


Elenchi di azioni singole [image: icone progetto azioni singole]


L'ultimo tipo di progetto, Azioni singole, in realtà non è esattamente un progetto, ma un elenco di azioni collegate tra loro ma non interdipendenti. Un progetto Lista spesa è un buon esempio di elenco di azioni singole, perché include una lista di articoli da acquistare al supermercato. Puoi raccogliere questi articoli e contrassegnarli come completati (cioè acquistati) man mano che procedi all'interno del supermercato. L'ordine in cui li acquisisci è irrilevante, e non importa se li acquisti oggi o domani; semplicemente, sai che vanno acquistati.


Un elenco di azioni singole, spesso, è relativo a una situazione che in generale si desidera mantenere (gatto viziato, cibo non andato a male, casa in uno stato decente di pulizia), più che raggiungere (rilasciare un'app, prendersi una vacanza, trovare un nuovo appartamento). In altre parole, agli elenchi di azioni singole raramente sono associate date di scadenza, e altrettanto raramente questi elenchi vengono contrassegnati come completati. Gli elementi all'interno dell'elenco di Azioni singole possono venire contrassegnati, ma difficilmente il progetto in sé risulterà mai completato.



Stato del progetto


Quando ti soffermi sullo stato di un'azione o di un gruppo, la preoccupazione principale è relativa al fatto che l'azione sia completata o meno. Ai progetti, invece, possono venire assegnati quattro stati:



	Attivo [image: icona attivo]

	Di default, lo stato di tutti i nuovi progetti è impostato su Attivo. Questo significa che il progetto è in corso.



	In attesa [image: icona in attesa]

	Puoi impostare un progetto come In attesa in qualsiasi momento tramite la finestra di impostazioni, o mentre esegui una Revisione dei tuoi progetti. Quando imposti un progetto come in attesa, essenzialmente lo stai rimandando insieme alle relative azioni. Se sai quando il progetto riprenderà, puoi adattare la pianificazione nella finestra di impostazioni Date (o farlo in un qualsiasi momento futuro).



	Completato [image: icona completato]

	Quando il suo stato viene modificato in Completato, il progetto è contrassegnato come tale. Tuttavia, questo non influenza lo stato di eventuali azioni attive all'interno del progetto, che rimarranno tali fino a quando il loro stato non venga impostato su Completato.



	Accantonato [image: icona accantonato]

	Può capitare di dover annullare un progetto o di rimandarlo a tempo indeterminato. Quando questo avviene, puoi impostare lo stato del progetto su Accantonato. In tale caso, il progetto e tutte le sue azioni vengono nascosti e saranno visualizzati solo nell'impostazione di visualizzazione Tutti. Inoltre, del progetto è prevista l'archiviazione in un database separato.





[image: Utilizza la finestra di impostazioni Progetti per impostare lo stato di un progetto]


Nota
 È possibile modificare lo stato di un progetto nella finestra di impostazioni Progetto, con il menu Azione, o selezionando Composizione ▸ Stato.









Creazione di gruppi di azioni


I gruppi possono essere utilizzati anche per creare un progetto all'interno di un progetto, un gruppo di azioni detto anche sottoprogetto. Se un'azione richiede più fasi, puoi suddividerla e trasformarla in un progetto distinto. Tuttavia, una soluzione migliore consiste nel lasciare l'azione all'interno del progetto cui appartiene, spostando poi le attività a essa correlate.


Ad esempio, mentre programmi il tuo trasloco a Milano, ti rendi conto che è necessario fare prima un sopralluogo per trovare una casa. Dovrai quindi prenotare un biglietto aereo o ferroviario, magari affittare un'auto, prenotare una stanza d'albergo e fissare appuntamenti con agenti immobiliari per trovare la casa dei tuoi sogni sui Navigli. Puoi creare queste attività singolarmente e quindi spostare ogni azione all'interno dell'azione Programmazione sopralluogo.


[image: I gruppi di azioni forniscono la flessibilità necessaria per la creazione di sottoprogetti]

In altri termini, quando crei un gruppo di azioni stai creando un rapporto gerarchico padre-figlio tra un'azione e quelle nidificate al suo interno. Se il genitore e i figli desiderati sono azioni già esistenti, per compiere questa operazione puoi selezionare le azioni che vuoi impostare come figli, e quindi:



	Trascinarle sopra l'azione principale, in modo da selezionare l'azione padre e visualizzare una linea di inserimento verticale frastagliata al di sotto di essa, e quindi rilasciarle al suo interno, oppure


	Posizionarle immediatamente sotto l'azione padre desiderata nella struttura e scegliere Organizza ▸ Applica rientro (Comando-]).




Se l'azione padre del gruppo o le relative azioni figlio devono ancora essere create, per creare gruppi puoi utilizzare altri due modi.



	Per creare un gruppo da un'azione esistente da impostare come padre del gruppo stesso:


Crea le azioni figlio da zero scegliendo, con l'azione prevista come padre selezionata, Organizza ▸ Aggiungi figlio (Maiusc-Comando-]). Viene creata una nuova azione con l'azione selezionata come padre.



	Per creare un gruppo da azioni esistenti senza azione padre esistente:


Seleziona gli elementi che desideri raggruppare e scegli Organizza ▸ Raggruppa (Opzione-Comando-G). Una nuova azione senza titolo viene creata per rappresentare il gruppo; gli elementi selezionati, cui viene applicato un rientro, diventano figli dell'azione.





Una volta creato il gruppo di azioni, puoi modificarne il tipo da Parallelo a Sequenziale, in modo che l'attività successiva diventi disponibile solo quando avrai spuntato quella precedente. Quando avrai completato l'ultima azione del sottoprogetto, verrà spuntata anche la relativa azione padre.



Suggerimento
 Per una maggiore flessibilità nella creazione delle dipendenze più adatte per il progetto, considera di impostare un gruppo di azioni parallelo all'interno di un progetto sequenziale, o viceversa.






Raggruppamento di progetti mediante cartelle


Può capitare che alcuni dei tuoi progetti siano abbastanza simili da volerli raggruppare, in modo da poterli consultare tutti insieme. Questi progetti possono avere scopi, tempistiche o obiettivi diversi, ma sono tutti parte di un più ampio programma. Per raggruppare insieme più progetti di questo tipo, puoi utilizzare le cartelle di OmniFocus.


[image: Le cartelle di progetto consentono di raggruppare progetti simili tra loro, per facilitarne la gestione]

Per creare una cartella di progetto, applica la procedura seguente:



	Seleziona due o più progetti nella prospettiva Progetti:


[image: le cartelle di progetto contengono due o più progetti con contesto simile]


	Scegli Organizza ▸ Raggruppa (Opzione-Comando-G). In questo modo i progetti selezionati vengono collocati all'interno di una cartella.


[image: I progetti vengono spostati in una cartella]


	Immetti un nome per la cartella per sostituire il testo Nuova cartella.


[image: Assegna alla cartella un nome che rifletta la portata complessiva dei progetti che include]


	Premi A capo per accettare il nome della nuova cartella.





In alternativa, scegli Nuova cartella dal menu più sotto l'elenco dei progetti, o scegli File ▸ Nuova cartella dalla prospettiva Progetti.


[image: Aggiunta di una nuova cartella con il menu più sotto l'elenco dei progetti nella prospettiva Progetti.]


Suggerimento
 Puoi creare le cartelle o spostarle all'interno di altre, per creare una gerarchia di annidamento di progetti con qualsiasi livello di estensione in verticale o in orizzontale.





Impostazione di un progetto come completato


Sei finalmente riuscito a completare un progetto. Quando hai portato a termine azioni come "Traslocare nella nuova casa", "Intagliare le zucche per Halloween" o "Scrivere un romanzo sugli pterodattili", puoi contrassegnare il progetto come completato.


Seleziona il progetto e quindi scegli Stato ▸ Completato dal menu contestuale, modifica lo stato dalla finestra di impostazioni, fai clic su Completato sulla barra degli strumenti, scegli Composizione ▸ Stato ▸ Completato, oppure premi semplicemente la barra spaziatrice. Lo stato del progetto si modifica in Completato. Il progetto viene archiviato nella tua libreria.


[image: Fai clic con il tasto destro del mouse o tenendo premuto Control su un progetto e quindi scegli Stato ▸ Completato dal menu contestuale]

Impostazione di un progetto come in attesa


Se non sei sicuro di voler iniziare (o continuare) un progetto, puoi modificarne lo Stato da Attivo a In attesa. Quando lo metti in attesa, il progetto e le sue azioni vengono rimossi dall'elenco dei progetti sulla barra laterale (se hai impostato le opzioni di visualizzazione in modo da visualizzare i progetti attivi).


Di tanto in tanto puoi passare all'opzione di visualizzazione Rimanenti, per rivedere i progetti da impostare eventualmente come attivi o accantonati, o da mantenere in attesa.


Per mettere in attesa un progetto puoi procedere in diversi modi:



	Seleziona il progetto nella struttura principale, apri la finestra di impostazioni Progetto (Opzione-Comando-I) e quindi modifica Stato impostandolo su In attesa.


[image: Modifica lo stato di un progetto su In attesa nella finestra di impostazioni]


	Seleziona il progetto sulla barra laterale, quindi scegli Stato ▸ In attesa dal menu a forma di ingranaggio nella parte inferiore della barra laterale.


[image: Utilizza il menu Azione (l'icona piccola a forma di ingranaggio) per mettere un progetto in attesa]


	Fai clic con il tasto destro del mouse o tenendo premuto il tasto Control sul progetto nella struttura principale o nella barra laterale, e quindi scegli Stato ▸ In attesa dal menu contestuale.






Per reimpostare un progetto da In attesa ad Attivo:



	Scegli Prospettive ▸ Progetti (Comando-2).


	Fai clic su Vista nella barra degli strumenti, oppure scegli Vista ▸ Mostra opzioni di visualizzazione (Maiusc-Comando-V) per aprire il menu popover delle opzioni di visualizzazione.


	Scegli l'opzione di visualizzazione Rimanenti. Tutti i progetti in attesa e che sono stati rinviati o bloccati vengono ora visualizzati sulla barra laterale.


[image: Scegli l'opzione di visualizzazione Rimanenti per rivedere i progetti in attesa]


	Fai clic all'esterno del popover delle opzioni di visualizzazione per chiuderlo.


	Seleziona il progetto sulla barra laterale e quindi utilizza una delle procedure seguenti per impostare di nuovo lo stato del progetto su Attivo:



	Seleziona il progetto nella struttura principale, apri la finestra di impostazioni Progetto (Opzione-Comando-I) e quindi modifica Stato impostandolo su Attivo.

	Seleziona il progetto sulla barra laterale, quindi scegli Stato ▸ Attivo dal menu a forma di ingranaggio nella parte inferiore della barra laterale.

	Fai clic con il tasto destro del mouse o tenendo premuto il tasto Control sul progetto nella struttura principale o nella barra laterale, e quindi scegli Stato ▸ Attivo dal menu contestuale.









Suggerimento
 Per evitare che i progetti in attesa creino confusione sulla barra laterale, puoi lasciare le opzioni di visualizzazione Progetti impostate su Disponibili, e quindi modificare le opzioni di visualizzazione di Revisione su Rimanenti. In questo modo, tutto ciò che è in attesa, rinviato o bloccato viene visualizzato sulla barra laterale ogni volta che rivedi tutti i progetti, consentendoti di decidere se riattivare un progetto o un'azione.  





Accantonamento di un progetto


Quando decidi di smettere di lavorare su un progetto, puoi accantonarlo. Il progetto non verrà più visualizzato nell'elenco sulla barra laterale e le relative azioni verranno nascoste. Naturalmente, puoi semplicemente eliminare il progetto, ma in questo modo non ne rimarrà alcuna traccia. Se invece conservi i progetti in stato Accantonato, puoi tornare sui tuoi passi, verificare quanto spesso abbandoni i progetti, quali azioni hai completato indipendentemente dal fatto che provengano o meno da progetti che rimangono importanti, e così via.



Nota
 Quando accantoni un progetto, OmniFocus lo archivia e, se selezioni la relativa impostazione, lo rimuove dal database principale. Vedi Archiviazione e backup per maggiori informazioni.





Per accantonare un progetto è possibile procedere in vari modi:



	Seleziona il progetto nella struttura principale o nella barra laterale, e quindi scegli Composizione ▸ Stato ▸ Accantonato.


	Seleziona il progetto nella struttura principale, apri la finestra di impostazioni Progetto (Opzione-Comando-I) e quindi modifica Stato in Accantonato.


[image: Accantonamento di un progetto utilizzando la finestra di impostazioni]


	Seleziona il progetto sulla barra laterale, quindi scegli Stato ▸ Accantonato dal menu a forma di ingranaggio nella parte inferiore della barra laterale.




	Fai clic con il tasto destro del mouse o tenendo premuto il tasto Control sul progetto nella struttura principale o nella barra laterale, e quindi scegli Stato ▸ Accantonato dal menu contestuale.







Per rendere di nuovo attivo un progetto o una cartella accantonata:



	Scegli Prospettive ▸ Progetti (Comando-2).


	Fai clic su Vista nella barra degli strumenti, oppure scegli Vista ▸ Mostra opzioni di visualizzazione (Maiusc-Comando-V) per aprire il menu popover delle opzioni di visualizzazione.


	Scegli l'opzione di visualizzazione Tutti. Eventuali progetti accantonati vengono ora visualizzati sulla barra laterale.


[image: Scegli l'opzione di visualizzazione Tutti per rivedere i progetti accantonati]


	Fai clic all'esterno del popover delle opzioni di visualizzazione per chiuderlo.


	Seleziona il progetto sulla barra laterale e quindi utilizza una delle procedure seguenti per impostare di nuovo lo stato del progetto su Attivo:



	Seleziona il progetto nella struttura principale o nella barra laterale, e quindi scegli Composizione ▸ Stato ▸ Attivo.

	Seleziona il progetto nella struttura principale, apri la finestra di impostazioni Progetto (Opzione-Comando-I) e quindi modifica Stato impostandolo su Attivo.

	Seleziona il progetto sulla barra laterale, quindi scegli Stato ▸ Attivo dal menu a forma di ingranaggio nella parte inferiore della barra laterale.

	Fai clic con il tasto destro del mouse o tenendo premuto il tasto Control sul progetto nella struttura principale o nella barra laterale, e quindi scegli Stato ▸ Attivo dal menu contestuale.














Contesti


Per organizzare le azioni, oltre a utilizzare modalità gerarchiche, puoi anche assegnare a ogni azione, progetto o gruppo un Contesto. Un contesto può essere un luogo (il negozio di ferramenta o il tuo ufficio), una persona (tu, il tuo capo o un collega) o una cosa (il tuo fido MacBook Pro o una chiave dinamometrica). I contesti indicano dove devi trovarti o di cosa devi disporre per completare un elemento.




[image: I contesti sono le persone, i luoghi o le cose (sostantivi) necessari per completare un progetto o un'azione]

In presenza di più progetti attivi contemporaneamente, i contesti ti aiutano a organizzare le azioni che hanno qualcosa in comune, indipendentemente dal progetto di cui fanno parte.


Supponiamo ad esempio che tu stia mettendo a punto il motore del razzo che stai costruendo in cortile, e che il lavoro sia fermo perché ti serve una particolare chiave inglese. A peggiorare le cose, quando sei andato a cercarla nel tuo laboratorio, si è fulminata la lampadina. Hai aggiunto l'azione della chiave inglese nel progetto "Colonizzazione di Marte" e l'azione della lampadina al progetto "Faccende domestiche". Ma cosa fare per evitare di dimenticare l'una o l'altra azione la prossima volta che andrai dal ferramenta? La risposta è che, anche se le due azioni appartengono a progetti diversi, puoi associarle utilizzando un contesto.



Assegnazione di un contesto


Per assegnare un contesto a un elemento, che si tratti di un'azione, un progetto o un gruppo, esistono varie modalità.




In una prospettiva che utilizza la gerarchia di progetto (come la prospettiva Progetti integrata), il modo più semplice per assegnare un contesto è selezionare l'elemento nella struttura e scegliere un contesto dal menu a discesa nella finestra di impostazioni; oppure selezionare il campo Contesto per l'elemento nella struttura principale, se hai scelto di visualizzarlo. Digitando un contesto qui ti vengono suggerite opzioni di completamento automatico basate su contesti esistenti oppure, se il contesto che desideri non esiste, puoi crearne uno da zero.


[image: Assegnazione di contesti in OmniFocus 2 per Mac.]

Dalla prospettiva Contesti, può risultare altrettanto rapido selezionare gli elementi nella struttura principale e fare clic e trascinarli sull'elemento nell'elenco dei contesti in cui desideri inserirli.



Nota
 Dopo l'assegnazione di un contesto a un progetto, alla creazione le nuove azioni aggiunte a tale progetto vengono assegnate di default a quel contesto. Tuttavia, il contesto non viene veramente ereditato; può essere rimosso liberamente da qualsiasi azione all'interno del progetto.


Questo funziona in modo diverso dalle date di scadenza e dai contrassegni di progetto, che sono gli attributi acquisiti dalle azioni di un progetto in quanto parte del progetto stesso (a meno che a esse venga assegnata una priorità più elevata: sono con contrassegno, oppure hanno una data di scadenza precedente al progetto nel suo complesso).







Gestione dei contesti


Come con i progetti e i gruppi di azioni, i contesti possono essere reciprocamente nidificati per fornirti i livelli di specificità di cui hai bisogno. Ad esempio, puoi organizzare un elenco di contatti in ufficio per reparto, o suddividere le faccende domestiche in base alle varie stanze di casa. Basta trascinare e rilasciare per nidificare un contesto all'interno di un altro.




[image: Trascinare azioni simili ]

Anche ai contesti, come ai progetti, è associato uno stato:



	Attivo

	In attesa

	Accantonato





Nota
 Se hai utilizzato OmniFocus sul tuo iPhone o iPad, probabilmente hai già familiarità con i contesti geolocalizzati. I dati relativi alla geolocalizzazione del contesto non sono accessibili in OmniFocus per Mac, ma vengono comunque conservati durante la sincronizzazione dei dati di OmniFocus tra più dispositivi.




		




		

Bollettino


La vista Bollettino consente di monitorare l'avanzamento dei tuoi progetti, controllare scadenze imminenti e programmare azioni di OmniFocus insieme a eventi importanti nel Calendario sul Mac o di iOS. Potendo controllare le attività scadute e quelle future, sarai certo di non perdere mai un colpo.




[image: I bollettini sono un po' la tua sfera di cristallo, utili per sapere sempre cosa ti aspetta]

La prospettiva Bollettino di OmniFocus è un po' come le previsioni meteo (che qui a Seattle controlliamo spesso): vuoi sapere come sarà il tempo in modo da poter fare i tuoi piani. La vista Bollettino ti offre una prospettiva analoga, mostrandoti quante attività sono previste per la prossima settimana. Quando passi alla prospettiva Bollettino, sulla barra laterale vengono visualizzati gli elementi scaduti, in scadenza nei prossimi 30 giorni e pianificati per una data ancora successiva.


Sul pulsante relativo a ogni data è visualizzato il numero delle azioni associate alla data in questione. Per gli elementi in scadenza il numero ha un colore diverso a seconda della relativa urgenza: il color ambra indica un elemento urgente, il rosso un elemento in scadenza o scaduto. Per creare una nuova azione in scadenza in una data specifica, tocca il pulsante della data relativa e quindi il pulsante Nuovo elemento.


La barra laterale Bollettino


Un intervallo di date che arriva fino al mese prossimo viene visualizzato in una comoda griglia sulla barra laterale Bollettino, consentendoti di sapere a colpo d'occhio cosa ti aspetta nelle prossime settimane.


[image: Utilizza la prospettiva Bollettino per visualizzare quanti elementi sono in scadenza ogni giorno]


Nota
 È possibile attivare o disattivare l'intervallo di date visualizzato sulla barra laterale nelle opzioni di visualizzazione della prospettiva Bollettino.





La barra laterale Bollettino include una serie di comode interazioni che rendono l'impostazione delle date di scadenza e la visualizzazione dei prossimi progetti estremamente semplici.



	Fai clic e trascina su un intervallo di date per selezionarle, spostando gli elementi in scadenza su tali date per visualizzarli nella struttura principale.


[image: Seleziona un intervallo di date facendo clic e trascinando sul calendario nella barra laterale]


	Fai clic tenendo premuto il pulsante Comando per selezionare date non contigue, ad esempio ogni sabato del prossimo mese, per verificare se i tuoi prossimi week-end sono liberi da impegni.


[image: Fai clic tenendo premuto il tasto Comando sulle date desiderate, per verificare gli eventi di quei giorni]


	Trascina e rilascia un'azione dalla struttura su una data nella barra laterale per impostare quella data come scadenza per l'azione.



Se tieni premuto il tasto Comando mentre trascini, OmniFocus imposta la Data di rinvio per tutti gli elementi trascinati. Analogamente, se tieni premuti i tasti Opzione-Comando mentre trascini, OmniFocus imposta la Data di rinvio e la Data di scadenza per gli elementi trascinati.







Aggiunta di calendari a OmniFocus


OmniFocus è perfettamente compatibile anche con i tuoi calendari, compresi quelli sincronizzabili mediante iCloud di Apple da Calendario in OS X o iOS, Google Calendar o qualsiasi altro server CalDAV al quale tu sia iscritto. I calendari che puoi visualizzare in OmniFocus dipendono dai calendari abilitati nell'applicazione Calendario sul tuo Mac; per aggiungere, rimuovere o modificare i calendari disponibili sul Mac, utilizza l'applicazione Calendario.



Nota
 Al primo avvio di OmniFocus, viene visualizzato un messaggio che richiede l'accesso al tuo calendario da parte dell'applicazione. Scegli OK per collegare l'applicazione ai tuoi calendari. Se in precedenza hai selezionato Non consentire, i calendari nel Bollettino saranno vuoti. In tale caso, niente paura: puoi sempre tornare indietro e modificare questa impostazione.


Passa a Preferenze di Sistema ▸ Sicurezza e Privacy ▸ Privacy ▸ Calendari e fai clic sul lucchetto per apportare modifiche e consentire a OmniFocus di accedere ai calendari.





Gli eventi nel tuo calendario vengono visualizzati insieme agli eventi quotidiani programmati in OmniFocus. Fai clic su un evento nel tuo calendario per visualizzare un popover che include i dettagli dell'evento. Nel popover è anche possibile fare clic su Visualizza nel calendario per aprire l'applicazione Calendario sul tuo Mac e passare direttamente all'evento.


[image: Fai clic su Visualizza nel calendario per aprire gli eventi del calendario nell'applicazione Calendario di OS X]


Nota
 OmniFocus è perfetto per interfacciarsi con l'applicazione Calendario di Apple, ma non possiamo garantire la compatibilità con altre applicazioni di calendario presenti sul tuo Mac. L'applicazione Calendario è considerata la risorsa di riferimento di default per quando OmniFocus ricerca le informazioni di calendario da visualizzare insieme agli elementi interni al programma, nella vista Bollettino.





Per modificare gli elementi visualizzati nell'elenco o regolare l'orario indicato per gli eventi di Calendario, utilizza il pulsante Vista nella barra degli strumenti. La opzioni di visualizzazione di Bollettino comprendono anche una sezione Calendari in cui puoi personalizzare i calendari esterni visualizzati, compresi quelli memorizzati in iCloud, e altro ancora.


[image: Utilizza le opzioni di visualizzazione per selezionare quali tra i tuoi calendari saranno visualizzati anche in OmniFocus]
		





		

Con contrassegno


In OmniFocus, per completare le tue attività hai a disposizione un'altra utile opzione: il contrassegno, che ti permette di indicare azioni e progetti come importanti. Puoi servirtene, ad esempio, per contrassegnare tutte le azioni che desideri completare oggi, oppure per raggruppare rapidamente alcuni punti da discutere nel corso di una riunione.




[image: I contrassegni sono utili per richiamare l'attenzione sugli elementi che richiedono attenzione immediata]

Per contrassegnare un elemento selezionato, fai clic sull'angolo superiore destro del relativo cerchio di stato, seleziona lo stato Con contrassegno nella finestra di impostazioni, oppure utilizza l'abbreviazione da tastiera Maiusc-Comando-L. Puoi utilizzare Maiusc-Comando-L anche per annullare il contrassegno di un elemento. Quando contrassegni un elemento, il relativo cerchio di stato si modifica da grigio ad arancione, in modo da far risaltare meglio l'importanza dell'elemento.


[image: Dopo che un elemento è stato contrassegnato, il cerchio di stato diventa arancione]

Gli elementi acquisiscono un contrassegno anche ereditando lo stato con contrassegno di un progetto o di un gruppo padre. Se un progetto o gruppo è con contrassegno, tutte le azioni al suo interno ereditano automaticamente un contrassegno: questo è indicato da un'icona con la bandierina vuota (bianca) collegata al cerchio di stato dell'azione.


I contrassegni acquisiti in questo modo non possono essere rimossi direttamente; è necessario rimuovere il contrassegno dell'elemento padre, o spostare l'azione altrove, perché la proprietà ereditata venga eliminata.


[image: Un gruppo di azioni con contrassegno mostra in che modo una delle sue azioni ha ereditato il contrassegno.]

Per visualizzare tutti gli elementi che hai contrassegnato, passa alla prospettiva Con contrassegno. Per tua comodità, OmniFocus riunisce tutti gli elementi contrassegnati in modo che tu possa spuntarli man mano.


[image: Scegli la prospettiva Con contrassegno per visualizzare tutti gli elementi contrassegnati]
		




		

Revisione


La revisione è un ottimo modo per accertarti che tutti i progetti nella tua libreria siano aggiornati e pronti per lavorarci su. In presenza di progetti cui vanno aggiunte altre azioni, che non sono più rilevanti o sui quali non intendi lavorare nel breve periodo, una revisione periodica può aiutarti a tenere tutto in ordine.




A ogni progetto è associato un intervallo temporale che definisce la frequenza di revisione e una data programmata per la revisione successiva. Puoi modificare l'intervallo di revisione di default in OmniFocus ▸ Preferenze ▸ Data e ora, e modificare l'intervallo di revisione e la data di revisione successiva di singoli progetti mediante la finestra di impostazioni.


[image: Utilizza l'opzione delle preferenze Data e ora per regolare la frequenza con cui prevedi di rivedere i progetti]

[image: Puoi utilizzare la finestra di impostazioni Revisione anche per regolare la frequenza con cui prevedi di rivedere i progetti]


Suggerimento
 Per modificare l'intervallo di revisione e la data di prossima revisione di più progetti contemporaneamente, selezionali nella barra laterale o nella struttura principale e modifica i campi corrispondenti nella finestra di impostazioni.





Per rivedere i progetti rimanenti:



	Scegli la prospettiva Revisione sulla barra laterale (se lo desideri puoi anche aggiungere l'apposito pulsante alla barra degli strumenti). In questa vista, i progetti rimanenti sono raggruppati in base alla relativa data di prossima revisione.


	Per ogni progetto, verifica se il relativo stato è corretto (Attivo, In attesa, Completato o Accantonato). Devi rivedere le azioni del progetto o aggiungerne di nuove? Desideri mettere un progetto in attesa, accantonarlo o contrassegnarlo come completato? Oppure tutto sta andando come dovrebbe?


[image: Nel rivedere i progetti, assicurati di esaminare anche i relativi dettagli, per essere certo di avere tutto sotto controllo]


	Quando sei soddisfatto dello stato del progetto, selezionalo. Vedrai che alcuni comodi controlli specifici per la revisione vengono visualizzati nella parte superiore della struttura principale: fai clic su Segna come rivisto, scegli Composizione ▸ Segna come rivisto o fai clic tenendo premuto il tasto Control e scegli Segna come rivisto dal menu contestuale. La data di della prossima revisione del progetto si sposta nel futuro e tu puoi procedere alla revisione di un altro progetto.


[image: Mentre esegui la revisione, OmniFocus inserisce una barra sopra la struttura, che include un pulsante Segna come rivisto]





Tra i risultati possibili della revisione dei tuoi progetti:



	Puoi stabilire che il progetto sta andando come dovrebbe, senza che siano necessari cambiamenti; oppure

	Puoi aggiungere, rimuovere, riordinare o completare le azioni all'interno del progetto per adattarle a eventuali cambiamenti che si siano verificati dal momento dell'ultima revisione.




Inoltre, puoi contrassegnare un progetto come Completato (evviva!), decidere che non è il momento di lavorarci e metterlo In attesa, oppure renderti conto che non ci lavorerai per il prossimo futuro, e quindi contrassegnarlo come Accantonato. Per ulteriori informazioni sulla modifica dello stato di un progetto, vedi il capitolo Progetti.

		



		

Prospettive


Quando visualizzi una rappresentazione degli elementi raccolti in una finestra di OmniFocus, stai guardando una prospettiva sui tuoi dati. OmniFocus include una serie di prospettive integrate, appositamente pensate per aiutarti a sfruttare al massimo OmniFocus. Queste prospettive comprendono:





	Entrata

	Progetti

	Contesti

	Bollettino

	Con contrassegno

	Revisione

	Completati

	Modificati




Le prime costituiscono la base della tua interazione con OmniFocus, e forniscono tutta la potenza e la flessibilità che ti servono per lavorare nel modo più adatto alle tue esigenze.


Le altre due prospettive standard, Completati e Modificati, sono viste visualizzate temporaneamente nella tua barra laterale quando selezionate dal menu Prospettive; rappresentano un ottimo modo per individuare elementi all'interno del database eventualmente archiviati per errore o comunque scomparsi in circostanze misteriose.


Se esplori OmniFocus per un po', ti renderai conto che potresti desiderare di utilizzare modalità ancora più specifiche per visualizzare le attività, attraverso uno specifico termine di ricerca, un gruppo di progetti nella barra laterale, o un particolare criterio di ordinamento da applicare alle azioni in un elenco di azioni singole. O, magari, vorresti provare un metodo di produttività specifico che le prospettive di default non supportano completamente.




In OmniFocus Pro puoi creare prospettive personalizzate che riflettono altrettante configurazioni utili, e quindi riutilizzabili, della finestra di OmniFocus: L'aggiornamento alla versione Pro ti fornisce accesso alla finestra Prospettive (Prospettive ▸ Mostra prospettive, o Control-Comando-P), un potente strumento per organizzare e personalizzare le prospettive in base alle esigenze specifiche del tuo flusso di lavoro.


[image: Utilizza la finestra Prospettive per creare e modificare le prospettive]

La finestra Prospettive include due sezioni principali: l'Elenco prospettive a sinistra, dove puoi modificare nomi, ordine e visibilità della barra laterale per le tue prospettive, e l'Editor prospettive a destra, dove puoi configurare una vasta gamma di attributi di visualizzazione per ogni prospettiva.


Elenco prospettive


L'Elenco prospettive mostra (come puoi immaginare) un elenco delle tue prospettive. Noterai che ad alcune sono associate icone a forma di stella illuminata, a destra: si tratta delle prospettive impostate come sempre visibili nei pannelli delle prospettive sulla barra laterale, include le sei prospettive di default.


[image: L'Elenco prospettive]

Alle nuove prospettive create da te non sarà associata un'abbreviazione da tastiera (ma potrai impostarne una); inoltre, la relativa icona a forma di stella non sarà illuminata. Puoi rendere queste prospettive persistenti impostando la stella come illuminata. L'operazione contraria eseguita su una delle prospettive integrate la rimuove dalla barra laterale.


Le prospettive senza stella illuminata restano accessibili facendo doppio clic sul relativo nome nell'elenco Prospettive, o scegliendole dal menu Prospettive; una prospettiva aperta in questo modo viene visualizzata sulla barra laterale e scompare quando passi a un altro elemento.


Oltre a attivare e disattivare la visibilità persistente delle prospettive nella barra laterale, puoi anche riordinare le prospettive utilizzando l'Elenco prospettive. Desideri che Bollettino sia visualizzato prima di Progetti? Basta fare clic e trascinarlo sopra la prospettiva Progetti.


[image: Ordinamento delle prospettive]

Per eliminare una prospettiva, selezionala nell'elenco e quindi scegli Elimina prospettiva dal menu con l'ingranaggio nella barra inferiore.


[image: Eliminazione di una prospettiva personalizzata]


Nota
 Se necessario, puoi utilizzare Ripristina prospettiva alle impostazioni di default nel menu con l'ingranaggio per riportare una prospettiva integrata alle condizioni originali.





Utilizzo dell'Editor prospettive


L'Editor prospettive consente di personalizzare le impostazioni di visualizzazione delle prospettive in qualsiasi modo desideri, o quasi (queste impostazioni sono disponibili anche dalle opzioni di visualizzazione sulla barra degli strumenti, mentre la prospettiva è visualizzata nella struttura principale).


[image: L'Editor prospettive]

Di seguito ti illustriamo tutte le opzioni dell'Editor.



	Icona: fai clic sulla freccia nell'angolo per scegliere tra una serie di icone personalizzate per rappresentare la tua prospettiva, o aggiungine una: basta trascinare un'immagine dall'esterno di OmniFocus sull'icona della prospettiva, o aggiungerla una tramite Scegli file. Ti consigliamo di utilizzare PNG trasparenti. 


	Nome: consente di modificare il nome della prospettiva personalizzata.



Nota
 I nomi delle prospettive di default (Entrata, Progetti, Contesti, Bollettino, Con contrassegno, Revisione, Completati e Modificati) non sono modificabili. Puoi tuttavia scegliere un'icona alternativa per le prospettive Completati e Modificati.






	Shortcut Recorder: sotto l'area dell'icona è presente uno spazio in cui puoi assegnare un'abbreviazione da tastiera alla prospettiva selezionata. È sufficiente fare clic nel campo e quindi premere i tasti relativi all'abbreviazione da tastiera desiderata. Puoi scegliere qualsiasi abbreviazione, a patto che preveda l'uso di Control e Comando insieme a un altro tasto. Se preferisci non utilizzare Control o Comando, puoi anche utilizzare un tasto funzione.


	Gerarchia progetti: esistono due tipi fondamentali di prospettive, quelle che si basano sulla struttura del progetto per visualizzare il database in modalità gerarchica, e quelle che evitano la gerarchia, eseguendo il raggruppamento in base ad altri parametri. Le funzioni di raggruppamento e ordinamento in Presentazione si applicheranno ai progetti nel primo caso, e alle azioni nel secondo.


	Presentazione: se desideri raggruppare o ordinare progetti o azioni in base a criteri specifici, puoi selezionarli qui. Puoi anche scegliere di aprire la prospettiva in una nuova finestra quando richiamata dal menu Prospettive o dall'elenco.


	Layout: se la tua prospettiva utilizza campi di dati particolari, escludendone altri, la creazione di un layout di colonne personalizzate può fornirti una maggiore efficienza visiva. Il layout fluido rappresenta l'impostazione di default classica di OmniFocus 2, oppure puoi scegliere di utilizzare le preferenze Layout a livello dell'intera app per la prospettiva.


	Filtro: include opzioni granulari per filtrare gli elementi visualizzati nella prospettiva, compreso filtraggio basato su stato di contrassegno, disponibilità, durata, stato del progetto o contesto (in base alla modalità selezionata in Gerarchia progetti), o sulla base di una ricerca testuale.


	Metti in evidenza: per salvare un'impostazione dell'opzione relativa a un progetto o una cartella come parte della prospettiva, selezionala dal menu a comparsa in questa sezione.


	Selezione barra laterale: per le selezioni nella barra laterale che desideri visualizzare nella struttura principale a ogni apertura della prospettiva, scegli gli elementi desiderati nella barra laterale e quindi fai clic su Aggiungi selezione attuale barra laterale. Fai clic sulla X accanto agli elementi visualizzati sotto per rimuoverli dalla selezione.





In presenza di una particolare disposizione di cartelle che desideri conservare come parte della tua prospettiva personalizzata, puoi salvare un set di stati di espansione delle cartelle come segue:



	Apri la prospettiva che desideri personalizzare.

	Apri e chiudi le cartelle fino a quando si trovano negli stati di espansione desiderati (oppure scegli Vista ▸ Espandi tutto/Contrai tutto per apportare modifiche in batch).

	Quando le cartelle sono impostate nel modo desiderato, fai clic sul pulsante Vista nella barra degli strumenti e scegli Salva.

	Lo stato di espansione delle cartelle viene salvato insieme alle altre impostazioni per la prospettiva.






Suggerimento
 Per creare una variante di una prospettiva personalizzata esistente, seleziona l'originale nell'elenco prospettive e scegli Composizione ▸ Duplica per aggiungere una copia identica.







		




		

Metodi di acquisizione


Man mano che acquisisci famigliarità con l'immissione delle attività, la creazione dei progetti e la navigazione tra le prospettive per organizzare e completare i vari elementi, ti renderai conto che OmniFocus risulta sempre più potente e facile da utilizzare.




Abbiamo integrato nell'applicazione alcuni metodi pensati per aiutarti a popolare il database di OmniFocus, inclusi Inserimento rapido, Ritagli, Mail Drop e perfino l'importazione di un elenco da OmniOutliner.


Copia da testo semplice


Se hai creato un elenco di elementi in un'altra applicazione e desideri copiarlo in OmniFocus (ad esempio, una lista della spesa digitata in Note), OmniFocus può sfruttare le interruzioni di riga per determinare dove un elemento termina e dove inizia il successivo.


[image: Copia di una lista della spesa da Note in OmniFocus, come azioni]

È sufficiente selezionare il testo da aggiungere come insieme di elementi e copiarlo (Comando-C). In OmniFocus, seleziona un elemento senza attivare i relativi campi di testo, quindi incolla (Comando-V) per aggiungere il testo copiato come elenco di elementi sotto quello selezionato.



Nota
 Gli elementi verranno incollati allo stesso livello di quello inizialmente selezionato; se, quindi, desideri incollare il testo come un elenco di azioni in un progetto, ti consigliamo di selezionare preventivamente un'azione esistente nel progetto (selezionando il progetto e incollando otterrai un elenco di progetti, anziché di azioni).





Inserimento rapido


Con un'abbreviazione da tastiera facilmente configurabile, puoi utilizzare Inserimento rapido da qualsiasi posizione sul tuo Mac per aggiungere elementi al database (purché OmniFocus sia in esecuzione). Assicurati che l'abbreviazione in OmniFocus ▸ Preferenze ▸ Generale sia quella desiderata: utilizzandola, la finestra di Inserimento rapido verrà aperta indipendentemente dall'applicazione attualmente visualizzata in primo piano.


[image: La finestra Inserimento rapido]

Quando utilizzi Inserimento rapido, un paio di altre abbreviazioni sono interessate dalla selezione che esegui in relazione a Struttura in preferenze Generali.



	Se decidi di non inserire un elemento mediante Inserimento rapido, in modalità Moderna premi Esc per chiudere la finestra. In modalità Classica, utilizza invece Annulla (Comando-.).


	Premi A capo in Inserimento rapido per salvare l'elemento corrente e chiudere la finestra. Per aggiungere un altro elemento prima di chiudere la finestra, tieni premuto il tasto Maiusc e quindi premi A capo (due volte nella modalità Moderna, una nella modalità Classica).






Con OmniFocus Pro, la possibilità di personalizzare la tua struttura principale si estende anche alla finestra Inserimento rapido. Apri le opzioni di visualizzazione con il pulsante in basso a sinistra della finestra per scegliere se utilizzare lo stile impostato nelle preferenze Layout, ignorarle utilizzando lo stile di riga fluido originale o utilizzare un set personalizzato di colonne solo per i dati che desideri quando aggiungi elementi mediante Inserimento rapido.


[image: Opzioni di visualizzazione per la finestra Inserimento rapido in OmniFocus Pro.]






Ritagli


Può capitarti di voler convertire in azione di OmniFocus un messaggio e-mail, una pagina Web, un articolo nel tuo newsreader, o altri frammenti di informazioni. In passato avresti dovuto evidenziare il testo con il mouse, copiarlo, richiamare la finestra Inserimento rapido di OmniFocus e incollare. Ma il futuro è arrivato: oggi puoi utilizzare il servizio Ritagli di OmniFocus.


Per ritagliare contenuti da un'altra applicazione:



	Evidenzia il testo in un'applicazione qualsiasi (qualsiasi applicazione che supporti i Servizi di Mac OS X, ovvero praticamente tutte... almeno in teoria).


	Utilizza l'abbreviazione da tastiera associata a Ritagli (trovi le istruzioni per impostarla qui di seguito) oppure apri il menu dell'applicazione, apri il sottomenu Servizi e quindi scegli OmniFocus: Invia a Entrata.


	Un nuovo elemento, con il contenuto evidenziato (testo RTF e immagini incorporate) come nota, viene inserito nella finestra Inserimento rapido, dove puoi rivederlo e salvarlo.




Impostazione di un'abbreviazione da tastiera per Ritagli


Nella parte inferiore delle preferenze Generali in OmniFocus troverai un'impostazione per l'abbreviazione da tastiera per Ritagli, che visualizza queste istruzioni, nonché una finestra per la sezione Tastiera delle Preferenze di Sistema.



Nota
 Alle applicazioni in sandboxing non è consentito personalizzare le abbreviazioni da tastiera per i propri servizi, ad esempio il servizio "Invia a Entrata" di OmniFocus; è per questo che devi eseguire questa procedura.





Nella finestra visualizzata sono presenti due pannelli: a sinistra c'è un elenco di categorie di abbreviazioni, a destra una panoramica degli elementi all'interno della categoria. Nel pannello a sinistra fai clic su "Servizi", e a destra scorri verso il basso fino a visualizzare il gruppo di servizi Testo. Qui è visualizzata la voce relativa al servizio "Invia a Entrata" di OmniFocus. Fai clic su questo servizio per visualizzare un pulsante "aggiungi abbreviazione" che puoi utilizzare per assegnare un'abbreviazione da tastiera.


Se sul tuo Mac sono installate più copie di OmniFocus, è possibile che tu veda più copie di questo servizio, uno per ogni istanza installata del programma. Può essere opportuno deselezionare il servizio associato alle altre copie per disabilitarlo, in modo da evitare di inviare involontariamente il tuo ritaglio alla copia sbagliata di OmniFocus.



Addio Clip-O-Tron?


A causa del sandboxing, il servizio di ritaglio messaggi Clip-O-Tron, precedentemente disponibile nelle Preferenze OmniFocus, è oggi disponibile come download separato in una nuova incarnazione: il Clip-O-Tron 3001. Se vuoi inserire in OmniFocus collegamenti ai tuoi messaggi Mail, questo è lo strumento che fa per te. Consulta questo articolo del supporto sul sito Web di Omni per maggiori dettagli e per un link dal quale eseguire il download.





Acquisizione via e-mail (Mail Drop)


Mail Drop è una funzionalità di Omni Sync Server che consente di inviare e-mail direttamente alla casella Entrata di OmniFocus. Puoi creare più indirizzi di destinazione privati per consentire ad amici, familiari, colleghi o compagni di classe di creare azioni che arriveranno direttamente nella casella Entrata di OmniFocus. E, soprattutto, puoi disabilitare questi indirizzi in qualsiasi momento.


Alcuni modi possibili per utilizzare Mail Drop:



	Inoltro di e-mail con contenuti fruibili dal tuo PC in ufficio

	Elaborazione di e-mail sul tuo iPhone o iPad

	Utilizzo di if this then that (condizioni se... allora) per automatizzare ogni genere di contenuti derivati da Internet

	Attribuzione a un collaboratore della capacità di delegare azioni direttamente nel tuo sistema OmniFocus




Se stai già utilizzando Omni Sync Server per sincronizzare OmniFocus, puoi accedere all'interfaccia Web del server di sincronizzazione e creare il tuo primo indirizzo Mail Drop. Dopo l'accesso, è sufficiente fare clic sul pulsante Crea indirizzo per generare automaticamente l'indirizzo e-mail (una combinazione tra il tuo nome account e una stringa casuale di caratteri, ad esempio).


[image: Creazione di un indirizzo Mail Drop]

Se ancora non disponi di un account Sync Server, puoi registrarti qui. Il processo di creazione dell'account comprende istruzioni per la configurazione di OmniFocus per l'utilizzo del tuo nuovo account (è semplice quanto toccare o fare clic su un link in un messaggio e-mail).


Quando invii un messaggio e-mail a Mail Drop, l'oggetto del messaggio diventa il nome del nuovo elemento della casella Entrata. Il corpo del messaggio diventa la nota, che può includere testo, allegati (come immagini e file) e semplice codice HTML (la formattazione più complessa viene rimossa).



Nota
 Perché Mail Drop funzioni, devi sincronizzare il database di OmniFocus sullo stesso account Omni Sync Server che hai utilizzato per impostare Mail Drop.





Importazione da OmniOutliner


OmniFocus si integra con OmniOutliner per Mac, consentendoti di definire una programmazione in OmniOutliner e quindi di trasferirla facilmente in OmniFocus e iniziare a lavorarci. Per trasferire i dati di OmniOutliner in OmniFocus è possibile procedere in tre modi:



	Importare un documento


	Se utilizzi il comando di menu File ▸ Importa documento di OmniOutliner, un profilo di OmniOutliner di tua scelta viene importato nel database di OmniFocus. Le righe della struttura diventano elementi di OmniFocus, e le relative colonne diventano campi di tali elementi (puoi scegliere quale campo in OmniFocus corrisponde a ciascuna colonna della struttura, come parte del processo di importazione).


	Trascinare e rilasciare


	Se trascini una selezione di righe da un documento di OmniOutliner in un progetto o gruppo in OmniFocus, le righe diventeranno azioni all'interno del progetto o gruppo, con la relativa gerarchia intatta. Come con il comando di menu Importa, quando rilasci OmniFocus richiede come interpretare i dati nelle colonne della struttura.


	Copiare e incollare


	Seleziona qualsiasi numero di righe in un documento di Outliner e copiale (Comando-C). Incolla le righe (Comando-V) nella casella Entrata o in un altro elemento di OmniFocus selezionato, e le righe copiate verranno visualizzate in tale posizione, con la relativa gerarchia intatta. Come con il comando di menu Importa, quando incolli in una posizione valida OmniFocus richiede come interpretare i dati nelle colonne della struttura.



		



		

Navigazione rapida


Se utilizzi OmniFocus da un po', probabilmente avrai accumulato una varietà di progetti, contesti, azioni e gruppi in vari stati di completamento. Per fortuna, per trovare quello che ti serve basta un clic (o la pressione di un tasto)! OmniFocus include varie funzioni utili per aiutarti ad accedere ai dati da qualsiasi posizione all'interno dell'applicazione.




Apertura rapida


Comando-O richiama Apertura rapida, un potente strumento per accedere a prospettive, cartelle, progetti e contesti premendo pochi tasti. Mentre digiti, Apertura rapida restringe i risultati in tempo reale e li ordina per corrispondenza rispetto al testo inserito.


[image: La finestra Apertura rapida]

Esecuzione di ricerche nella barra degli strumenti


Utilizzando il campo Ricerca nella barra degli strumenti puoi comodamente spulciare l'attuale contenuto della struttura principale e filtrare gli elementi i cui campi corrispondono ai termini di ricerca. Una ricerca sulla barra degli strumenti si applicherà al testo nei campi di titolo, nota, progetto e contesto di tutti gli elementi visualizzati.


[image: Esecuzione di ricerche nella barra degli strumenti]


Suggerimento
 Per eseguire una ricerca nell'intero database dalla barra degli strumenti, passa alla prospettiva Progetti e imposta le opzioni di visualizzazione su Tutti.





Finestra di dialogo Cerca


Un altro modo per individuare un elemento nella vista attuale è utilizzare la finestra Cerca (Comando-F). La ricerca filtra quello che viene visualizzato nella struttura, mentre la finestra di dialogo Cerca esamina tutti i campi attualmente visibili nella struttura principale ed evidenzia i risultati, fornendo la possibilità di navigare al loro interno fino a trovare l'elemento desiderato.



Suggerimento
 La finestra di dialogo Cerca di OmniFocus supporta la sintassi delle espressioni regolari, che consentono di creare una query per trovare una serie di possibili risultati mediante un'unica operazione di ricerca. Se hai familiarità con le espressioni regolari non esitare a fare qualche prova, oppure consulta questo articolo del supporto per suggerimenti su come iniziare.




		



		

Estensioni di OmniFocus


Grazie alle estensioni in OS X, esistono moltissimi modi per interagire con OmniFocus mentre stai lavorando altrove sul tuo Mac.




Condivisione


In alternativa ai Ritagli o a Inserimento rapido, puoi utilizzare il menu Condividi nelle applicazioni che lo supportano (ad esempio Safari) per condividere contenuti con OmniFocus. 


Per aggiungere OmniFocus al menu di condivisione delle altre applicazioni che supportano l'estensione di condivisione di OS X, passa a Estensioni nella Preferenze di Sistema e seleziona la casella di controllo accanto a OmniFocus nell'estensione Menu Condividi. Per rendere più visibile OmniFocus, trascina per portarlo sopra le altre applicazioni nel menu.


[image: Aggiunta di OmniFocus al menu Condividi]


Suggerimento
 Anche OmniFocus supporta la condivisione con altre applicazioni. Con contenuto selezionato nella struttura principale, fai clic su Condividi nella barra degli strumenti per inviare gli elementi desiderate a un'applicazione di destinazione.






Estensione Oggi


Vedrai l'estensione Oggi di OmniFocus elencata anch'essa nella sezione Estensioni delle Preferenze di Sistema.




[image: L'estensione Oggi nelle Preferenze di Sistema]

Con l'estensione Oggi attivata, puoi visualizzare gli elementi che sono in scadenza e scaduti a colpo d'occhio nel Centro Notifiche e, quando sono completi, spuntarli direttamente: lo stato degli elementi si aggiornerà nell'app insieme a tutte le modifiche che avrai apportato.


Scegli gli elementi visualizzati nell'estensione Oggi nelle preferenze Notifiche di OmniFocus.


[image: OmniFocus come widget Oggi]


Suggerimento
 Fai clic su Modifica nella parte inferiore del pannello Oggi del Centro Notifiche per modificare la posizione del widget di OmniFocus nella colonna, e per aggiungere o rimuovere altri widget Oggi.






Notifiche interattive


Per gli elementi che hanno davvero bisogno della tua attenzione, puoi mettere maggiormente in evidenza le notifiche richiedendo un'interazione quando vengono visualizzate.




Per impostare le notifiche interattive, prima passa alle Preferenze di OmniFocus e assicurati che Mostra promemoria Come notifiche sia selezionato. Quindi, apri Notifiche in Preferenze di Sistema e scegli OmniFocus. Seleziona Avvisi come tipo di notifica da ricevere.


[image: Configurazione delle notifiche interattive]

D'ora in poi, le notifiche di OmniFocus ricevute sul Mac rimarranno sullo schermo fino a quando le chiuderai. Avrai due opzioni a disposizione alla chiusura dell'avviso: chiuderlo e basta, oppure visualizzare la posizione dell'elemento relativo in OmniFocus. Se scegli di visualizzare l'elemento, esso sarà richiamato nella finestra di OmniFocus attiva (nel caso OmniFocus sia chiuso, verrà avviato).

		
		




		

Archiviazione e backup


Quando il tuo database diventa particolarmente grande, ingombrante, o è popolato da molti elementi obsoleti, o quando hai necessità di fare riferimento a versioni precedenti dei tuoi dati, la funzione di archiviazione e backup di OmniFocus per Mac è pronta a darti una mano.




Creazione di un archivio


Se utilizzi costantemente OmniFocus per un po', il database può diventare piuttosto grande e, specialmente se lo sincronizzi con un dispositivo mobile, potrai notare un certo rallentamento. Gli elementi saranno in maggioranza completati o accantonati, e avrai necessità di rivederli raramente, o mai; per questo, OmniFocus include un comando per archiviarli in un archivio separato, mantenendo il database principale più snello e di più facile consultazione.


Per archiviare questi dati, scegli Sposta i dati precedenti nell'archivio dal menu File. Viene visualizzato un foglio con un campo di data; gli elementi completati prima di tale data, o accantonati e non modificati da allora, vengono spostati nell'archivio.


OmniFocus salva il file di archivio nella stessa posizione del database principale.



	Versione Omni Store: ~/Libreria/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Libreria/Application Support/OmniFocus/



	Versione Mac App Store: ~/Libreria/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2.MacAppStore/Data/Libreria/Application Support/OmniFocus/





Dove ~ è la tua cartella Inizio. Per consultare i dati archiviati scegli Apri archivio dal menu File; l'archivio si apre in una finestra separata.


Per recuperare elementi da un archivio che stai consultando, trascinali nella posizione desiderata nel database principale (funziona anche il copia e incolla). In entrambi i casi, una copia rimane negli archivi; la copia archiviata può essere conservata o, se preferisci, eliminata manualmente.


Ripristino da un backup


Abbiamo progettato OmniFocus con un'attenzione estrema alla conservazione dei dati, per proteggerli nel caso in cui si verifichino problemi al database. Dopo tutto, ti chiediamo di affidare un po' tutta la tua vita alla nostra applicazione! OmniFocus esegue automaticamente il backup del database ogni due ore, nella cartella:



	Versione Omni Store: ~/Libreria/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Libreria/Application Support/OmniFocus/Backups/



	Versione Mac App Store: ~/Libreria/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2.MacAppStore/Data/Libreria/Application Support/OmniFocus/Backups/





In OmniFocus possono essere presenti contemporaneamente fino a 100 copie di backup del database, equivalenti a circa due settimane se utilizzi OmniFocus costantemente (anche di più, per la maggioranza degli utenti, visto che il backup viene eseguito solo se OmniFocus è aperto).


Per ripristinare una copia di backup del database, scegli Mostra backup dal menu File e quindi fai doppio clic per scegliere un file di backup da visualizzare. Il backup si aprirà in una finestra separata di OmniFocus, dove potrai muoverti al suo interno e verificare che sia quello che ti serve; se è così, scegli Ripristina backup nella barra Metti in evidenza. Il backup sostituirà il tuo attuale database.


		



		

Stampa ed esportazione


Se hai bisogno di estrarre dati da OmniFocus, magari in un altro formato, fisico o elettronico, le opzioni per farlo sono descritte di seguito.




Stampa


Stampare i dati di OmniFocus è piuttosto semplice: puoi configurare una finestra che contenga esattamente i dati sui quali desideri concentrarti, selezionare gli elementi nella barra laterale o espandere e comprimere le righe nella struttura principale. Quindi, puoi scegliere Stampa nel menu File. OmniFocus ridimensiona il contenuto per adattarlo in orizzontale al formato di carta scelto.


Per stampare su fogli di dimensione non standard:



	Scegli File ▸ Formato di stampa (Maiusc-Comando-P).

	Accertati che il menu a comparsa Impostazioni sia impostato su Attributi di pagina.

	Scegli la stampante nel menu a comparsa Formato.

	Controlla se la carta che desideri utilizzare è presente nell'elenco del menu a comparsa Dimensioni pagina. In caso positivo, seleziona tale formato e fai clic su OK per salvare le modifiche.

Se il formato desiderato non è disponibile, scegli Gestisci... dal menu a comparsa Dimensioni pagina e quindi utilizza la finestra Formati carta personalizzati per definire le specifiche di pagina necessarie.





Esportazione


I tuoi dati ti appartengono; se desideri inviarli ad altre applicazioni, eseguire script, pubblicarli sul Web o eseguire qualsiasi altra operazione, puoi esportarli nel formato più adatto.




Per esportare il database, scegli File ▸ Esporta e quindi scegli un formato e una posizione. I formati disponibili sono i seguenti:




	Documento OmniFocus - Un normale documento di OmniFocus, come quello che utilizzi come database. Se lo apri in OmniFocus, questo tipo di file viene visualizzato in una finestra separata e può essere utilizzato normalmente, ma le impostazioni a livello di database (come prospettive personalizzate e opzioni di visualizzazione), non vengono conservate.


	Testo semplice - Una rappresentazione in testo normale dei tuoi dati, che può essere aperta in un editor di testo di tua scelta.






Suggerimento
 L'esportazione in testo semplice di OmniFocus si ispira a TaskPaper, la snella applicazione di promemoria di Hog Bay Software. Il risultato dell'esportazione dovrebbe quindi essere più o meno compatibile e importabile in TaskPaper con uno sforzo minimo. Se utilizzi TaskPaper, perché non fare una prova?






	HTML semplice: una rappresentazione HTML dei tuoi dati sotto forma di file singolo; foglio di stile e icone sono incorporati nel codice HTML. Se hai familiarità con i CSS, puoi modificare lo stile dei risultati come desideri.


	Valori separati da virgole (CSV e CSV UTF-16): il CSV è una sorta di lingua franca comune ad applicazioni vecchie e nuove su ogni piattaforma, in quanto i dati vengono inseriti in un file di solo testo con colonne separate da virgole. A partire dai tuoi dati in formato CSV, puoi eseguire script, convertirli in altri formati o aprirli in applicazioni compatibili (come OmniPlan!). Se hai problemi con l'interpretazione da parte di altre applicazioni dei caratteri non ASCII presenti nel tuo documento CSV, come lettere accentate o caratteri non Roman, prova a esportarli con l'opzione CSV UTF-16 e a importarli di nuovo nell'applicazione. In alcune applicazioni, questo facilita il rilevamento della codifica corretta e la corretta interpretazione dei caratteri.




		
		





		

Note e allegati


Le note sono un ottimo modo per arricchire azioni e progetti su cui stai lavorando. Anziché inserire nel titolo dell'azione un elenco delle istruzioni per completarla, prova ad aggiungerle invece nel campo nota: il testo delle note è completamente ricercabile, quindi non devi preoccuparti che i dettagli finiscano sepolti in qualche campo oscuro.




Per aggiungere una nota a un elemento, fai clic sull'icona della nota nella struttura principale, vicino al titolo dell'elemento, modifica il campo della nota nella finestra di impostazioni, o utilizza l'abbreviazione da tastiera Comando-'.


E se è vero che un'immagine vale più di mille parole... perché non provare ad aggiungere un allegato? Con un'azione o un progetto selezionato, scegli Composizione ▸ Allega file. Nella finestra di selezione file visualizzata puoi individuare il file da allegare. Puoi scegliere se inserire un link al file nel tuo sistema, oppure incorporarlo nel database (quest'ultima impostazione è quella di default). Nota che, per accedere al file su altri dispositivi, è necessario incorporarlo, in modo che possa sincronizzarsi correttamente (vedi la sezione successiva, Creazione e sincronizzazione di allegati).


Creazione e sincronizzazione di allegati


Quando aggiungi allegati in OmniFocus per Mac, esistono due modi per essere certo che risultino disponibili anche sul tuo iPhone o iPad (o sugli altri Mac sui quali sia installato OmniFocus). La cosa più importante, in questo caso, è incorporare gli allegati: creare semplicemente un link non sarà sufficiente. Poiché non tutti i formati di file sono supportati in iOS, non tutti gli allegati aggiunti a OmniFocus per Mac saranno visibili in OmniFocus per iPad o iPhone.



Nota
 Il motivo per cui non è sufficiente creare un link ai file allegati è semplice: i link del file system su OS X sono, appunto, semplicemente link a file presenti nel sistema. Quando sincronizzi OmniFocus per Mac, quei link non funzionano perché il file system di iOS è diverso da quello del tuo Mac.


Quando invece incorpori un allegato e sincronizzi OmniFocus, il file viene copiato nel database di OmniFocus e memorizzato sul server di sincronizzazione, da dove può essere facilmente scaricato su entrambe le piattaforme.




Opzione 1: Creazione di allegati dal menu Composizione


Con OmniFocus aperto sul Mac, seleziona l'elemento al quale vuoi creare l'allegato, quindi seleziona Composizione ▸ Allega file nella barra dei menu. Nel foglio che scorre da sotto, seleziona il file da allegare, quindi assicurati di selezionare il pulsante di opzione Incorpora il file nel documento prima di fare clic su Seleziona.


[image: Creazione di allegati dal menu Composizione]


Nota
 L'opzione Integra il file nel documento è selezionata di default. Questo rende la sincronizzazione degli allegati la situazione di default; se preferisci non sincronizzare un allegato (per motivi di larghezza di banda o di efficienza del database), scegli Crea un link al file.





Opzione 2: Creazione di allegati dal Finder


Per allegare un file dal Finder (la faccina blu sorridente all'estrema sinistra del Dock sul tuo Mac), dovrai trascinare tenendo premuto il tasto Opzione il file dal Finder nel campo nota dell'elemento di OmniFocus. Assicurati che il campo nota sia aperto e selezionato, quindi posiziona la finestra del Finder accanto alla finestra di OmniFocus e seleziona il file da allegare facendo clic su di esso. Tieni premuto il tasto Opzione mentre tieni premuto il pulsante del mouse. Noterai che, quando premi il tasto Opzione, il puntatore del mouse assume l'aspetto di un cerchio verde con un segno "più" al suo interno. Perfetto! Ora trascina il file sull'elemento di OmniFocus e rilascia il tasto del mouse per creare l'allegato.


[image: Creazione di allegati dal Finder]

Una volta allegato il file in OmniFocus sul Mac, assicurati di fare clic su Sincronizza sulla barra degli strumenti. Successivamente, quando passi a utilizzare a OmniFocus per iPad o iPhone, tocca Sincronizza per importare gli allegati sul tuo dispositivo.



Nota
 Sul tuo Mac sono supportati tutti i tipi di file, soprattutto grazie alle numerose applicazioni eseguibili in OS X. iOS, invece, di default non supporta un numero elevato di formati. Nella maggior parte dei casi, se disponi di versioni compatibili di un'app sul Mac e sull'iPad, dovresti poter aprire questi allegati in OmniFocus su entrambe le piattaforme.





L'Elenco allegati


L'Elenco allegati (Finestra ▸ Elenco allegati) consente di accedere rapidamente a tutti i file allegati al tuo database. Questo può risultare utile per trovare frammenti di materiale di riferimento aggiunti ad azioni e progetti.


[image: L'Elenco allegati mostra tutti i file allegati al database di OmniFocus]

L'Elenco allegati mostra un elenco di tutti gli allegati, l'elemento al quale sono associati, le dimensioni di file e la data in cui sono stati aggiunti. Per visualizzare un allegato nel database di OmniFocus, fai doppio clic su di esso nell'Elenco allegati.



Suggerimento
 L'Elenco allegati è utile anche per eliminare allegati obsoleti, ridurre le dimensioni del database e velocizzare la sincronizzazione.




Per eliminare un allegato selezionalo nell'elenco e quindi fai clic sul pulsante Elimina nell'angolo inferiore sinistro della finestra.

		



		

Data e ora


Quando devi completare un'attività entro una determinata scadenza, OmniFocus ti aiuta a fare spazio per azioni e progetti all'interno della tua giornata.




OmniFocus è stato progettato in modo che gli elementi che raccogli nell'applicazione siano diversi dagli eventi o dalle voci di agenda che inseriresti in un calendario. In genere un calendario è utile per tutto ciò che avviene in un momento specifico: riunioni, appuntamenti dal dentista e prenotazioni al ristorante sono perfetti per un calendario, poiché non puoi realizzarli fino a che non arriva quel momento.


Impostazione di rinvii e date di scadenza


A progetti e azioni possono essere assegnate date di rinvio e di scadenza, che pongono dei vincoli temporali meno specifici rispetto agli elementi del calendario. Un rinvio è una data in cui l'azione o il progetto diventa disponibile; fino a che non arriva quella data, l'elemento rimane inattivo. Una data di scadenza è la data in cui un'azione o progetto deve essere completato.


Ad esempio, per procedere con il tuo progetto di colonizzazione di Marte devi sapere quando Marte sarà in opposizione, in modo da poter fissare una data all'interno della finestra di lancio. Da una breve ricerca online puoi dedurre che la prossima finestra sarà da gennaio ad aprile 2016; decidi pertanto di dare il via alla missione il 6 gennaio, in occasione del tuo compleanno. Per tenere traccia di questo evento puoi creare un'azione "Finestra di lancio" con rinvio fino al 1 gennaio 2016 e scadenza il 30 aprile 2016.


Al tempo stesso, puoi creare un'azione "Lancio missione" con rinvio fino al 6 gennaio 2016 e scadenza il 30 aprile 2016. Perché non impostare solo una scadenza per Lancio missione? Perché le condizioni meteorologiche per il lancio potrebbero non essere favorevoli quel giorno, o potrebbe verificarsi un guasto meccanico che ritarderà il lancio. A ogni modo, quello è il giorno in cui vuoi lanciare il tuo razzo; trascorsa quella data, OmniFocus te lo ricorderà fino all'approssimarsi della data di scadenza per l'esplorazione del pianeta rosso.


Gli elementi la cui data di rinvio non è ancora arrivata non sono considerati disponibili, per evitare che vadano a ingombrare la vista fino al momento in cui inizierai a lavorarci. Per vedere tutte le azioni del progetto Colonizzazione di Marte, scegli Rimanenti nelle opzioni di visualizzazione (Tutti include gli elementi completati e accantonati). Le azioni con rinvio nel futuro sono visualizzate in grigio. Alla data di rinvio, il testo dell'azione viene visualizzato in nero, a indicarti che l'azione è disponibile e che manca poco all'ora X.


All'avvicinarsi di una data di scadenza, OmniFocus imposta progetti e azioni come urgenti e te lo fa presente modificandone il colore da nero ad ambra e aggiungendoli al Bollettino (vedi Vista Bollettino). Di default, le azioni diventano urgenti due giorni prima della data di scadenza specificata. Per modificare questa impostazione, nel pannello OmniFocus ▸ Preferenze ▸ Data e ora scegli un valore diverso per "Urgente".


Nella sezione Data e ora delle preferenze puoi anche scegliere quale orario utilizzare quando inserisci una data di scadenza senza orario. L'impostazione di default sono le 17:00; puoi, ad esempio, inserire 23:59, per fare in modo che i nuovi elementi scadano alla fine della giornata, o 09:00, per fare in modo che i nuovi elementi scadano all'inizio della giornata lavorativa.



Nota
 Novità di OmniFocus 2: puoi anche (in OmniFocus > Preferenze > Data e ora) personalizzare l'orario di default in cui azioni e progetti con date di rinvio diventano disponibili. L'impostazione di default per l'inizio è mezzanotte, ma puoi modificarla impostandola su un orario più adatto, ad esempio, quello in cui controlli abitualmente OmniFocus per verificare le nuove azioni disponibili. 





Le date di rinvio e di scadenza possono essere inserite sia nella struttura principale che nella finestra di impostazioni.


Le azioni per le quali è giunta la data di scadenza sono formattate in rosso. Questo funge da avviso e ti indica che è opportuno completare l'attività, oppure riprogrammarne la data di scadenza. Nel caso della missione su Marte, se manchi la finestra di lancio dovrai attendere altri 24 mesi.


Formati di data supportati


Quando inserisci le date, OmniFocus è sufficientemente intelligente da comprendere al volo le tue esigenze e da consentirti quindi un certo margine di creatività. Ad esempio:



	2g, -3s, 1h, 1a1m e così via: date e ore relative impostano la data rispetto al momento corrente. I numeri negativi rappresentano il passato.


	2 giorni, -3 settimane, 1 ora, 1 anno 1 mese e così via: puoi anche utilizzare i nomi completi delle unità di tempo.


	ieri, domani, stasera, giovedì prossimo, il mese scorso, questo venerdì e così via — Puoi fare riferimento alle date relative utilizzando parole di uso comune. "Questo", "prossimo" e "scorso" hanno significati specifici: questo venerdì corrisponde sempre a venerdì questo (della settimana corrente), venerdì prossimo corrisponde sempre a venerdì prossimo (della prossima settimana) e venerdì scorso corrisponde sempre a venerdì scorso (della scorsa settimana), indipendentemente dalla data odierna. Le altre unità funzionano in modo analogo.


	settembre, ven, 2019 e così via: se inserisci il nome di un periodo di tempo specifico, la data corrisponderà all'inizio di tale periodo. Quindi, "settembre" corrisponde al primo settembre.


	23/5/08 10a, 30.09.09 14:00 e così via: puoi utilizzare il formato breve per le date, come definito nella sezione Lingua e Zona delle Preferenze di Sistema.


	2s sab, 4g @ 17, lun 6a, gio 6 ago gio 17 e così via: puoi combinare i formati disponibili come desideri.


	adesso, 9, 14:00, dom e così via: OmniFocus cerca di capire cosa intendi partendo da numeri, ore e frammenti di parole. Fai qualche prova per vedere cosa funziona e cosa no.






Nota
 Nei casi in cui le date di scadenza sono variabili tra le azioni e i relativi progetti (ad esempio un'azione è parte di un gruppo nidificato all'interno di un progetto e tutti hanno scadenze diverse), la data di scadenza più vicina è considerata come scadenza effettiva per tutti gli elementi figli all'interno della gerarchia.


Ad esempio, se un progetto scade il 4 del mese e le azioni al suo all'interno scadono il 2 e il 3, ma diventa necessario completare il progetto il 1° del mese, anche la scadenza delle azioni viene modificata e impostata sul primo giorno del mese.


Allo stesso modo, quando le date di rinvio variano tra i progetti e le azioni e i gruppi al loro interno, gli elementi figli ereditano le date di rinvio dei rispettivi elementi padre, se successive alla data di rinvio dell'elemento figlio.


Ad esempio, se le azioni di Sequenza di lancio sono parte del progetto Spedizione su Marte, ma non riesci a sfruttare la prima finestra di lancio e devi riprogrammare, rinviando l'intero progetto a una data successiva, le azioni della Sequenza di lancio saranno anch'esse rinviate (in caso contrario, diventerebbe disponibili senza un lancio imminente).





Elementi che si ripetono


Alcune attività si verificano periodicamente. Anziché creare un nuovo elemento tutte le volte che, ad esempio, devi portare fuori la spazzatura, puoi impostarlo in modo che ti venga riproposto ogni giovedì sera, in modo da ricordarti di portare fuori i bidoni che verranno svuotati la mattina successiva. Un'azione ripetitiva può verificarsi a intervalli regolari (ogni poche ore, giorni, settimane o mesi) in base alla prima programmazione dell'elemento, oppure può essere riprogrammata in modo che venga rinviata (o che scada di nuovo) in un momento preciso dopo essere stata contrassegnata come completata.


Per impostare un elemento come ripetitivo:



	Seleziona l'elemento che desideri ripetere.


	Scegli un tipo Ripeti dall'elenco nel pannello Ripeti della finestra di impostazioni.



	Ripeti ogni: con la data di scadenza iniziale come punto di partenza, l'elemento scadrà di nuovo, puntualmente, al trascorrere di ogni intervallo di ripetizione. Opzione utile per elementi ripetitivi che sono fissi all'interno del tuo calendario, come il saldo dell'affitto. È il tipo di ripetizione più utilizzato.


	Rinvia di altri: quando l'elemento è completato, viene rinviato per un'altra istanza dell'intervallo di ripetizione. Opzione utile per elementi ripetitivi che non possono essere ripresi in considerazione finché non sia trascorso un determinato periodo di tempo, nei casi in cui la tua pianificazione deve essere flessibile perché collegata a un vincolo esterno. Se la tua assicurazione, ad esempio, prevede un controllo dal dentista ogni sei mesi, è opportuno prendere un appuntamento entro l'anno, in base alla data del precedente.


	Nuova scadenza: quando l'elemento è completato, risulta di nuovo in scadenza dopo che l'intervallo di ripetizione è trascorso. Opzione molto utile per gli elementi con vincoli definiti internamente in base al tempo richiesto per completarli. Il rinnovo della ricetta di un medicinale ogni 30 giorni è un esempio di questo tipo di ripetizione.






	Inserisci un intervallo di ripetizione. Può trattarsi di un numero qualsiasi di minuti, ore, giorni, mesi o anni.


	Per pianificare un'azione in giorni della settimana specifici, inserisci un intervallo Ripeti ogni in incrementi settimanali e seleziona i giorni in cui desideri che venga ripetuto l'elemento, utilizzando i pulsanti sottostanti.





Ad esempio:



	Rinvia fino a martedì alle 17:00; in scadenza martedì alle 22:00; ripeti ogni settimana: portare fuori i bidoni della spazzatura. Questa azione viene ripetuta periodicamente poiché è necessario eseguirla alla stessa ora ogni settimana, indipendentemente da quando sia stata eseguita l'ultima volta.


	Rinvia fino a oggi a mezzanotte; in scadenza oggi alle 18:00; rinvia di nuovo per 5 giorni: pulire la cucina. Questa azione viene rinviata a partire dalla data di completamento, poiché l'esecuzione successiva dipende dalla precedente.


	Rinvia fino alle 16:00; in scadenza alle 18:00; ripeti ogni settimana il lunedì, martedì e giovedì: portare Sara all'allenamento di calcio. Questa azione si ripete in alcuni giorni della settimana e diventa disponibile verso la fine della giornata di lavoro, per evitare che tu venga distratto dal promemoria fino a quando non è effettivamente necessario.


	Rinvia fino a oggi alle 7:00; in scadenza oggi alle 19:00; nuova scadenza tra 10 giorni: innaffiare il cactus. Questo tipetto spinoso rischia di annegare se annaffiato troppo spesso, e utilizzando "nuova scadenza" ti assicuri che questo non accada, anche se l'azione scade prima del completamento (utilizzando "ripeti ogni", invece, riceveresti il promemoria troppo presto).





Quando contrassegni un elemento ripetitivo come completato, viene creata l'istanza successiva con le date iniziali e di scadenza impostate nel futuro, in base all'intervallo di ripetizione. Se desideri che un elemento non venga più ripetuto, disattiva semplicemente l'opzione Ripeti nella finestra di impostazioni.

		




		

Utilizzo della funzione Metti in evidenza


Se utilizzi OmniFocus Pro e desideri concentrarti per un po' su un particolare progetto, cartella o combinazione di elementi, la funzione Metti in evidenza ti permette di escludere tutto il resto dalla visualizzazione.




Per attivare Metti in evidenza:



	Seleziona un progetto o una cartella (o qualsiasi combinazione di progetti e cartelle) sulla barra laterale o nella struttura principale.


	Fai clic sul pulsante Metti in evidenza della barra degli strumenti o scegli Vista ▸ Metti in evidenza (elementi selezionati) (Maiusc-Comando-F).





Tutti gli elementi esterni alla selezione scompaiono dalla barra laterale, il titolo nella parte superiore della finestra si modifica in Metto in evidenza (elementi selezionati) e la barra Metti in evidenza viene visualizzata sotto la barra degli strumenti, a indicare che è attiva una speciale visualizzazione del database.


Quando ti sposti tra le prospettive, OmniFocus ignora tutto ciò che non è stato messo in evidenza, come se gli elementi selezionati fossero gli unici presenti nella libreria.


Quando hai terminato, scegli Vista ▸ Annulla Metti in evidenza (Maiusc-Comando-F), oppure fai clic sul pulsante Annulla Metti in evidenza sulla relativa barra. La libreria riprenderà l'aspetto originale.



Suggerimento
 Quando utilizzi spesso un determinato insieme di contesti, evidenza e opzioni di visualizzazione, può essere utile salvarlo come prospettiva personalizzata.


Utilizzare Metti in evidenza all'interno di una prospettiva personalizzata che include un'impostazione della medesima opzione come parte dei suoi parametri determina la visualizzazione dell'intersezione delle due aree di evidenza.




		



		

Utilizzo degli script


Con OmniFocus Pro hai accesso a potenti strumenti di scripting, mediante la libreria AppleScript integrata. Per accedere al dizionario di comandi di scripting specifici per OmniFocus, apri AppleScript Editor e scegli File ▸ Apri dizionario (Maiusc-Comando-O), quindi seleziona OmniFocus.app dall'elenco visualizzato.




[image: Individua OmniFocus.app nella finestra Apri dizionario e quindi fai clic su Scegli]

Puoi aggiungere script presenti sulla barra degli strumenti di OmniFocus inserendoli nella directory accessibile dall'elemento menu Aiuto ▸ Apri cartella degli script.


Consulta le risorse qui di seguito per idee, suggerimenti e aiuto su come aggiungere l'automazione al flusso di lavoro di OmniFocus:



	Thread relativo ad AppleScript sul forum ufficiale di OmniFocus.


	Panoramica relativa ad AppleScript, suggerimenti ed elenco esteso delle risorse sono disponibili in OmniFocus dall'interno.




		





		

Preferenze



Le Preferenze in OmniFocus consentono di configurare il comportamento di default dell'applicazione e le tue interazioni con essa, e possono essere personalizzate in base alle tue esigenze e al tuo flusso di lavoro. Scegli Preferenze dal menu OmniFocus, o utilizza l'abbreviazione da tastiera (⌘,) per aprire la finestra Preferenze.





Generali


La scheda Generali della finestra Preferenze include le impostazioni relative alla leggibilità e alle interazioni più comuni con OmniFocus.




[image: Preferenze Generali di OmniFocus 2 per Mac.]


	Dimensione testo


Per gestire al meglio la dimensione del tuo monitor e le caratteristiche del tuo flusso di lavoro, OmniFocus offre diverse dimensioni di testo. Sono disponibili cinque impostazioni granulari variabili tra piccolo e grande, con medio impostato come opzione di default.


	Struttura


Gli utenti di OmniFocus 1 avranno familiarità con la struttura in modalità classica, che regola il comportamento delle azioni di tastiera più comuni quando si selezionano elementi nella struttura principale. OmniFocus 2 offre una modalità alternativa, e in questa sezione è possibile impostare l'una o l'altra.


	Acquisizione


Per impostare un'abbreviazione da tastiera personalizzata per Inserimento rapido (quella di default è Control-Opzione-Barra spaziatrice). Utilizza il pulsante Abbreviazione ritagli per aprire le Preferenze di Sistema e impostare l'abbreviazione da tastiera a livello di sistema per Ritagli (per maggiori informazioni, vedi la sezione Ritagli).






Organizzazione


Il pannello Organizzazione della finestra Preferenze include le impostazioni per mantenere l'ordine all'interno delle viste del tuo database, e le impostazioni di default relative alla modalità di organizzazione di progetti e prospettive.




[image: Preferenze Organizzazione di OmniFocus 2 per Mac.]


	Elimina gli elementi in Entrata che includono:


È possibile scegliere Organizza ▸ Pulisci (Comando-K) per mantenere in ordine la vista spostando nelle posizioni corrette elementi con stato o metadati modificati. Questa preferenza determina quali modifiche ai dati di un elemento ne causano lo spostamento mediante il processo di pulizia.


	Pulisci elementi modificati:


Se preferisci che gli elementi vengano spostati non appena si modifica il relativo stato, scegli Immediatamente. In caso contrario, gli elementi saranno spostati quando passi a una diversa prospettiva o quando esegui una pulizia manuale.


	I nuovi progetti e gruppi di azioni sono:


Scegli Sequenziale se tendi a creare progetti le cui azioni devono essere completate in un ordine specifico, oppure scegli Parallelo se i tuoi progetti e gruppi sono normalmente più simili a semplici elenchi.


	Nelle prospettive senza gerarchia di progetto:


Se preferisci visualizzare gli elementi completamente separati dai progetti o gruppi cui appartengono, quando stai visualizzando i contesti o una prospettiva personalizzata senza gerarchia di progetto, deseleziona la casella per questa preferenza.






Nota
 A volte, dopo un'operazione di pulizia, un progetto denominato Varie apparirà nella prospettiva Progetti. Di cosa si tratta?


Il progetto Varie è un elenco di azioni singole che OmniFocus crea automaticamente ogni volta che viene eseguita la pulizia di elementi non assegnati a un progetto. Dal momento che la rimozione degli elementi da Entrata richiede che siano assegnati un progetto, se le preferenze di pulizia sono basate sul contesto, saranno inclusi nel progetto Varie fino a quando non li assegni a un altro.


Poiché il progetto Varie viene creato automaticamente dall'applicazione in base alle preferenze che hai impostato per la pulizia, non può essere rimosso in modo permanente; se preferisci non utilizzarlo, prova a eseguire la pulizia in base dell'assegnazione dei progetti.





Layout


Il pannello Layout delle Preferenze controlla in che modo i dati vengono visualizzati nella struttura principale di OmniFocus.




[image: Preferenze Layout di OmniFocus 2 per Mac.]


	Fluido


L'opzione di layout fluido rappresenta il layout classico di OmniFocus 2, che mostra le informazioni relative agli elementi nel database di OmniFocus in una riga sotto il titolo dell'elemento.




	Colonne personalizzate


L'opzione Colonne personalizzate fornisce una presentazione configurabile dei dati sulla base degli elementi per te più rilevanti. I dati vengono visualizzati in colonne sulla stessa riga dei titoli degli elementi, e queste colonne possono essere visualizzate o nascoste in modo selettivo utilizzando le caselle di controllo nella sezione.







Con OmniFocus Pro, puoi utilizzare opzioni di visualizzazione per le singole prospettive (oppure l'editor Prospettive) per scegliere se le preferenze Layout si applicano a quella particolare prospettiva. Se lo desideri, puoi anche personalizzare i layout di colonna delle singole prospettive per mostrare solo i dati più rilevanti per la prospettiva.


[image: Opzioni di visualizzazione aggiuntive disponibili in OmniFocus Pro per colonne personalizzate su misura per ogni prospettiva.]







Data e ora


OmniFocus parte formulando ipotesi su alcuni parametri predefiniti relativi agli elementi urgenti, in scadenza e rinviati, nonché a un intervallo per le revisioni dei progetti. Puoi modificare queste impostazioni nel riquadro Data e ora delle Preferenze.




[image: Preferenze Data e ora di OmniFocus 2 per Mac.]


	"Urgente", ossia da completare entro:


OmniFocus indica azioni e progetti urgenti mediante un titolo e un cerchio di stato di color ambra. Cosa significhi "urgente" dipende da te: il valore di default è dopo due giorni, ma qui puoi scegliere un valore diverso.


	Ora di default per rinvii:


Quando crei un'azione o progetto con una data di rinvio, ma senza un orario specifico, OmniFocus lo inserisce automaticamente. Questa preferenza consente di scegliere per le date di rinvio l'orario di default più adatto alle tue esigenze.


	Ora di default per date di scadenza:


Come con la preferenza precedente, puoi decidere liberamente l'orario di default per la scadenza delle tue azioni e progetti (quando hai impostato solo una data).


	Di default, rivedi progetti ogni:


Anche se è possibile impostare intervalli di revisione personalizzati per progetti specifici, risulta comunque utile disporre di un'impostazione di default per quando desideri rivedere nuovi schemi aggiunti a OmniFocus. Questa preferenza determina quando e quanto spesso i progetti saranno inclusi nella tua coda Revisione, in base all'impostazione di default.







Notifiche


OmniFocus può funzionare in modalità completamente autonoma, oppure avvisare l'utente ogni volta che un'azione è in scadenza. Il pannello Notifiche delle Preferenze include le impostazioni per controllare in modo granulare tempistiche e modalità delle comunicazioni che l'applicazione ti invia.




[image: Preferenze Notifiche di OmniFocus 2 per Mac.]


	Mostra promemoria:


Consente di impostare il livello di visibilità che OmniFocus attribuirà ai promemoria relativi agli elementi da te impostati come importanti. Questa preferenza consente di mettere in maggiore evidenza questi elementi:



	Aggiungendo all'icona OmniFocus nel Dock un numero che riflette gli elementi per i quali hai impostato un promemoria (nella sezione Crea promemoria su qui di seguito).


	Inserendo nella barra laterale OmniFocus identificatori che indicano gli elementi urgenti e scaduti di progetti e contesti (per ogni prospettiva in cui sono visualizzati).


	Inviando notifiche che saranno visualizzate nel Centro Notifiche di OS X in base alle configurazioni delle Notifiche di Sistema (le notifiche vengono inviate in base alle selezioni da te eseguite nella sezione Crea promemoria su qui di seguito).





	Evidenzia prospettive:


Quando uno o più elementi richiedono la tua attenzione in una delle prospettive integrate, OmniFocus te lo ricorda discretamente mediante l'aggiunta di una barra colorata sul bordo sinistro del pannello della prospettiva. Questa preferenza ti consente di scegliere quali prospettive possono essere evidenziate in questi casi.



	Crea promemoria su:


Questa preferenza ti consente di scegliere i tipi di eventi per i quali desideri ricevere un avviso. La scelta è applicabile all'identificatore numerico sull'icona di OmniFocus nel Dock e alle notifiche inviate al Centro Notifiche.


Puoi scegliere di ricevere un promemoria per gli elementi scaduti, urgenti o con contrassegno.



	Mostra in Oggi:


Con l'estensione Oggi attivata, è possibile ottimizzare l'elenco degli elementi visualizzati nella sezione Oggi del Centro Notifiche. Puoi controllare il tuo flusso di lavoro scegliendo uno o più criteri per le azioni visualizzate in Oggi. Tra gli elementi che possono essere visualizzati, elementi In ritardo, In scadenza oggi (impostazione di default), Rinviati fino a oggi, Con contrassegno e Elementi in Entrata.








Con OmniFocus Pro, hai anche la possibilità di scegliere una prospettiva personalizzata da visualizzare nel Centro Notifiche tramite l'estensione Oggi. Scegli Prospettiva personalizzata per visualizzare un menu a discesa dal quale puoi scegliere la prospettiva personalizzata esistente da visualizzare.


[image: Selezione di una prospettiva personalizzata da visualizzare nell'estensione Oggi di OmniFocus in Preferenze Notifiche.]





	Pubblica elementi in scadenza come allarmi:


Se desideri ricevere una notifica relativa agli elementi in scadenza su un dispositivo sul quale non è installato OmniFocus, ma compatibile con l'iscrizione a calendari, puoi impostare OmniFocus per pubblicare un calendario sul server di sincronizzazione del tuo database, al quale potrai quindi iscriverti mediante qualsiasi applicazione compatibile con i file iCalendar con estensione .ics.


Quando scegli un'impostazione diversa da Disattivato, verrà creato un calendario contenente gli allarmi corrispondenti alle date di scadenza delle tue azioni e progetti nella stessa cartella di sincronizzazione remota che include il tuo database. Questa operazione potrebbe richiedere un po' di tempo; puoi verificare che sia in corso (o iscriverti al calendario sul tuo Mac) facendo clic su Sottoscrizione. L'indirizzo visualizzato è quello che dovrai utilizzare per eseguire l'iscrizione anche da altri dispositivi.






Attenzione
 Quando scegli una posizione per memorizzare un calendario sottoscritto, è possibile che iCloud ti venga mostrato come posizione disponibile (si tratta della posizione di default nell'applicazione Calendario di OS X, ad esempio). La memorizzazione in iCloud di un calendario che si sincronizza con il database di OmniFocus può costringerti a inserire la password molto (troppo) spesso; ti consigliamo quindi di memorizzare il calendario in locale, sul dispositivo sul quale desideri ricevere gli avvisi.






Nota
 OmniFocus, quando pubblica gli elementi in scadenza come avvisi di calendario, considera azioni e progetti in scadenza non oltre due settimane da oggi. Questo per evitare di inserire nei tuoi calendari imprecisioni basate su previsioni di attività future. Per le occasioni più importanti al di fuori di questo lasso di tempo, ti consigliamo di sfruttare la pianificazione dei normali eventi di calendario. 






Sincronizzazione


Come spiegato nella sezione Sincronizzazione iniziale, creare una copia comune nel cloud del database è un ottimo modo per mantenere OmniFocus coerente su tutti i tuoi dispositivi. Il pannello Sincronizzazione delle Preferenze include le opzioni necessarie per configurare l'account di sincronizzazione.
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	Non sincronizzare


Questa impostazione non è consigliata, ma se intendi utilizzare OmniFocus esclusivamente sul tuo Mac, e la sincronizzazione con un server remoto non è un'alternativa praticabile, puoi scegliere di disattivare le funzionalità di sincronizzazione di OmniFocus. In tutti gli altri casi, disporre di una copia nel cloud dei tuoi dati è ideale per essere certo che il tuo lavoro non andrà perso in caso di problemi "locali".


	Omni Sync Server


Omni gestisce un insieme di server progettati per interfacciarsi direttamente con OmniFocus e per fornire funzionalità uniche, come Mail Drop, ma anche supporto alle esigenze degli utenti. Questi server sono la soluzione di sincronizzazione ideale per la maggior parte degli utenti, visto che possiamo supportarli in modo completo... e visto che sono gratis!


	Avanzata (WebDAV)


Se opti per affidare i tuoi dati a Omni Sync Server, li tratteremo con la massima cura e responsabilità (vedi le nostre Condizioni del servizio e l'Informativa sulla privacy). Detto questo, se hai esigenze di sicurezza particolari o altri problemi di riservatezza, ti consigliamo di utilizzare un server WebDAV di terzi (o di impostarne uno tuo). È un'alternativa assolutamente valida. Per saperne di più sulla sincronizzazione con un server WebDAV personalizzato puoi consultare la sezione Altre opzioni WebDAV.


Quando hai scelto una preferenza di sincronizzazione, sotto le alternative per la sincronizzazione viene visualizzato un campo dove inserire l'indirizzo del server. Puoi eseguire immediatamente la sincronizzazione con il pulsante Sincronizza ora, e visualizzare un elenco dei dispositivi registrati per la sincronizzazione con il database selezionato facendo clic sul pulsante a forma di ingranaggio. Scegli Invia impostazioni per email per creare un messaggio con tutte le informazioni per configurare la sincronizzazione su altri dispositivi.






Aggiorna


OmniFocus è in grado di funzionare completamente offline senza problemi, ma se desideri affidarti agli aggiornamenti automatici puoi configurarli qui, nel pannello Aggiorna delle preferenze. Hai anche la possibilità di aiutare Omni a migliorare le versioni future di OmniFocus inviando dati anonimi relativi al tuo Mac.
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	Verifica aggiornamenti (solo Omni Store):


OmniFocus è ovviamente molto curioso di sapere quando sono disponibili aggiornamenti. Se preferisci che l'applicazione non verifichi la disponibilità di aggiornamenti automaticamente, deseleziona la casella relativa a questa preferenza; in caso contrario, puoi scegliere l'intervallo che preferisci (non si tratta di un processo particolarmente invadente o che richiede molta banda). Puoi controllare la disponibilità degli aggiornamenti manualmente utilizzando il pulsante Cerca aggiornamenti, o utilizzando Verifica aggiornamenti nel menu OmniFocus.


	Inviare automaticamente informazioni di sistema anonime a The Omni Group


Se vuoi aiutarci a migliorare le versioni future di OmniFocus per te e per gli altri utenti, puoi scegliere di inviare informazioni anonime sul sistema quando verifichi la disponibilità di aggiornamenti per l'applicazione. Fai clic su Ulteriori informazioni sui dati inviati per un elenco preciso delle informazioni raccolte e per sapere come vengono utilizzate.




		





		

Glossario


Quello che segue è un elenco alfabetico dei termini utilizzati in questo manuale, alcuni dei quali potrebbero non esserti familiari, oppure avere un significato particolare nel contesto di OmniFocus.





	Archivio

	Un database di elementi vari che hai deciso non sono importanti per i tuoi progetti attuali, perché obsoleti o perché il loro stato è completato o accantonato. Utilizzando un archivio puoi facilitare sincronizzazione e ricerca nel database principale, ottenendo al contempo un documento cronologico facilmente accessibile a scopo di riferimento, quando necessario.


	Attività

	Nel contesto di questo manuale, l'attività è qualcosa che desideri portare a termine nel mondo reale e che inserisci in OmniFocus (dove diventa un elemento). Cosa da fare è un'altra espressione utilizzata con lo stesso significato.


	Attivo

	Lo stato di un elemento di cui è previsto il completamento, o di un contesto attualmente in uso.


	Azione

	Un elemento che fa parte di un progetto, o di un gruppo all'interno di un progetto.


	Backup

	Una copia del database generata automaticamente da OmniFocus e conservata per sicurezza, in caso di problemi del database principale. I backup vengono creati automaticamente ogni due ore, mentre OmniFocus è aperto, e ne vengono conservati fino a 100 prima che il meno recente venga eliminato.


	Barra laterale

	Lo spazio verticale a sinistra della struttura principale, visualizzato di default insieme a tutte le prospettive eccetto la casella Entrata. Include la gerarchia di progetti, per le prospettive che la utilizzano; oppure, mostra l'elenco dei contesti, o una speciale vista personalizzata (come con il Bollettino).


	Barra Metti in evidenza

	Una barra orizzontale visualizzata sotto la barra degli strumenti, a indicare che è attiva l'opzione Metti in evidenza (versione Pro), o la visualizzazione di un database diverso da quello principale (ad esempio un backup, un archivio o il database di un altro utente che ti è stato inviato in visione).


	Bloccato

	Lo stato di un'azione in un progetto sequenziale che, in base all'ordine impostato, è successiva alla prima azione disponibile.


	Cerchio di stato

	Una rappresentazione grafica dello stato di un elemento (urgente, in ritardo, contrassegnato o ripetitivo), ma anche un elemento sul quale fare clic per contrassegnare un elemento o impostarlo come completato (ottimo lavoro!).


	Completato

	Lo stato assegnato a un elemento quando è stato portato a termine, o quando sono state completate tutte le azioni che lo compongono (nel caso di un progetto o di gruppo).


	Contesto

	La persona, luogo, cosa, stato d'animo o altro elemento più rilevante per il completamento di una determinata azione o progetto. I contesti esistono al di fuori della gerarchia di progetto e rappresentano un altro punto di vista per la considerazione degli elementi accumulati nel database.


	Contrassegno

	Indicazione di uno stato privilegiato e in evidenza attribuito a un elemento. A cosa corrisponda questo speciale stato dipende da te, ma in ogni caso l'impostazione è utile per evitare di trascurare elementi importanti. Gli elementi con contrassegno sono formattati in arancione, per una maggiore visibilità.


	Data di scadenza

	Data e ora entro le quali un elemento deve essere completato.


	Disponibili

	Impostazione di visualizzazione che mostra gli elementi non bloccati, rinviati o in attesa.


	Elemento

	Gli elementi sono rappresentazioni di attività e cose da fare in un database di OmniFocus. I tipi di elementi possono essere: Elementi in Entrata, Azioni, Progetti e Gruppi.


	Elenco di azioni singole

	Un progetto le cui azioni non sono collegate in sequenza, oppure un progetto che consiste più nel conservare una determinata situazione, che nel realizzare un obiettivo. Tutte le azioni in un elenco di azioni singole sono considerate ugualmente disponibili.


	Entrata

	La prospettiva integrata pensata per includere attività e cose da fare inserite in OmniFocus come elementi, prima che siano elaborate e trasformate in progetti, azioni e gruppi. Una volta che un elemento diventa un progetto o un'azione, alla successiva pulizia viene rimosso dalla casella Entrata.


	Finestra di OmniFocus

	Una "finestra" su un database di OmniFocus, che include diverse sezioni secondarie: la struttura principale, la barra laterale, la finestra di impostazioni, la barra degli strumenti, la barra inferiore e (occasionalmente) la barra Metti in evidenza.


	Finestra Impostazioni

	Il pannello sul lato destro della finestra di OmniFocus, che include dettagli modificabili relativi alla selezione attuale sulla barra laterale o nella struttura principale.


	Finestra Prospettive

	Una finestra di OmniFocus Pro suddivisa in due parti: l'elenco delle prospettive (in cui le prospettive vengono aggiunte, rinominate, riordinate e viene impostata la visibilità dei relativi pannelli) e l'Editor prospettive (in cui le prospettive vengono create e personalizzate).


	Gruppo

	Elementi di una raccolta annidati gerarchicamente all'interno di un altro elemento. I gruppi creati dagli elementi nella casella Entrata sono gruppi di elementi, mentre i gruppi creati all'interno di progetti sono gruppi di azioni (a volte definiti anche sottoprogetti).


	In attesa

	Stato di progetti e contesti che non sono rilevanti per i tuoi piani attuali, ma potrebbero esserlo nel prossimo futuro.


	In ritardo

	Stato degli elementi la cui data di scadenza è già passata. Gli elementi in ritardo sono formattati in rosso, per una maggiore visibilità.


	In sospeso

	Un elemento con una data di rinvio fissata nel futuro. In sospeso è sinonimo di rinviato; questo particolare termine si trova solo in OmniFocus Pro come opzione di filtro per progetti in prospettive personalizzate che utilizzano la gerarchia di progetti.


	In stallo

	Un progetto senza alcuna azione rimanente (tutte le relative azioni sono state completate). Questo stato viene utilizzato principalmente come filtro per le prospettive personalizzate in OmniFocus Pro.


	Metti in evidenza

	Una funzionalità di OmniFocus Pro relativa a progetti e cartelle (mettere in evidenza un'azione implica evidenziare anche il progetto che la contiene). Quando è attiva l'opzione Metti in evidenza, OmniFocus esclude dalla vista tutti gli elementi presenti nel database, fatta eccezione per quelli inclusi nei progetti o nelle cartelle selezionate. La navigazione tra le prospettive mantiene l'evidenza su tali elementi, in modo che sia possibile considerarli da più angolazioni senza distrazioni.


	Nascosto

	Gli elementi inclusi nel database, ma non visibili in base alle opzioni di visualizzazione della prospettiva corrente, vengono considerati nascosti. OmniFocus informa l'utente prima dell'eliminazione involontaria di elementi nascosti; vedi la sezione Pulizia per maggiori dettagli.


	Pannelli delle prospettive

	La colonna verticale di pannelli all'estremità destra di una finestra di OmniFocus, che mostra un elenco di prospettive persistenti, per facilitarti la navigazione. Le sei prospettive integrate sono incluse di default (i pannelli delle prospettive possono essere nascosti, visualizzati di nuovo e riorganizzati in OmniFocus Pro).


	Parallelo

	Un progetto o un gruppo nell'ambito del quale l'ordine di completamento delle azioni non è rilevante. Tutte le azioni sono considerate disponibili, ma l'azione più in alto rimane la prima disponibile ai fini delle impostazioni di visualizzazione.


	Primo disponibile

	Impostazione di visualizzazione che interessa la modalità di visualizzazione delle azioni nei progetti. Un progetto sequenziale include un'azione disponibile e una prima azione disponibile. Un progetto in parallelo include una prima azione disponibile e più azioni disponibili. Un elenco di azioni singole include potenzialmente molte azioni "prime disponibili".


	Progetto

	Una cosa da fare di portata o durata più ampia di una semplice azione, potenzialmente contenente più azioni e gruppi che devono essere completati prima che il progetto possa essere contrassegnato come completato.


	Prospettiva

	Una vista sul database di OmniFocus, visualizzata in una finestra di OmniFocus. OmniFocus 2 include sei prospettive integrate e due prospettive di riferimento temporanee (Completato e Modificato); in OmniFocus 2 Pro è possibile aggiungere prospettive personalizzate.


	Pulizia

	Processo di amministrazione che riordina le viste nel database quando passi dall'una all'altra, o quando attivato mediante apposito elemento menu o pulsante della barra degli strumenti. Di solito il processo nasconde gli elementi completati o sposta le azioni nelle posizioni corrette; è possibile ottimizzarne il funzionamento in Preferenze ▸ Organizzazione.


	Rimanenti

	Un'impostazione di visualizzazione che mostra tutti gli elementi non completati o accantonati.


	Rinvio

	Data e ora assegnate a un elemento che per ora non desideri (o non puoi) completare. Quando viene raggiunta la data di rinvio, l'elemento sarà disponibile per un'ulteriore attività.


	Sequenziale

	Un progetto o gruppo le cui azioni devono essere completate in un ordine specifico. La prima azione nell'elenco è l'unica disponibile per il completamento.


	Sottoprogetto

	Sinonimo di gruppo di azioni; un gruppo di azioni nidificato gerarchicamente all'interno di un progetto.


	Struttura principale

	La parte centrale di una finestra di OmniFocus, dove (solitamente) viene visualizzata una vista gerarchica del database. Prospettive specifiche (ad esempio Contesti e Bollettino) mostrano i dati con modalità specifiche, diverse o modificate rispetto alla gerarchia di progetto standard.


	Urgente

	Stato degli elementi di prossima scadenza. Gli elementi urgenti sono formattati in color ambra, per una maggiore visibilità. A cosa corrisponda esattamente lo stato di Urgente dipende dalla selezione eseguita in OmniFocus ▸ Preferenze ▸ Data e ora.





		

Menu e abbreviazioni da tastiera


In questo capitolo sono illustrate le funzioni di ognuno degli elementi del menu a discesa di OmniFocus, nonché le relative abbreviazioni da tastiera di default, se disponibili.





Menu OmniFocus


Il menu OmniFocus include i comandi collegati specificamente alla gestione dell'applicazione. Consente di verificare la presenza di aggiornamenti, visualizzare e modificare le preferenze e inserire informazioni sulle nuove licenze.





	Informazioni su OmniFocus


Fornisce alcuni dettagli sulla tua copia di OmniFocus. Consente di verificare l'esatta versione che stai utilizzando. 



	Verifica aggiornamenti… (solo Omni Store)


Consente di verificare se una nuova versione di OmniFocus è disponibile per il download. Puoi anche configurare la verifica automatica nelle preferenze Aggiorna.



	Preferenze (Comando-,)


Apre la finestra di dialogo Preferenze di OmniFocus, nella quale puoi personalizzare il funzionamento dell'applicazione.



	Licenze (solo Omni Store)


Apre la finestra Licenze, nella quale puoi aggiungere le licenze OmniFocus acquistate o verificare quelle esistenti.


	Modalità di prova gratuita


Se stai eseguendo una versione di prova di OmniFocus, questi comandi consentono di passare dalla versione Pro a quella Standard, e viceversa, dell'applicazione, in modo da poterne confrontare le caratteristiche.




	Servizi


Consente di accedere ai servizi di Mac OS X a livello di sistema forniti da altre applicazioni.



	Nascondi OmniFocus (Comando-H)


Nasconde temporaneamente tutte le finestre di OmniFocus.



	Nascondi altre (Opzione-Comando-H)


Nasconde temporaneamente le finestre di tutte le altre applicazioni aperte, lasciando aperta solo quella di OmniFocus.



	Mostra tutte


Mostra tutte le finestre di tutte le applicazioni.



	Esci da OmniFocus (Comando-Q)


Interrompe l'utilizzo di OmniFocus e chiude l'applicazione. Il database viene salvato automaticamente.



	Effettua l'upgrade a Pro (solo Mac App Store)


Consente di aprire la finestra di dialogo di acquisto in-app, per sbloccare le funzioni della versione Pro di OmniFocus 2.






Menu File


Il menu File include i comandi relativi a OmniFocus a livello di database. Consente di aggiungere nuovi elementi o di sfruttare Apertura rapida per altri; ma anche di eseguire l'importazione, l'esportazione, l'archiviazione e il ripristino del database.





	Nuova azione (Comando-N)


Crea una nuova azione nel progetto attualmente selezionato, oppure crea un nuovo elemento nella casella Entrata.



	Nuovo progetto (Maiusc-Comando-N)


Crea un nuovo progetto, in Progetti o in una prospettiva che utilizza la gerarchia basata su progetti.



	Nuova cartella


Crea una nuova cartella per organizzare i progetti.



	Nuovo elenco di azioni singole


Crea un nuovo elenco per tenere traccia di singole azioni non collegabili a progetti.



	Nuovo contesto (Control-Comando-N)


Crea un nuovo contesto, in Contesti o in una prospettiva che non utilizza la gerarchia basata su progetti.



	Nuova finestra (Opzione-Comando-N)


Apre una nuova finestra analoga a quella in primo piano.



	Apertura rapida (Comando-O)


Apre la finestra di dialogo Apertura rapida per eseguire ricerche e visualizzare una prospettiva, cartella, progetto o contesto specifico nel database.



	Chiudi (Comando-W)


Chiude la finestra in primo piano. Anche se chiudi l'ultima finestra rimasta di OmniFocus, puoi sempre aprirne una nuova.



	Importa documento di OmniOutliner


Importa il contenuto di un documento di OmniOutliner (.oo3) nel database di OmniFocus, con le relative righe convertite in elementi di OmniFocus e le colonne in campi di metadati associati a tali elementi.



	Esporta


Esporta il database di OmniFocus in una varietà di formati.


	Sincronizza con il server Comando-S


Se hai configurato la sincronizzazione nelle relative preferenze, questo comando si interfaccia con il database del server e garantisce che su entrambi siano presenti le ultime modifiche apportate.



	Sostituisci database del server


Sostituisce la versione del database memorizzata sul server di sincronizzazione con quella presente sul tuo Mac. È lo strumento da utilizzare quando si verifica un conflitto di sincronizzazione e sei certo che la versione del database corrente sia quella che desideri utilizzare.



	Mostra backup


In caso di problemi con il database di OmniFocus, puoi sempre ripristinare una precedente versione di backup. Questo comando ti consente di selezionare il file di backup desiderato e quindi di aprirlo e di esaminarlo. Se è tutto a posto, fai clic su Ripristina backup nella barra Metti in evidenza per ripristinare la versione precedente del database.



	Ricostruisci database


Analizza e consolida tutte le voci nel database di OmniFocus, per verificarne la coerenza. Questa operazione è sostanzialmente equivalente a eseguire il backup e il successivo ripristino del database. L'operazione può risultare utile in caso di problemi con il database.



	Comprimi database


Compatta le modifiche al database registrate in OmniFocus. Questa operazione può risultare utile in caso di calo delle prestazioni di OmniFocus.



	Sposta i dati precedenti nell'archivio


Archivia alcuni degli elementi completati o accantonati in un archivio, limitando le dimensioni del database e velocizzando OmniFocus.



	Apri archivio


Consente di visualizzare i dati precedenti che sono stati archiviati.



	Formato di stampa (Maiuscole-Comando-P)


Apre la finestra standard Formato di stampa di Mac OS X, nella quale puoi modificare alcune impostazioni per la stampa (o per l'esportazione in formato PDF). Queste impostazioni vengono salvate anche se esci da OmniFocus.



	Stampa (Comando-P)


Apre la finestra standard Stampa di Mac OS X, che include una serie di opzioni per la stampa (o per la creazione di un file PDF).






Menu Composizione


Il menu Composizione include i comandi relativi alla modifica del contenuto di azioni, progetti, contesti e gruppi. I comandi Taglia, Copia, Incolla, Annulla sono tutti disponibili in questo menu.





	Annulla (Comando-Z)


Annulla l'ultima modifica eseguita. Se sono presenti più modifiche da annullare puoi ripetere il comando più volte.



	Ripristina (Maiuscole-Comando-Z)


Ripristina l'ultima modifica annullata. Puoi ripetere il comando tante volte quante sono le operazioni di annullamento che hai eseguito.



	Taglia (Comando-X)


Rimuove il testo o gli elementi selezionati, inserendoli negli Appunti e consentendo di incollarli in altre posizioni.



	Copia (Comando-C)


Inserisce una copia del testo o degli elementi selezionati negli Appunti, consentendo di incollarli in altre posizioni.



	Copia come link


Inserisce un link agli elementi selezionati negli Appunti; incollando si ottiene un indirizzo per ogni elemento.



	Incolla (Comando-V)


Recupera il contenuto degli Appunti e lo inserisce in corrispondenza della selezione attuale. Se gli Appunti contengono soltanto testo (non elementi completi) e stai modificando il testo di un elemento, il testo verrà incollato in corrispondenza del punto di inserimento. In caso contrario, il contenuto degli Appunti viene incollato come nuovo elemento.



	Incolla e mantieni lo stile (Opzione-Maiuscole-Comando-V)


Ignora gli stili del testo che stai incollando, utilizzando lo stile già presente nella posizione di inserimento. Naturalmente, questo fa differenza solo nelle note, l'unica posizione in cui è possibile utilizzare stili speciali.



	Elimina


Rimuove l'elemento/gli elementi o il testo selezionato dal database.



	Seleziona tutto (Comando-A)


Seleziona l'intero contenuto della struttura oppure, se stai modificando il testo di un elemento, l'intero testo nella cella.



	Deseleziona tutto (Maiuscole-Comando-A)


Annulla completamente la selezione in modo tale che non sia selezionato alcun elemento.



	Duplica (Comando-D)


Crea un altro elemento identico a quello selezionato e lo inserisce immediatamente dopo di esso.



	Modifica nota (Comando-')


Passa dal testo dell'elemento all'area note dello stesso, oppure torna dall'area note al testo dell'elemento.



	Converti in progetto (Comando-!)



	Stato


Mediante questo sottomenu puoi modificare lo stato del progetto selezionato (Attivo, In attesa, Completato o Accantonato).



	Segna come rivisto (Maiusc-Comando-R)


Indica che hai rivisto il progetto selezionato, reimpostandone la data di prossima revisione.



	Imposta/Cancella contrassegno (Maiusc-Comando-L)


Inserisce contrassegni sugli elementi selezionati, o li rimuove se presenti.



	Allega file


Consente di scegliere un file da inserire nell'area note dell'elemento selezionato.



	Aggiungi/Modifica link


Consente di creare o modificare un hyperlink a un elemento interno o esterno a OmniFocus. 



	Inserisci data/ora


Inserisce automaticamente la data e l'ora attuali, in base ai formati Data abbreviata, Data estesa e Ora estesa configurati nel pannello Lingua e Zona delle Preferenze di Sistema.



	Data abbreviata


	Data e ora abbreviate


	Ora


	Data estesa


	Data e ora estese






	Cerca


Questo sottomenu include i comandi di ricerca standard presenti nella maggior parte delle applicazioni Mac OS X: Cerca (apre una finestra nella quale è possibile utilizzare espressioni regolari e normali stringhe per la ricerca e la sostituzione ), Cerca successivo, Cerca precedente, Usa selezione per cercare (inserisce il testo selezionato come testo per la ricerca) e Vai alla selezione.



	Vai al campo di ricerca (Opzione-Comando-F)


	Cerca (Comando-F)


	Cerca successivo (Comando-G)


	Cerca precedente (Maiusc-Comando-G)


	Usa selezione per cercare (Comando-E)


	Vai alla selezione (Comando-J)






	Ortografia


Questo sottomenu include i comandi standard per il controllo dell'ortografia del sistema di controllo ortografico di Mac OS X: Ortografia (che apre la finestra omonima), Controlla ortografia (che controlla l'ortografia del documento) e Controlla ortografia mentre scrivo (che attiva o disattiva il controllo ortografico automatico).



	Mostra/nascondi ortografia e grammatica (Comando-:)


	Controlla ortografia (Comando-;)


	Controlla ortografia mentre scrivo





	Voce


Questo sottomenu include i comandi Inizia riproduzione e Interrompi riproduzione, utilizzabili per fare in modo che il sistema di sintesi vocale di Mac OS X legga il testo selezionato.



	Inizia riproduzione


	Interrompi riproduzione





	Trasformazioni


Questo sottomenu include i comandi applicabili al testo selezionato nella struttura, nella barra laterale e nella finestra di impostazioni, per convertirlo, rispettivamente, in lettere maiuscole e lettere minuscole, oppure per convertire in maiuscole solo le iniziali di ogni parola.



	Converti in lettere maiuscole


	Converti in lettere minuscole


	Iniziali maiuscole





	Avvia dettatura (fn fn)


Con la dettatura abilitata in  ▸ Preferenze di Sistema ▸ Dettatura e Voce, puoi selezionare un campo di testo modificabile e utilizzare questo comando per immettere testo tramite voce.



	Caratteri speciali (Control-Comando-Barra spaziatrice)


Apre la Gamma caratteri di Mac OS X, nella quale puoi trovare caratteri non facilmente accessibili dalla tastiera, come ♆ e ☺.






Menu Organizza


Il menu Organizza è relativo ai comandi che consentono di gestire gli oggetti nel database in base alla loro posizione gerarchica. Questo è utile soprattutto quando lavori con progetti nidificati e gruppi.





	Pulisci (Comando-K)


Esegue una riorganizzazione di OmniFocus in modo che tutti gli elementi siano conformi alle impostazioni di visualizzazione. Inoltre, sposta eventuali elementi della casella Entrata assegnati a progetti o contesti nella posizione corretta all'interno della libreria.



	Aggiungi figlio (Maiusc-Comando-])


Crea un nuovo elemento che appartiene a quello selezionato; ad esempio, se è selezionato un progetto, mediante questo comando verrà aggiunta un'azione al progetto medesimo.



	Aggiungi zia (Maiusc-Comando-[)


Crea un nuovo elemento allo stesso livello del padre dell'elemento selezionato; ad esempio, se è selezionata un'azione al livello principale di un progetto, mediante questo comando verrà creato un nuovo progetto.



	Sposta


Questi comandi modificano la disposizione dell'elemento attualmente selezionato nella struttura gerarchica della struttura, senza influire sugli elementi non selezionati. Sposta su e Sposta giù modificano la posizione di un elemento in relazione agli elementi di pari livello. Sposta a destra e Sposta a sinistra aumentano o riducono il livello di rientro di un elemento. Gli spostamenti si applicano agli elementi e ai relativi discendenti.



	Sposta giù (Control-Comando-Freccia giù)


	Sposta a destra (Control-Comando-Freccia destra)


	Sposta su (Control-Comando-Freccia su)


	Sposta a sinistra (Control-Comando-Freccia sinistra)






	Applica rientro (Comando-])


Sposta l'elemento selezionato a destra, convertendolo in un elemento figlio dell'elemento precedente nella struttura.



	Riduci rientro (Comando-[)


Sposta l'elemento selezionato verso sinistra, convertendolo in un elemento di pari livello rispetto all'elemento padre. Questo non modifica la posizione degli ex elementi di pari livello dell'elemento stesso, ma solo la posizione dell'elemento selezionato nella gerarchia.



	Raggruppa (Opzione-Comando-G)


Nella barra laterale, raggruppa i progetti in cartelle o raggruppa i contesti in supercontesti. Nella struttura principale, raggruppa le azioni in progetti o in gruppi di azioni.



	Separa (Opzione-Comando-U)


Sposta tutti gli elementi figli all'esterno dell'elemento selezionato ed elimina completamente quest'ultimo.



	Ordina una volta


Esegue un ordinamento semplice degli elementi selezionati nella barra laterale o nella struttura principale, in base a uno dei parametri di questo menu secondario (a condizione che siano stati selezionati elementi che possono essere ordinati).



	Per nome


	Per stato


	Per data di aggiunta


	Per data di completamento


	Per data di scadenza


	Per data di rinvio









Menu Vista


Il menu Vista include opzioni per la configurazione immediata della vista di database. Consente di mostrare e nascondere varie parti dell'interfaccia, e di espandere o comprimere i dettagli degli elementi nella struttura principale.





	Espandi tutto (Control-Comando-9)


Mostra tutti i discendenti di tutti gli elementi attualmente compressi nella barra laterale o nella struttura principale.



	Contrai tutto (Control-Comando-0)


Comprime tutto ciò che è presente nella barra laterale o nella struttura principale, solo al livello principale.



	Espandi elemento (Comando-9)


Mostra gli elementi figlio degli elementi selezionati.



	Contrai elemento (Comando-0)


Nasconde gli elementi figlio degli elementi selezionati.



	Mostra/Nascondi tutte le note (Control-Comando-')


Mostra o nasconde tutte le aree note e il rispettivo contenuto.



	Mostra/Nascondi nota (Opzione-Comando-')


Mostra o nasconde la nota dell'elemento selezionato.



	Mostra titolo elemento completo sempre/Quando selezionato


Scegliendo Quando selezionato dal sottomenu, eventuali titoli lunghi degli elementi verranno visualizzati con puntini di sospensione (...), anziché andare a capo su una nuova riga quando tali elementi non sono selezionati. In caso contrario, sarà sempre visualizzato il titolo completo dell'elemento.



	(Versione PRO) Metti in evidenza progetti selezionati/Annulla Metti in evidenza (Maiusc-Comando-F)


Mette in evidenza progetti o cartelle selezionate; in altre parole, OmniFocus agisce temporaneamente come se tali elementi fossero gli unici presenti nel database. Oppure, annulla la funzione Metti in evidenza e torna a visualizzare l'intero contenuto del database.



	Mostra in Progetti/Contesti (Opzione-Comando-R)


Passa alla prospettiva Progetti o Contesti e seleziona gli stessi elementi selezionati nella prospettiva corrente. Il comando è utile per passare rapidamente da Contesti a Progetti e viceversa, per esaminare il progetto cui appartiene un'azione. Gli altri metodi per passare da una modalità all'altra non consentono di conservare la selezione.



	Mostra/Nascondi barra laterale (Opzione-Comando-S)


Mostra o nasconde la barra laterale unitamente ai pannelli delle prospettive.



	Mostra/Nascondi la finestra impostazioni (Maiuscole-Comando-I)


Richiama o nasconde la finestra impostazioni.



	Vai alla barra laterale (Opzione-Comando-1)


Questo comando e i due successivi probabilmente non ti serviranno mai o quasi mai; l'idea è semplicemente quella di fornirti un'abbreviazione da tastiera per spostarti tra barra laterale, struttura principale e finestra impostazioni, senza utilizzare il mouse.



	Vai alla struttura (Opzione-Comando-2)


Passa alla struttura principale (i tasti Tabulazione, Invio, Esc e così via si applicano a elementi e campi nella struttura).



	Vai alla finestra di impostazioni (Opzione-Comando-3)


Passa alla finestra di impostazioni (i tasti Tabulazione, Invio, Esc e così via si applicano ai campi nella finestra).



	Mostra/Nascondi opzioni di visualizzazione (Maiusc-Comando-V)


Apre le opzioni di visualizzazione per la prospettiva attuale.



	Mostra/Nascondi la barra strumenti


Mostra o nasconde barra degli strumenti. Non male!



	Personalizza la barra strumenti


Consente di scegliere quali controlli visualizzare sulla barra degli strumenti della finestra principale.



	Attiva/Esci da Schermo intero (Control-Comando-F)


Per visualizzare OmniFocus a schermo intero, in tutta la gloria del tuo monitor, o tornare a una finestra di dimensioni più modeste.






Menu Prospettive


Il menu Prospettive include i comandi per accedere rapidamente tutto ciò che riguarda le prospettive di default integrate e le prospettive personalizzate disponibili in OmniFocus Pro. Sono visualizzate in questo menu anche le abbreviazioni da tastiera assegnate alle prospettive personalizzate.





	(Versione PRO) Mostra prospettive (Control-Comando-P)


Apre o chiude la finestra Prospettive, nella quale puoi gestire le prospettive personalizzate.


	(Versione PRO) Aggiungi prospettiva


Consente di aprire la finestra Prospettive con una nuova prospettiva creata nell'elenco, pronta per essere denominata e personalizzata come desideri.


	Entrata (Comando-1)


Consente di aprire la prospettiva integrata Entrata nell'attuale finestra di OmniFocus.


	Progetti (Comando-2)


Consente di aprire la prospettiva integrata Progetti nell'attuale finestra di OmniFocus. 


	Contesti (Comando-3)


Consente di aprire la prospettiva integrata Contesti nell'attuale finestra di OmniFocus.


	Bollettino (Comando-4)


Consente di aprire la prospettiva integrata Bollettino nell'attuale finestra di OmniFocus.


	Con contrassegno (Comando-5)


Consente di aprire la prospettiva integrata Con contrassegno nell'attuale finestra di OmniFocus.


	Revisione (Comando-6)


Consente di aprire la prospettiva integrata Con contrassegno nell'attuale finestra di OmniFocus.


	Completati


Consente di aprire la prospettiva integrata Completati nell'attuale finestra di OmniFocus, per visualizzare progetti e azioni completati. A differenza delle altre prospettive integrate, Completati non viene conservata nella barra laterale quando si passa a un altro elemento; dovrai scegliere nuovamente questa voce di menu per riaprirla.


	Modificati


Consente di aprire la prospettiva integrata Modificati nell'attuale finestra di OmniFocus, per visualizzare le modifiche apportate di recente. A differenza delle altre prospettive integrate, Modificati non viene conservata nella barra laterale quando si passa a un altro elemento; dovrai scegliere nuovamente questa voce di menu per riaprirla.






Nota (versione Pro) 
 Nella parte inferiore del menu Prospettive è presente un elenco di tutte le prospettive personalizzate; scegline una per visualizzarla nella finestra in primo piano.






Menu Formato


La formattazione del testo delle note in OmniFocus è il dominio del menu Formato, che include le opzioni disponibili per tutti gli stili di testo più comuni che già utilizzi in OS X.




I comandi di formattazione sono applicabili solo ai campi delle note.



	Copia stile (Opzione-Comando-C)


Copia lo stile del testo selezionato per applicarlo in un'altra posizione mediante il comando Incolla stile. Questo comando utilizza una sezione particolare degli Appunti; di conseguenza, i dati presenti negli Appunti standard non andranno persi.



	Incolla stile (Opzione-Comando-V)


Applica lo stile inserito negli Appunti mediante il comando Copia stile al testo selezionato.



	Cancella stile (Control-Comando-Elimina)


Rimuove tutta la formattazione dal testo selezionato, riportandolo allo stile di default. Questo comando è utile per eliminare eventuali stili indesiderati presenti nelle note incollate da altre applicazioni.



	Mostra/Nascondi font (Comando-T)


Mostra e nasconde la finestra Font.



	Mostra/Nascondi Colori (Maiusc-Comando-C)


Mostra e nasconde la finestra Colori.


	Grassetto (Comando-B)


Applica il grassetto al testo selezionato.


	Corsivo (Comando-I)


Applica il corsivo al testo selezionato.


	Sottolineato (Comando-U)


Sottolinea il testo selezionato.


	Più grande (Comando-+)


Aumenta le dimensioni del testo selezionato.


	Più piccolo (Comando-–)


Riduce le dimensioni del testo selezionato.






Menu Finestra


Quando più finestre di database sono aperte in OmniFocus, puoi utilizzare il menu Finestra per selezionare quella che desideri. Questo menu consente anche di accedere a Inserimento rapido e all'Elenco allegati, due tipi di finestra specifici di OmniFocus.





	Contrai finestra (Comando-M)


Riduce a icona nel Dock la finestra in primo piano.


	Ridimensiona


Modifica la dimensione della finestra in primo piano, impostandola tra la massima dimensione possibile e l'ultima selezionata.


	Mostra/Nascondi Inserimento rapido


Mostra o nasconde la finestra Inserimento rapido; nota che puoi personalizzare un'abbreviazione da tastiera per questo comando e utilizzarla da qualsiasi applicazione.


	Elenco allegati


Apre un elenco di tutti gli allegati presenti nel database.


	Porta tutto in primo piano


Porta tutte le finestre di OmniFocus in primo piano rispetto alle finestre di altre applicazioni.





Nella parte inferiore del menu Finestra è presente un elenco di tutte le finestre di OmniFocus; scegline una per portarla in primo piano.



Menu Aiuto


Consente di accedere a una varietà di risorse di supporto, inclusa questa documentazione, le note sulla versione e i recapiti dei simpatici operatori del nostro servizio di assistenza.





	Ricerca


Filtra i comandi in tutti i menu di OmniFocus per individuare e selezionare un comando specifico.


	Aiuto OmniFocus


Visualizza la documentazione di aiuto disponibile nel visualizzatore dell'aiuto in-app.


	Comandi tastiera


Consente di aprire un documento PDF contenente un utile elenco delle abbreviazioni da tastiera di OmniFocus.


	Note sulla versione


Per verificare le novità inserite nell'ultima versione di OmniFocus.


	Pagina del prodotto OmniFocus


Visita la pagina dedicata a OmniFocus sul sito Web di Omni Group.


	Forum dedicati a OmniFocus


I forum ufficiali di OmniFocus ti consentono di consultare e condividere idee con altri utenti.


	(Versione PRO) Apri cartella degli script


Consente di aprire la cartella del Finder in cui sono contenuti gli script di AppleScript cui desideri accedere dalla barra degli strumenti.


	Aggiungi progetto tutorial


Al primo avvio OmniFocus, per aiutarti ad acquisire famigliarità con il programma, al database viene aggiunto un progetto di esempio. Questo comando ti consente di ricrearlo (verrà aggiunto ai tuoi progetti esistenti senza modificarli).


	Anonimizza database


Crea una copia del database attuale con tutto il testo identificativo e gli allegati convertiti in entità anonime. Questo è utile per gli scambi con il supporto Omni, o per condividere il database con altri utenti di OmniFocus senza divulgare dettagli riservati.


	Contatta Omni


Consente di inviare un messaggio e-mail al team del supporto OmniFocus. Saremo felici di fornirti suggerimenti, rispondere alle tue domande o semplicemente leggere i tuoi commenti.






Suggerimento
 Se desideri impostare un'abbreviazione da tastiera per una voce di menu che ne è priva, apri Preferenze di Sistema di OS X > Tastiera e scegli il pannello Abbreviazioni. Scegli Abbreviazioni app dall'elenco a sinistra, quindi premi il pulsante Più.


Scegli OmniFocus.app dall'elenco a comparsa Applicazione visualizzato e quindi immetti il testo esatto del comando di menu per il quale desideri impostare l'abbreviazione nel campo Titolo menu. Posiziona il cursore nel campo Abbreviazione da tastiera, quindi premi la combinazione di tasti che desideri utilizzare. Infine, fai clic su Aggiungi per salvare la nuova abbreviazione personalizzata.


Torna a OmniFocus e prova a utilizzarla!




		



		

Gestione delle licenze Omni





Nota
 Questo capitolo si riferisce a licenze acquistate da Omni Store. Se hai acquistato OmniFocus dal Mac App Store, puoi gestire il tuo acquisto tramite l'applicazione App Store di OS X.





Sulla barra dei menu scegli OmniFocus > Licenze per visualizzare la finestra di dialogo Licenze. Da questa finestra puoi controllare e modificare le tue licenze OmniFocus e verificare di aver regolarmente pagato il software che stai utilizzando. A proposito, grazie!


Per acquistare una licenza:



	Fai clic su Acquista licenze per passare direttamente a Omni Store, dove potrai acquistare una licenza per le versioni Mac del nostro software. Naturalmente, devi disporre di una connessione a Internet.




Per aggiungere una nuova licenza:



	Sulla barra dei menu scegli OmniFocus > Licenze per visualizzare la finestra di dialogo Licenze.


	Fai clic sul pulsante Aggiungi licenza.


	Se disponi di una chiave di licenza inviata tramite messaggio e-mail, copia e incolla il nome del Proprietario e la Chiave di licenza nei rispettivi campi. Se non riesci a copiare e incollare queste informazioni, dovrai inserirle manualmente; assicurati di inserire i dati esattamente come appaiono nel messaggio, trattini inclusi. Inoltre, controlla con attenzione che la licenza inserita sia effettivamente relativa a OmniFocus 2 e all'edizione corretta (Pro o Standard); le licenze per gli altri prodotti Omni Group o per versioni precedenti di OmniFocus non funzioneranno.


	Il menu a discesa Tipo, disattivato di default, limita il tipo di licenza a Personale per l'account utente corrente sul tuo Mac. OmniFocus prevede due tipi di licenza diversi:



	Personale: questa licenza è per uso personale e sarà disponibile sul computer corrente solo dopo che avrai eseguito l'accesso con le credenziali dell'utente che ha installato la licenza. Puoi installare questa licenza su più computer, ma solo per uso personale. Questo tipo di licenza non ti consente di utilizzare il software su due computer diversi contemporaneamente. Se è disponibile una licenza personale, l'applicazione la userà sempre.


	Computer: la licenza è utilizzabile sul computer corrente da qualunque utente. Tuttavia, non è possibile installarla su più computer di quelli previsti.





Se sul tuo Mac sono presenti più account e desideri che tutti gli utenti possano sfruttare OmniFocus, dovrai seguire una piccola procedura (questo è dovuto al sandboxing delle app imposto da Apple in OS X 10.7 e versioni successive). Per impostare una licenza Computer, attieniti alla procedura seguente:



    	Esci da OmniFocus 2.

    	Apri una nuova finestra del Finder.

    	Imposta le impostazioni di visualizzazione del Finder su Colonna, scegliendo Vista > Come colonne (o utilizza Comando-3. In questo modo ti sarà più facile muoverti all'interno della gerarchia delle cartelle sul tuo Mac.

    	Scegli Vai > Computer.

    	Scegli il disco rigido del tuo Mac (se non l'hai rinominato, dovrebbe chiamarsi Macintosh HD), quindi muoviti attraverso le seguenti cartelle:
    
        	Libreria

        	Application Support

    

    

    	Nella cartella Application Support, crea una nuova cartella (scegli File > Nuova cartella, o utilizza Maiusc-Comando-N) e denominala Omni Group. Dovrai immettere la password di amministratore per creare una nuova cartella a questo livello.

    	Nella cartella Omni Group, crea una nuova cartella e denominala Software Licenses (Licenze software).

    	Apri di nuovo OmniFocus 2, quindi scegli OmniFocus > Licenze.

    	Fai clic sul pulsante Aggiungi licenza.





Quando fai clic su Aggiungi licenza, noterai che il menu a discesa Tipo non è più visualizzato in grigio, e che l'opzione Computer è disponibile per la selezione. Ora è sufficiente inserire le informazioni relative a Proprietario e Chiave di licenza ottenute da Omni e fare clic su Salva.







Per rimuovere una licenza:



	Seleziona la licenza che desideri rimuovere.

	Fai clic su Elimina licenza.




Per trasferire una licenza da un Mac a un altro:



	Innanzitutto, individua il file di licenza sul vecchio computer. I file di licenza OmniFocus si trovano nella cartella Libreria/Application Support/Omni Group/Software Licenses; Libreria si trova al primo livello del disco di sistema (per le licenze Computer), oppure nella cartella Inizio (per le licenze personali). Il file che cerchi ha un nome del tipo OmniFocus-123456.omnilicense. Spostalo sul nuovo computer.


	Sul nuovo computer, scegli OmniFocus > Licenze dalla barra dei menu e quindi fai clic su Aggiungi licenza.


	Nel pannello visualizzato fai clic su Importa file di licenza.


	Trova e seleziona il file di licenza che vuoi importare.


	Fai clic su Apri. Se il file di licenza è compatibile, ovvero è per la stessa versione di OmniFocus, la licenza verrà aggiunta a OmniFocus nell'altro sistema.






Nota
 Se non vedi i tuoi file di licenza nella posizione descritta al precedente punto (1), un altro percorso possibile per le licenze Omni è il seguente: Users/Nome utente/Libreria/Containers/ com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Libreria/ Application Support/Omni Group/Software Licenses.





Anche in questo caso, ricorda che le chiavi di licenza sono specifiche per la versione; la chiave di licenza di cui disponi per OmniFocus 1 non è compatibile con OmniFocus 2 (e viceversa).

		



		

Assistenza


Quando hai bisogno di assistenza (perché le prospettive ti confondono, perché hai problemi di sincronizzazione o per altre difficoltà relative a OmniFocus) ti farà piacere sapere che il personale dell'assistenza di The Omni Group è sempre pronto a darti una mano.




Il sito Web di OmniFocus


Il sito Web di OmniFocus è una risorsa preziosa per trovare le informazioni più recenti su OmniFocus, in particolare nella sezione supporto, in costante espansione.


I forum ufficiali


I forum online per tutti i prodotti di The Omni Group sono a tua disposizione. Vieni a condividere domande e suggerimenti con gli altri utenti e con il personale Omni.


Assistenza via e-mail


Se hai un problema che non riesci a risolvere, hai un suggerimento per la prossima versione di OmniFocus, o semplicemente vuoi farci un saluto, inviaci un'e-mail. Scegli Aiuto ▸ Contatta Omni dalla barra dei menu per creare automaticamente un messaggio indirizzato a The Omni Group, oppure scrivici utilizzando questo indirizzo. Per The Omni Group l'assistenza è un elemento molto importante; ti assicuriamo che riceverai una risposta (non automatica!) in tempi brevi.




Note sulla versione


Per informazioni ultra-dettagliate sulle modifiche apportate in ogni versione di OmniFocus, seleziona Aiuto ▸ Note sulla versione dalla barra dei menu.


Risoluzione dei problemi


Ecco alcuni suggerimenti applicabili in combinazione con le funzionalità di auto-aiuto integrate in OmniFocus:


Individuazione di elementi in posizioni non corrette



	Prova a utilizzare le prospettive Completati e Modificati per rintracciare azioni disperse.

	Controlla l'Elenco allegati alla ricerca di immagini o altri file che potresti aver allegato agli elementi inseriti in profondità all'interno della struttura del database.

	Apri l'Archivio per cercare gli elementi meno recenti.

	In mancanza di altre alternative, puoi sempre ripristinare un backup recente per recuperare un elemento.




Miglioramento delle prestazioni



	Sincronizza regolarmente tutti gli elementi. Questo riduce i tempi di attesa per la sincronizzazione e in generale migliora la velocità e le prestazioni.

	Compatta il database per rimuovere le cronologie delle modifiche non necessarie.

	Archivia i progetti meno recenti. In questo modo otterrai un database più agile, e in futuro potrai recuperare e consultare i progetti con facilità.

	Elimina gli allegati superflui per ridurre il carico di lavoro collegato alla sincronizzazione e lo spazio su disco occupato dal database.




Risoluzione dei conflitti di sincronizzazione



	Se sei certo che quello presente in locale è il database corretto, puoi sostituire quello presente sul server, per ripristinare una corretta situazione di sincronizzazione.

	Se hai dubbi (su questo, o su qualsiasi altro elemento collegato a OmniFocus), non esitare a contattare il supporto Omni! Siamo a tua disposizione per aiutarti.
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