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Введение

Добро пожаловать в руководство пользователя OmniFocus 2 для iOS!

OmniFocus — это средство управления личными задачами, помогающее вам отслеживать все цели, планы, дела и намерения. Теперь новая универсальная версия 2 OmniFocus для iOS, которую можно использовать на любом устройстве с iOS 8, еще лучше помогает вам контролировать дела, которые нужно сделать в течение дня.




[image: OmniFocus 2 Pro для iOS в горизонтальной ориентации на iPhone 6 Plus и в вертикальной ориентации на iPad Air 2.]
Программа OmniFocus для iOS, которую вы можете использовать на iPad, iPhone и Apple Watch (через модуль OmniFocus для Apple Watch), содержит все необходимые функции, чтобы помочь вам расставить приоритеты дел в рамках сложных проектов или просто создать быстрый список дел для подготовки к еженедельному совещанию. OmniFocus эффективно работает как отдельная программа или как часть любых систем управления расписаниями и задачами, соответствующих вашим потребностям.



Примечание



	Программа OmniFocus для iOS (описанная в этом руководстве) доступна в магазине App Store и моет использоваться на всех устройствах с iOS, а также часах Apple Watch (через модуль OmniFocus для Apple Watch).

	Программа OmniFocus для Mac доступна как в магазине Mac App Store, так и непосредственно на веб-сайте Omni Group.





OmniFocus для iOS является мобильным вариантом программы OmniFocus для Mac и может использоваться совместно с ней для еще большей универсальности и удобства использования системы OmniFocus. В ней используются новейшие возможности операционной системы iOS и устройств Apple, чтобы вести список дел наиболее удобным и эффективным образом.

Видеообзор возможностей OmniFocus см. по ссылке:

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


Структура этого руководства

Просматриваемое вами (в Интернете, в iBooks на Mac или на устройстве iOS) руководство организовано в виде обзора всех возможностей OmniFocus.



Это руководство сформировано таким образом, чтобы помочь как новым, так и опытным пользователям OmniFocus успешно начать использовать последнюю версию OmniFocus для мобильных устройств. В последующих главах рассматривается структура окна программы, а затем более подробно описываются различные перспективы, которые помогут получить полное представление о предстоящих задачах. Руководство заканчивает описанием способов решения с помощью OmniFocus более сложных задач, углубляясь в подробности планирования и формирования более сложных задач. Также рассматривается множество возможностей взаимодействия OmniFocus с другими популярными программами и платформами.

Чтобы помочь вам лучше ориентироваться в руководстве, ниже представлен полный список его разделов.


	Глава 1. Синхронизация. 

	Перед началом использования OmniFocus мы рекомендуем создать учетную запись синхронизации. В этом разделе описано, как это сделать. Даже если вы используете OmniFocus только на одном устройстве с iOS, синхронизация — это отличный способ иметь вторую копию своих данных, а если вы работаете с OmniFocus с разных устройств, синхронизация позволит на каждом из них иметь актуальные данные.

	Главы 2–4. Знакомство с программой (iPad, iPhone, iPhone 6 Plus). 

	После настройки синхронизации можно приступать к изучению возможностей OmniFocus. Ознакомительная глава для вашего устройства содержит описание всех элементов программы, от главного экрана до контекстных меню. Отличное начало для повышения вашей продуктивности!

	Глава 5. Создание элементов во Входящих. 

	Папка «Входящие» является начальной точкой создания заметок, целей, задач и намерений, которые возникают в течение дня. Как для опытных пользователей, так и для начинающих добавление дел в папку «Входящие» с и их последующая сортировка являются оптимальным алгоритмом.

	Глава 6. Планирование с использованием проектов. 

	Когда задача имеет несколько существенных частей, ряд шагов, которые необходимо завершить или является чем-то более сложным, чем обычный список покупок, объединение нескольких простых действий в проект может помочь справиться даже с самыми сложными целями. В этом разделе описаны различные типы проектов и то, как их можно использовать для повышения продуктивности.

	Глава 7. Использование контекстов. 

	Настройка контекст для человека, места или вещи, которые требуются для выполнения задачи, помогает вам отслеживать и выполнять действия, не связанные друг с другом иными параметрами, когда это наиболее удобно. В этой главе рассмотрено понятие контекстов и показано, как OmniFocus может использовать оповещения по месту, чтобы напомнить вам о том, что вы находитесь рядом с местом, где можно выполнить намеченное дело.

	Глава 8. Прогнозы: взгляд в будущее. 

	Если вы используете OmniFocus для управления проектами с заданным сроком, вашим лучшим другом станет перспектива «Прогноз». Сведения в этой главе помогут вам не забыть о задачах OmniFocus в течение насыщенной событиями недели и помогут интегрировать с OmniFocus внешние календари-планировщики.

	Глава 9. Задание приоритетов с помощью отметок. 

	Перспектива «Отмеченные» предлагает еще один способ помечать важные проекты и дела. В программе не определено точное назначение отметок, поэтому их можно использовать по своему усмотрению. В этой главе рассказывается, как работают отметки.

	Глава 10. Выполнение дел поблизости. 

	Если вы настроили информацию о местоположении для контекста, перспектива «Рядом» отображает дела в контексте на основании вашего текущего местоположения. В этой главе описано, как использовать представления «Карта» и «Список» для выполнения дел поблизости.

	Глава 11. Обновление статуса проекта с помощью проверки. 

	После активного использования OmniFocus в течение некоторого времени вы обнаружите, что у вас накопился огромный список задач. Эта глава описывает процесс регулярных проверок, позволяющий контролировать ход выполнения самых важных проектов.

	Глава 12. Использование перспектив. 

	Стандартные перспективы, встроенные в OmniFocus, позволяют решать множество задач. А при использовании пользовательских перспективы возможности представления проектов и контекстов становятся просто огромными — в этой главе рассказано, как вы можете использовать версию OmniFocus Pro для точной настройки OmniFocus в соответствии с вашими потребностями.

	Глава 13. Использование примечаний и вложений. 

	Добавление пользовательских данных в действия и проекты является отличным способом добиться, чтобы они полностью и точно описывали ваши цели. Эта глава поможет научиться добавлять вложенные изображения, звукозаписи и текст.

	Глава 14. Использование даты и времени. 

	Приложение OmniFocus предназначено для управления делами, которые необходимо сделать в паузах между мероприятиями, запланированными в календаре. Иногда необходимо знать, когда проекты и действия станут доступны для выполнения, когда их необходимо завершить и есть ли необходимость повторять их в будущем, поэтому в этой главе рассмотрено, как элементы OmniFocus могут быть привязаны ко времени.

	Глава 15. Возможности интеграции OmniFocus. 

	OmniFocus может не только использоваться как отдельная программа, он способен на большее! В этой главе описывается, как интегрировать OmniFocus в свой рабочий процесс, работу с электронной почты, с Siri, программой Календарь, расширениями iOS 8 и многими другими средствами.

	Глава 16. Настройки OmniFocus. 

	В этой главе описаны различные параметры конфигурации, доступные в настройках OmniFocus.

	Глава 17. Словарь терминов. 

	Эта глава содержит алфавитный список терминов, связанных с OmniFocus. Если вы видите в этом руководстве непонятное слово, возможно, его значение указано в этом словаре.

	Глава 18. Получение справочных сведений. 

	Если при использовании OmniFocus у вас возникают проблемы или вопросы, ознакомьтесь с этой главой, в которой указаны источники для поиска решения.




Работа с этим руководством

Одно из преимуществ наличия документации OmniFocus в электронной форме — она доступна всегда и в нужной форме. Мы разместили всю документацию на нашем веб-сайте, где можно выполнять поиск и создавать закладки на нужных разделах. Мы также продолжаем нынешнюю тенденцию выпуска документации в формате электронных книг EPUB, доступных в магазине iBooks.




Загрузка электронной книги

[image: Значок приложения iBooks]Рекомендуемый метод получения справочной документации — ее загрузка в формате EPUB3 из магазина iBooks. Электронная книга — это та же документация, которая доступна на нашем веб-сайте.

Преимуществом загрузки документации в формате EPUB является то, что всякий раз, когда мы обновляем документацию для новой версии OmniFocus, вы получите уведомление в iBooks, сообщающее, что новая документация доступна для загрузки. Более того, большим преимуществом формата EPUB по сравнению PDF является возможность переносить все сделанные заметки и закладки в новые версии документации.




Новые возможности в OmniFocus 2.6 для iOS

Основная новая возможность версии OmniFocus 2.6 — режим Темная палитра в настройках OmniFocus, позволяющая включить темную цветовую схему интерфейса программы. Можно включать и выключать темное оформление вручную или выбрать автоматическое переключение при снижении яркости экрана вашего устройства до выбранного уровня (то есть при использовании устройства в вечернее время или в условиях низкой освещённости).



[image: OmniFocus 2 Pro для iOS в горизонтальной ориентации на iPhone 6 Plus и в вертикальной ориентации на iPad Air 2 с включенным режимом темной палитры.]
Мы также добавили удобную новую функцию смахивания для отметки, позволяющую быстро включать и выключать отметку элементов для перспективы Отмеченные. Просто проведите по имени элемента справа налево, и появится команда установки (или снятия) отметки (а также команда удаления элемента из базы данных).

[image: OmniFocus 2.6 для iOS смахните, чтобы установить отметку]
В рамках наших постоянных усилий по улучшению синхронизации OmniFocus теперь в программе доступны журналы синхронизации и список устройств, зарегистрированных для синхронизации с базой данных OmniFocus. Подробные сведения см. в разделе Настройки.

Наконец мы начали развертывание бета-версии новой функции Push-синхронизации. Это служба, позволяющая существенно улучшить работу синхронизации для пользователей, работающих на нескольких устройствах. Мы развертываем эту функцию постепенно, чтобы убедиться в ее правильном функционировании для всех пользователей. Дополнительные сведения о том, как она работает, и о периоде бета-тестирования см. в публикации в блоге Omni и в этой статье службы поддержки.


Примечание
 Версия OmniFocus 2.6 создавалась для оптимального использования с последними версиями iOS 8. Дружеское напоминание: мы не можем гарантировать поддержку OmniFocus в еще не выпущенных и бета-версиях iOS 9, в том числе бета-версиях для разработчиков и публичных бета-версиях. Но мы будем рады получить от вас любые сообщения об ошибках!






Переход

Если вы используете более раннюю версию OmniFocus или OmniFocus на другом устройстве, обновление до последней версии OmniFocus для iOS пройдет без проблем.




Перенос базы данных

Синхронизация OmniFocus 2 для iOS с имеющейся базой данных OmniFocus в облаке — это рекомендуемый метод для перехода с других версий, включая более ранние версии OmniFocus для iOS. Это самый простой способ поддерживать данные в обновленном состоянии и работать со всеми версиями OmniFocus, если вы используете эту программу на нескольких устройствах.




Совет.
 Запутались в процессе настройки синхронизации? Посмотрите раздел Синхронизация.  




Хотя это и не рекомендуется, если вы не хотите выполнять синхронизацию при первом запуске программы, вы будете иметь возможность настроить синхронизацию позднее в настройках программы. Помните, что любые изменения, выполненные локально, не получиться объединить с удаленной базой данных, поэтому настройка синхронизации при первом запуске OmniFocus — это лучший способ сохранить все ваши данные.


Улучшения интерфейса в OmniFocus 2

Если вы еще не знакомы с версией OmniFocus 2, вы можете потратить несколько минут, чтобы познакомиться с улучшениями в интерфейсе всего семейства программ OmniFocus этой версии, которые сделали программы еще более мощными и простыми в использовании.




	Точки сводных сведений — эти точки обозначают число и приоритет элементов проекта или контекста, давая представление о масштабах и срочности того или иного проекта относительно других проектов.  




[image: Точки сводных сведений под названиями проектов в OmniFocus 2 для iOS.]

	Круги состояния — флажки для пометки элементов заменены на круги состояния.  Их по-прежнему удобно использовать для отметки законченных элементов, а еще они наглядно отражают состояние элемента: подходит срок (желтый), просроченный (красный) или отмеченный (оранжевый). Повторяющиеся элементы отмечены точками в центре, которые дают понять, что вы снова увидите эти дела.

[image: Круги состояния в OmniFocus 2]
У вас есть дело, которое имеет несколько состояний, например отмеченное и просроченное? Круг будет разноцветный: верхняя половина оранжевая, нижняя — красная, чтобы наглядно показать статус дела. Аналогично, объект, находящийся внутри отмеченного проекта или группы, наследует отметку. Если отметка является унаследованной, вместо закрашенного флага отображается его контур.






	Секретная панель — проведите вниз на боковой панели или главном экране: появится секретная панель с кнопками синхронизации, настроек и поиска. 

Переключайтесь между списками всех доступных перспектив и избранных перспектив (при наличии версии Pro вы получите возможность создавать новые перспективы и менять расположение карточек на главном экране).





Изменение терминологии

Мы изменили названия некоторых возможностей и функций OmniFocus 2, чтобы сделать работу с программой более понятной.




	Даты начала теперь называются датами откладывания. Так мы более точно указываем, что определенный элемент не следует рассматривать до определенного срока: этот элемент отложен.


	Дальнейшие дела теперь называются первыми доступными делами. Это помогает более точно пояснить возможности отображения и исключить путаницу между последовательными проектами, параллельными проектами и списками одиночных дел.


	Перспективы на основе проектов и контекстов теперь превратились в параметры Использовать иерархию проекта и Не использовать иерархию проекта. Так более понятно указывается влияние этого выбора на другие аспекты настроек вида перспективы.


	Поскольку действие фокуса имеет особый смысл в OmniFocus, команда «Фокус» в контекстных меню заменена более точными Перейти к проекту и Перейти к контексту. Значение этих действий не изменилось.





Примечание.
 На iPad или iPhone 6 Plus (в горизонтальной ориентации) при просмотре подмножества элементов в перспективе «Проект» или «Контекст» (возможно, с помощью команды Перейти к проекту или Перейти к контексту) вы можете быстро перейти к перспективе верхнего уровня, нажав ее название в заголовке панели инструментов или боковой панели.







Синхронизация


При первом запуске OmniFocus для iOS вам будет предложено настроить синхронизацию. OmniFocus синхронизирует все ваши действия с сервером, чтобы на iPhone, iPad и Mac всегда отображались самые последние данные.




[image: Метод синхронизации в OmniFocus]

Если вы используете OmniFocus только на одном устройство, синхронизацию рекомендуется использовать для автоматического резервного копирования данных. А самое главное, что синхронизация с нашим сервером Omni Sync бесплатна, и ваши данные на нем всегда в безопасности и под рукой.



Примечание.
 Разные базы OmniFocus нельзя объединить, поэтому если вы используете программу на нескольких устройствах (например, на iPhone и iPad) и хотите, чтобы они использовали единые данные, необходимо настроить синхронизацию при первом запуске OmniFocus на устройстве, чтобы избежать конфликтов данных.






Сервер Omni Sync


Поскольку мы считаем синхронизацию очень важной для эффективной работы, мы включили ее настройку в процесс первого запуска OmniFocus для iOS.




[image: Настройка синхронизации OmniFocus]

После выбора параметра Хранить данные в облаке появится два альтернативных варианта:



	Сервер Omni Sync


	Дополнительно (WebDAV)





Рекомендуется использовать надежный и простой в настройке вариант синхронизации с нашим сервером Omni Sync. Давайте начнем с создания учетной записи Omni Sync на веб-странице


https://manage.sync.omnigroup.com


Если вы решили не настраивать синхронизацию сейчас, но позднее вы решите использовать синхронизацию, можно в любой момент выбрать пункт Настройка синхронизации в меню «Настройки» (потяните вниз содержимое главного экрана).



Другие варианты WebDAV


Omni Sync Server — отличное решение синхронизации для большинства пользователей OmniFocus. Если же необходимо, чтобы при синхронизации данные не выходили за пределы полностью контролируемой вами системы, можно настроить частный сервер WebDAV для синхронизации данных OmniFocus. Это может быть и сторонний сервер (существует множество поставщиков таких услуг), и сервер на вашем собственном Mac.




Мы не может предоставить полную поддержку для серверов WebDAV, которыми мы не управляем (поскольку на них установлены не наши программы), но мы с удовольствием предоставим вам начальную информацию.


Прочтите эту статью поддержки, чтобы узнать, как настроить свой собственный сервер синхронизации OmniFocus с помощью программы Server.app (входит в состав Mac OS X Server).


Другим вариантом размещения собственного сервера синхронизации является бесплатное серверное ПО WebDAVNav Server (см. соответствующую статью службы поддержки). Обратите внимание, что мы не имеем возможности предоставлять поддержку при устранении неполадок сторонних служб и приложений, поэтому мы снова рекомендуем вам использовать сервер Omni Sync, если вы не используете OmniFocus для решения каких либо особых задач.



Предупреждение.
 Предоставляя доступ к файлам и папкам на своем компьютере из Интернета (даже с защитой паролем), вы подвергаетесь определенному риску. Вы должны осознавать и учитывать этот риск перед настройкой сервера, и обязательно поддерживать Mac в обновленном состоянии, устанавливая все последние исправления безопасности. Если вы не хотите размещать собственный сервер, можно создать учетную запись Omni Sync Server или использовать другой стандартный сервер WebDAV для синхронизации OmniFocus.






Как работает синхронизация


Когда в OmniFocus включена синхронизация, на выбранном вами сервере сохраняется копия вашей базы данных, которая всегда доступна с любого устройства. При каждой последующей синхронизации OmniFocus сравнивает локальную базу данных с базой на сервере и применяет любые различия к базе данных на сервере (или наоборот, применяя последние обновления с сервера к базе данных на устройстве).




Имеется также механизм автоматической синхронизации. Когда синхронизация включена, OmniFocus отправляет сделанные изменения на сервер синхронизации раз в минуту или при каждом переключении в другую программу. Наибольший интервал сверки данных OmniFocus на устройстве и на сервере (если данные на устройстве не изменялись) — один час. Таким образом, данные OmniFocus всегда защищены и, что более важно, являются актуальными.


В OmniFocus для iOS для поддержания актуальности данных в базе даже в том случае, если программа не запущена, используется встроенная фоновая служба обновления Apple. Однако, если внесены изменения, которые необходимо немедленно просмотреть на другом устройстве, можно выполнить синхронизацию вручную, нажав кнопку «Синхрониз.» в OmniFocus. При этом последние изменения будут отправлены на сервер, поэтому когда OmniFocus запустится на другом устройстве, достаточно будет нажать кнопку «Синхрониз.», чтобы увидеть эти последние изменения. 



Примечание.
 Хотя OmniFocus делает все возможное, чтобы всегда поддерживать актуальность данных на всех ваших устройствах с помощью регулярных запросов синхронизации, он использует процесс фоновой синхронизации, встроенный в iOS 8. В этой статье службы поддержки Apple объясняется, как можно способствовать более частой синхронизации данных OmniFocus на устройстве.






Предупреждение.
 Такие службы как Dropbox, Google Drive и т. п. отлично подходят для доступа к файлам, но они не могут правильно работать с данными OmniFocus. Используйте для синхронизации только сервер Omni Sync или полностью совместимый с WebDAV сервер. Если у вас есть вопросы о совместимости сервера со стандартом WebDAV, свяжитесь с нами до того, как вы начнете использовать его для синхронизации! 








Знакомство с программой (iPad)

Знакомство с OmniFocus с помощью изучения областей и фрагментов — прекрасный способ для начала работы с этим приложением. В этой главе описана работа с OmniFocus 2 для iOS на iPad. При использовании OmniFocus на другом устройстве см. другие соответствующие разделы:




	Знакомство с программой (iPhone)

	Знакомство с программой (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus для Apple Watch (поддержка в Интернете)




Главный экран

Исследование вселенной OmniFocus начинается с главного экрана, который является центром всех действий в OmniFocus. Он позволяет перемещаться между перспективами, нажимая их карточки, а также просмотреть, сколько дел запланировано на сегодняшний день и неделю вперед с помощью числа задач на значке приложения.



[image: Боковая панель в OmniFocus для iOS на iPad при отображении главного экрана.]
На iPad главный экран располагается на боковой панели. В горизонтальной ориентации боковая панель отображается постоянно. В вертикальной ориентации для ее открытия следует провести пальцем от левого края экрана (а для скрытия — к левому краю) или воспользоваться значком со стрелкой  в левом верхнем углу панели инструментов.

По умолчанию на главном экране размещены карточки следующих перспектив (в версии OmniFocus Pro карточки можно скрывать, менять их порядок и добавлять собственные перспективы):


	 Прогноз

	Нажмите «Прогноз», чтобы перейти к представлению прогноза, где отображается выбранные календари и задачи на день. На значке указано число просроченных задач.

	 Входящие

	Нажмите «Входящие» для просмотра и обработки элементов, помещенных в папку входящих.

	 Проекты

	Нажмите «Проекты» для просмотра списка проектов. Для оценки срочности определенного проекта нажмите точки в строке его названия.

	 Контексты

	Нажмите «Контексты» для просмотра списка имеющихся контекстов. Для просмотра данных контекста также используется кнопка с точками.

	 Отмеченные

	Нажмите «Отмеченные» для просмотра списка задач, отмеченных флажком. Число отмеченных задач отображается в виде числа на значке боковой панели.

	 Рядом

	Если контекстам назначены места, нажмите кнопку «Рядом» для просмотра действий, доступных рядом с текущим местоположением.

	 Проверка

	Нажмите «Проверка» для периодической организованной проверки хода выполнения имеющихся проектов — с возможностью простого доступа к состоянию разных проектов (по одному) и отметки как выполненных или приостановленных, а также их настройке при изменении обстоятельств. На значке отображается число проектов, запланированных для проверки.



Чтобы узнать, как эти перспективы помогают вам достигать поставленных целей, см. соответствующие главы в этом руководстве.


Секретная панель

Для отображения секретной панели (просмотра списка перспектив на боковой панели) проведите пальцем вниз на списке на главном экране. Секретная панель содержит мощные, но нечасто используемые средства. Поэтому в целях безопасности они скрыты до того момента, когда они понадобятся.



[image: Для отображения секретной панели проведите вниз на боковой панели.]

	 Синхронизация

	Нажмите «Синхрониз.» для запуска синхронизации вручную. Это поможет обновить данные на других устройствах с OmniFocus и убедиться, что данные на устройстве соответствуют последней версии удаленной базы данных.




Примечание.
 OmniFocus автоматически выполняет синхронизацию при любых изменениях, поэтому пользователю не придется выполнять ее слишком часто (если вообще придется).





	 Настройки

	Нажмите «Настройки» для настройки параметров OmniFocus, обращения в службу поддержки Omni, просмотра справки и т. д. Подробные сведения о доступных возможностях см. в главе Настройки.

	По умолчанию и Все перспективы

	Этот переключатель используется для выбора набора перспектив, отображаемых на боковой панели.  По умолчанию — отображается семь встроенных перспектив. Все перспективы — также отображаются перспективы «Выполнено» и «Изменено».   При обновлении до версии Pro вариант «По умолчанию» становится вариантом Избранное — областью, полностью настраиваемой с помощью редактора карточек (см. далее). 




При обновлении на секретную панель OmniFocus Pro добавились две новые кнопки для доступа к полезным функциям: создание собственных перспектив в редакторе перспектив и настройка главного экрана с помощью редактора карточек.


	 Новая перспектива

	Нажмите Новая перспектива, чтобы создать пользовательскую перспективу. После создания нажмите значок просмотра пользовательской перспективы  для просмотра и изменения ее настроек. Подробные сведения о пользовательских перспективах см. в главе Перспективы.

	 Редактор карточек

	Нажмите кнопку «Редактор карточек», чтобы настроить положение и видимость карточек перспектив. Воспользуйтесь возможностями полной настройки параметров отображения главного экрана, нажимая и перетаскивая карточки перспектив на нужные строки полной и половинной длины (при этом находящиеся в соответствующих местах перспективы будут передвинуты для освобождения места) или перетаскивая их вниз в раздел Другие перспективы для их исключения из элементов избранного.

Нажмите Готово или в любом месте экрана, чтобы подтвердить изменение вида, или Отмена, чтобы выйти из режима редактирования карточек без сохранения изменений. Совет. Редактор карточек можно также вызвать, нажав и удерживая любую карточку перспективы на главном экране!







Основной экран

Здесь можно просматривать, добавлять и управлять задачами, с которыми вы работаете в данный момент. Отображаемые здесь данные зависят от текущей перспективы, от места перехода с главного экрана и от других факторов. Можно сосредоточиться лишь на нескольких делах, которые желательно выполнить в кратчайшее время, или получить более широкое представление предстоящих задач для нескольких проектов.



[image: Основной экран в OmniFocus для iOS на iPad.]
На основном экране отображается список объектов (входящих элементов, проектов, дел и групп), соответствующих условиям, заданным в параметрах вида. Для каждого объекта отображается связанная с ним информация, такая как проект и дата срока, важная для выполнения задачи.

Чтобы удалить элемент с основного экрана, нажмите и перетащите справа налево, пока не появится кнопка Удалить, а затем нажмите эту кнопку. При этом элемент будет полностью удален из базы данных. Чтобы вместо этого отметить элемент как выполненный, просто нажмите кружок его состояния.


Порядок расположения элементов
 Дела, проекты и другие элементы на основном экране упорядочиваются в той последовательности, в которой вы их вводили, или согласно порядку, установленному вами вручную в режиме редактирования. Однако имеется несколько исключений: контекстное представление с разным приоритетом элементов или перспектива «Прогноз», где элементы сортируются по дате и времени срока.


Другие параметры сортировки также можно применить с помощью пользовательских перспектив при установленном обновлении до версии Pro.





Панель инструментов

При просмотре на iPad основного экрана в горизонтальной ориентации или в вертикальной ориентации со скрытой боковой панелью панель инструментов полностью отображается в верхней части экрана. На ней находится несколько важных функций, описанных ниже.



[image: Панель инструментов в OmniFocus для iOS на iPad.]

	 Изменить

	Нажмите «Изменить», чтобы удалить значки или изменить их порядок на основном экране с помощью появляющегося переключателя удаления  и отметок перемещения . Режим редактирования на iPad — прекрасный способ перемещения элементов между проектами. Достаточно перетащить отметки перемещения действия, чтобы оно оказалось в области нужного проекта, группы или папки.

	 Отменить

	Нажмите «Отменить», чтобы отменить последнее внесенное в базу данных изменение. Это — наиболее простой способ отмены случайно выполненных действий, восстановления случайно удаленных элементов и возврата к состоянию до внесения последнего изменения. Для повтора отмененного изменения нажмите значок «Отменить» и удерживайте его.

	 Поиск

	Фильтрация содержимого текста заголовков и поля примечания для поисковых запросов по трем следующим полезным категориям: Здесь, включающей все элементы, отображаемые на основном экране; Осталось, включающей все незавершенные и отмененные элементы и Все для поиска по всей базе данных.

	 Вид

	Выбор элементов для отображения на основном экране текущей перспективы. Параметры просмотра основаны на состоянии элементов и включают такие варианты, как Первое доступное, Доступные, Осталось и Все. В перспективах на основе контекстов настройки просмотра также задают сортировку элементов: элементы сортируются в порядке Сроки и отмеченные или группируются по проектам.

	 Добавить новый…

	Добавление нового элемента с учетом текущего представления на основном экране. Если доступны несколько вариантов создания нового элемента (например, на верхнем уровне перспективы), при нажатии кнопки создания отображается список доступных вариантов создания.

При погружении в проект и просмотре, например, определенного дня в представлении «Прогноз» или перспективы «Отмеченные», этот значок меняется на значок , показывающий, что новый элемент может быть создан сразу же (так как доступен только один вариант).


	 Новый элемент Входящих

	Данная кнопка, которая ранее называлась «Быстрый ввод», позволяет добавить в папку «Входящие» новую задачу практически из любого раздела приложения.




Редактор

Чтобы просмотреть более подробную информацию о деле, просто коснитесь его названия. Основной экран предоставляет доступ к редактору, позволяющему детализировать дело и добавить к нему дополнительную информацию, такую как требуемую дату его завершения, является ли оно частью более крупного проекта, длительность его выполнения, повторяется ли оно (и каким образом) и т. д. Элемент можно дополнительно детализировать, добавив к нему текстовые примечания и вложения в формате аудио и изображений на вкладках в окне редактора.




Примечание.
 Окна редакторов для элементов входящих, дел и проектов очень похожи, поскольку все эти объекты представляют задачи, доступные для выполнения. Окно редактора контекстов отличается от остальных, поскольку этот редактор представляет человека, место или вещь, которые требуются для выполнения цели. Важной особенностью редактора контекстов является возможность указания в нем места для контекста, чтобы контекст можно было отслеживать на экране Рядом.




Способы дополнения элементов входящих, дел, проектов и контекстов с помощью редактора описаны в отдельных соответствующих главах.


Инструменты редактирования

При использовании редактора на iPad в верхней части экрана доступен новый набор команд (вместо панели инструментов, отображаемой при просмотре основного экрана).



[image: Редактор проектов в OmniFocus для iOS на iPad.]

	 Переместить

	Нажмите для создания иерархии с вложенными уровнями для элементов в папке «Входящие», дел в проектах или контекстов в других контекстах.

	 Преобразовать

	При редактировании элемента входящих или дела выберите эту команду, чтобы преобразовать его в проект. При редактировании проекта выберите эту команду, чтобы преобразовать его в дело (это дело будет отображаться в проекте «Прочее»).

	 Отправить

	Нажмите, чтобы отправить текущий выбранный объект в качестве сообщения, по электронной почте или с помощью любой другой службы, позволяющей выполнять обмен данными с OmniFocus.

	 Удалить

	Нажмите для полного удаления редактируемого элемента из базы данных OmniFocus.




Контекстные меню

При долгом нажатии многих элементов в OmniFocus открывается контекстное меню с командами, соответствующими элементу. Эти команды выполняют функции, специфические для OmniFocus, которые на первый взгляд могут показаться не совсем очевидными.



[image: Контекстное меню для действий и элементов входящих в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]
Команды Вырезать и Копировать отображаются только в контекстных меню для элементов входящих и дел. Они работают ожидаемым от них образом: выбранный элемент копируется и удаляется или просто копируется.

При выборе в контекстном меню команды Вставить скопированное дело будет отображаться либо в выбранном элементе (если это проект или контекст), либо в качестве соседнего элемента (если это другое дело). Текст, скопированный из других источников, также можно вставить в OmniFocus с помощью контекстного меню. В этом случае при выборе команды «Вставить» создается новое дело с заголовком, содержащим скопированный текст.

[image: Контекстное меню для проектов в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]
Если выбран проект, то при выборе в контекстном меню команды Вставить в этот проект добавляется скопированное дело (или текст в качестве дела). При выборе команды Проверка проект будет открыт в перспективе проверки. Это — наилучший способ просмотра и редактирования параметров проверки проекта.

При нажатии Перейти к проекту остальные проекты скрываются, и на основном экране отображается только выбранный проект, пока вы его не закроете (это работает аналогично команде Фокус в прежних версиях OmniFocus для iPad). При нажатии Новое дело и выбранном проекте новое дело создается в этом проекте.

[image: Контекстное меню для проектов в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]
Для папок проектов имеется собственное контекстное меню. Перейти в папку показывает содержимое папки на основном экране, Создать папку создает новую папку в выбранной папке, а Создать проект создает в выбранной папке проект.

[image: Контекстное меню для контекстов в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]
При выборе контекста в перспективе контекстов в меню появляется команда Перейти к контексту, которая отображает выбранный контекст на основном экране. Вставить добавляет скопированное дело в выбранный контекст, Новый контекст создает новый контекст внутри выбранного контекста, а Новое дело создает новое дело, которому назначен выбранный контекст.

Теперь, когда у вас сложилось представление о том, как все устроено, давайте приступим к более детальному рассмотрению, начав с основной, базовой перспективы OmniFocus: Входящие.



Знакомство с программой (iPhone)

Знакомство с OmniFocus с помощью изучения областей и фрагментов — прекрасный способ для начала работы с этим приложением. В этой главе описана работа с OmniFocus 2 для iOS на iPhone (за исключением  iPhone 6 Plus). При использовании OmniFocus на другом устройстве см. другие соответствующие разделы:




	Знакомство с программой (iPad)

	Знакомство с программой (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus для Apple Watch (поддержка в Интернете)




Главный экран

Исследование вселенной OmniFocus начинается с главного экрана, который является центром всех действий в OmniFocus. Он позволяет перемещаться между перспективами, нажимая их карточки, а также просмотреть, сколько дел запланировано на сегодняшний день и неделю вперед с помощью числа задач на значке приложения.



[image: Главный экран в OmniFocus 2 для iOS на iPhone 5.]
На iPhone возврат из любого текущего представления на главный экран выполняется с помощью последовательных нажатий значка стрелки  (или с помощью его нажатия и удержания для мгновенного возврата на главный экран).

По умолчанию на главном экране размещены карточки следующих перспектив (в версии OmniFocus Pro карточки можно скрывать, менять их порядок и добавлять собственные перспективы):


	 Прогноз

	Нажмите «Прогноз», чтобы перейти к представлению прогноза, где отображается выбранные календари и задачи на день. На значке указано число просроченных задач.

	 Входящие

	Нажмите «Входящие» для просмотра и обработки элементов, помещенных в папку входящих.

	 Проекты

	Нажмите «Проекты» для просмотра списка проектов. Для оценки срочности определенного проекта нажмите точки в строке его названия.

	 Контексты

	Нажмите «Контексты» для просмотра списка имеющихся контекстов. Для просмотра данных контекста также используется кнопка с точками.

	 Отмеченные

	Нажмите «Отмеченные» для просмотра списка задач, отмеченных флажком. Число отмеченных задач отображается в виде числа на значке боковой панели.

	 Рядом

	Если контекстам назначены места, нажмите кнопку «Рядом» для просмотра действий, доступных рядом с текущим местоположением.

	 Проверка

	Нажмите «Проверка» для периодической организованной проверки хода выполнения имеющихся проектов — с возможностью простого доступа к состоянию разных проектов (по одному) и отметки как выполненных или приостановленных, а также их настройке при изменении обстоятельств. На значке отображается число проектов, запланированных для проверки.



Чтобы узнать, как эти перспективы помогают вам достигать поставленных целей, см. соответствующие главы в этом руководстве.


Примечание.
 В нижнем правом углу главного экрана находится кнопка  Новый элемент Входящих. Эта кнопка, ранее называвшаяся «Быстрый вход», позволяет добавить во «Входящие» новую задачу практически из любого экрана программы (вы везде будете видеть эту кнопку, не бойтесь нажимать ее!).





Секретная панель (главный экран)

Для отображения секретной панели (просмотра списка перспектив на главном экране) потяните список на главном экране пальцем вниз. Секретная панель содержит мощные, но нечасто используемые средства. Поэтому в целях безопасности они скрыты до того момента, когда они понадобятся.



[image: Для отображения секретной панели проведите вниз на главном экране.]

	 Синхронизация

	Нажмите «Синхрониз.» для запуска синхронизации вручную. Это поможет обновить данные на других устройствах с OmniFocus и убедиться, что данные на устройстве соответствуют последней версии удаленной базы данных.




Примечание.
 OmniFocus автоматически выполняет синхронизацию при любых изменениях, поэтому пользователю не придется выполнять ее слишком часто (если вообще придется).





	 Настройки

	Нажмите «Настройки» для настройки параметров OmniFocus, обращения в службу поддержки Omni, просмотра справки и т. д. Подробные сведения о доступных возможностях см. в главе Настройки.

	По умолчанию и Все перспективы

	Этот переключатель используется для выбора набора перспектив, отображаемых на боковой панели.  По умолчанию — отображается семь встроенных перспектив. Все перспективы — также отображаются перспективы «Выполнено» и «Изменено».   При обновлении до версии Pro вариант «По умолчанию» становится вариантом Избранное — областью, полностью настраиваемой с помощью редактора карточек (см. далее). 




При обновлении на секретную панель OmniFocus Pro добавились две новые кнопки для доступа к полезным функциям: создание собственных перспектив в редакторе перспектив и настройка главного экрана с помощью редактора карточек.


	 Новая перспектива (версия Pro)

	При установленном обновлении OmniFocus до версии Pro нажмите «Новая перспектива», чтобы создать новую пользовательскую перспективу. Для настройки параметров просмотра текущей имеющейся перспективы перейдите к ней и проведите вниз, чтобы открыть ее секретную панель, а затем нажмите значок «Вид» . При редактировании пользовательской перспективы этот значок принимает вид .

	 Редактор карточек (версия Pro)

	В OmniFocus Pro нажмите эту кнопку, чтобы войти в режим редактирования карточек. Воспользуйтесь возможностями полной настройки параметров отображения боковой панели путем нажатия и перетаскивания карточек перспектив на нужные строки полной и половинной длины (при этом находящиеся в соответствующих местах перспективы будут передвинуты для освобождения места) или их перетаскивания вниз в раздел Другие перспективы для их исключения из элементов избранного.

Нажмите Готово или в любом месте экрана, чтобы подтвердить изменение вида, или Отмена, чтобы выйти из режима редактирования карточек без сохранения изменений.







Секретная панель (перспективы)

Потяните вниз содержимое основного экрана при просмотре отдельной перспективы, чтобы отобразить секретную панель. В отличие от панели главного экрана, панели отдельных перспектив содержат команды, соответствующие текущему местоположению (а также кнопку Синхронизация).



[image: Для отображения секретной панели проведите вниз на основном экране.]

	 Поиск

	Фильтрация содержимого текста заголовков и поля примечания для поисковых запросов по трем следующим полезным категориям: Здесь, включающей все элементы, отображаемые на основном экране; Осталось, включающей все незавершенные и отмененные элементы и Все для поиска по всей базе данных.

	 Вид

	Выбор элементов для отображения на основном экране текущей перспективы. Параметры просмотра основаны на состоянии элементов и включают такие варианты, как Первое доступное, Доступные, Осталось и Все. В перспективах на основе контекстов настройки просмотра также задают сортировку элементов: элементы сортируются в порядке Сроки и отмеченные или группируются по проектам.




Панель инструментов

В верхней части основного экрана также отображается панель инструментов. Она содержит следующие полезные функции.



[image: Панель инструментов в OmniFocus для iOS на iPhone.]

	 Добавить новый…

	Добавление нового элемента с учетом текущего представления на основном экране. Если доступны несколько вариантов создания нового элемента (например, на верхнем уровне перспективы), при нажатии кнопки создания отображается список доступных вариантов создания.

При погружении в проект и просмотре, например, определенного дня в представлении «Прогноз» или перспективы «Отмеченные», этот значок меняется на значок , показывающий, что новый элемент может быть создан сразу же (так как доступен только один вариант).


	Изменить

	Нажмите «Изменить», чтобы удалить значки или изменить их порядок на основном экране с помощью появляющегося переключателя удаления  и отметок перемещения .




Примечание.
 Хотя для этого действия нет кнопки, iPhone имеет полезную функцию «потрясти для отмены», позволяющую отменит последнее изменение в базе данных. Это наиболее простой способ отмены случайно выполненных действий, восстановления случайно удаленных элементов и возврата к состоянию до внесения последнего изменения.





Основной экран

Здесь можно просматривать, добавлять и управлять задачами, с которыми вы работаете в данный момент. Отображаемые здесь данные зависят от текущей перспективы, от выбранного элемента на боковой панели (или от места перехода с главного экрана) и от других факторов. Можно сосредоточиться лишь на нескольких делах, которые желательно выполнить в кратчайшее время, или получить более широкое представление предстоящих задач для нескольких проектов.



[image: Основной экран в OmniFocus для iOS на iPhone.]
На основном экране отображается список объектов (входящих элементов, проектов, дел и групп), соответствующих условиям, заданным в параметрах вида. Для каждого объекта отображается связанная с ним информация, такая как проект, контекст и дата срока, важная для выполнения задачи.

Чтобы удалить элемент с основного экрана, нажмите и перетащите справа налево, пока не появится кнопка Удалить. При этом элемент будет полностью удален из базы данных. Чтобы вместо этого отметить элемент как выполненный, просто нажмите кружок его состояния.


Порядок расположения элементов
 Дела, проекты и другие элементы на основном экране упорядочиваются в той последовательности, в которой вы их вводили, или согласно порядку, установленному вами вручную в режиме редактирования. Однако имеется несколько исключений: контекстное представление с разным приоритетом элементов или перспектива «Прогноз», где элементы сортируются по дате и времени срока.


Другие параметры сортировки также можно применить с помощью пользовательских перспектив при установленном обновлении до версии Pro.





Редактор

Чтобы просмотреть более подробную информацию о деле, просто коснитесь его названия. Основной экран предоставляет доступ к редактору, позволяющему детализировать дело и добавить к нему дополнительную информацию, такую как требуемую дату его завершения, является ли оно частью более крупного проекта, длительность его выполнения, повторяется ли оно (и каким образом) и т. д. Элемент можно дополнительно детализировать, добавив к нему текстовые примечания и вложения в формате аудио и изображений на вкладках в окне редактора.



[image: Редактор проектов в OmniFocus для iOS на iPhone.]

Примечание.
 Окна редакторов для элементов входящих, дел и проектов очень похожи, поскольку все эти объекты представляют задачи, доступные для выполнения. Окно редактора контекстов отличается от остальных, поскольку этот редактор представляет человека, место или вещь, которые требуются для выполнения цели. Важной особенностью редактора контекстов является возможность указания в нем места для контекста, чтобы контекст можно было отслеживать на экране Рядом.




Способы дополнения элементов входящих, дел, проектов и контекстов с помощью редактора описаны в отдельных соответствующих главах.


Инструменты редактирования

При использовании редактора на iPhone ряд полезных команд появляется в нижней части панели Инфо редактора.




	 Переместить

	Нажмите для создания иерархии с вложенными уровнями для элементов в папке «Входящие», дел в проектах или контекстов в других контекстах.

	 Преобразовать

	При редактировании элемента входящих или дела выберите эту команду, чтобы преобразовать его в проект. При редактировании проекта выберите эту команду, чтобы преобразовать его в дело (это дело будет отображаться в проекте «Прочее»).

	 Отправить

	Нажмите, чтобы отправить текущий выбранный объект в качестве сообщения, по электронной почте или с помощью любой другой службы, позволяющей выполнять обмен данными с OmniFocus.

	 Удалить

	Нажмите для полного удаления редактируемого элемента из базы данных OmniFocus.




Контекстные меню

При долгом нажатии многих элементов в OmniFocus открывается контекстное меню с командами, соответствующими элементу. Эти команды выполняют функции, специфические для OmniFocus, которые на первый взгляд могут показаться не совсем очевидными.



[image: Контекстные меню в OmniFocus 2 для iOS.]

	Команды Вырезать и Копировать отображаются только в контекстных меню для элементов входящих и дел. Они работают ожидаемым от них образом: выбранный элемент копируется и удаляется или просто копируется.

При выборе в контекстном меню команды Вставить скопированное дело будет отображаться либо в выбранном элементе (если это проект), либо в качестве соседнего элемента (если это другое дело). Текст, скопированный из других источников, также можно вставить в OmniFocus с помощью контекстного меню. В этом случае при выборе команды «Вставить» создается новое дело с заголовком, содержащим скопированный текст.



	Если выбран проект, то при выборе в контекстном меню команды Вставить в этот проект добавляется скопированное дело (или текст в качестве дела). При выборе команды Проверка проект будет открыт в перспективе проверки. Это — наилучший способ просмотра и редактирования параметров проверки проекта.

	И, наконец, при выборе проекта за пределами обычной иерархии проекта (с отображением в перспективе «Изменено») в контекстном меню отображается команда Перейти к проекту, позволяющая выйти из текущей пользовательской перспективы и просмотреть подробности проекта в перспективе «Проекты».



Теперь, когда у вас сложилось представление о том, как все устроено, давайте приступим к более детальному рассмотрению, начав с основной, базовой перспективы OmniFocus: Входящие.



Знакомство с программой (iPhone 6 Plus)

Знакомство с OmniFocus с помощью изучения областей и фрагментов — прекрасный способ для начала работы с этим приложением. В этой главе описана работа с OmniFocus 2 для iOS на iPhone 6 Plus. При использовании OmniFocus на другом устройстве см. другие соответствующие разделы:




	Знакомство с программой (iPad)

	Знакомство с программой (iPhone)

	OmniFocus для Apple Watch (поддержка в Интернете)




Главный экран

Исследование вселенной OmniFocus начинается с главного экрана, который является центром всех действий в OmniFocus. Он позволяет перемещаться между перспективами, нажимая их карточки, а также просмотреть, сколько дел запланировано на сегодняшний день и неделю вперед с помощью числа задач на значке приложения.



[image: Главный экран в OmniFocus 2 для iOS на iPhone 6 Plus.]
На iPhone 6 Plus главный экран отображается в полноэкранном режиме при вертикальной ориентации или на боковой панели в горизонтальной ориентации. В горизонтальной ориентации для отображения боковой панели нажмите значок  в верхнем левом углу панели инструментов; нажмите Развернуть , чтобы скрыть панель.


Примечание.
 Если в программе «Настройки» iOS в разделе «Экран и яркость» включено увеличение, главный экран и другие экраны выглядят так, как они бы выглядели на других iPhone.




По умолчанию на главном экране размещены карточки следующих перспектив (в версии OmniFocus Pro карточки можно скрывать, менять их порядок и добавлять собственные перспективы):


	 Прогноз

	Нажмите «Прогноз», чтобы перейти к представлению прогноза, где отображается выбранные календари и задачи на день. На значке указано число просроченных задач.

	 Входящие

	Нажмите «Входящие» для просмотра и обработки элементов, помещенных в папку входящих.

	 Проекты

	Нажмите «Проекты» для просмотра списка проектов. Для оценки срочности определенного проекта нажмите точки в строке его названия.

	 Контексты

	Нажмите «Контексты» для просмотра списка имеющихся контекстов. Для просмотра данных контекста также используется кнопка с точками.

	 Отмеченные

	Нажмите «Отмеченные» для просмотра списка задач, отмеченных флажком. На значке отображается количество отмеченных элементов.

	 Рядом

	Если контекстам назначены места, нажмите кнопку «Рядом» для просмотра действий, доступных рядом с текущим местоположением.

	 Проверка

	Нажмите «Проверка» для периодической организованной проверки хода выполнения имеющихся проектов — с возможностью простого доступа к состоянию разных проектов (по одному) и отметки как выполненных или приостановленных, а также их настройке при изменении обстоятельств. На значке отображается число проектов, запланированных для проверки.



Чтобы узнать, как эти перспективы помогают вам достигать поставленных целей, см. соответствующие главы в этом руководстве.


Примечание.
 В нижнем правом углу главного экрана находится кнопка  Новый элемент Входящих. Эта кнопка, ранее называвшаяся «Быстрый вход», позволяет добавить во «Входящие» новую задачу практически из любого экрана программы (вы везде будете видеть эту кнопку, не бойтесь нажимать ее!).





Секретная панель (главный экран)

Для отображения секретной панели (просмотра списка перспектив на главном экране) потяните список на главном экране пальцем вниз. Секретная панель содержит мощные, но нечасто используемые средства. Поэтому в целях безопасности они скрыты до того момента, когда они понадобятся.



[image: Для отображения секретной панели проведите вниз на главном экране или боковой панели.]

	 Синхронизация

	Нажмите «Синхрониз.» для запуска синхронизации вручную. Это поможет обновить данные на других устройствах с OmniFocus и убедиться, что данные на устройстве соответствуют последней версии удаленной базы данных.




Примечание.
 OmniFocus автоматически выполняет синхронизацию при любых изменениях, поэтому пользователю не придется выполнять ее слишком часто (если вообще придется).





	 Настройки

	Нажмите «Настройки» для настройки параметров OmniFocus, обращения в службу поддержки Omni, просмотра справки и т. д. Подробные сведения о доступных возможностях см. в главе Настройки.

	По умолчанию и Все перспективы

	Этот переключатель используется для выбора набора перспектив, отображаемых на боковой панели.  По умолчанию — отображается семь встроенных перспектив. Все перспективы — также отображаются перспективы «Выполнено» и «Изменено».   При обновлении до версии Pro вариант «По умолчанию» становится вариантом Избранное — областью, полностью настраиваемой с помощью редактора карточек (см. далее). 




При обновлении на секретную панель OmniFocus Pro добавились две новые кнопки для доступа к полезным функциям: создание собственных перспектив в редакторе перспектив и настройка главного экрана с помощью редактора карточек.


	 Новая перспектива

	Нажмите Новая перспектива, чтобы создать пользовательскую перспективу. После создания нажмите значок просмотра пользовательской перспективы  для просмотра и изменения ее настроек. Подробные сведения о пользовательских перспективах см. в главе Перспективы.

	 Редактор карточек

	Нажмите кнопку Редактор карточек, чтобы настроить положение и видимость карточек перспектив. Воспользуйтесь возможностями полной настройки параметров отображения главного экрана, нажимая и перетаскивая карточки перспектив на нужные строки полной и половинной длины (при этом находящиеся в соответствующих местах перспективы будут передвинуты для освобождения места) или перетаскивая их вниз в раздел Другие перспективы для их исключения из элементов избранного.

Нажмите Готово или в любом месте экрана, чтобы подтвердить изменение вида, или Отмена, чтобы выйти из режима редактирования карточек без сохранения изменений. Для быстрого доступа к редактору карточек можно нажать и удерживать карточку любой перспективы на главном экране (аналогично действию для перемещения значка программы на главном экране iOS).







Секретная панель (перспективы)

В вертикальной ориентации потяните содержимое основного экрана вниз, чтобы отобразить секретную панель для соответствующей перспективы. В отличие от панели главного экрана, панели отдельных перспектив содержат команды, соответствующие текущему местоположению (а также кнопку Синхронизация).



[image: Для отображения секретной панели в вертикальной ориентации потяните вниз содержимое на основном экране.]

	 Поиск

	Фильтрация содержимого текста заголовков и поля примечания для поисковых запросов по трем следующим полезным категориям: Здесь, включающей все элементы, отображаемые на основном экране; Осталось, включающей все незавершенные и отмененные элементы и Все для поиска по всей базе данных.

	 Вид

	Выбор элементов для отображения на основном экране текущей перспективы. Параметры просмотра основаны на состоянии элементов и включают такие варианты, как Первое доступное, Доступные, Осталось и Все. В перспективах на основе контекстов настройки просмотра также задают сортировку элементов: элементы сортируются в порядке Сроки и отмеченные или группируются по проектам.



В горизонтальной ориентации эти инструменты находятся на панели инструментов (как показано ниже).


Панель инструментов

При просмотре на устройстве основного экрана в горизонтальной ориентации панель инструментов полностью отображается в верхней части экрана. На ней находится несколько важных функций, описанных ниже.



[image: Панель инструментов в OmniFocus для iOS на iPhone 6 Plus.]

	 Поиск

	Фильтрация содержимого текста заголовков и поля примечания для поисковых запросов по трем следующим полезным категориям: Здесь, включающей все элементы, отображаемые на основном экране; Осталось, включающей все незавершенные и отмененные элементы и Все для поиска по всей базе данных.

	 Вид

	Выбор элементов для отображения на основном экране текущей перспективы. Параметры просмотра основаны на состоянии элементов и включают такие варианты, как Первое доступное, Доступные, Осталось и Все. В перспективах на основе контекстов настройки просмотра также задают сортировку элементов: элементы сортируются в порядке Сроки и отмеченные или группируются по проектам.

	 Добавить новый…

	Добавление нового элемента с учетом текущего представления на основном экране. Если доступны несколько вариантов создания нового элемента (например, на верхнем уровне перспективы), при нажатии кнопки создания отображается список доступных вариантов создания.

При погружении в проект и просмотре, например, определенного дня в представлении «Прогноз» или перспективы «Отмеченные», этот значок меняется на значок , показывающий, что новый элемент может быть создан сразу же (так как доступен только один вариант).


	Изменить

	Нажмите «Изменить», чтобы удалить значки или изменить их порядок на основном экране с помощью появляющегося переключателя удаления  и отметок перемещения .




Примечание.
 Хотя для этого действия нет кнопки, iPhone имеет полезную функцию «потрясти для отмены», позволяющую отменит последнее изменение в базе данных. Это наиболее простой способ отмены случайно выполненных действий, восстановления случайно удаленных элементов и возврата к состоянию до внесения последнего изменения.





Основной экран

Здесь можно просматривать, добавлять и управлять задачами, с которыми вы работаете в данный момент. Отображаемые здесь данные зависят от текущей перспективы, от выбранного элемента на боковой панели (или от места перехода с главного экрана) и от других факторов. Можно сосредоточиться лишь на нескольких делах, которые желательно выполнить в кратчайшее время, или получить более широкое представление предстоящих задач для нескольких проектов.



[image: Основной экран в OmniFocus для iOS на iPhone 6 Plus.]
На основном экране отображается список объектов (входящих элементов, проектов, дел и групп), соответствующих условиям, заданным в параметрах вида. Для каждого объекта отображается связанная с ним информация, такая как проект и дата срока, важная для выполнения задачи.

Чтобы удалить элемент с основного экрана, нажмите и перетащите справа налево, пока не появится кнопка Удалить. При этом элемент будет полностью удален из базы данных. Чтобы вместо этого отметить элемент как выполненный, просто нажмите кружок его состояния.


Порядок расположения элементов
 Дела, проекты и другие элементы на основном экране упорядочиваются в той последовательности, в которой вы их вводили, или согласно порядку, установленному вами вручную в режиме редактирования. Однако имеется несколько исключений: контекстное представление с разным приоритетом элементов или перспектива «Прогноз», где элементы сортируются по дате и времени срока.


Другие параметры сортировки также можно применить с помощью пользовательских перспектив при установленном обновлении до версии Pro.





Редактор

Чтобы просмотреть более подробную информацию о деле, просто коснитесь его названия. Основной экран предоставляет доступ к редактору, позволяющему детализировать дело и добавить к нему дополнительную информацию, такую как требуемую дату его завершения, является ли оно частью более крупного проекта, длительность его выполнения, повторяется ли оно (и каким образом) и т. д. Элемент можно дополнительно детализировать, добавив к нему текстовые примечания и вложения в формате аудио и изображений на вкладках в окне редактора.



[image: Редактор дел в OmniFocus для iOS на iPhone 6 Plus.]

Примечание.
 Окна редакторов для элементов входящих, дел и проектов очень похожи, поскольку все эти объекты представляют задачи, доступные для выполнения. Окно редактора контекстов отличается от остальных, поскольку этот редактор представляет человека, место или вещь, которые требуются для выполнения цели. Важной особенностью редактора контекстов является возможность указания в нем места для контекста, чтобы контекст можно было отслеживать на экране Рядом.




Способы дополнения элементов входящих, дел, проектов и контекстов с помощью редактора описаны в отдельных соответствующих главах.


Инструменты редактирования

При использовании редактора на iPhone 6 Plus ряд полезных команд появляется в нижней части панели Инфо редактора.




	 Переместить

	Нажмите для создания иерархии с вложенными уровнями для элементов в папке «Входящие», дел в проектах или контекстов в других контекстах.

	 Преобразовать

	При редактировании элемента входящих или дела выберите эту команду, чтобы преобразовать его в проект. При редактировании проекта выберите эту команду, чтобы преобразовать его в дело (это дело будет отображаться в проекте «Прочее»).

	 Отправить

	Нажмите, чтобы отправить текущий выбранный объект в качестве сообщения, по электронной почте или с помощью любой другой службы, позволяющей выполнять обмен данными с OmniFocus.

	 Удалить

	Нажмите для полного удаления редактируемого элемента из базы данных OmniFocus.




Контекстные меню

При долгом нажатии многих элементов в OmniFocus открывается контекстное меню с командами, соответствующими элементу. Эти команды выполняют функции, специфические для OmniFocus, которые на первый взгляд могут показаться не совсем очевидными.



[image: Контекстные меню в OmniFocus 2 для iOS.]

	Команды Вырезать и Копировать отображаются только в контекстных меню для элементов входящих и дел. Они работают ожидаемым от них образом: выбранный элемент копируется и удаляется или просто копируется.

При выборе в контекстном меню команды Вставить скопированное дело будет отображаться либо в выбранном элементе (если это проект), либо в качестве соседнего элемента (если это другое дело). Текст, скопированный из других источников, также можно вставить в OmniFocus с помощью контекстного меню. В этом случае при выборе команды «Вставить» создается новое дело с заголовком, содержащим скопированный текст.



	Если выбран проект, то при выборе в контекстном меню команды Вставить в этот проект добавляется скопированное дело (или текст в качестве дела). При выборе команды Проверка проект будет открыт в перспективе проверки. Это — наилучший способ просмотра и редактирования параметров проверки проекта.

	И, наконец, при выборе проекта за пределами обычной иерархии проекта (с отображением в перспективе «Изменено») в контекстном меню отображается команда Перейти к проекту, позволяющая выйти из текущей пользовательской перспективы и просмотреть подробности проекта в перспективе «Проекты».



Теперь, когда у вас сложилось представление о том, как все устроено, давайте приступим к более детальному рассмотрению, начав с основной, базовой перспективы OmniFocus: Входящие.




Создание элементов во Входящих


При первом запуске OmniFocus у вас может возникнуть вопрос: «С чего начать?». Лучше всего перейти во Входящие, поскольку именно здесь выполняется большая часть первоначальной работы в OmniFocus.




«Входящие» — это центр всей деятельности, универсальная область для любой информации, для любых ваших идей вне зависимости от их масштаба. Все вещи, которые вы хотите или собираетесь сделать, — задачи, дела, намерения, планы, домашние заботы, жизненные цели и мировые проблемы, — все это можно записывать в OmniFocus. Вы можете добавлять во «Входящие» любые идеи.


Один из лучших способов научиться работать с OmniFocus — просто записать во «Входящие» все мысли, намерения и планы. Пусть OmniFocus станет вашей «запасной памятью» на случай, если вы не сможете вспомнить какое-нибудь важное дело, которое просто необходимо успеть к следующему понедельнику.


Чтобы добавить элемент во Входящие, нажмите кнопку добавления элемента Входящих  на панели инструментов (или в правом нижнем углу экрана на iPhone).



Совет.
 При добавлении нового элемента во Входящие можно быстро создавать последующие элементы, нажимая в редакторе Сохранить +, чтобы сразу же создать новый элемент в том же проекте.






Элементы папки «Входящие»


Все вещи, которые вы добавляете в папку «Входящие», называются входящими элементами. Некоторые из входящих элементов столь просты, что можно справиться с ними, пока они еще находятся в этой папке. Предположим, вы создаете в папке «Входящие» элемент, напоминающий о том, что в мастерской нужно заменить лампочку. Это простая задача, которую можно выполнить в любое время.




[image: Примеры элементов в папке «Входящие».]

Нет необходимости добавлять этот элемент «Входящих» в проект; добавление контекста также представляется излишним. Можно просто оставить этот элемент во «Входящих», чтобы он постоянно напоминал о том, что пора заменить лампочку в мастерской, особенно если вы собираетесь там работать.


Для других элементов может потребоваться уточнение или классификация, чтобы у вас была вся необходимая информация, когда вы окажетесь в нужном месте или сосредоточитесь на выполнении определенного проекта.



Дела


Большинство создаваемых во «Входящих» элементов являются делами, которые нужно сделать. Это происходит, когда вы решаете, что какой-либо элемент частью более важной цели, и объединяете его с аналогичными делами (подробнее см. в разделах Проекты и Контексты).




Справа от каждого дела находится кружок состояния, с помощью которого можно отметит дело как выполненное. Если пометить элемент как выполненный, он перемещается из списка доступных элементов в список выполненных и перестает отображаться при настройках «Вид» по умолчанию.


Если связать элемент «Входящих» с проектом, он станет действием, которое можно будет увидеть в представлениях «Проекты» или «Контексты», а также в любой назначенной ему пользовательской перспективе.


Для изменения дела коснитесь его, чтобы открыть редактор действий. Можно дополнять информацию, добавляя примечания и файловые вложения, например изображения и звукозаписи. Дополнительные сведения см. в разделе Примечания и вложения. Также можно устанавливать для дел сроки, даты откладывания и интервалы откладывания: см. раздел Даты и время.



Завершение элементов


Когда вы закончите выполнение задачи, нажмите ее круг состояния, чтобы отметить ее как выполненную. Задача исчезнет из списка, но останется в базе данных: можно изменить настройки просмотра, выбрав Все для показа завершенных элементов в текущей перспективе.




Если вы ошибочно отметили элемент как завершенный, нажмите кнопку «Отменить» для отмены (при использовании программы на iPhone встряхните устройство).



Примечание.
 Для просмотра завершенных элементов в обратном хронологическом порядке выберите перспективу Выполнено. Если она не отображается на боковой панели, проведите пальцем вниз и выберите на появившейся панели Все перспективы.









Планирование с использованием проектов


При работе над элементами «Входящих» некоторые из них оказываются задачами большего масштаба, чем обычно. Например, планирование отпуска или переезда полезно будет разбить на меньшие по масштабу задачи. Для этого служат проекты!




[image: Пример перспективы «Проекты» в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]

«Проект» — это элемент, состоящий из нескольких дел. Проекты обычно сложнее, чем дела, и могут содержать несколько взаимосвязанных дел.



Сведения о типах проектов


Проекты могут быть сколь угодно сложными. Можно выбрать тип проекта: последовательный, параллельный или группа отдельных действий.





 Последовательные проекты


В некоторых проектах (таких, например, как создание чучела птеродактиля из папье-маше) требуется выполнение одного дела перед началом следующего. Это последовательные проекты.




Последовательные проекты содержат дела, которые должны быть выполнены в заранее заданном порядке: первый элемент должен быть выполнен перед переходом к следующему. Еще один пример последовательного проекта: контрольный список, по которому проходит руководитель старта в центре управления полетами при запуске ракеты. Каждый элемент списка зависит от выполнения предыдущего элемента.



 Параллельные проекты


Параллельные проекты состоят из дел, которые можно выполнять в любом порядке, например, подбирать несколько вещей в разных местах. В параллельном проекте доступны все невыполненные действия, а «Первое доступное» — это всего лишь первое в списке.





Примечание.
 Разница между параллельными и последовательными проектами наиболее очевидна, если в меню «Параметры вида» выбраны только дела с состоянием «Доступные». (В последовательном проекте все действия, кроме первого доступного, будут заблокированы, а потому скрыты.) При других параметрах вида различие также есть, но менее заметное: в последовательных проектах дальнейшие действия отображаются серым шрифтом, а не черным.





При просмотре перспективы «Проекты» на iPad слева от каждого проекта отображается значок, указывающий тип проекта С помощью этих значков можно быстро просматривать список проектов и определять тип каждого проекта. На iPhone нажмите имя проекта и удерживайте его, пока не откроется окно редактора. Тип проекта отображается на вкладке Инфо.



Совет.
 Для дополнительной гибкости при создании только нужных зависимостей для вашего проекта попробуйте сделать группу дел параллельной с последовательным проектом или наоборот.






Списки одиночных дел


Список отдельных дел не является проектом в строгом смысле слова — это просто список действий, слабо связанных (или вообще никак не связанных) друг с другом. Проект Список покупок — хороший пример списка одиночных дел, поскольку он содержит список продуктов, которые нужно купить в супермаркете.  Можно набирать эти продукты и помечать соответствующие элементы как выполненные по мере обхода магазина. Порядок, в котором вы собираете эти продукты, не важен. Не важно, купите ли вы часть этих продуктов сегодня или завтра. Это просто список вещей, которые нужно купить.




Список отдельных дел следует относить скорее к состоянию, которое нужно поддерживать (кот накормлен, продукты в холодильнике, в комнате убрано), а не состоянию, которого нужно достичь (доделать программу, поехать в отпуск, найти новое жилье). Списки отдельных дел редко имеют сроки и редко отмечаются как выполненные. Отдельные элементы в списке отдельных дел могут выполняться, но сам этот проект идет постоянно.



Создание групп дел


Группы также можно использовать, чтобы создавать проекты внутри проектов — так называемые группы дел (или, как их иногда называют, подпроекты). Если у вас есть дело, которое состоит из множества шагов, его можно превратить в отдельный проект. Однако лучше будет оставить его в составе текущего проекта, а все относящиеся к этому делу задачи переместить внутрь него.




Например, планируя переезд в Сиэтл, вы понимаете, что необходимо съездить и выбрать дом, в котором вы будете жить. Поэтому нужно заказать билеты, арендовать машину, забронировать номер в гостинице и назначить встречи с агентами по недвижимости, чтобы подобрать то, что понравится вашей семье. Эти дела можно создать в проекте Переезд в Сиэтл, а затем переместить их в дело Планирование поездки для выбора дома для создания группы дел.


Давайте рассмотрим это поэтапно. Для добавления группы дел к проекту в OmniFocus для iOS выполните следующие действия.



	Нажмите на боковой панели или на главном экране значок Проекты и откройте проект, который требуется изменить. 


	Чтобы создать новое дело, нажмите кнопку со знаком плюса  в верхнем правом углу панели инструментов.


	Присвойте вновь создаваемому элементу имя, описывающее все его этапы.


	Нажмите на панели инструментов кнопку Сохранить +.


	Присвойте этому следующему объекту имя, отражающее первое дело в группе, и на этот раз нажмите кнопку «Сохранить».


	Найдите только что созданный элемент и нажмите его, чтобы открыть редактор.


	Затем воспользуйтесь кнопкой Переместить на панели инструментов (на iPhone — в нижней части панели Инфо редактора), чтобы встроить элемент в другой элемент, созданный на шаге 3. 


	Нажмите кнопку Готово в правом верхнем углу, чтобы просмотреть созданную группу дел. Теперь с помощью кнопки со знаком плюса можно создать остальные элементы, которые требуется добавить, и они будут созданы внутри группы.





После создания группы действий можно сменить ее тип с «Параллельно» на «Последовательно», поскольку следующая задача становится доступной только после выполнения предыдущей. А после выполнения последней задачи этого подпроекта можно отметить и главную задачу как выполненную.



Совет.
 Для создания группы дел можно также сначала создать ее как проект, добавить в этот проект дела, а затем преобразовать проект в дело и переместить это дело в проект, в который оно должно в итоге входить.






Перемещение проектов в папки


Иногда оказывается, что несколько проектов очень похожи, и их лучше хранить вместе, чтобы можно было оценить их одним взглядом. Эти проекты могут иметь разные цели, расписания или задачи, но могут относиться к чему-либо общему. Для объединения таких проектов в OmniFocus можно использовать папки.




[image: Добавление новой папки в OmniFocus для iOS на iPad и iPhone.]

Чтобы создать папку проекта в перспективе проектов (нажмите на боковой панели или на главном экране кнопку Проекты), нажмите на панели инструментов кнопку со знаком плюса и выберите в раскрывающемся списке пункт Новая папка. Чтобы переместить проект в папку, нажмите проект (а не входящее в него действие), чтобы отобразить его данные, а затем нажмите кнопку «Переместить». Выберите папку, в которую нужно перенести проект, и он будет перемещен в эту папку.


Вы также заметите, что папки немного отличаются от обычных проектов — они отмечены значком папки  в списке проектов. Чтобы открыть папку для просмотра проектов, нажмите ее.



Отметка проекта выполненным


Все на свете когда-нибудь заканчивается, и ваш проект тоже рано или поздно будет успешно завершен. Когда вы, наконец, полностью уверены в том, что действительно завершили какое-либо мероприятие, например Переезд в новый дом, Ремонт квартиры или Выбросить елку, можно отметить этот проект как выполненный.




Выберите проект, а затем — значок «Выполнено»  в разделе «Состояние» редактора. Если требуется вернуться к выполненному проекту, выберите параметры вида Все или найдите проект с помощью фильтра Все.



Приостановка проектов


Если вы не уверены, хотите ли вы начать (или продолжить) проект, можно изменить состояние проекта с «Активно» на Приостановлено.  Если проект приостановлен, сам проект и все входящие в его состав дела удаляются из списка проектов на боковой панели или на главном экране и основном экране (если в параметрах вида выбрано отображение активных проектов).




Можно выбрать в качестве параметров вида перспективы проектов вариант Осталось, чтобы просмотреть приостановленные проекты, которые можно сделать активными, отменить или отметить как выполненные.



Совет.
 Если вы не хотите, чтобы приостановленные проекты загромождали список проектов, можно оставить в качестве параметров вида проектов вариант «Доступные», а затем изменить параметры вида перспективы Проверка на «Осталось». При этом все приостановленные, отложенные и заблокированные проекты будут отображаться на боковой панели при проверке всех проектов; можно будет решить, следует ли вернуть в активное состояние какой-либо проект или дело. Подробные сведения см. в главе Проверка.






Отмена проектов


Если вы решили больше вообще не работать над каким-либо проектом, можно полностью его Отменить.  Он исчезнет из списка на боковой панели, его действия также перестанут отображаться. Разумеется, можно просто удалить проект, но тогда не останется никаких записей ни о нем самом, ни о действиях в его составе. Если сохранить их в отмененном состоянии, можно будет вернуться и проверить, насколько часто вы прекращаете работать над проектами, узнать, какие действия вы выполнили (вне зависимости от того, к каким проектам они принадлежат) и так далее.




Чтобы найти отмененный проект в базе данных, выберите параметры вида Все или найдите его с помощью фильтра Все.



Примечание.
 Со временем отмененные и выполненные элементы накапливаются в базе данных. Если объем данных становится слишком большим, в OmniFocus для Mac предлагается заархивировать такие элементы в соответствии с задаваемыми пользователем параметрами времени.









Использование контекстов


Помимо упорядочения действий по иерархии можно назначить Контекст каждому действию, проекту или группе. Контекстом может являться все что угодно, например место (работа или хозяйственный магазин), человек (например, ваш начальник или коллега) или вещь (MacBook Pro или гаечный ключ). Контексты указывают, где вы должны оказаться или что у вас должно быть для выполнения действия.




[image: Пример перспективы «Контексты» в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]

К примеру, предположим, что вы доделываете ракетный двигатель у себя в гараже, но не можете продолжать работу, потому что не можете найти одного нужного гаечного ключа. Хуже того, когда вы пытаетесь найти ключ, в мастерской гаснет свет. Вы добавили гаечный ключ в проект Заселение Марса, а действие «купить лампочку» добавляете в проект Дела по дому. Но что помешает вам забыть купить ключ или лампочку, когда вы будете в хозяйственном магазине? А вот что: хотя эти дела относятся к разным проектам, их можно связать с одним и тем же контекстом.


[image: Контекст «Хозяйственный магазин» в перспективе «Контексты», содержащий дела из двух разных проектов.]


Примечание.
 По умолчанию если контекст назначается элементу «Входящих», то этот элемент остается во входящих с другими задачами, пока ему не будет назначен проект.





Контексты можно создавать двумя способами.



	В перспективе «Контексты» выполните следующие действия.


Нажмите Контексты на боковой панели или на главном экране, а затем на панели инструментов нажмите кнопку «Новый контекст» . Откроется окно редактора контекстов, в котором можно присвоить новому контексту название, указать его состояние («Активно», «Приостановлено» или «Отмечено»), и указать расположение мест (см. приведенный далее раздел Напоминания по месту), в которых вам нужно сделать важные дела.


	При редактировании элемента выполните следующие действия.


При обработке элемента входящих или действия в одном из проектов можно выбрать имеющийся контекст или создать новый, введя для него уникальное название в соответствующее поле. После ввода названия нового контекста нажмите кнопку «Создать (название контекста)» под полем, чтобы добавить контекст в список.






Примечание.
 При изменении состояния контекста на Приостановлено все элементы, назначенные этому контексту, также отмечаются состоянием «Приостановлено», что приводит к их скрытию в режиме просмотра Доступные. Если элемент вдруг исчезает, когда его контекст помечается как «Приостановлено», проверьте текущие настройки вида! Возможно, он просто становится скрытым.





Как видите, контексты обеспечивают чрезвычайно широкие возможности по структурированию данных действий, элементов входящих и проектов. В OmniFocus заранее добавлен ряд контекстов, которые могут оказаться вам полезны. Создаваемые вами контексты будут добавляться в конец списка. Возможно, имеющие контексты вам не нужны, или вы хотите переместить собственные контексты в начало списка. Давайте этим займемся.



Управление контекстами


На экране «Контексты» отображается список контекстов с точками, показывающими состояние действий и проектов, добавленных в эти контексты. Когда вы готовы заняться делами, экран контекстов — это удобное средство для просмотра дел, актуальных для текущего контекста. Дела без контекстов отображаются в начале списка в группе «Нет контекста». 




Чтобы удалить или переместить контекст в списке, нажмите кнопку Изменить на панели инструментов (кнопку  на боковой панели на iPad). Слева от контекста находится переключатель удаления , а справа — отметка перемещения . При нажатии переключателя удаления контекст удаляется не сразу. Вместо этого на месте отметки перемещения появляется кнопка «Удалить». Нажмите кнопку «Удалить», чтобы удалить контекст из списка.


Чтобы изменить порядок контекстов на боковой панели, перетащите его, нажав и удерживая отметку перемещения. При перемещении контекста вы заметите, что другие контексты сдвигаются, позволяя разметить перемещаемый.


[image: Изменение порядка отображения контекстов на боковой панели OmniFocus для iOS на iPad.]

Когда изменение списка контекстов завершено, нажмите кнопку Готово в правом верхнем углу боковой панели, чтобы сохранить изменения.


Действия в списке контекста по умолчанию отображаются в том же порядке, что и в списке проекта. Нажмите кнопку Параметры вида, чтобы включить сортировку по отмеченным элементам и сроку, при которой отмеченные элементы находятся в начале, а затем идут элементы, отсортированные по сроку от ближайших к более поздним.



Примечание.
 Скопированные элементы нельзя вставить непосредственно в контексты. Для добавления контекста к скопированному элементу сначала следует вставить его в перспективу, использующую иерархию проекта (такую, как перспектива «Входящие» или «Проекты»), а затем нажать его, чтобы отредактировать данные.






Упорядочивание контекстов


По умолчанию созданные контексты добавляются на высшем уровне иерархии. Однако, если нажать кнопку Переместить при просмотре контекста, то можно создать вложенные контексты. 





Примечание.
 Кнопка Переместить не отображается в редакторе, пока не будет создан контекст. Поэтому для вложения нового контекста в другой контекст после его создания следует вернуться в список контекстов и выбрать его в этом списке для открытия редактора в обновленном виде.





Например, при наличии важных людей, связанных с важными местами, им можно либо назначить независимые контексты, либо сгруппировать их вместе по общему местоположению. Так, в контекст «Работа» можно переместить своего руководителя, коллег и даже рабочие инструменты, такие как компьютер или чертежная доска, чтобы четко организовать логическую структуру.


Ограничения на количество уровней при вложении контекстов отсутствуют. Поэтому можно точно детализировать место или способ выполнения каждого действия.



Напоминания по месту


При путешествии с устройством напоминания на основе контекстов, привязанные к определенному местоположению, удобно использовать, чтобы программа напоминала вам о делах, связанных с местом, в котором вы находитесь.




[image: Уведомление на iPhone 6 Plus на основе местоположения для контекста.]


Примечание.
 Напоминания в iOS, привязанные к местоположению, основаны на сложной технологии, которая не обеспечивает 100-процентной гарантии получения напоминания, когда вы оказываетесь в соответствующем месте. (В отличие от геолокации iOS с помощью GPS, которая интенсивно расходует заряд батареи, для этих напоминаний используется менее точная и иногда не очень надежная технология геолокации с низким энергопотреблением. При одновременном наличии сигнала сотовой сети и сигнала GPS точность работы обеих технологий возрастает.)



Диапазон расстояния до заданного места, при котором выдается напоминание, может варьироваться. Если вы покидаете указанное место и вновь оказываетесь там в течение короткого промежутка времени, второе напоминание может не появиться. А если вы быстро проезжаете указанное место (например, двигаясь по скоростной дороге), напоминание вообще может не сработать. Поэтому в настоящий момент эту функцию следует использовать в качестве вспомогательного средства, а не как единственный способ получать важные напоминания.






Включение уведомлений


Перед использованием напоминаний по месту их нужно включить в настройках OmniFocus. Для доступа к настройкам нажмите значок «Настройки» на секретной панели. В разделе «Уведомления» нажмите значок Звуки, предупреждения и значок, а затем нажмите переключатель в разделе «Напоминания по месту», чтобы включить параметр Предупреждения.




[image: Параметр «Предупреждения» в разделе настроек «Напоминания по месту».]

Когда уведомления включены, можно настроить местоположения для контекстов.



Примечание.
 Если не включить уведомления в настройках OmniFocus, контексту не удастся назначить уведомление.

Необходимо также убедиться, что OmniFocus разрешено получать уведомления в настройках вашего устройства. Запрос на включение данного параметра отображается при запуске. Однако, если вы отклоните его, то впоследствии можно будет открыть программу настройки iOS и выбрать параметр Уведомления, чтобы включить уведомления (выберите в расположенном справа списке приложение OmniFocus).


Если вы выполнили все инструкции данной главы, но уведомления по-прежнему не отображаются, то, возможно, уведомления по месту полностью отключены в настройках вашего устройства. Чтобы проверить это, выполните следующие действия.



	Откройте программу «Настройки».

	Нажмите Конфиденциальность.

	Нажмите Службы геолокации.

	Перейдите в нижнюю часть экрана и нажмите Системные службы.

	Убедитесь, что для параметра Геопредупреждения выбрано значение Вкл.







Задание местоположения для контекста


Теперь необходимо назначить контекстам местоположения. Это поможет выполнить все задачи, когда вы вышли из дома по делам, или напомнит о деле в нужном месте. Когда уведомления по месту включены, OmniFocus покажет напоминание, когда вы окажетесь в нужном месте, и покажет соответствующие задачи, чтобы их можно было завершить.




Чтобы задать местоположение для контекста:


В списке «Контексты» нажмите контекст, затем снова нажмите его название, написанное жирным шрифтом, чтобы перейти к редактированию, а затем нажмите Место. По умолчанию задано значение «Отсутствует». Нажмите его, чтобы указать место.


[image: Раздел настройки параметров местоположения контекста.]


	При выборе значения Здесь для определения текущего места используется триангуляция по сигналам сетей Wi-Fi или вышек сотовой связи. Эти методы обеспечивают не 100-процентную, но достаточную точность.


	Везде означает, что контекст доступен в любом месте. Это значение не является местоположением, оно просто означает, что любой контекст с таким «местом» включает дела, которые можно выполнить везде (например, попрактиковаться на губной гармошке).


	Значение Поиск позволяет ввести ключевое слово для поиска. Этот вариант удобно использовать в случаях, когда, например, вам нужно купить что-то в хозяйственном магазине, но вы не знаете, где поблизости расположены такие магазины. Вы можете ввести запрос «Хозяйственный» и нажать кнопку поиска, чтобы выбрать магазин поблизости. Контексту можно назначить точное местоположение, являющееся результатом поиска, или сам поисковый запрос.


	Вариант Адрес позволяет указать определенный адрес.


	Вариант Контакт дает возможность выбрать адрес человека из вашего списка контактов. Если вы впервые выбираете местоположение их программы «Контакты», будет отображен запрос с предложением разрешить доступ OmniFocus к контактам.


	Вариант Отметка позволяет нажать и удерживать место на карте, чтобы установить отметку в выбранном месте.






Примечание.
 Если местоположения для контекстов были настроены на устройстве, то при переходе в OmniFocus на Mac данные для местоположений контекстов отображаться не будут. Однако волноваться не следует — они сохраняются при синхронизации данных OmniFocus между устройствами.






Настройка уведомлений для места


После выбора местоположения можно настроить уведомление и указать сигнал дистанции.




Под выбранным местом на экране редактирования появится раздел уведомления. Можно указать, когда должно появляться уведомление: при прибытии или при отъезде из указанного места.


[image: Настроенные данные о местоположении для контекста «Работа».]

После настройки уведомления можно указать расстояние. Три варианта задают расстояние весьма приблизительно. Маленькая точка соответствует расстоянию около 200 метров и покрывает приблизительно один квартал, ее можно использовать для контекстов прибытия домой или ухода из офиса. Средний круг соответствует расстоянию около 500 метров и покрывает небольшой район, это расстояние удобно использовать для напоминаний, что вы находитесь недалеко от определенного магазина. Большой круг соответствует расстоянию около 10 километров и подходит для напоминаний при посещении определенного города. Следует помнить, что фактическое расстояние при получении напоминания может отличаться от этих значений.



Использование контекстов, местоположений и уведомлений


В контекстах с местом, задаваемым с помощью поиска, уведомления не отображаются. Вместо этого при выборе на главном экране или боковой панели элемента Рядом отображаются результаты поиска по заданным критериям, расположенные рядом с вашим текущим местоположением. Это самый удобный способ выполнения задач, зависящих от текущего времени и места.




[image: Контекст «Хозяйственный магазин» с назначенным поиском местоположения и способ его отображения на карте перспективы «Рядом».]

При выборе далеко расположенного места можно увеличить масштаб отображения карты двумя пальцами до появления красной отметки. Для просмотра доступных в этом месте задач нажмите отметку. В появившемся окне нажмите кнопку Инфо для просмотра и правки контекста или нажмите кнопку Посмотреть маршрут для построения маршрута к этой точке из текущего местоположения. 


При нажатии кнопки «Посмотреть маршрут» появляется экран программы «Карты» с маршрутом из текущего места. Для возврата в OmniFocus дважды нажмите на устройстве кнопку «Домой» и выберите программу OmniFocus в панели многозадачности.






Прогнозы: взгляд в будущее


Представление «Прогноз» позволяет контролировать ход выполнения проектов, просматривать запланированные на ближайшее будущее задачи и планировать важные мероприятия OmniFocus в календаре на Mac или на устройстве с iOS. Благодаря отображению просроченных задач и списка предстоящих задач вы никогда ничего не пропустите. В OmniFocus для iOS диапазон дат, охватывающих сегодня, ближайшие четыре дня, прошлое и будущее, показан в виде удобной линейки на боковой панели или на главном экране, наглядно отображающей предстоящие дела.




Прогноз в OmniFocus можно представить в виде прогноза погоды (то, о чем мы думаем чаще, чем хотелось бы) — мы хотим знать, что день грядущий нам готовит, чтобы строить планы заранее.


[image: Перспектива «Прогноз» в OmniFocus 2 для iOS на iPhone 6 Plus.]

На кнопках дат показано число дел на этот день. Для элементов со сроком число отображается соответствующим цветом, связанным со срочностью дел: оранжевый цвет показывает, что срок выполнения этого дела заканчивается, а красный — что срок наступил или прошел. Чтобы создать новый элемент со сроком, назначенным на выбранный день, нажмите кнопку соответствующей даты в верхней части экрана, а затем — кнопку «Новый элемент».



Добавление собственных календарей в OmniFocus


OmniFocus может эффективно работать с вашими календарями, в том числе синхронизуемыми через Apple iCloud с Календарем в OS X или iOS, с Календарем Google или любыми другими серверами CalDAV, на которые вы подписаны. Календари, которые можно просматривать в OmniFocus, основаны на календарях программы «Календарь» на вашем устройстве. Чтобы добавить, удалить или изменить календари, используйте программу «Календарь».





Примечание.
 Если доступ к Календарю не был разрешен при первоначальной настройке OmniFocus, при первом открытии перспективы «Прогноз» появится сообщение о том, что программа запрашивает доступ к Календарю. Нажмите кнопку OK для подключения программы к данным Календаря (если отказаться представить доступ, перспектива «Прогноз» будет пустой).



Чтобы проверить, включен ли доступ к календарю для OmniFocus, перейдите в программу «Настройки» iOS, прокрутите вниз до пункта OmniFocus, а затем нажмите кнопку Конфиденциальность.





События в календаре показаны под событиями, запланированными в OmniFocus. Для просмотра события в календаре просто нажмите всплывающее окно с данными об этом событии. В этом всплывающем окне можно также нажать «Календарь», чтобы открыть программу «Календарь» на устройстве и перейти непосредственно к этому событию.



Примечание.
 Программа OmniFocus отлично взаимодействует с программой «Календарь» от Apple, но мы не гарантируем совместимость с другими программами календарей, которые могут быть установлены на устройстве. Если вы сомневаетесь, проверьте представление «Календарь» — если программа там указана, то OmniFocus должен работать с этим календарем!





Чтобы изменить отображаемые в списке события или время событий календаря, нажмите кнопку Вид на панели инструментов. Представление «Прогноз» также включает раздел «Календари», где можно отображаемые календари, включая календари iCloud и пр.





Задание приоритетов с помощью отметок


Еще один очень удобный способ контролировать ход дел в OmniFocus — это отмечать важные дела и проекты.  Например, отметки можно использовать, чтобы отметить все дела, которые вы хотите сделать сегодня, или чтобы выделить тезисы для осуждения на собрании.




[image: Отметка задачи в процессе ее создания с помощью кнопки быстрого ввода в папке «Входящие».]

Чтобы отметить выбранный элемент, откройте его для редактирования и нажмите значок флага. Другой быстрый способ отметить элемент (или снять отметку): проведите пальцем от справа налево, чтобы отобразить команды Отметить и Удалить.


[image: OmniFocus 2.6 для iOS смахните, чтобы установить отметку]

При отметке элемента кружок его состояния меняет цвет с серого на оранжевый, чтобы быть более заметным: оранжевый цвет указывает, что происходит что-то важное. Ели отметить проект или группу дел, все дела в рамках проекта или группы наследуют эту отметку и придаваемое ей ощущение безотлагательности. Отметки элементов, которые их унаследовали (а не были отмечены сами по себе), обозначены контуром флага  рядом с кружком статуса.


[image: Пример отмеченной перспективы в OmniFocus 2 для iOS на iPhone 6 Plus.]

Чтобы просмотреть все Отмеченные элементы, используйте перспективу «Отмеченные». OmniFocus покажет все отмеченные элементы в едином списке, и вы сможете снимать с них отметки по мере выполнения.


В параметрах вида  отмеченной перспективы можно выбрать порядок сортировки элементов по сроку (для расположения в строгом хронологическом порядке) или с группировкой по проектам.


[image: Специальные параметры вида представления «Отмеченные».]




Выполнение дел поблизости


Когда вы не дома, представление «Рядом» показывает элементы, которым назначены контексты мест. Это невероятно гибкий инструмент — в зависимости от того, как вы настроили контексты, вы можете увидеть дела, которые можно выполнить где-то поблизости, соответствующие, например, результатам поиска местоположения магазинов, или определенному адресу одного из ваших контактов в списке контактов iOS.





Примечание.
 В главе «Контексты» описана настройка местоположений для контекстов.





Представление «Рядом» имеет два режима показа данных: карта и список. На карте отображаются все дела, связанные с контекстами поблизости. В списке перечислены те же дела, отсортированные по близости к вашему текущему местоположению.


[image: Контекст и действие на карте представления «Рядом».]

На карте нажмите отметку, чтобы просмотреть список дел, связанных с местом контекста. Нажмите кнопку Инфо  в появившемся окне, чтобы просмотреть сведения о деле, или нажмите Посмотреть маршрут , чтобы просмотреть это место в программе «Карты» iOS.


В списке отображаются действия, отсортированные по близости к текущему местоположению. Этот режим удобен для просмотра более полного перечня близлежащих задач сразу, без необходимости нажимать места отдельных контекстов.



Примечание
 При первом использовании представления «Рядом», если ранее вы не предоставили OmniFocus доступ к вашему местоположению при первом запуске программы, запрос разрешения будет показан снова. Доступ к местоположению необходим для работы представления «Рядом».


Как и для других служб контроля местоположения на вашем устройстве, для работы этой функции требуется активное подключение к Интернету. Кроме того, включение Wi-Fi в программе «Настройки» улучшает качество и точность определения местоположения (независимо от того, подключено ли устройство к точке доступа).









Обновление статуса проекта с помощью проверки


Проверка — это хороший способ убедиться в готовности всех проектов в библиотеке. Если у вас есть проекты, в которые нужно добавить дополнительные действия, или проекты, которые больше не нужны, или проекты, за которые вы не собираетесь приниматься в обозримом будущем, проведение регулярных проверок поможет ничего не упустить.




[image: Пример перспективы «Проверка» в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]

У каждого проекта есть интервал, определяющий, насколько часто вы собираетесь проверять этот проект, и дата, на которую запланирована следующая проверка. Можно изменять интервал проверки для отдельных проектов, нажав интервал в нижней части экрана для iPad и в верхней части экрана iPhone (интервал проверки по умолчанию: еженедельно).




Как проверить оставшиеся проекты:



	Нажмите перспективу Проверка на боковой панели или на главном экране. В этом представлении ваши оставшиеся проекты упорядочены по дате следующей проверки.


	Для каждого проекта можно проверить состояние («Активно», «Приостановлено», «Выполнено» или «Отменено») Нужно пересмотреть действия или добавить новые? Следует приостановить проект, отменить его или отметить как выполненный? Или все в порядке, ничего делать не нужно?


	Когда вы удовлетворены состоянием дел проекта, убедитесь, что он выбран, и нажмите кнопку «Проверено» в правом нижнем углу. Дата следующей проверки проекта передвинется вперед, а вы можете перейти к проверке другого проекта.





Результаты проверки проектов включают следующее:



	Определение, что все в порядке, никаких изменений не требуется; либо


	Добавление, удаление, изменение или выполнение действий в проекте, чтобы отразить в проекте изменения, сделанные с момента предыдущей проверки.





Вы также сможете пометить проект как выполненный (Ура!), решить, что сейчас над ним некогда работать, и приостановить его, или понять, что в обозримом будущем вы не будете этим заниматься, и отменить проект. Дополнительные сведения об изменении состояния проекта см. в главе Проекты.


[image: Переход к проверке проекта из контекстного меню.]

Если вы недавно отметили проект как проверенный и хотите проверить его снова, до следующей запланированной проверки (или хотите изменить интервал проверки), на помощь приходит контекстное меню! Нажмите и удерживайте название проекта, а затем выберите Проверка в появившемся меню. Проект будет открыт в перспективе проверки.




Использование перспектив

Когда на основном экране OmniFocus представлен набор элементов, это перспектива ваших данных. В OmniFocus предусмотрен набор встроенных перспектив, тщательно проработанных для наиболее эффективного и удобного использования OmniFocus. К ним относятся Прогноз, Входящие, Проекты, Контексты, Отмеченные, Рядом, Проверка, «Выполнено» и «Изменено».



[image: Список стандартных перспектив в OmniFocus 2 для iOS на iPad.]
Первые семь перспектив образуют основу для работы с OmniFocus, в них предусмотрено множество удобнейших возможностей для решения различных задач.

Две заключительные стандартные перспективы — Выполнено и Изменено — отображаются на главном кране и боковой панели, если выбрать параметр Все перспективы. Это удобные средства для поиска в базе данных тех элементов, которые могли быть убраны по ошибке или иным образом исчезли при загадочных обстоятельствах.

Если вы работаете с OmniFocus какое-то время, вы наверняка заметили, что возможны еще более интересные и удобные способы просмотра задач: по определенным поисковым запросам, по группам проектов на боковой панели, по особым критериям сортировки, которые вы хотели бы применить к делам в списке отдельных дел. Или же, быть может, существуют какой-либо особо удобный метод работы, которые не в полной мере поддерживается перспективами по умолчанию.


Изменение порядка перспектив и избранные перспективы

При установленном обновлении OmniFocus до версии Pro можно скрыть неиспользуемые стандартные перспективы и изменить список боковой панели для отображения нужных перспектив. Чтобы изменить порядок перспектив и переместить их в список избранного, нажмите кнопку редактора карточек  на секретной панели или нажмите и удерживайте карточку перспективы, пока не включится режим редактирования. При выборе на секретной панели параметра «Все перспективы» перспективы в списке Другие перспективы будут по-прежнему доступны.



[image: Изменение порядка отображения перспектив с помощью редактора карточек в OmniFocus 2 для iOS на iPhone 6 Plus.]

Примечание.
 При перемещении в избранное всех доступных перспектив из раздела Другие перспективы переключатель выбора избранных и всех перспектив на секретной панели становится недоступным (поскольку в этом случае данные списки не будут отличаться друг от друга). Соответственно, если не будет выбрано никаких перспектив, то переключатель будет скрыт, поскольку ни на боковой панели, ни на главном экране не может отображаться пустое место.





Создание и изменение перспектив

Помимо возможности настройки внешнего вида боковой панели, обновление до OmniFocus Pro позволяет создавать пользовательские перспективы, отражающие представления данных в OmniFocus в соответствии с вашим предпочтениями.



Для создания новой пользовательской перспективы нажмите на секретной панели значок Новая перспектива . Для редактирования существующей пользовательской перспективы перейдите к ней на схеме, а затем с помощью значка параметров вида  на секретной панели (на iPhone) или панели инструментов (на iPad) откройте окно редактора. Чтобы удалить пользовательскую перспективу, перейдите в нижнюю часть окна редактора перспективы и выберите Удалить перспективу.

При создании и редактировании пользовательских перспектив Редактор перспективы позволяет настроить параметры просмотра перспективы множеством способов (эти же параметры доступны в разделе Параметры вида  при просмотре перспективы на основном экране).

Ниже перечислены функции редактора перспектив.


	Имя и значок — нажмите имя пользовательской перспективы, чтобы изменить его. Нажмите значок, чтобы выбрать для перспективы нужный значок из набора специальных значков.




Примечание.
 Имена встроенных перспектив («Входящие», «Проекты», «Контексты», «Прогноз», «Отмеченные», «Проверка», «Выполнено» и «Изменено») изменить нельзя. Тем не менее, можно выбрать другой значок для перспектив «Выполнено» и «Изменено».





	Иерархия проекта — существует два основных типа перспектив: перспективы, опирающиеся на структуру проекта для иерархического отображения базы данных, и перспективы, в которых отдается предпочтение группировке по другим параметрам. Функции группировки и сортировке в меню «Презентация» будут применяться к проектам в первом случае и к делам во втором.


	Презентация — если нужно группировать или сортировать проекты или дела по определенным условиям, выберите их здесь.


	Фильтрация — здесь доступны тонкие настройки фильтрации элементов, отображающихся в перспективе, включая фильтрацию по состоянию, доступности, длительности, состоянию проекта или контекста (на основе режима, выбранного в меню «Иерархия проекта»).


	Найти текст — введите текст в это поле, чтобы добавить к перспективе фильтр текста. Фильтр применяется к тексту как заголовков, так и примечаний элементов.


	Фокус — чтобы настроить фокус на определенном проекте или папке в составе перспективы, нажмите этот значок для поиска с помощью диалогового окна поиска.





Примечание.
 Термин Фокус в OmniFocus имеет специальное значение: это суженное представление для выбранных объектов, отображаемое при изменении других параметров вида. Создание и просмотр пользовательской перспективы в программе с помощью фокуса — единственное применение этой функции в OmniFocus для iOS. В OmniFocus для Mac фокус является отдельным инструментом, позволяющим воспользоваться преимуществами действий с окнами Mac.




	Выбор контекста/выбор проекта — выбор контекстов или проектов (в зависимости от того, используется ли в перспективе иерархическая структура проектов) для добавления к перспективе с помощью нажатия команды Добавить контекст или Добавить папку или проект. Количество добавляемых объектов не ограничено.





Примечание.
 Во всех текущих версиях OmniFocus поддерживаются и взаимно синхронизируются как пользовательские перспективы без использования иерархической структуры проектов (которые ранее назывались перспективами на основе контекстов), так и пользовательские перспективы с использованием иерархической структуры проектов (которые ранее назывались перспективами на основе проектов).

Учтите, что в предыдущих версиях OmniFocus поддержка последнего типа перспектив (на основе проектов) может отсутствовать. Если вам требуется синхронизация таких пользовательских перспектив, рекомендуется обновление до текущих версий OmniFocus на всех имеющихся устройствах.






Использование примечаний и вложений


Примечания — это отличный способ дополнить сведения о делах и проектах, над которыми вы работаете. Вместо раздувания названия дела в попытке вместить в него все инструкции о том, как его выполнить, добавьте их в поле примечания — это поле обрабатывается при поиске, поэтому даже если оно не отображается на экране, никакая информация в нем не потеряется.




Чтобы добавить примечание к делу или проекту, нажмите элемент и выберите вкладку Примечание в редакторе.


Когда картинка стоит тысячи слов, попробуйте добавить вложение! К делу или проекту можно добавлять вложения: звукозаписи и изображения. Они располагаются на вкладке Вложение экрана редактирования дела или проекта.


[image: Изображения, добавленные в элемент Входящих в OmniFocus 2 для iOS на iPhone 6 Plus.]

Чтобы добавить к проекту или делу изображения, нажмите кнопку камеры и выберите, следует ли снять новое изображение или добавить имеющееся из фотоальбомов. Чтобы добавить звукозапись, нажмите кнопку микрофона. Уровень громкости записи отображается с помощью ступенчатого индикатора.


Чтобы просмотреть или прослушать вложение, коснитесь значка звукозаписи или изображения. Чтобы удалить вложение, выделите его и нажмите кнопку «Удалить».



Предупреждение.
 Большой объем вложений значительно замедлит синхронизацию времени, особенно при использовании медленного подключения, например через сотовую сеть (передача большого объема данных через сотовую сеть может обойтись в кругленькую сумму!). 






Синхронизация вложений с OmniFocus для Mac


При добавлении вложений в OmniFocus для Mac есть два способа синхронизировать их с iPhone, iPad или другим Mac с установленной программой OmniFocus. Важно использовать встроенные вложения, поскольку связанные вложения не синхронизируются. Так как в iOS поддерживаются не все форматы файлов, не все вложения, добавленные в OmniFocus для Mac, отображаются в OmniFocus для iOS и iPhone.





Примечание.
 Связанные вложения не синхронизируются, поскольку связи в файловой системе OS X — это просто ссылки на файлы на диске этого компьютера. При синхронизации данных OmniFocus для Mac эти ссылки перестают работать, поскольку содержимое файловой системы iOS отличается от содержимого Mac.




Однако, когда вы встраиваете вложения и синхронизируете данные OmniFocus, файл копируется в базу данных OmniFocus и хранится на сервере синхронизации, откуда затем передается на другое устройство.




Предупреждение.
 Несмотря на то, что можно синхронизировать почти все данные с Mac на устройство iOS в виде вложения OmniFocus, лучше всего синхронизировать только нужные данные. Стоит учитывать, какие вложения действительно необходимо иметь на всех устройствах, и воздержаться от добавления остального, чтобы сократить длительность синхронизации и расходы на передачу данных, а также повысить производительность приложения.






Вложение файла с помощью меню «Правка»


В OmniFocus на Mac выберите элемент, к которому надо что-то добавить, и выберите в меню Правка ▸ Вложить файл. В появившемся окне выберите файл, который необходимо добавить, и установите переключатель «Вставить файл в документ» перед нажатием кнопки «Выбрать».




[image: Вложение файла с помощью меню «Правка»]


Примечание.
 Вариант «Вставить файл в документ» выбран по умолчанию. При этом вложения синхронизируются по умолчанию; если вы предпочитаете не синхронизировать вложения (для экономии пропускной способности подключения или из соображений скорости работы базы данных), выберите вариант «Создать ссылку на файл».






Вложение файла с помощью Finder


Чтобы добавить файл из Finder (синий значок со смайликом в левом углу Dock на Mac), необходимо, удерживая клавишу Option, перетащить файл из окна Finder в поле примечания элемента в OmniFocus. Убедитесь, что поле примечания открыто и выбрано, затем разместите окно Finder рядом с окном OmniFocus и щелкните файл, который нужно вложить. Удерживайте клавишу Option при нажатии кнопки мыши. Вы заметите, что при удерживании клавиши Option указатель мыши превращается в зеленый круг со знаком «+». Это то, что нужно! Теперь перетащите файл в элемент OmniFocus, отпустите кнопку мыши, и файл добавлен.




[image: Вложение файла с помощью Finder]

После добавления файла в OmniFocus для Mac не забудьте нажать кнопку «Синхронизация» на панели инструментов. Затем в OmniFocus для iPhone/iOS также нажмите кнопку «Синхрониз.», чтобы добавленные вложения синхронизировались с мобильным устройством.



Примечание.
 На Mac поддерживаются самые разные типы файлов, которые могут быть открыты в самых разных программах для OS X. Однако в iOS многие типы файлов по умолчанию не поддерживаются. В большинстве случаев, если на Mac и на устройстве iOS имеются совместимые программы, вы сможете открыть такие типы файлов в OmniFocus на обоих устройствах.









Использование даты и времени


Если у вас есть задачи, которые нужно выполнить к определенному сроку, OmniFocus поможет вам выполнять ваши дела и проекты вовремя.




По умолчанию элементы, создаваемые в OmniFocus, отличаются от мероприятий и планов, которые обычно заносят в календарь. Обычно в календарь записывают события, которые должны произойти в определенное время: собрания, прием врача, заказанный в ресторане столик лучше записывать в календарь, поскольку эти дела нельзя закончить до момента, в который они должны произойти.



Настройка откладывания и крайнего срока


Для дел и проектов может быть указан срок выполнения и срок откладывания, указывающий более гибкие временные ограничения по сравнению с записями календаря. Дата отложить до — это дата, когда дело или проект могут быть выполнены. До этого момента элемент недоступен (отображается серым цветом). Срок — это дата, когда дело или проект должны быть выполнены.




Например, чтобы продолжить работу над проектом заселения Марса, необходимо знать, когда Марс окажется напротив Земли, чтобы запланировать дату запуска. Поиск в интернете показывает, что следующее стартовое окно будет с января по апрель 2016 г., и вы решаете назначить запуск на 6 января, чтобы отпраздновать свой день рождения. Чтобы не забыть про это, вы создаете дело «Стартовое окно» с датой «Отложить до» 1 января 2016 и крайним сроком 30 апреля 2016 г.


[image: Создание дела «Стартовое окно» в проекте «Заселение Марса», детализированного параметрами откладывания до даты и даты срока.]

Затем вы создаете дело «Запуск» с датой «Отложить до» 6 января 2016 и крайним сроком 30 апреля 2016 г. Почему бы не использовать только срок? Потому, что в этот день погодные условия для запуска могут оказаться неблагоприятными, или может обнаружится неисправность, которая задержит запуск. Таким образом данный день — это дата, когда вы хотите запустить ракету, и если OmniFocus будет напоминать вам о запуске ракеты на Марс, пока эта дата не пройдет.


Дела, для которых дата откладывания еще не наступила, не являются доступными и не будут отображаться до указанной даты, когда вы сможете ими заняться. Для просмотра всех дел проекта «Заселение Марса», выберите «Осталось» в параметрах просмотра (вариант «Все» включает как выполненные, так и отмененные элементы). Действия с отложенной датой в будущем имеют серый цвет. Когда дата начала наступит, цвет изменится на черный, показывая, что дело доступно для выполнения.


[image: Отложенные элементы, отображаемые при выборе параметра просмотра «Осталось».]

При приближении сроков OmniFocus помещает задачи и проекты в категорию В ближайшее время, изменяя цвет их отображения с черного на оранжевый и добавляя их в перспективу Прогноз. По умолчанию задачи попадают в эту категорию, когда до срока выполнения остается два дня. Чтобы изменить этот срок, перейдите в раздел Настройки и выберите для параметра «В ближайшее время» другое значение.


Даты срока и откладывания можно ввести, нажав элемент на основном экране.


Дела, срок для которых наступил, отображаются красным. Это предупреждает вас о том, что дело необходимо выполнить или указать для него новый срок. В случае с проектом по колонизации Марса, если вы пропустили стартовое окно, вам придется ждать следующего еще 24 месяца.



Совет.
 При наличии задачи, которую вы не можете выполнить прямо сейчас, но не хотите терять из виду, отложите ее, указав срок Позже. OmniFocus выберет случайную дату откладывания в передах нескольких недель, затем снова сделает эту задачу доступной. Либо нажимайте кнопку несколько раз, чтобы отложить задачу еще на несколько недель.






Повторяющиеся элементы


Некоторые дела приходится выполнять регулярно. Вместо того чтобы каждый раз создавать новый элемент, можно создать одно дело, которое например, ежемесячно будет напоминать о необходимости заплатить за электроэнергию.




[image: Настройка повторяющегося элемента в редакторе действий.]

Периодичность повторения для дел можно задать в часах, днях, неделях или месяцах с момента времени, заданного для дела изначально. Кроме того, можно запланировать повторение дела так, чтобы его начало или срок откладывания наступали через указанное время после отметки дела как выполненного.


Чтобы сделать элемент повторяющимся, выполните следующие действия.



	Выберите элемент, который нужно повторять.


	Нажмите Повторять и выберите тип повторения.



	Повторять регулярно — с первоначальной даты срока элементу будет снова назначаться дата срока через указанный интервал повторения. Этот тип удобно использовать для повторения дел, привязанных к календарю, например для оплаты за квартиру. Это наиболее часто используемый тип повторения.


	Отложить снова после завершения — когда элемент выполнен, он откладывается на указанный период. Этот тип удобно использовать для дел, повтор которых нельзя связать с истечением определенного периода времени. Для них требуется более гибкое планирование, поскольку они зависят от внешних обстоятельств. Если вам необходимо проходить осмотр у стоматолога каждые 6 месяцев, вы захотите запланировать следующий осмотр, когда пройдет 6 месяцев после предыдущего.


	Повторный срок после завершения — когда элемент выполнен, ему снова назначается срок по истечении интервала повтора. Этот тип подходит для дел с внутренними ограничениями, зависящими от времени, которое займет выполнение дела. Примером такого типа повторения является покупка 30 таблеток для ежедневного приема каждые 30 дней.





	Введите интервал повторения. Это может быть любое число минут, часов, дней или месяцев.





Чтобы запланировать дело на определенный тип недели, выберите для параметра «Повторять кажд.» интервал в неделях и укажите дни, в которые нужно повторять дело, используя кнопки ниже.


Примеры:



	Отложить до вторника 17:00; срок вторник 22:00; повторять каждую неделю: вынести мусор. Это дело с фиксированным расписанием, поскольку его нужно выполнять в одно и то же время каждую неделю, независимо от того, когда оно было выполнено в прошлый раз.


	Отложить до 12:00 сегодня; срок сегодня в 18:00, отложить еще на 5 дней: уборка на кухне. Это дело откладывается после даты выполнения, поскольку следующий раз, когда его потребуется выполнить, зависит от времени выполнения предыдущего раза.


	Отложить до 16:00; срок 18:00; повторять каждую неделю по понедельникам, вторникам и четвергам: отвезти Сергея на футбол. Это дело повторяется в определенные дни недели и становится доступным в конце рабочего дня, чтобы оно не маячило перед глазами до момента, когда о нем потребуется напомнить.


	Отложить до 7:00 сегодня; срок сегодня в 19:00, отложить еще на 10 дней: полить кактус. Этот кактус может погибнуть, если поливать его слишком часто, и использование параметра повторного срока гарантирует, что этого не случится, даже если срок пройдет до того, как дело будет выполнено (использование параметра «Повторять кажд.» могло бы привести к напоминанию о поливе раньше, чем пройдет безопасный интервал после предыдущего).





Когда повторяющийся элемент помечается как выполненный, создается его следующая копия с датами откладывания и срока, заданными интервалом повтора. Если необходимо прекратить повторение элемента, просто измените тип повторения на «Отсутствует».



Предупреждение.
 При включении функции повторения для проекта или группы дел и одновременной отметке отдельных элементов этой группы для повторения с интервалом, отличным от интервала повторения родительского элемента, может возникнуть большая путаница. Рекомендуется устанавливать один и только один параметр повторения для каждого элемента.








Возможности интеграции OmniFocus


OmniFocus для iOS является чрезвычайно эффективным приложением для iPhone и iPad как сам по себе, так и в сочетании с OmniFocus для Mac. Но и это еще не все. В сочетании с другими программами и функциями на устройстве OmniFocus можно использовать еще эффективнее.





Сбор данных из электронной почты (Mail Drop)


Mail Drop — это функция сервера Omni Sync, позволяющая пользователю отправлять сообщения электронной почты прямо в папку «Входящие» OmniFocus. Можно создать несколько отдельных адресов для отправки, чтобы дать возможность друзьям, членам семьи, коллегами или одноклассникам возможность создавать дела прямо в вашей папке «Входящие» в OmniFocus. Любой такой адрес можно отключить в любой момент.




Вот несколько способов использовать эту возможность:



	пересылка писем с описанием дел с рабочего компьютера;


	сортировка писем на iPhone или iPad;


	использование сервиса if this then that для автоматизации действий в Интернете;


	предоставление другому человеку возможности создавать дела в вашей системе OmniFocus.





Если сервер Omni Sync уже используется для синхронизации данных OmniFocus, можно выполнить вход в веб-интерфейсе сервера синхронизации и создать первый адрес Mail Drop. После входа нажмите кнопку Create Address (Создать адрес), чтобы автоматически создать адрес электронной почты (состоящий из имени вашей учетной записи и случайного набора символов).


Если у вас еще нет учетной записи на сервере синхронизации, создать ее можно здесь. Процесс создания учетной записи включает инструкции по настройке OmniFocus для использования созданной учетной записи (это просто, достаточно щелкнуть ссылку в письме).


При отправке на адрес Mail Drop сообщения электронной почты тема письма становится названием нового элемента входящих. Текст письма становится примечанием, которое может содержать текст, вложения (изображения или файлы) и простой код HTML (более сложное форматирование удаляется).



Примечание.
 Для использования функции Mail Drop необходимо выполнять синхронизацию базы данных OmniFocus с тем же сервером Omni Sync, на котором настраивалась функция Mail Drop.






Сбор напоминаний (Siri)


Когда OmniFocus установлен на устройство с поддержкой Siri, и вы хотите отслеживать напоминания, созданные с помощью Siri, достаточно изменить несколько настроек, и вы сможете добавлять элементы в папку «Входящие» с помощью голосовых указаний.




[image: Настройка сбора напоминаний и получение элементов во «Входящие» OmniFocus с помощью Siri.]

Настройка OmniFocus для сбора напоминаний, создаваемых с помощью Siri:



	Нажмите на секретной панели Настройки.


	В разделе «Сбор» нажмите кнопку Напоминания.






Предупреждение.
 Настройку сбора напоминаний следует выполнять только на одном устройстве с iOS. Если напоминания синхронизируются посредством iCloud, и OmniFocus установлен на iPad и на iPhone, это может привести к дублированию элементов во «Входящих».





	Появится экран «Напоминания», на котором можно включить функцию сбора (будет показан запрос на подключение OmniFocus к программе «Напоминания», нажмите кнопку «OK») и, при наличии нескольких списков напоминаний, выбрать список, из которого необходимо выполнять сбор. (Если используется только один список напоминаний, предполагается, что в OmniFocus будет попадать именно он).





Чтобы создать новый элемент во входящих с помощью Siri, попробуйте использовать следующие фразы:



	«Siri, remember to...» (Сири, запиши...) — в используемом по умолчанию списке напоминаний создается задача.  OmniFocus извлечет элемент из этого списка, если он указан как список для сбора данных.


	«Siri, remind me to...» (Сири, напомни мне ...) — аналогично в используемом по умолчанию списке напоминаний создается задача, и Сири спросит о дате напоминания. 


	«Siri, remind me when I get to (or leave)...» (Сири, напомни, когда я окажусь рядом с (буду покидать) ...) — в используемом по умолчанию списке напоминаний создается задача с указанным местоположением контакта.  При выборе определенного местоположения убедитесь, что оно соответствует контексту местоположения в OmniFocus.






Примечание.
 Если вы хотите, чтобы OmniFocus записывал действия, созданные в Siri и связанные с определенным местом, используйте малый радиус (200 метров).






	«Add ... to my OmniFocus list» (Добавь ... в мой список OmniFocus) — в списке OmniFocus, настроенном в разделе «Напоминания», создается задача.  OmniFocus выполняет сбор задачи, если этот список был выбран в настройках.




Название OmniFocus можно заменить на произвольное название списка.


Имеются некоторые данные напоминаний, которые OmniFocus не может перенести. (Данные остаются в программе «Напоминания», поэтому они не потеряются.) Это относится к элементам, содержащим данные, которые OmniFocus не может отслеживать, такие как местоположения контактов за пределами созданных контекстов OmniFocus с малым радиусом.


Поэтому сбор данных с указанным местоположением является более эффективным, если местоположения контекстов OmniFocus указаны как можно ближе к местоположениям контактов в Напоминаниях.



Напоминания календаря


Приближается крайний срок для выполнения задачи! Совместно используя OmniFocus и календарь на вашем устройстве, можно настроить автоматическую выдачу напоминаний о приближающихся крайних сроках.





Примечание.
 Настройка OmniFocus для работы с календарем может показаться слегка сложной. Поскольку теперь в iOS поддерживаются уведомления на основе времени из OmniFocus, эта функция может быть полезна лишь в некоторых случаях, например, когда вы хотите получать уведомление до наступления срока, или вы хотите получать уведомления, на которых настроена подписка на ваш календарь, но отсутствует OmniFocus.





Если вы решили настроить экспорт в календарь, сначала потребуется включить синхронизацию через сервер Omni Sync или другой сервер WebDAV (инструкции см. в разделе Синхронизация в начале руководства).


После настройки и запуска синхронизации нажмите значок «Настройки» на секретной панели, а затем нажмите значок Напоминания календаря. На открывшемся экране вы сможете просмотреть важные сведения о безопасности интеграции с программой «Календарь». Если вы храните в базе данных OmniFocus конфиденциальные данные, рекомендуем вам ознакомиться с этими сведениями.


[image: Настройки напоминаний календаря в OmniFocus.]

Когда будете готовы, включите «Напоминания календаря». Можно выбрать несколько вариантов времени получения напоминаний о предстоящих задачах. Выберите нужный вариант и нажмите кнопку Синхронизировать сейчас.


Поскольку настройка подключения к приложению «Календарь» выполняется в первый раз, потребуется ввести данные для входа, нажав кнопку Подписаться в Календаре, которая отображается на месте «Синхронизировать сейчас».


После подтверждения подписки на новый календарь напоминания о задачах будут появляться в программе «Календарь» для всех предстоящих действий и запланированных проектов.



Предупреждение.
 При выборе местоположения для хранения календаря с подпиской в качестве доступного местоположения может отображаться iCloud (например, это местоположение выбирается по умолчанию для программы «Календарь»). Размещение календаря в папке iCloud, которая синхронизируется с базой данных OmniFocus пользователя, может привести к раздражающим периодическим запросам пароля. Поэтому рекомендуется выбрать для размещения локальное местоположение на устройстве, на котором требуется получать уведомления.





Если на устройстве настроено получение push-уведомлений из программы «Календарь», при наступлении даты выполнения задачи уведомления будут отображаться автоматически. Для просмотра настроек календаря откройте программу настроек iOS, нажмите «Уведомления» и найдите программу Календарь в списке Включать. Выберите несколько элементов для параметра В Центре уведомлений, а также настройки для параметра уведомлений Предстоящие события (другие настройки уведомлений календаря не влияют на отображаемые уведомления, связанные с OmniFocus).


[image: Настройки календарных оповещений и уведомлений в программе настроек iOS.]


Расширение «Сегодня»


Проведите пальцем от верхней границы экрана устройства в любую точку. В разделе Сегодня будут отображены стандартные виджеты iOS, данные которых соответствуют текущему местоположению и времени.




Возможно, будут отображены элементы календаря, например несколько уведомлений, а в нижней части экрана появится кнопка Изменить. Нажмите ее, и откроется окно редактирования, позволяющее добавить на экран «Сегодня» другие пользовательские виджеты, среди которых имеется OmniFocus.


[image: Настройка расширения «Сегодня» с OmniFocus в верхней части списка.]

Нажмите зеленый значок со знаком плюса рядом с пунктом OmniFocus, и этот пункт будет добавлен в список расширений, отображаемых на экране «Сегодня». С помощью расположенных справа меток перемещения настройте нужный порядок элементов. По окончании нажмите кнопку Готово. Теперь назначенные на сегодня элементы OmniFocus будут отображаться вместе с текущими событиями других приложений, и их состояние можно будет проверить на любом экране устройства.


[image: Расширение «Сегодня» с отображающимися сегодняшними делами OmniFocus.]

На экране «Сегодня» отображается список сегодняшних дел. При желании можно проверить их состояние, а в OmniFocus Pro можно просмотреть другую настроенную пользовательскую перспективу, выбрав ее в разделе «Настройки» OmniFocus.


[image: Настройки расширения «Сегодня» в OmniFocus для iOS.]

При выборе пункта Показать настроенную перспектива будет отображен список доступных пользовательских перспектив (дополнительные сведения см. в разделе Настройка пользовательских перспектив).



Интерактивные уведомления


Новая функция в iOS 8 позволяет работать с уведомлениями OmniFocus независимо от текущего экрана и действий на устройстве. В предыдущих версиях уведомления просто отображались на экране, но действия для них были недоступны.





Примечание.
 Чтобы воспользоваться преимуществами интерактивных уведомлений, потребуется настроить уведомления OmniFocus в качестве оповещений. В программе настройки iOS выберите пункты Уведомления > OmniFocus и убедитесь, что для стиля оповещений выбран режим предупреждений или баннеров.  





Теперь при отображении в OmniFocus элемента баннера или предупреждения у него будет присутствовать ряд параметров. Для уведомления в стиле предупреждений имеется ряд следующих параметров.



	Открыть


Открытие OmniFocus непосредственно с помощью элемента для выполнения с ним нужных действий.


	Выполнить


Отметка элемента как выполненного в базе данных OmniFocus. Готово и выполнено!






Примечание.
 При одновременном получении нескольких уведомлений в OmniFocus команды отметки их как выполненных будет недоступна (контролировать выполнение лучше для всех элементов по отдельности). Однако для группы дел по-прежнему будет доступна команда «Отложить», позволяющая отложить уведомление.






	Отложить


Позволяет отложить принятие решения по элементу на 15 минут. При этом ни дата срока, ни дата откладывания не изменяются, а только откладывается уведомление на экране устройства.


	Закрыть


Позволяет навсегда скрыть уведомление.





При отображении уведомления в стиле баннера проведите по нему пальцем вниз, чтобы отобразились команды «Выполнить» и «Отложить».



Совет.
 Для управления уведомлениями OmniFocus можно также перейти в раздел Центр уведомлений. Проведите по элементу справа налево, чтобы отложить его, пометить как завершенный или скрыть его.  






Отправить в OmniFocus


При работе в другом приложении на устройстве и необходимости добавления какого-либо элемента в OmniFocus (например, веб-страницы в Safari, картинки в приложении «Фотографии», фрагмента текста или аудиофайла из другого приложения, поддерживающего обмен данными) все, что требуется сделать — это выбрать команду Отправить, а затем — выбрать в открывшемся списке приложений OmniFocus (а если это приложение отсутствует в списке, то провести пальцем справа налево и выбрать команду Еще, чтобы добавить его). 




[image: Отправка данных в OmniFocus для iOS.]

Открывается форма быстрого ввода данных для создания нового элемента с полями для названия, примечаний, проекта и контекста. Часть данных будет уже заполнена на основе информации, передаваемой в OmniFocus (например, URL-адреса в поле примечания и текст в поле заголовка). При необходимости эти данные можно изменить, а затем выбрать команду Сохранить, когда элемент будет готов для отправки во «Входящие».


[image: Отправка веб-сайта в OmniFocus с помощью расширения «Отправить».]


OmniFocus для Apple Watch


При наличии Apple Watch и OmniFocus для iOS на iPhone можно максимально расширить возможности OmniFocus. Мы разработали уникальные функции OmniFocus для расширения Apple Watch. Сведения о поддержке OmniFocus для Apple Watch см. в этой статье службы поддержки.






Настройки OmniFocus

Чтобы открыть раздел настроек OmniFocus для iOS, перетащите вниз содержимое боковой панели или главного экрана, чтобы отобразить скрытую панель управления, затем нажмите Настройки.



[image: Для доступа к меню «Настройки» воспользуйтесь секретной панелью OmniFocus для iOS.]
В первом разделе содержится общая информация об используемой версии OmniFocus и ссылки на дополнительные ресурсы, позволяющие расширить возможности OmniFocus.


	О программе OmniFocus — подробные сведения о текущей версии OmniFocus для iOS, включая номер версии и все дополнительно приобретенные функции приложения.


	Обновить до версии Pro — приобретение версии Pro и обновление OmniFocus для iOS до этой версии или восстановление обновления, приобретенного ранее.


	Справка — доступ к онлайн-справке и другим ресурсам поддержки.


	Сведения о выпуске — сведения о выпуске текущей версии программы.


	Связаться с Omni — отправка отзыва об OmniFocus или запроса на получение поддержки.





Синхронизация

В данном разделе содержатся настройки для поддержания базы данных в актуальном состоянии на всех имеющихся устройствах (а также для создания резервной копии на отдельном устройстве) с помощью синхронизации с облачным сервером.




	Способ синхр. — выбор способа синхронизации OmniFocus и настройка соответствующих параметров. Если синхронизация еще не настроена, сведения о том, как это сделать, см. в разделе Синхронизация.

	Push-синхронизация — проверка состояния push-синхронизации для текущей учетной записи синхронизации. Эта функция в настоящее время находится в состоянии тестирования, однако позволяет выполнять синхронизацию быстрее и чаще. Дополнительные сведения см. в этой статье службы поддержки и этой публикации в блоге.

	Последняя синхронизация — быстрый просмотр времени последней синхронизации базы данных. Также можно просмотреть журнал всех последних синхронизаций и их причин.

	Зарегистрированные устройства — просмотр списка устройств, зарегистрированных для облачной базы данных.

На экране зарегистрированных устройств отображаются следующие полезные данные. Данные о текущем устройстве выделены фиолетовым цветом. Рядом с ними отображается дата последней синхронизации этого устройства (если синхронизация устройства не выполнялась более недели, то дата синхронизации выделяется желтым цветом).

На экране зарегистрированных устройств можно также изменить список для удаления из него устройств, для которых больше не требуется синхронизация.






Цвета

Данный раздел с дополнением темной цветовой схемой позволяет управлять палитрой цветов приложения.




	Переключать автоматически — настройка порога переключения яркости экрана при автоматическом переключении цветовых схем в приложении OmniFocus. При затемнении экрана ниже установленного уровня (в режиме автоматического динамического управления яркостью в соответствии с окружающим освещением или изменении яркости экрана вручную) OmniFocus автоматически переключается в режим темной палитры цветов. Аналогично, при повышении яркости экрана выше определенного порога OmniFocus переключается в режим стандартной яркой цветовой палитры.

	Темная палитра — постоянное использование темной цветовой схемы независимо от настройки яркости экрана iPhone.




Примечание.
 Для включения режима автоматического управления яркостью экрана устройства в соответствии с окружающим освещением выберите в программе настройки iOS пункт Экран и яркость и включите режим автоматической регулировки яркости.





Сроки

В этом разделе содержатся настройки параметров отображения элементов на экране «В ближайшее время».




	В ближ. время значит — настройка интервала, при котором элементы в OmniFocus помечаются как «в ближайшее время». Доступные варианты: 24 часа, 2 дня (по умолчанию), 3 дня, 4 дня, 5 дней и 1 неделя.




Уведомления

В этом разделе содержатся параметры настройки уведомлений OmniFocus на устройстве с iOS, а также отображения элементов на экране «Сегодня» центра уведомлений.




	Звуки, предупреждения и значок — выбор элементов, считающихся вложенными в значок приложения OmniFocus (красный кружок в правом верхнем углу значка) и установка предупреждений и звуков для уведомлений на основе срока и местоположения.

	Сегодня — настройка элементов для отображения в представлении «Сегодня» центра уведомлений iOS с помощью расширения Сегодня OmniFocus.




Интеграция с календарем

Вывод уведомлений за рамками приложения OmniFocus с параметрами публикации календарных оповещений и настройками данного раздела.




	Напоминания календаря — включение напоминаний, связанных с добавленными в приложение «Календарь» событиями (подробнее см. в разделе Напоминания календаря).




Сбор

Параметры данного раздела позволяют настроить сбор уведомлений OmniFocus, добавляемых с помощью Siri.




	Напоминания — включение функции Сбор напоминаний для использования ассистента Siri при добавлении элементов в OmniFocus.




Данные об устройстве

Этот раздел используется для помощи в дальнейшем совершенствовании OmniFocus путем отправки анонимных данных об использовании приложения.




	Отправлять анонимные данные — если вы желаете помочь нам в совершенствовании будущих версий OmniFocus, можно выбрать функцию отправки сводных анонимных данных об устройстве и использовании приложения OmniFocus. Перед тем, как будет предоставлена возможность выбора функции отправки анонимных данных, будет отображен пример того, какие именно данные будут отправляться (технические данные, помогающие разработчикам воспроизводить ошибки в работе приложения и исправлять их). Будем рады вашей помощи!





Другие настройки

В этом разделе содержится несколько полезных средств для устранения неполадок и сброса настроек базы данных, ее экспорта в формат файла с разделителями-запятыми (CSV) и проверки состояния базы данных и текущей версии приложения OmniFocus.




	TextExpander — при наличии на устройстве установленного средства TextExpander компании Smile Software можно воспользоваться соответствующими возможностями поддержки аннотаций в OmniFocus. При наличии установленного средства TextExpander в настройках OmniFocus будет отображаться кнопка для обновления аннотаций, распознаваемых OmniFocus на основе последних изменений, выполненных в TextExpander.


	Сброс настроек — позволяет вернуться к стандартным настройкам параметров приложения OmniFocus.


	Все настройки — нажмите «Сброс», чтобы восстановить все настройки в разделе настроек, а также настройки параметров и других визуальных настроек приложения.

	Главный экран (версия Pro) — возврат главного экрана и карточек боковой панели в исходные положения (другие настройки не затрагиваются).

	База данных — чтобы начать сначала (т. е. удалить абсолютно все данные проектов OmniFocus), выберите команду «Сброс».





	Экспорт — для расширения возможностей обработки имеющихся данных предоставляется функция экспорта базы данных OmniFocus в открытый формат CSV. При этом имеющиеся данные будут доступны в любой момент в формате файла с разделителями в виде знаков табуляции, доступного для просмотра практически в любом текстовом редакторе.


	Информация о базе данных — текстовый раздел в нижней части экрана настроек, содержавший статистические сведения о библиотеке OmniFocus, такие как число объектов в библиотеке и число файлов zip, в которых хранятся данные. Если включена синхронизация, рекомендуется регулярно синхронизировать все базы данных OmniFocus, чтобы уменьшить число файлов. В разделе также отображается номер текущей версии и сборки приложения OmniFocus, установленного на устройстве (которые будут полезны при обращении в службу технической поддержки).






Словарь терминов

Ниже приведен отсортированный в алфавитном порядке список терминов, используемых в данном руководстве, часть из которых могут быть незнакомыми или иметь специальное значение применительно к программе OmniFocus.




	Активно

	Состояние элемента с запланированным выполнением или текущего используемого контекста.

	Боковая панель

	На iPad и iPhone 6 Plus — вертикальная панель в левой части основного экрана, отображаемая по умолчанию (в горизонтальной ориентации) или с помощью нажатия значка со стрелкой в левом верхнем углу (в вертикальной ориентации только на iPad). Ее содержимое аналогично содержимому Главного экрана на iPhone: на ней содержится список доступных для перехода перспектив, который можно (в версии OmniFocus Pro) настроить для отображения и скрыть, а также изменить в нем порядок перспектив.

	В ближайшее время

	Состояние элементов, даты которых наступают в ближайшем будущем. Для большей наглядности элементы с состоянием «в ближайшее время» выделяются янтарным цветом. Точное определение состояния «в ближайшее время» можно настроить в разделе настроек.

	Входящие

	Встроенная перспектива для размещения задач и необходимых действий, введенных в программе OmniFocus в качестве элементов до их преобразования в проекты, действия и группы. После преобразования элемента в проект или дело он перемещается из папки «Входящие» при следующей очистке.

	Выполнено

	Состояние, назначаемое элементу по его выполнении или выполнении всех составляющих его действий (для проекта или группы).

	Главная

	Верхний уровень иерархической структуры на боковой панели или главном экране, из которого можно перейти к любым другим перспективам и представлениям приложения. Переключателем на секретной панели определяется, что отображается на главном экране: стандартный список перспектив (в OmniFocus Pro это избранное, настроенное с помощью редактора карточек) или все доступные перспективы. Для возврата из других представлений нажмите значок стрелки в левом верхнем углу (или нажмите и удерживайте его для мгновенного возврата к главному экрану без последовательного перехода по всем уровням иерархической структуры).

	Главный экран

	На iPhone — основной экран, на котором отображается обзор всех действий в OmniFocus. Главный экран аналогичен боковой панели на iPad и iPhone 6 Plus: на ней содержится список доступных для перехода перспектив, который можно (в версии OmniFocus Pro) настроить для отображения и скрыть, а также изменить в нем порядок перспектив.

	Группа

	Набор иерархической структуры объектов, вложенных в другой объект. Группы, созданные из объектов входящих, являются группами объектов, а группы, созданные в рамках проектов — группами дел (которые также иногда называются подпроектами).

	Дата откладывания

	Дата и время, назначенные элементу, который нежелательно (или невозможно) принимать к выполнению ранее. По достижении даты откладывания элемент становится доступным для последующего выполнения.

	Дата срока

	Дата и время, назначенные элементу, к которым этот элемент должен быть выполнен.

	Дело

	Дело — это элемент, являющийся частью проекта или частью группы в рамках проекта.

	Доступные

	Параметр вида с отображением элементов, не являющихся заблокированными, отложенными или приостановленными.

	Заблокировано

	Состояние дела в последовательном проекте, очередь которого наступает после первого доступного действия.

	Задача

	В контексте данного руководства задачей называется какое-либо реальное действие, требующее выполнения, которое можно занести в программу OmniFocus (где оно затем станет элементом). Необходимое действие — еще один синоним этого термина. 

	Контекст

	Пользователь, место, предмет, настроение или любой другой фактор, имеющий наиболее тесное отношение к выполнению конкретного дела или проекта. Контекст существует вне иерархии проекта и представляет другую ось, относительно которой можно просматривать собранные в базе данных элементы.

	Кружок состояния

	Графическое отображение состояния элемента («в ближайшее время», «просрочено», «отмеченный» или «повторяющийся»), а также область, с помощью щелчка которой можно обозначить элемент как выполненный.

	Основной экран

	Область просмотра элементов и взаимодействия с ними в OmniFocus — обычно с помощью иерархического представления базы данных. Определенные перспективы (такие как «Контексты» и «Прогноз») предоставляют специальные способы отображения имеющихся данных с исключением или изменением стандартной иерархии проекта.

	Осталось

	Параметр представления, позволяющий отобразить все элементы, которые не были выполнены или отменены.

	Отложено

	Параметр фильтра для проектов при создании или редактировании пользовательских перспектив на основе иерархии проекта (в версии Pro). При фильтрации проектов с помощью параметра «Отложено» отображаются проекты с отложенными на будущее датами. Аналогичным термином является термин Отложенный.

	Отменено

	Состояние проекта или контекста, которые больше не предназначены для выполнения.

	Отметка

	Способ зрительного выделения специального состояния, назначенного элементу. Значение этого специального состояния полностью определяется пользователем, однако данный способ служит прекрасным средством напоминания. Для большей наглядности отмеченные элементы выделяются оранжевым цветом.

	Параллельный

	Проект или группа, в которых не выделяется порядок выполнения действий. Все дела считаются доступными, хотя главное действие по-прежнему считается первым доступным делом в целях настройки представления.

	Первое доступное

	Параметр представления, влияющий на отображение действий в проектах. В последовательном проекте имеется одно доступное дело и одно первое доступное дело. В параллельном проекте имеется одно первое доступное дело и несколько доступных дел. В списке одиночных дел может содержаться несколько первых доступных дел.

	Перспектива

	Представление базы данных OmniFocus на основном экране. В OmniFocus 2 имеется семь встроенных перспектив и две переходные справочные перспективы («Выполнено» и «Изменено»). Кроме того, в OmniFocus Pro можно добавлять специальные перспективы.

	Подпроект

	Термин, являющийся синонимом термина «группа дел». Группа дел, иерархическая структура которых вложена в проект.

	Последовательно

	Проект или группа, действия которых должны совершаться в определенном порядке. Для выполнения доступно только первое дело в списке.

	Прекращено

	Проект, в котором не осталось действий (и все действия были выполнены). Это состояние используется в качестве фильтра для специальных перспектив (в версии Pro).

	Приостановлено

	Состояние проектов и контекстов, не относящихся к планам пользователя в настоящее время, но способных стать таковыми в обозримом будущем.

	Проект

	Элемент необходимого действия, имеющий больший объем или постоянство по сравнению с обычным делом, который может содержать в себе несколько дел и групп, требующих выполнения перед тем, как проект можно будет отметить как выполненный.

	Просрочено

	Состояние элементов, даты которых прошли. Для большей наглядности просроченные элементы выделяются красным цветом.

	Редактор

	Набор средств для добавления и изменения данных дел, проектов и контекстов. Окно редактора открывается при нажатии элемента на основном экране.

	Редактор перспектив

	Окно, позволяющее создавать новые и редактировать уже имеющиеся пользовательские перспективы при установленной версии OmniFocus Pro. При создании новой перспективы с помощью секретной панели или редактировании уже имеющейся с помощью окна «Параметры вида» открывается окно редактора перспектив.

	Секретная панель

	Панель меню, открывающаяся при проведении пальцем вниз по боковой панели или главному экрану и содержащая кнопки для запроса синхронизации базы данных и открытия окна настроек OmniFocus, а также переключения между режимами отображения перспектив «По умолчанию» (или «Избранное», которую можно настроить в версии OmniFocus Pro) и «Все перспективы». Кроме того, на секретной панели OmniFocus Pro содержатся средства создания новых перспектив и редактор карточек для настройки главного экрана и боковой панели.

	Скрытые

	Объекты, хранящиеся в базе данных, но не отображающиеся в соответствии с параметрами вида текущей перспективы. Относятся к случаю уведомления приложением о возможности удаления какого-либо элемента по ошибке.

	Список отдельных действий

	Проект, дела которого не связаны с какой-либо последовательностью, или проект, связанный с сервисным обслуживанием (в отличие от проекта, ориентированного на выполнение). Все дела в списке одиночных дел считаются одинаково доступными.

	Точки сводных сведений

	Строка цветных точек, отображающаяся под элементами боковой панели в перспективах «Проекты» и «Контексты» и используемая для быстрого просмотра числа элементов, оставшихся для выполнения, а также их срочности.

	Фокус

	Элемент контекстного меню OmniFocus 1 для iPad, открывающийся с помощью длинного нажатия на заголовок проекта или контекста, получивший более точные названия команд Перейти к проекту и Перейти к контексту. В отличие от выбора фокуса в OmniFocus для Mac, команды «Перейти к проекту» и «Перейти к контексту» предоставляют более точный выбор при переключении в перспективах: они позволяют отобразить на основном экране выбранный проект или контекст.

	Элемент

	Объект, служащий для отображения задач и необходимых действий в базе данных OmniFocus. Имеются следующие типы объектов: элементы входящих, действия, проекты и группы.






Получение справочных сведений


Когда требуется помощь (например, необходимо разобраться, как работают перспективы, или возникли какие-либо проблемы при работе с OmniFocus), не сомневайтесь — сотрудники службы поддержки Omni Group будут рады вам помочь.





Веб-сайт OmniFocus


На веб-сайте OmniFocus всегда можно найти последние сведения о программе в разделе поддержки.





Официальные форумы


Компания Omni Group поддерживает работу интернет-форумов для всех своих программ. На них вы можете поделиться своими вопросами и идеями с другими пользователями и сотрудниками Omni. Они представляют собой прекрасный способ обмена идеями с единомышленниками, однако не являются официальным каналом технической поддержки. Сведения по обращению к нашим сотрудникам отдела технической поддержки приведены ниже.





Поддержка по электронной почте


Если у вас что-то не получается, появилась хорошая идея для следующей версии OmniFocus или вы просто хотите нам написать, не стесняйтесь - отправьте нам письмо. Выберите в меню Настройки команду Отправить отзыв (на секретной панели под боковой панелью или главным экраном), чтобы отправить нам сообщение. Мы серьезно относимся к поддержке пользователей, поэтому вы получите ответ быстро, и он будет написан нашим специалистом.





Сведения о выпуске


Для получения подробной информации об изменениях в каждом выпуске OmniFocus выберите в разделе настроек пункт «Сведения о выпуске».





Устранение неполадок


Ниже приведено несколько советов по использованию встроенных в OmniFocus средств для устранения неполадок.





Поиск неправильно размещенных элементов



	Для поиска проблемных дел попробуйте использовать перспективы «Выполнено» и «Изменено». Их можно найти, включив режим Все перспективы на секретной панели (для ее открытия проведите пальцем вниз по боковой панели или главному экрану).


	Выполните поиск по тексту в отсутствующих элементах с помощью фильтров Здесь, Осталось и Все, позволяющих уточнить результаты.








Повышение производительности



	Регулярно синхронизируйте данные! Это уменьшает время, которое занимает синхронизация, и повышает скорость работы программы.


	Удаляйте ненужные вложения, чтобы ускорить синхронизацию и уменьшить объем базы данных на диске. В OmniFocus для Mac рекомендуется просматривать вложения с помощью списка вложений, чтобы легко определять ненужные вложения.








Устранение конфликтов синхронизации



	Если точно известно, что в локальной базе данных имеются все необходимые данные, то можно выбрать команду Заменить базу данных на сервере при запросе (который, как правило, отображается при переключении между разными серверными расположениями или после длительной работы в автономном режиме), чтобы выполнить синхронизацию всех данных.


Отмена этого действия невозможна. Поэтому при его выборе следует соблюдать осторожность: если вы уверены, что данные на устройстве с iOS являются самыми последними, выберите сохранение данных на устройстве. Если же вы уверены, что самыми последними являются данные на сервере (после их синхронизации с Mac или другого устройства с iOS), выберите сохранение данных на сервере. При затруднении с точным выбором сначала свяжитесь с нами!



	Повторяем: если вы не уверены (или у вас есть другие сомнения насчет OmniFocus), свяжитесь со службой поддержки Omni! Мы готовы вам помочь — эта наша работа!
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