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Willkommen bei OmniFocus


Willkommen bei OmniFocus 2!




Die Informationen im Handbuch unterstützen Sie dabei, das Optimum aus einem Programm herauszuholen, bei dessen Entwicklung von Anfang an Ihre Produktivität im Vordergrund stand. OmniFocus bietet hervorragende Möglichkeiten zum Organisieren, Planen und Erfüllen Ihrer Ziele und mit OmniFocus 2 für Mac ist der ideale Zeitpunkt gekommen, um herauszufinden, worum es dabei geht. Grandios, dass Sie dabei sind.


[image: OmniFocus 2.3 für Mac auf dem MacBook Pro und einem Thunderbolt-Display]

Was ist OmniFocus?


Am Anfang steht die Grundidee. Sie müssen etwas erledigen und Ihnen ist sofort bewusst, dass hierfür Notizen aufgeschrieben werden müssen, doch die Haftnotiz am Schreibtisch reicht einfach nicht mehr aus. Sie möchten ein zuverlässigeres System ausprobieren – ein System, das alle Dinge, die Ihnen durch den Kopf gehen, nachverfolgen kann. Im Idealfall erscheinen diese Dinge im System sogar einfacher.


OmniFocus ist das Verwaltungswerkzeug für persönliche Aufgaben, das Ihnen bei der Nachverfolgung all Ihrer Ziele, Pläne, Besorgungen und Wünsche hilft. Ob die anstehende Aufgabe etwas Kleines ist, wie das Einrichten einer Erinnerung, nach der Arbeit zum Fahrradladen zu gehen, oder die Aufgaben Teil eines größeren Ziels sind, wie das Planen des lange überfälligen Urlaubs, OmniFocus unterstützt Sie bei der Nachverfolgung aller während eines Tages zu erledigenden Aufgaben.


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



Hinweis



	OmniFocus für Mac (das Thema dieses Handbuchs) ist im Mac App Store und direkt von The Omni Group erhältlich.

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

	OmniFocus für Mac erfordert OS X Yosemite, während OmniFocus für iOS iOS 9 erfordert.







OmniFocus für Mac ergänzt OmniFocus für iPhone und OmniFocus für iOS und dient als Ihre Arbeitsgrundlage für Produktivität, die viel weiter reicht als den Bildschirm Ihres Mac.


Eine Videotour der Funktionen von OmniFocus finden Sie hier:


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


Inside OmniFocus ist eine weitere hervorragende Ressource, die Ihnen zeigt, wie Sie in kurzer Zeit die vielfältigen Möglichkeiten von OmniFocus beim Umsetzen von Vorhaben nutzen können.



Neue Funktionen in OmniFocus 2.3


OmniFocus 2.3 ist die neueste Version von OmniFocus für Mac, die viele Fehlerbehebungen und Verbesserungen sowie eine wichtige neue Funktion enthält: Layout mit eigenen Spalten. Sie ist so bedeutend, dass sie einen eigenen Einstellungsbereich erhalten hat. Das Spaltenlayout bietet mehr Flexibilität, um die Gliederung mit nur den wichtigsten Dingen einzurichten.




[image: Layout mit eigenen Spalten in OmniFocus 2.3 für Mac]

Daten, die im standardmäßigen Fließend-Layout von OmniFocus 2 in einer Zeile unterhalb der Objekttitel stehen, können jetzt Spalten neben den Objekttiteln belegen. Auf diese Weise wird eine größere vertikale Datendichte erreicht. Verwenden Sie die Layout-Einstellungen, um einzelne Spalten wie „Kontext“ und „Fälligkeitsdatum“ je nach Ihrer Nutzung von OmniFocus ein- oder auszublenden.


Die klassische Fließend-Option bleibt natürlich verfügbar. Und in OmniFocus Pro können Sie mit den Darstellungsoptionen jeder Perspektive anpassen, welches Layout für eine bestimmte Perspektive verwendet werden soll.


[image: Zusätzliche Darstellungsoptionen, die in OmniFocus Pro für eigene Spalten, die individuell auf jede Perspektive zugeschnitten sind, verfügbar sind]


Umstellen von OmniFocus 1 auf OmniFocus 2


Wenn Sie OmniFocus 1 für Mac verwenden, verfügen Sie wahrscheinlich über eine Datenbank, die Sie nach OmniFocus 2 übertragen möchten. Aufgrund der Änderungen bei der Art und Weise, wie OS X Dateien verarbeitet, die bestimmten Programmen zugeordnet sind (Sandboxing), müssen Sie Ihre Datenbank als Erstes migrieren, damit die vorhandenen Daten in OmniFocus 2 verwendet werden können.





Migrieren der Datenbank


Wir empfehlen, OmniFocus 2 mit der vorhandenen OmniFocus-Datenbank zu synchronisieren, um von anderen Versionen zu migrieren. Die Synchronisierung bietet eine einfache Möglichkeit, die Daten im gewünschten aktuellen Status zu behalten, und sorgt dafür, dass alle OmniFocus-Versionen miteinander harmonieren, wenn Sie das Programm auf mehreren Geräten ausführen.




Wenn Sie bei der Erstausführung von OmniFocus 2 jedoch nicht synchronisieren möchten, können Sie eine vorhandene Datenbank aus OmniFocus 1 migrieren. Hierdurch wird Ihre alte Datenbank nicht entfernt (sie wird nur kopiert). Wir empfehlen eine Synchronisierung, um später Verwirrungen und Konflikte zwischen mehreren Datenbankversionen zu vermeiden.


Migrieren des Archivs


Nachdem Sie OmniFocus 2 längere Zeit verwendet haben, werden Sie aufgefordert, Teile Ihrer Datenbank, die für die aktuellen Projekte nicht relevant sind, zu archivieren. (Sie können ein Archiv auch manuell erstellen, indem Sie im Menü „Ablage“ die Option Alte Daten in das Archiv bewegen wählen). Falls Sie OmniFocus 1 auf dem Mac installiert haben, überprüft OmniFocus 2 den Standardspeicherort auf ein OmniFocus 1-Archiv. Wird dort ein Archiv gefunden, werden Sie gefragt, ob Sie es in die Sandbox von OmniFocus 2 bewegen und die neuen Archivdaten zu diesem Archiv hinzufügen möchten.


Geänderte Terminologie


Zur besseren Darstellung ihrer Funktion wurden einige Dinge hinsichtlich der Art und Weise, wie in OmniFocus bestimmte Programmfunktionen beschrieben werden, geändert.



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


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


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





Als Einstieg in die Arbeit mit OmniFocus können Sie mit dem Durchblättern der Hilfe fortfahren oder direkt in das Programm einsteigen. Wenn Sie mit einer leeren Fläche beginnen, sehen Sie im Tutorialprojekt einige anfängliche Hinweise. Sie können das Tutorial der Datenbank mit dem Menüobjekt Hilfe ▸ Tutorialprojekt hinzufügen jederzeit hinzufügen.


Standard und Pro


Mit OmniFocus 2 können Sie OmniFocus auf Arten nutzen, die noch besser auf Ihre Anforderungen zugeschnitten sind. Die Standard-Version von OmniFocus 2 für Mac wurde mit der Idee konzipiert, dass sie alles für den sofortigen Einstieg enthält, einschließlich der meisten Funktionen, die in diesem Handbuch beschrieben sind.


In OmniFocus 2 Standard können Sie Folgendes:



	Leistungsstarke integrierte Perspektiven nutzen, um Projekte und Kontexte zu verwalten; anstehende Dinge in der Vorausschau anzeigen; regelmäßige Projektüberprüfungen einrichten und mehr


	Einträge zu den Aktionen von überall im Programm aus mit „Schnelleingabe“ und „Schnell öffnen“ hinzufügen und mit diesen Funktionen auf die Aktionen zugreifen; die neu entworfene Seitenleiste und das Informationsfenster nutzen, um die Daten schnell auszuwählen und zu bearbeiten; den Objektzustand mit nur einem Blick auf deren Statuskreise in der Hauptgliederung sehen


	Zwischen dem standardmäßigen fließenden Layout und anpassbaren Spalten wechseln, um in der Hauptgliederung nur das Benötigte anzuzeigen


	Die Fähigkeiten von OmniFocus mit E-Mail-Eingabe aus Mail Drop erweitern; zwischen Ihren Geräten mit Omni Sync Server (oder einem anderen WebDAV-Server) synchronisieren; externe Kalender neben Ihren Aufgaben anzeigen und alle Typen von Notizen und Dateianhängen hinzufügen





In den folgenden Kapiteln erhalten Sie eine vollständige Übersicht über das, was OmniFocus 2 Standard zu bieten hat. Und das ist verdammt viel!


Neben den Standard-Funktionen gibt es Spezialwerkzeuge, die Benutzern gefallen, die eine erhöhte Darstellungsflexibilität und Arbeitsablaufanpassung wünschen. Und für diese Benutzer wurde OmniFocus Pro entwickelt.


In OmniFocus Pro können Sie Folgendes:



	Eigene Perspektiven erstellen und die Seitenleiste vollständig konfigurieren, um nur die gewünschten Perspektiven in der gewünschten Reihenfolge anzuzeigen

	Auf einzelne Projekte und Ordner, die Ihre volle Aufmerksamkeit erfordern, fokussieren

	Das Layout der Perspektiven konfigurieren, um nur die relevantesten Daten anzuzeigen Spalten von Fall zu Fall ein- und ausblenden, das ursprüngliche fließende Layout wiederherstellen oder eine programmweite Standardansicht festlegen

	AppleScript in Ihren Arbeitsablauf integrieren, um allgemeine Aufgaben zu automatisieren oder die Funktionalität zwischen Programmen von OmniFocus sogar noch weiter zu erweitern




Testen der Pro-Version


Sie können die Testversion von OmniFocus von unserer Website laden. Während der Testperiode können Sie jederzeit zwischen Standard und Pro wechseln, indem Sie im Menü „OmniFocus“ die Option Kostenloser Testmodus ▸ Pro-Version testen/Standard-Version testen wählen. So können Sie Funktionen vergleichen und herausfinden, welche Version Ihren Anforderungen genügt.


Wenn Sie OmniFocus 2 Standard im Mac App Store gekauft haben, können Sie die Testversion laden und diese Version neben der anderen ausführen, um Funktionen zu vergleichen.


Wenn Sie eine Standard-Lizenz aus dem Omni Store besitzen und die Pro-Version testen möchten, können Sie Folgendes tun: Wenn die Testperiode noch läuft, können Sie Ihre Lizenz vorübergehend löschen (Lizenzen im Menü „OmniFocus“), um den Testmodus wiederherzustellen und die Pro-Version zu testen. Wenn die Testperiode abgelaufen ist, wenden Sie sich an uns. Wir geben Ihnen gerne eine Lizenz für die Pro-Testversion.



Hinweis
 Sind Sie sich nicht sicher, ob Sie die Pro-Version installiert haben? Überprüfen Sie Über OmniFocus im Menü „OmniFocus“ auf Details zur aktuellen Version und zum Lizenzierungsstatus des Programms. Wenn die Pro-Version installiert ist, wird unterhalb der Omni-Adresse in einer lilafarbenen Leiste Ihr Kauf angegeben.






Verwenden dieses Buches


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






Abrufen der EPUB-Version

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




Das Laden des OmniFocus 2 für Mac-Benutzerhandbuchs aus dem iBooks Store ist vorteilhaft, weil Ihnen in iBooks mitgeteilt wird, dass ein Update verfügbar ist, sobald wir die Dokumentation für eine neue Version von OmniFocus aktualisiert haben. Darüber hinaus hat EPUB gegenüber PDF noch den großen Vorteil, dass vorgenommene Vermerke oder Lesezeichen in neue Versionen der Dokumentation übertragen werden.





Sagen Sie uns Ihre Meinung


Wir aktualisieren unsere Dokumentation kontinuierlich. Sei es die Arbeit an CSS, das Korrigieren eines vereinzelten Rechtschreibfehlers (ja, so etwas rutscht gelegentlich durch) oder das Hinzufügen von Details oder einer Klarstellung für eine bestimmte Funktion, nachdem wir von einem Kunden Rückmeldung erhalten haben – wir versuchen ständig, unsere Dokumentation zu verbessern und für Sie nützlicher zu machen.




Falls Sie Anmerkungen zur Dokumentation haben, wir hören gern von Ihnen. Sie können eine E-Mail-Nachricht an unseren Support senden oder uns auf Twitter unter @OmniWranglers erreichen.


Vielen Dank, dass Sie sich die Zeit zum Lesen der Dokumentation genommen haben.

		




		

Synchronisierung


Beim ersten Start von OmniFocus 2 werden Sie aufgefordert, die Synchronisierungseinstellungen einzurichten. Die Synchronisierung erfüllt in OmniFocus die wichtige Rolle einer zusätzlichen Backupspeicherebene für Ihre Daten und ermöglicht mehrere der erweiterten Programmfunktionen wie Mail Drop. Wenn Sie OmniFocus für iPhone oder iPad nutzen, erhalten Sie durch die Synchronisierung immer die auf anderen Geräten vorgenommenen neuesten Änderungen.




[image: Synchronisierungsfluss von OmniFocus]

Wenn Sie die Synchronisierung nutzen möchten, sollte dies bei der Programmeinrichtung berücksichtigt werden. Auf diese Weise können Sie die zusätzliche Backupebene sofort bereitstellen und gewährleisten, dass der Übergang zwischen Versionen so reibungslos wie möglich verläuft. Wenn Sie die Synchronisierung später einrichten möchten, sind die gleichen Einstellungen, die beim ersten Start angezeigt wurden, unter OmniFocus ▸ Einstellungen ▸ Synchronisierung verfügbar.


Omni Sync Server


Die einfachste verfügbare Synchronisierungsmöglichkeit ist unser Omni Sync Server. Sie ist kostenlos, zuverlässig und wird vom erstklassigen Support-Team von Omni unterstützt. Wir übernehmen die Verwaltung der Server, damit Ihre Daten immer verfügbar sind, wenn Sie sie am dringendsten benötigen.


Beginnen Sie mit dem Erstellen eines neuen Omni Sync-Accounts:


https://manage.sync.omnigroup.com


Andere WebDAV-Möglichkeiten


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


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


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



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





Funktionsweise der Synchronisierung


Wenn die Synchronisierung in OmniFocus aktiviert ist, wird eine Kopie Ihrer Datenbank auf einem von Ihnen festgelegten Server gespeichert, damit die Datenbank an Ihrem Aufenthaltsort immer verfügbar ist. Bei jeder nachfolgenden Synchronisierung vergleicht OmniFocus die lokale Datenbank mit den Daten auf dem Server und führt alle Unterschiede zwischen den beiden Datenbanken zusammen.


Wenn die Synchronisierung aktiviert ist, sendet OmniFocus nach einer Minute oder beim Öffnen oder Schließen des Programms neue Änderungen an den Synchronisierungsserver. OmniFocus checkt sich mindestens stündlich beim Server ein, falls auf dem Gerät keine Änderungen vorgenommen wurden. Dies trägt dazu bei, dass Ihre OmniFocus-Daten immer sicher und, was am allerwichtigsten ist, aktuell sind.



Tipp
 Geräte mit OmniFocus 2 (auf jeder Plattform), die mit dem gleichen Serveraccount synchronisieren und mit dem gleichen WLAN verbunden sind, fordern sich gegenseitig zur Synchronisierung auf, wenn neue Änderungen mit Push zum Server übertragen werden. Das ist sehr raffiniert. 





Wenn Sie Änderungen vorgenommen haben, die Sie sofort auf anderen Geräten anzeigen möchten, sollten Sie eine manuelle Synchronisierung durchführen (durch Klicken auf die Taste Synchronisieren in OmniFocus), bevor Sie auf einem anderen Gerät zu OmniFocus wechseln. Hierdurch werden die neuesten Änderungen zum Synchronisierungsserver übertragen. Beim nächsten Start von OmniFocus auf dem anderen System brauchen Sie nur auf Synchronisieren klicken oder tippen, um sicherzustellen, dass alle Änderungen vorhanden sind.



Achtung
 Dienste wie Dropbox sind hervorragend für die Dateifreigabe geeignet, aber sie können OmniFocus-Daten nicht richtig verarbeiten. Die Verwendung von Dropbox als Synchronisierungsort für Ihre Daten kann die OmniFocus-Daten beschädigen. Synchronisieren Sie die OmniFocus-Daten nicht mit Dropbox.





		



		

Geführte Tour


Nach der Einrichtung der Synchronisierungseinstellungen und bei nachfolgenden Programmstarts werden in einem OmniFocus-Fenster alle von Ihnen angesammelten Aufgaben angezeigt. Bei der Erstausführung von OmniFocus ist dort nur das Tutorialprojekt zu sehen. Wenn Sie die Synchronisierung mit einer vorhandenen Datenbank eingerichtet haben, werden in diesem Fenster die Datenbankinhalte angezeigt.




Bei der folgenden Tour werden die verschiedenen Bereiche der Programmoberfläche vorgestellt, in denen Sie regelmäßig Aufgaben erledigen.


Symbolleiste


Die Symbolleiste am oberen Rand des OmniFocus-Fensters enthält Symbole für häufig verwendete Programmfunktionen, die Sie gerne mit einem Mausklick ausführen möchten. Die Standardsymbolleiste enthält Tasten oder Felder zum


[image: Standardsymbolleiste in OmniFocus 2]


	Einblenden und Ausblenden der Seitenleiste

	Hinzufügen einer neuen Aktion oder eines neuen Eingangobjekts

	Aufräumen der Inhalte der Hauptgliederung

	Einblenden des Fensters Schnell öffnen

	Fokussieren auf das gegenwärtig ausgewählte Projekt (Pro)

	Einblenden der Darstellungsoptionen für Ihre aktuelle Perspektive

	Freigeben der aktuellen Auswahl für ein anderes Programm über die Freigeben-Erweiterung

	Suchen in der Hauptgliederung

	Einblenden und Ausblenden des Informationsfensters, das für die aktuelle Auswahl relevant ist

	Auffordern von OmniFocus, mit einer entfernten Datenbank zu synchronisieren




Anpassen der Symbolleiste


Führen Sie einen Sekundärklick auf der Symbolleiste durch, um ein Kontextmenü mit dem Befehl Symbolleiste anpassen anzuzeigen, oder wählen Sie den Befehl im Menü Darstellung. Sie sehen ein Fenster mit vielen Tasten, die Sie zur Anpassung an Ihren Arbeitsablauf auf die Symbolleiste bewegen können.



Hinweis
 In OmniFocus Pro umfasst dies im Perspektiveneditor erstellte eigene Perspektiven und alle dem Skriptordner hinzugefügten AppleScript-Skripte.





Sie können auswählen, ob Symbolleistensymbole, Text oder beides angezeigt werden soll. Weiterhin haben Sie die Möglichkeit, zwischen großen und kleinen Symbolen zu wechseln.


Perspektive-Tabs


Alle in OmniFocus vorhandenen Aufgaben werden in einer Datenbank im Hintergrund gespeichert. Perspektiven dienen nicht nur zum Anzeigen der Inhalte dieser Datenbank, sondern auch zum Interagieren mit ihnen. OmniFocus 2 für Mac enthält standardmäßig sechs integrierte Perspektiven, die spezielle, häufig verwendete Ansichten darstellen. Diese wurden eigens entwickelt, um Sie beim Organisieren, Priorisieren, Planen und Überprüfen Ihrer Aufgaben zu unterstützen.



Hinweis
 In OmniFocus Pro können Sie die Reihenfolge und die Sichtbarkeit der Perspektive-Tabs ändern und mit dem Perspektiveneditor eigene Perspektiven hinzufügen.





Mit den Tabs auf der linken Seite des OmniFocus-Fensters können Sie die sichtbaren Perspektiven durchsuchen. Dieses Fenster umfasst standardmäßig folgende Perspektiven:


[image: In OmniFocus 2 integrierte Perspektiven]


	Eingang: Im Eingang sammeln Sie alle Aufgaben, die Ihnen einfallen, damit Sie sich später darum kümmern können.

	Projekte: In dieser Perspektive werden verwandte Aufgaben in übergreifende Pläne und Hierarchien gruppiert.

	Kontexte: In dieser Perspektive befinden sich die Orte, Personen, Dinge und Umstände, die zur Erledigung Ihrer Aufgaben am relevantesten oder förderlichsten sind.

	Vorausschau: In dieser Perspektive können Sie Ihre Aufgaben chronologisch anzeigen und in Ihren Zeitplan integrieren.

	Markiert: In dieser Perspektive werden Aufgaben mit der höchsten Priorität oder Sichtbarkeit gesammelt.

	Überprüfung: In dieser Perspektive wird regelmäßig der Fortschritt überprüft und der Status von Projekten bestimmt.





Hinweis
 Abgeschlossen und Geändert sind zwei zusätzliche Perspektiven, die im Menü „Perspektiven“ verfügbar sind. Mit diesen Perspektiven ist es unter Umständen möglich, verlegte Objekte wiederzufinden oder den Fortschritt und die letzten Änderungen an der Datenbank zu überprüfen.  Sie sind als temporäre Ansichten auf die Datenbankinhalte ausgelegt, d. h., sobald Sie von diesen Perspektiven zu einem anderen Tab wechseln, wird der Tab aus der Seitenleiste entfernt. Sie können diese Perspektiven jederzeit im Menü „Perspektiven“ erneut öffnen.





Seitenleiste


Die Seitenleiste befindet sich zwischen der Hauptgliederung und den Perspektive-Tabs. Sie wird beim Anzeigen jeder integrierten Perspektive mit Ausnahme des Eingangs eingeblendet und ist hervorragend dazu geeignet, die anstehenden Aufgaben in einer Übersicht zu betrachten. Die Funktion der Seitenleiste für jede integrierte Perspektive wird im Kapitel der jeweiligen Perspektive behandelt.


[image: Drei der verschiedenen Seitenleisten von den integrierten OmniFocus 2-Perspektiven]

Die Seitenleiste kann in der Symbolleiste mit der Taste „Seitenleiste“ oder durch Bewegen des Aktivpunkts in der unteren Leiste links reduziert oder ausgeblendet werden. Diese Vorgänge können auch mit dem Menüobjekt Darstellung ▸ Seitenleiste ausblenden oder mit der Tastenkombination Wahl-Befehl-S durchgeführt werden. 


Fokusleiste


Wird ein besonderer Programmmodus ausgeführt, in dem nur ein Teilsatz oder eine nicht standardmäßige Implementierung der Datenbank sichtbar ist, wird unterhalb der Symbolleiste eine Leiste angezeigt. Diese Leiste gibt den ausgeführten Modus an.


[image: Verschiedene Umsetzungen der Fokusleiste]

Am häufigsten wird die Leiste beim Fokussieren (in OmniFocus Pro) eingeblendet. Eine Benachrichtigungsleiste wird auch eingeblendet, wenn Sie Folgendes anzeigen:



	ein Archiv

	ein Backup

	eine fremde Datenbank




Hauptgliederung


In der Hauptgliederung werden die Aufgaben angezeigt, an denen Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt arbeiten. Hier werden Aufgaben auch hinzugefügt und bearbeitet. Die hier angezeigten Inhalte sind von Folgendem abhängig: von der angezeigten Perspektive, von der in der Seitenleiste markierten Auswahl und davon, ob Sie den Fokus auf etwas gesetzt haben. Weiterhin können Sie das Angezeigte auf nur die Dinge einschränken, die Sie kurzfristig erledigen möchten. Es ist auch möglich, einen Überblick über die Aufgaben zu gewinnen, die in mehreren Projekten anstehen.


[image: Objekte in der Hauptgliederung]

In der Hauptgliederung wird eine Liste der Objekte, d. h. Eingangobjekte, Projekte, Aktionen oder Gruppen, angezeigt, die die Kriterien erfüllen, die Sie mit den anderen Darstellungsparametern festgelegt haben. Für jedes Objekt werden die relevantesten Informationen angezeigt, die Sie für das Objekt eingegeben haben.



Festlegen der Anordnung von Objekten


Aktionen, Projekte und andere Objekte werden basierend auf der Reihenfolge, in der sie von Ihnen eingegeben wurden, oder Ihrer manuellen Anordnung in der Gliederung sortiert. In den folgenden Situationen gibt es Ausnahmen: bei einer kontextbezogenen Ansicht, für die eine andere Sortierpriorität festgelegt wurde, und in der Vorausschau, in der Objekte nach Fälligkeitsdatum und Uhrzeit sortiert werden.


In OmniFocus Pro können bei eigenen Perspektiven auch andere Sortierparameter angewendet werden. Weiterhin steht auch Organisieren ▸ Einmal sortieren zur Verfügung, um Objekte zu sortieren, die in der Seitenleiste oder Hauptgliederung ausgewählt sind (solange Sie Dinge ausgewählt haben, die neu angeordnet werden können).





Statuskreise und ihre Bedeutungen


Neben Objekten, die in der Hauptgliederung angezeigt werden, befinden sich Kreise. Diese Kreise werden Statuskreise genannt. Einige sind möglicherweise farbig, andere haben Punkte in der Mitte und andere wiederum haben kleine Markierungssymbole in der Ecke. Es gibt sogar ausgefüllte Kreise mit einem Häkchen in der Mitte. Diese Kreise zeigen die verschiedenen Status an, die ein Objekt haben kann, und dienen als schnelle Referenz beim Anzeigen Ihrer Aufgabenliste. 


[image: Verschiedene Umsetzungen der Statuskreise]

In der Abbildung oben werden viele allgemeine visuelle Zustände der Statuskreise dargestellt, von oben nach unten:



	Markiert: orangefarbener Kreis und Markierung in der Ecke

	Bald fällig: gelber Kreis

	Überfällig: roter Kreis

	Ohne Stil: grauer Kreis

	Wiederkehrend: Punkte im Mittelpunkt

	„Markiert“, „Bald fällig“ und „Wiederkehrend“: halbierter gelber/orangefarbener Kreis mit Markierung und Punkten

	Abgeschlossen: ausgefüllt mit Häkchen





Hinweis
 Statuskreise können verschiedene Zustandskombinationen anzeigen, wenn mehr als einer für das gleiche Objekt zutrifft (wie im Fall mit der obigen Aktion, für die „Markiert“, „Bald fällig“ und „Wiederkehrend“ gilt).




Informationsfenster


Auf der rechten Seite des OmniFocus-Fensters befindet sich das Informationsfenster. An dieser praktischen Stelle können Sie die Details von Objekten oder Kontexten, die in der Seitenleiste oder Hauptgliederung ausgewählt wurden, überprüfen.


[image: Übersicht über das Informationsfenster in OmniFocus 2]

Sie können das Informationsfenster wie folgt ein- und ausblenden: durch Klicken auf die Taste Informationen in der Symbolleiste, durch Bewegen des rechten Aktivpunkts in der unteren Leiste, durch Wählen des Menüobjekts Darstellung ▸ Informationen ausblenden oder mit dem Tastaturkurzbefehl Wahl-Befehl-I.


Untere Leiste


Die untere Leiste enthält je nach aktueller Perspektive Werkzeuge für den Schnellzugriff auf Befehle sowie eine Zusammenfassung der Inhalte der Hauptgliederung.



	Aktivpunkte zum Reduzieren und Erweitern der Seitenleiste und des Informationsfensters.


	Eine Zusammenfassung der Inhalte der Hauptgliederung, in der Sie auf einen Blick erfahren, wie viele Projekte, Kontexte und Aktionen angezeigt werden.


	In den Perspektiven „Projekte“ und „Kontexte“ werden mit der Plustaste Objekte hinzugefügt, die für die aktuelle Perspektive relevant sind.


	Das Aktionsmenü bietet viele Werkzeuge zum Bearbeiten der in der Seitenleiste ausgewählten Objekte. Dies gilt hauptsächlich für die Perspektive „Projekte“ und ähnliche Perspektiven.




			




		

Eingang, Objekte und Aktionen


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




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


[image: Wie auch bei Mail, der Eingang von OmniFocus ist der allgemeine Sammelort für alle von Ihnen neu erstellten Objekte.]

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


Eingangobjekte


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


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


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


Aktionen


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


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




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


Wählen Sie zum Bearbeiten der Details einer Aktion die Aktion aus und fügen Sie Daten direkt in der Hauptgliederung hinzu. Sie können die Details auch im Informationsfenster, das noch mehr Kontrolle bietet, bearbeiten.


[image: Aktionen können in der Hauptgliederung oder im Informationsfenster (rechts) bearbeitet werden.]

Sie können die einer Aktion hinzugefügten Informationen mit Notizen und Anhängen wie Bildern und Audioaufnahmen ergänzen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Notizen und Anhänge. Außerdem ist es möglich, Fälligkeitsdaten, Zurückstellungsdaten und Wiederholungsintervalle für Aktionen festzulegen. Die Details hierzu finden Sie unter Datumsangaben und Uhrzeiten.


Aufräumen


Wenn Sie ein Objekt durch Klicken auf seinen Statuskreis als abgeschlossen markieren, verschwindet das Objekt nicht sofort. Es wird vielmehr als abgehakt angezeigt, bis Sie etwas durchführen, das OmniFocus mitteilt „aufzuräumen“, z. B. in die Perspektive „Projekte“ oder „Kontexte“ wechseln. In den Organisation-Einstellungen können Sie die Auslöser, bei denen OmniFocus automatisch aufräumt, auswählen.


Wenn Sie sich von den abgehakten Objekten abgelenkt fühlen, können Sie entweder in der Symbolleiste auf die Taste Aufräumen klicken oder den Tastaturkurzbefehl Befehl-K verwenden.



Hinweis
 Anhänger von Terminal.app erkennen Befehl-K möglicherweise als den Tastaturkurzbefehl zum Löschen der Ansicht des Terminal-Fensters.





[image: Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol „Aufräumen“, um abgeschlossene Objekte aus der Ansicht zu entfernen.]

Wenn ein abgeschlossenes Objekt sogar nach dem Aufräumen der aktuellen Ansicht nicht verschwunden ist, überprüfen Sie die Darstellungsoptionen. Es ist möglich, dass Alle für die Ansicht festgelegt wurde. Legen Sie hier Übrig oder Verfügbar fest, um diese abgeschlossenen Objekte ordentlich auszublenden.


[image: Nutzen Sie die Darstellungsoptionen einer Perspektive, um die Sichtbarkeit abgeschlossener oder überfälliger Objekte festzulegen.]


Hinweis
 Durch Aufräumen werden bestimmte Objekte basierend auf den Darstellungsoptionen ausgeblendet. Dieser Vorgang unterscheidet sich jedoch vollkommen vom Löschen dieser Objekte. Wenn Sie eine Aktion, die zu einem Projekt oder Kontext gehört, das/den Sie später löschen möchten, als abgeschlossen markieren, werden Sie von OmniFocus in einer Meldung darauf hingewiesen, dass durch den beabsichtigten Vorgang einige der ausgeblendeten Objekte unabsichtlich entfernt werden. Wählen Sie zum Anzeigen der abgeschlossenen Objekte bei den Darstellungsoptionen der aktuellen Perspektive die Option Alle oder wechseln Sie zur Perspektive Abgeschlossen.






				






Projekte


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




[image: Projekte unterstützen Sie beim Organisieren mehrerer Aktionen in eine logische Gruppierung.]

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


Grundlegendes zu Projekttypen


Projekte können so ausführlich wie notwendig ausgelegt sein. Als Projekttyp können Sie entweder Sequenziell, Parallel oder Einzelne Aktionen festlegen. Beim letzten Projekttyp werden einzelne Aktionen als logische Gruppierung zusammengefasst.


Sequenzielle Projekte [image: Symbol für sequenzielle Projekte]


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


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


Parallele Projekte [image: Symbol für parallele Projekte]


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



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





Beim Anzeigen der Perspektive „Projekte“ ist links von jedem Projekt ein Symbol, mit dem der Projekttyp angegeben wird. Diese Symbole ermöglichen es, eine Liste mit Projekten schnell zu durchsuchen und den Projekttyp zu bestimmen.


[image: Beim Anzeigen der Perspektive „Projekte“ ist links von jedem Projekt ein Symbol, mit dem der Projekttyp angegeben wird.]

Wenn Sie einen Typ öfter als den anderen verwenden, können Sie in OmniFocus ▸ Einstellungen ▸ Organisation die Standardeinstellung ändern.


Listen einzelner Aktionen [image: Symbol für ein Projekt mit einzelnen Aktionen]


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


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



Projektstatus


Wenn Sie an den Status einer Aktion oder Gruppe denken, ist Ihre Hauptsorge, ob die Aktion abgeschlossen ist. Projekte sind etwas anders; ihnen kann einer von vier Status zugewiesen werden:



	Aktiv [image: Aktiv-Symbol]

	Alle neuen Projekte erhalten standardmäßig den Status Aktiv. Dies bedeutet, dass das Projekt aktuell und fortlaufend ist.



	Angehalten [image: Angehalten-Symbol]

	Im Informationsfenster können Sie für ein Projekt jederzeit den Status Angehalten festlegen. Diese Festlegung ist auch während der Überprüfung Ihrer Projekte möglich. Wenn Sie für ein Projekt den Status „Angehalten“ festlegen, verzögern Sie im Grunde das Projekt und die dazugehörigen Aktionen. Wenn Sie wissen, wann das Projekt fortgesetzt wird, können Sie den Zeitplan im Informationsfenster Datumsangaben anpassen. Die Anpassung des Zeitplans ist auch zu einem späteren Zeitpunkt möglich.



	Abgeschlossen [image: Abgeschlossen-Symbol]

	Wenn Sie für ein Projekt den Status Abgeschlossen festlegen, wird das eigentliche Projekt als „Abgeschlossen“ markiert. Dies beeinflusst jedoch nicht den Status von aktiven Aktionen im Projekt. Diese Aktionen bleiben im Status „Aktiv“, bis für sie der Status „Abgeschlossen“ festgelegt wird.



	Aufgegeben [image: Aufgegeben-Symbol]

	Mitunter werden Sie feststellen, dass ein Projekt abgebrochen oder auf unbestimmte Zeit verschoben werden muss. In diesen Fällen können Sie für ein Projekt den Status Aufgegeben festlegen. Ist ein Projekt aufgegeben, sind das Projekt und alle dazugehörigen Aktionen ausgeblendet. Sie werden nur angezeigt, wenn die Darstellungsoption Alle ausgewählt ist. Mit diesem Status wird auch angegeben, dass ein Projekt für eine spätere Archivierung in einer separaten Datenbank vorgesehen ist.





[image: Legen Sie im Informationsfenster „Projekt“ den Status eines Projekts fest.]


Hinweis
 Sie können den Status eines Projekts im Informationsfenster „Projekt“, mit dem Aktionsmenü oder durch Wahl des Menüobjekts Bearbeiten ▸ Status ändern.









Erstellen von Aktionsgruppen


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


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


[image: Aktionsgruppen bieten Ihnen die Flexibilität, Unterprojekte zu erstellen.]

Anders ausgedrückt, wenn Sie eine Aktionsgruppe erstellen, erstellen Sie eine hierarchische Übergeordnet-untergeordnet-Beziehung zwischen einer Aktion und den darin verschachtelten Aktionen. Wenn das gewünschte übergeordnete Objekt und die untergeordneten Objekte Aktionen sind, die bereits vorhanden sind, kann dies durch Auswählen der zukünftigen untergeordneten Objekte und Durchführen einer der folgenden Vorgehensweisen erledigt werden:



	Bewegen der untergeordneten Aktionen auf die übergeordnete Aktion, sodass diese ausgewählt ist und eine eingerückte vertikale Einfügelinie unterhalb angezeigt wird, und anschließendes Ablegen oder


	Positionieren der untergeordneten Aktionen in der Gliederung direkt unterhalb der vorgesehenen übergeordneten Aktion und Wählen von Organisieren ▸ Einrücken (Befehl-]).




Wenn entweder die übergeordnete Aktion der Gruppe oder deren untergeordneten Aktionen noch erstellt werden müssen, gibt es zwei weitere Möglichkeiten, Gruppen zu erstellen.



	So erstellen Sie eine Gruppe von einer vorhandenen Aktion, die als übergeordnete Aktion vorgesehen ist:


Erstellen Sie untergeordnete Aktionen von Grund auf, indem Sie die vorgesehene übergeordnete Aktion auswählen und dann Organisieren ▸ Neues untergeordnetes Objekt (Umschalt-Befehl-]) wählen. Es wird eine neue Aktion erstellt, der die ausgewählte Aktion übergeordnet ist.



	So erstellen Sie eine Gruppe von vorhandenen Aktionen ohne vorhandene übergeordnete Aktion:


Wählen Sie die Objekte aus, die Sie gruppieren möchten, und wählen Sie Organisieren ▸ Gruppieren (Umschalt-Befehl-G). Es wird eine neue unbenannte Aktion erstellt, um die Gruppe darzustellen. Außerdem werden die ausgewählten Objekte eingerückt, d. h., sie sind dieser Gruppe jetzt untergeordnet.





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



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






Gruppieren von Projekten mit Ordnern


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


[image: Projektordner bieten Ihnen eine Möglichkeit, ähnliche Projekte für die bequemere Verwaltung zu gruppieren.]

So erstellen Sie einen Projektordner:



	Wählen Sie in der Perspektive „Projekte“ mindestens zwei Projekte aus:


[image: Projektordner enthalten mindestens zwei Projekte mit ähnlichem Kontext]


	Wählen Sie Organisieren ▸ Gruppieren (Wahl-Befehl-G). Hierdurch werden die ausgewählten Projekte in einen Ordner bewegt.


[image: Die Projekte werden in einen Ordner bewegt.]


	Geben Sie einen Namen für den Ordner ein, um den Text Neuer Ordner zu ersetzen.


[image: Geben Sie dem Ordner einen Namen, der den Gesamtumfang der darin enthaltenen Projekte widerspiegelt.]


	Drücken Sie den Zeilenschalter, um den neuen Ordnernamen zu übernehmen.





Wahlweise können Sie unterhalb der Projektliste im Plus-Menü Neuer Ordner wählen. Sie können auch in der Perspektive „Projekte“ Ablage ▸ Neuer Ordner wählen.


[image: Hinzufügen eines neuen Ordners mit dem Plus-Menü unterhalb der Projektliste in der Perspektive „Projekte“]


Tipp
 Ordner können innerhalb von anderen Ordnern erstellt oder bewegt werden, um eine beliebig tief oder breit verschachtelte Projekthierarchie zu erstellen.





Markieren eines Projekts als „Abgeschlossen“


Irgendwann erreichen Sie das Ende eines Projekts. Wenn Sie sicher sind, dass „Umzug“, „Weihnachtsvorbereitungen“ oder „Buch über Pterodactylus schreiben“ abgeschlossen sind, können Sie das Projekt als „Abgeschlossen“ markieren.


Wählen Sie das Projekt aus und wählen Sie im Kontextmenü Status ▸ Abgeschlossen, ändern Sie im Informationsfenster den Status, klicken Sie in der Symbolleiste auf „Abschließen“, wählen Sie Bearbeiten ▸ Status ▸ Abgeschlossen oder drücken Sie einfach die Leertaste. Der Projektstatus ändert sich in „Abgeschlossen“ und das Projekt wird bis auf Weiteres in Ihrer Bibliothek abgelegt.


[image: Klicken Sie bei gedrückter ctrl-Taste bzw. mit der rechten Maustaste auf ein Projekt und wählen Sie dann im Kontextmenü „Status“ ▸ „Abgeschlossen“.]  

Festlegen des Status „Angehalten“ für ein Projekt


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


Mitunter können Sie zur Projektdarstellungsoption Übrig wechseln, damit Sie die Projekte, die Sie aktivieren, aufgeben oder angehalten lassen möchten, überprüfen können.


Es gibt mehrere Möglichkeiten, den Status Angehalten für ein Projekt festzulegen:



	Wählen Sie das Projekt in der Hauptgliederung aus, öffnen Sie das Informationsfenster Projekt (Wahl-Befehl-I) und ändern Sie dann den Status in Angehalten.


[image: Ändern Sie den Status eines Projekts im Informationsfenster „Projekt“ in „Angehalten“.]


	Wählen Sie das Projekt in der Seitenleiste aus und wählen Sie im Aktionsmenü am unteren Rand der Seitenleiste Status ▸ Angehalten.


[image: Verwenden Sie das Aktionsmenü (das kleine Zahnrad), um für ein Projekt den Status „Angehalten“ festzulegen.]


	Klicken Sie in der Hauptgliederung oder Seitenleiste bei gedrückter ctrl-Taste bzw. mit der rechten Maustaste auf das Projekt und wählen Sie dann im Kontextmenü Status ▸ Angehalten.






So reaktivieren Sie ein angehaltenes Projekt:



	Wählen Sie Perspektiven ▸ Projekte (Befehl-2).


	Klicken Sie in der Symbolleiste auf Darstellung oder wählen Sie Darstellung ▸ Darstellungsoptionen einblenden (Umschalt-Befehl-V), um das Überblendungsmenü mit den Darstellungsoptionen zu öffnen.


	Wählen Sie die Darstellungsoption Übrig. Alle Projekte, für die der Status „Angehalten“ festgelegt wurde, die zurückgestellt oder blockiert wurden, werden nun in der Seitenleiste angezeigt.


[image: Wählen Sie die Darstellungsoption „Übrig“, damit Sie die angehaltenen Projekte überprüfen können.]


	Klicken Sie auf eine Stelle neben der Überblendung mit den Darstellungsoptionen, damit sie ausgeblendet wird.


	Wählen Sie das Projekt in der Seitenleiste aus und nutzen Sie dann eine der folgenden Techniken, um für das Projekt wieder den Status „Aktiv“ festzulegen:



	Wählen Sie das Projekt in der Hauptgliederung aus, öffnen Sie das Informationsfenster Projekt (Wahl-Befehl-I) und ändern Sie dann den Status in Aktiv.

	Wählen Sie das Projekt in der Seitenleiste aus und wählen Sie im Aktionsmenü am unteren Rand der Seitenleiste Status ▸ Aktiv.

	Klicken Sie in der Hauptgliederung oder Seitenleiste bei gedrückter ctrl-Taste bzw. mit der rechten Maustaste auf das Projekt und wählen Sie dann im Kontextmenü Status ▸ Aktiv.









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





Aufgeben eines Projekts


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



Hinweis
 Wenn Sie ein Projekt aufgeben, wird es von OmniFocus zur Aufbewahrung archiviert und nach einer Aufforderung aus der Hauptdatenbank entfernt. Weitere Informationen finden Sie unter Archivierung und Backup.





Es gibt mehrere Möglichkeiten, ein Projekt aufzugeben:



	Wählen Sie das Projekt in der Hauptgliederung oder Seitenleiste aus und wählen Sie dann Bearbeiten ▸ Status ▸ Aufgegeben.


	Wählen Sie das Projekt in der Hauptgliederung aus, öffnen Sie das Informationsfenster Projekt (Wahl-Befehl-I) und ändern Sie dann den Status in Aufgegeben.


[image: Aufgeben eines Projekts im Informationsfenster]


	Wählen Sie das Projekt in der Seitenleiste aus und wählen Sie im Aktionsmenü am unteren Rand der Seitenleiste Status ▸ Aufgegeben.




	Klicken Sie in der Hauptgliederung oder Seitenleiste bei gedrückter ctrl-Taste bzw. mit der rechten Maustaste auf das Projekt und wählen Sie dann im Kontextmenü Status ▸ Aufgegeben.







So reaktivieren Sie aufgegebene Projekte oder Ordner:



	Wählen Sie Perspektiven ▸ Projekte (Befehl-2).


	Klicken Sie in der Symbolleiste auf Darstellung oder wählen Sie Darstellung ▸ Darstellungsoptionen einblenden (Umschalt-Befehl-V), um das Überblendungsmenü mit den Darstellungsoptionen zu öffnen.


	Wählen Sie die Darstellungsoption Alle. Alle Projekte mit dem Status „Aufgegeben“ werden nun in der Seitenleiste angezeigt.


[image: Wählen Sie die Darstellungsoption „Alle“, um die aufgegebenen Projekte zu überprüfen.]


	Klicken Sie auf eine Stelle neben der Überblendung mit den Darstellungsoptionen, damit sie ausgeblendet wird.


	Wählen Sie das Projekt in der Seitenleiste aus und nutzen Sie dann eine der folgenden Techniken, um für das Projekt wieder den Status „Aktiv“ festzulegen:



	Wählen Sie das Projekt in der Hauptgliederung aus und wählen Sie Bearbeiten ▸ Status ▸ Aktiv.

	Wählen Sie das Projekt in der Hauptgliederung aus, öffnen Sie das Informationsfenster Projekt (Wahl-Befehl-I) und ändern Sie dann den Status in Aktiv.

	Wählen Sie das Projekt in der Seitenleiste aus und wählen Sie im Aktionsmenü am unteren Rand der Seitenleiste Status ▸ Aktiv.

	Klicken Sie in der Hauptgliederung oder Seitenleiste bei gedrückter ctrl-Taste bzw. mit der rechten Maustaste auf das Projekt und wählen Sie dann im Kontextmenü Status ▸ Aktiv.














Kontexte


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




[image: Kontexte sind Personen, Orte oder Dinge, die Sie zum Abschließen eines Projekts oder einer Aktion benötigen.]

Wenn Sie an mehreren Projekten gleichzeitig arbeiten, unterstützen Kontexte Sie dabei, Aktionen mit Gemeinsamkeiten zu organisieren, unabhängig davon, in welchem Projekt sie sind.


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



Zuweisen eines Kontextes


Es gibt viele Möglichkeiten, einem Objekt, sei es eine Aktion, ein Projekt oder eine Gruppe, einen Kontext zuzuweisen.




In einer Perspektive, die die Projekthierarchie verwendet (z. B. die integrierte Perspektive „Projekte“), weisen Sie einen Kontext am einfachsten zu, indem Sie das Objekt in der Gliederung auswählen und im Informationsfenster im Einblendmenü einen Kontext auswählen. Oder wählen Sie in der Hauptgliederung das Feld „Kontext“ für das Objekt aus, wenn Sie ausgewählt haben, es anzuzeigen. Wird hier ein Kontext eingegeben, werden Möglichkeiten angezeigt, die anhand vorhandener Kontexte automatisch vervollständigt werden. Wenn der gewünschte Kontext nicht vorhanden ist, kann ein neuer erstellt werden.


[image: Zuweisen von Kontexten in OmniFocus 2 für Mac]

In der Perspektive „Kontexte“ kann es ebenso schnell sein, Objekte in der Hauptgliederung auszuwählen und sie auf dem Objekt in der Kontextliste, in dem sie vorhanden sein sollen, abzulegen.



Hinweis
 Nachdem einem Projekt ein Kontext zugewiesen wurde, werden neue Aktionen, die diesem Projekt hinzugefügt werden, diesem Kontext bei deren Erstellung standardmäßig zugewiesen. Der Kontext wird jedoch nicht wirklich übernommen; er kann von jeder Aktion im Projekt entfernt werden.


Dies funktioniert anders als Projektfälligkeitsdaten und Markierungen. Hierbei handelt es sich um Attribute, die die Aktionen eines Projekts übernehmen, weil sie Teil des Projekts sind (es sei denn, diesen Aktionen wurde eine höhere Priorität zugewiesen: entweder sie sind selbst markiert oder ihnen wurde ein früheres Fälligkeitsdatum als dem Gesamtprojekt zugewiesen).







Verwalten eigener Kontexte


Wie bei Projekten und Aktionsgruppen können Kontexte ineinander verschachtelt werden, um Detailebenen zu bieten, falls erforderlich. Sie könnten beispielsweise eine Liste der Kontakte im Büro nach Abteilung anordnen oder Hausarbeiten nach Wohnungszimmer aufschlüsseln. Verschachteln Sie einen Kontext mit Drag&Drop in einem anderen.




[image: Bewegen Sie ähnliche Aktionen. ]

Kontexte haben wie Projekte auch einen Status:



	Aktiv

	Angehalten

	Aufgegeben





Hinweis
 Wenn Sie OmniFocus auf dem iPhone oder iPad verwendet haben, sind Ihnen ortsabhängige Kontexte wahrscheinlich vertraut. In OmniFocus für Mac kann nicht auf Ortsdaten von Kontexten zugegriffen werden. Dies ist aber kein Grund zur Beunruhigung, denn diese Daten werden bei der Synchronisierung Ihrer OmniFocus-Daten zwischen Geräten sicher beibehalten.




		




		

Vorausschau


In der Ansicht Vorausschau können Sie den Fortschritt der Projekte im Auge behalten, bevorstehende Fälligkeitsdaten überprüfen und OmniFocus-Aktionen neben wichtigen Ereignissen in Ihrem Mac- oder iOS-Kalender planen. Mit der Möglichkeit, die Daten auf überfällige Aufgaben zu überprüfen und zukünftige Aufgaben, Projekte, Aktionen usw. zu sehen, verpassen Sie nie etwas.




[image: In der Vorausschau sehen Sie alle zu erledigenden Aufgaben.]

Die Perspektive „Vorausschau“ von OmniFocus ähnelt in gewisser Weise einer Wettervorhersage – Sie möchten wissen, was passiert, um planen zu können. Durch Anzeige der Anzahl der in der kommenden Woche zu erledigenden Aufgaben bietet Ihnen die Ansicht „Vorausschau“ die gleiche Perspektive. Wenn Sie zur Perspektive „Vorausschau“ wechseln, werden in der Seitenleiste überfällige Objekte, in den nächsten 30 Tagen fällige Objekte und noch weiter in der Zukunft liegende Objekte angezeigt.


Jede Taste mit einem Datum zeigt die Anzahl der Aktionen an, die diesem Datum zugeordnet sind. Bei fälligen Objekten ist die Zahl entsprechend des dringendsten Objekts farbkodiert: Gelb bedeutet, dass ein Objekt bald fällig ist. Rot bedeutet, dass ein Objekt fällig oder überfällig ist. Wechseln Sie zum Erstellen einer neuen Aktion, die an einem bestimmten Tag fällig ist, zur entsprechenden Datumstaste. Klicken Sie dann auf die Taste für eine neue Aktion.


Vorausschau-Seitenleiste


In der Vorausschau-Seitenleiste werden in einem praktischen Format die Daten des nächsten Monats angezeigt. Auf diese Weise können Sie auf einen Blick sehen, was in den folgenden Wochen ansteht.


[image: Sehen Sie in der Perspektive „Vorausschau“ nach, wie viele Objekte jeden Tag fällig sind.]


Hinweis
 Sie können den in der Seitenleiste angezeigten Datumsbereich mit den Darstellungsoptionen der Perspektive „Vorausschau“ ändern.





Die Vorausschau-Seitenleiste enthält viele raffinierte Interaktionsmöglichkeiten, die das Zuweisen von Fälligkeitsdaten und das Anzeigen von anstehenden Plänen sehr leicht machen.



	Klicken und Bewegen: Klicken Sie auf ein Datum und bewegen Sie den Mauszeiger, um einen Datumsbereich auszuwählen. Auf diese Weise werden Objekte, die an diesen Daten fällig sind, in der Hauptgliederung angezeigt.


[image: Wählen Sie einen Datumsbereich aus, indem Sie in der Seitenleiste auf den Kalender klicken und den Datumsbereich durch Bewegen erweitern.]


	Befehl-Klick: Halten Sie die Befehlstaste gedrückt und klicken Sie, um nicht zusammenhängende Daten auszuwählen. Klicken Sie beispielsweise auf jeden Samstag im kommenden Monat, um zu sehen, ob die nächsten Wochenenden frei sind.


[image: Klicken Sie bei gedrückter Befehlstaste auf die gewünschten Daten, um zu sehen, was an diesen Tagen passiert.]


	Drag&Drop: Bewegen Sie eine Aktion aus der Gliederung auf ein Datum in der Seitenleiste, damit sie an diesem Tag fällig wird.



Wenn Sie beim Bewegen die Befehlstaste gedrückt halten, legt OmniFocus das Zurückstellungsdatum für die bewegten Objekte fest. Der folgende Vorgang ist ähnlich. Wenn Sie beim Bewegen Wahl-Befehl gedrückt halten, legt OmniFocus das Zurückstellungsdatum und das Fälligkeitsdatum für die bewegten Objekte fest.







Hinzufügen eigener Kalender zu OmniFocus


OmniFocus funktioniert auch sehr gut mit Ihren Kalendern, einschließlich denen, mit denen Sie unter Umständen über iCloud von Apple aus „Kalender“ unter OS X oder iOS synchronisieren, Google Kalender oder allen CalDAV-Servern, die Sie abonniert haben. Die Kalender, die Sie in OmniFocus anzeigen können, basieren auf den Kalendern, die das Programm „Kalender“ auf dem Mac anzeigen kann. Um weitere Kalender hinzuzufügen oder um auf dem Mac vorhandene zu entfernen oder zu ändern, verwenden Sie das Programm „Kalender“.



Hinweis
 Bei der Erstausführung von OmniFocus werden Sie in einer Meldung darüber informiert, dass das Programm auf Ihren Kalender zugreifen möchte. Wählen Sie OK, um das Programm mit Ihren Kalendern zu verbinden. Wenn Sie vorher Nicht erlauben ausgewählt haben, werden die Kalender in der Vorausschau leer angezeigt. Falls das passiert sein sollte, können Sie diese Einstellung später immer wieder ändern.


Wechseln Sie zu Systemeinstellungen ▸ Sicherheit ▸ Privatsphäre ▸ Kalender und klicken Sie dann auf das Schloss, um Änderungen durchzuführen. Erlauben Sie OmniFocus den Zugriff auf Ihre Kalender.





Ereignisse in Ihrem Kalender werden mit den täglichen Ereignissen, die Sie in OmniFocus geplant haben, angezeigt. Um ein Ereignis im Kalender anzuzeigen, klicken Sie einfach auf dieses Ereignis. Die angezeigte Überblendung enthält die Details zu diesem Ereignis. In dieser Überblendung können Sie auch auf In „Kalender“ anzeigen klicken, um das Programm „Kalender“ auf dem Mac zu öffnen und direkt zu diesem Ereignis zu gehen.


[image: Klicken Sie auf „In ‚Kalender‘ anzeigen“, um Kalenderereignisse im Programm „Kalender“ von OS X zu öffnen.]


Hinweis
 Während OmniFocus hervorragend mit „Kalender“ von Apple kommunizieren kann, können wir eine Kompatibilität mit anderen Kalender-Programmen, die möglicherweise auf dem Mac installiert sind, nicht garantieren. „Kalender“ wird als die standardmäßige Zielressource angesehen, wenn OmniFocus Kalenderinformationen sucht, die in der Ansicht „Vorausschau“ neben Ihren OmniFocus-Objekten angezeigt werden sollen.





Wenn Sie ändern möchten, was in der Liste angezeigt wird, oder wenn Sie die Uhrzeit anpassen möchten, die für die Kalenderereignisse angezeigt wird, klicken Sie in der Symbolleiste auf die Taste Darstellung. Zu den Darstellungsoptionen für die Vorausschau gehört auch der Bereich „Kalender“. Dort können Sie anpassen, welche externen Kalender, einschließlich derer, die in iCloud usw. gespeichert sind, angezeigt werden.


[image: Wählen Sie mit den Darstellungsoptionen aus, welche Ihrer Kalender auch in OmniFocus angezeigt werden.]
		





		

Markiert


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




[image: Markierungen helfen Ihnen dabei, Ihre Aufmerksamkeit auf Dinge zu richten, um die sich sofort gekümmert werden muss.]

Klicken Sie zum Markieren eines ausgewählten Objekts in die obere rechte Ecke des dazugehörigen Statuskreises, wählen Sie im Informationsfenster den Status Markiert oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl Umschalt-Befehl-L. (Mit dem Tastaturkurzbefehl Umschalt-Befehl-L heben Sie die Markierung des Objekts auch wieder auf.) Beim Markieren eines Objekts ändert sich die Farbe des dazugehörigen Statuskreises von Grau in Orange, damit es sich von anderen Objekten abhebt und Sie wissen, dass dies ein wichtiges Objekt ist.


[image: Nach dem Markieren eines Objekts wird der Statuskreis orangefarben angezeigt.]

Objekte können auch durch Übernahme des Markierungsstatus eines übergeordneten Projekts oder einer übergeordneten Gruppe markiert werden. Wenn ein Projekt oder eine Gruppe markiert ist, erhalten alle darin enthaltenen Aktionen automatisch auch eine übernommene Markierung. Dies wird durch eine weiße Markierung am Statuskreis der Aktion angegeben.


Markierungen, die auf diese Art und Weise erlangt wurden, können nicht direkt entfernt werden. Um die übernommene Eigenschaft zu verlieren, muss die Markierung beim übergeordneten Objekt aufgehoben oder die Aktion an einen anderen Ort bewegt werden.


[image: Markierte Aktionsgruppe zeigt, wie eine ihrer Aktionen eine Markierung übernommen hat]

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


[image: Wählen Sie die Perspektive „Markiert“, wenn Sie nur die markierten Objekte anzeigen möchten.]
		




		

Überprüfung


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




Jedes Projekt hat ein von Ihnen festgelegtes Überprüfungsintervall und ein Datum für die nächste geplante Überprüfung. Sie können das standardmäßige Überprüfungsintervall unter OmniFocus ▸ Einstellungen ▸ Datum & Uhrzeit ändern. Im Informationsfenster haben Sie die Möglichkeit, das Überprüfungsintervall und das nächste Überprüfungsdatum einzelner Projekte zu ändern.


[image: Passen Sie mit der Einstellung „Datum & Uhrzeit“ an, wie oft Sie Ihre Projekte überprüfen möchten.]

[image: Sie können auch im Informationsfenster „Überprüfung“ anpassen, wie oft Sie Ihre Projekte überprüfen möchten.]


Tipp
 Wählen Sie zum gleichzeitigen Ändern des Überprüfungsintervalls und des nächsten Überprüfungsdatums mehrerer Projekte diese Projekte in der Seitenleiste oder Hauptgliederung aus und bearbeiten Sie die entsprechenden Felder im Informationsfenster.





So überprüfen Sie Ihre übrigen Projekte:



	Wählen Sie in der Seitenleiste die Perspektive Überprüfung (es gibt auch eine entsprechende Taste, die Sie der Symbolleiste bei Bedarf hinzufügen können). In dieser Ansicht werden die übrigen Projekte nach dem nächsten geplanten Überprüfungsdatum gruppiert.


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


[image: Sehen Sie beim Überprüfen der Projekte unbedingt jede kleinste Kleinigkeit an, damit alles weiterhin planmäßig verläuft.]


	Sobald Sie mit dem Projektzustand zufrieden sind, wählen Sie es aus. Am oberen Rand der Hauptgliederung werden nun einige praktische überprüfungsspezifische Steuerelemente angezeigt. Klicken Sie auf Als überprüft markieren, wählen Sie Bearbeiten ▸ Als überprüft markieren oder wählen Sie im Kontextmenü Als überprüft markieren. Das nächste Überprüfungsdatum des Projekts wird auf ein späteres Datum verschoben und Sie können sich der Überprüfung eines anderen Projekts widmen.


[image: Beim Überprüfen wird von OmniFocus eine Leiste, in der die Taste „Als überprüft markieren“ enthalten ist, oberhalb der Gliederung angezeigt.]





Häufig umfassen Ergebnisse von Projektüberprüfungen Folgendes:



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

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




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

		



		

Perspektiven


Beim Blick auf die Darstellung der gesammelten Objekte in einem OmniFocus-Fenster sehen Sie auf eine Perspektive Ihrer Daten. OmniFocus enthält standardmäßig mehrere sorgfältig konzipierte integrierte Perspektiven, die Sie bei der optimalen Nutzung von OmniFocus unterstützen. Hierzu gehören:





	Eingang

	Projekte

	Kontexte

	Vorausschau

	Markiert

	Überprüfung

	Abgeschlossen

	Geändert




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


Die letzten beiden Standardperspektiven, Abgeschlossen und Geändert, sind Ansichten, die zeitweilig in der Seitenleiste angezeigt werden, wenn sie im Menü „Perspektiven“ ausgewählt werden. Mit diesen Perspektiven können Sie hervorragend Objekte in Ihrer Datenbank finden, die möglicherweise irrtümlich abgelegt wurden oder aus unbekannten Gründen verschwunden sind.


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




In OmniFocus Pro können Sie eigene Perspektiven erstellen, die Einrichtungen des OmniFocus-Fensters widerspiegeln, die Sie regelmäßig anzeigen möchten. Durch ein Upgrade auf OmniFocus Pro wird der Zugriff auf das Fenster „Perspektiven“ (Perspektiven ▸ Perspektiven einblenden oder ctrl-Befehl-P) möglich. Dieses Fenster ist ein leistungsstarkes Werkzeug zum Organisieren und Anpassen der Perspektiven an den eigenen Arbeitsablauf.


[image: Erstellen und bearbeiten Sie Perspektiven im Fenster „Perspektiven“.]

Das Fenster „Perspektiven“ besteht aus zwei Hauptbereichen: der Perspektivenliste auf der linken Seite, in der die Namen, die Reihenfolge und die Sichtbarkeit der Seitenleiste Ihrer Perspektiven bearbeitet wird, und dem Perspektiveneditor auf der rechten Seite, mit dem Sie viele der Ansichtsattribute für jede Perspektive konfigurieren können.


Perspektivenliste


In der Perspektivenliste wird eine Liste Ihrer Perspektiven angezeigt. Sie werden bemerken, dass rechts neben einigen ausgefüllte Sterne angezeigt werden. Die so gekennzeichneten Perspektiven sind auf den Perspektive-Tabs in der Seitenleiste ständig sichtbar, einschließlich der sechs Standardperspektiven.


[image: Perspektivenliste]

Die von Ihnen neu erstellten Perspektiven haben keinen Tastaturkurzbefehl und der Stern wird nicht ausgefüllt angezeigt. Sie haben allerdings die Möglichkeit, einen Tastaturkurzbefehl festzulegen. Sie können diese Perspektiven dauerhaft machen, indem Sie auf den Stern klicken, um ihn auszufüllen. Durch das Klicken auf einen ausgefüllten Stern der integrierten Perspektiven wird diese Perspektive aus der Seitenleiste entfernt.


Es ist weiterhin möglich, auf Perspektiven ohne ausgefüllten Stern zuzugreifen. Doppelklicken Sie hierzu in der Perspektivenliste auf den Namen der Perspektive oder wählen Sie sie im Menü „Perspektiven“. Eine auf diese Weise geöffnete Perspektive wird in der Seitenleiste angezeigt, während Sie sie ansehen. Sie verschwindet, wenn Sie die Perspektive verlassen.


Sie können nicht nur die dauerhafte Sichtbarkeit von Perspektiven in der Seitenleiste ändern, sondern auch die Perspektiven in der Perspektivenliste neu anordnen. Soll „Vorausschau“ vor „Projekte“ angezeigt werden? Klicken Sie einfach darauf und legen Sie die Perspektive oberhalb der Perspektive „Projekte“ ab.


[image: Neuanordnen von Perspektiven]

Wählen Sie zum Löschen einer Perspektive die Perspektive in der Liste aus und wählen Sie dann im Aktionsmenü in der unteren Leiste Perspektive löschen.


[image: Löschen einer eigenen Perspektive]


Hinweis
 Wenn Sie feststellen, dass eine integrierte Perspektive völlig außer Kontrolle geraten ist, wählen Sie im Aktionsmenü Perspektive auf Standardeinstellungen zurücksetzen, um wieder den werkseitigen Zustand herzustellen.





Verwenden des Perspektiveneditors


Mit dem Perspektiveneditor können Sie die Darstellungseinstellungen der Perspektiven auf unzählige Arten anpassen. (Diese Einstellungen sind auch beim Anzeigen der Perspektive in der Hauptgliederung durch Klicken auf „Darstellung“ in der Symbolleiste verfügbar.)


[image: Perspektiveneditor]

Nachfolgend sind die Funktionen der Elemente kurz zusammenfasst:



	Symbol: Klicken Sie auf den Pfeil in der Ecke, um aus vielen angepassten Symbolen für die Darstellung Ihrer Perspektive auszuwählen. Sie können auch Ihr eigenes Symbol hinzufügen. Bewegen Sie hierzu ein Bild von außerhalb auf das Perspektivesymbol oder fügen Sie ein Bild mit Datei auswählen hinzu. Wir empfehlen transparente PNG-Bilder. 


	Name: Bearbeiten Sie hier den Namen der eigenen Perspektive.



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






	Aufzeichnen von Kurzbefehlen: Unter dem Symbolbereich können Sie der ausgewählten Perspektive einen Tastaturkurzbefehl zuweisen. Klicken Sie einfach in das Feld und drücken Sie dann die Tasten für den Tastaturkurzbefehl, den Sie verwenden möchten. Sie können jeden Kurzbefehl auswählen, solange er die ctrl- oder Befehlstaste zusammen mit einer anderen Taste enthält. (Sie können auch eine Funktionstaste verwenden, wenn Sie weder die ctrl- noch die Befehlstaste verwenden möchten.)


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


	Darstellung: Wenn Sie Projekte oder Aktionen basierend auf bestimmten Kriterien gruppieren oder sortieren möchten, wählen Sie sie hier aus. Sie können die Perspektive auch in einem neuen Fenster öffnen, wenn sie im Menü „Perspektiven“ oder in der Perspektivenliste aufgerufen wird.


	Layout: Wenn in der Perspektive nur bestimmte Datenfelder verwendet werden, kann die Einrichtung eines Layouts mit eigenen Spalten für mehr visuelle Effizienz sorgen. Das Layout „Fließend“ ist das klassische Standardlayout von OmniFocus 2. Wahlweise können Sie auch Ihre programmweiten Layout-Einstellungen für die Perspektive auswählen.


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


	Fokussierung: Wählen Sie zum Sichern eines Fokus auf ein Projekt oder einen Ordner als Teil der Perspektive im Einblendmenü einen Fokus aus.


	Seitenleistenauswahl: Damit bei jedem Öffnen der Perspektive die in der Seitenleiste ausgewählten Objekte in der Hauptgliederung angezeigt werden, wählen Sie die gewünschten Objekte in der Seitenleiste aus. Klicken Sie anschließend auf Aktuelle Seitenleistenauswahl hinzufügen. Klicken Sie auf das X neben den unten angezeigten Objekten, um sie aus der Auswahl zu entfernen.





Wenn es eine bestimmte Ordneranordnung gibt, die Sie als Teil Ihrer eigenen Perspektive behalten möchten, können Sie Ordnererweiterungszustände wie folgt sichern:



	Öffnen Sie die Perspektive, die Sie anpassen möchten.

	Öffnen und schließen Sie Ordner, bis sie wie gewünscht erweitert sind. Oder wählen Sie Darstellung ▸ Alle erweitern/Alle reduzieren, um alle zusammen zu ändern.

	Wenn die Ordner wie gewünscht festgelegt sind, klicken Sie in der Symbolleiste auf die Taste Darstellung und wählen Sie Sichern.

	Der Ordnererweiterungszustand wird jetzt zusammen mit anderen Einstellungen für die Perspektive gesichert.






Tipp
 Wenn Sie eine Variante einer gegenwärtig vorhandenen eigenen Perspektive erstellen möchten, wählen Sie in der Perspektivenliste das Original aus und wählen Sie Bearbeiten ▸ Duplizieren. Hierdurch wird eine identische Kopie hinzugefügt.







		




		

Erfassungsmethoden


Während Sie in die Aufgabeneingabe, Projekterstellung und die Navigation durch die Perspektiven zum Organisieren und Abschließen von Dingen hineinwachsen, stellen Sie fest, dass OmniFocus immer leistungsfähiger und einfacher zu bedienen wird.




Zur Vereinfachung der Eingabe von Aufgaben, Tätigkeiten usw. in die OmniFocus-Datenbank wurden praktische Methoden integriert, einschließlich Schnelleingabe, Clips, Mail Drop und sogar der Import einer Liste aus OmniOutliner.


Kopieren von reinem Text


Wenn Sie eine Objektliste, die Sie nach OmniFocus kopieren möchten, woanders (z. B. eine Einkaufsliste in „Notizen“) geschrieben haben, kann OmniFocus anhand von Zeilenumbrüchen bestimmen, wo ein Objekt endet und das nächste beginnt.


[image: Kopieren einer Einkaufsliste aus „Notizen“ als Aktionen nach OmniFocus]

Wählen Sie einfach nur den Text aus, den Sie als Objekt hinzufügen möchten, und kopieren Sie ihn (Befehl-C). Wählen Sie in OmniFocus ein Objekt aus, ohne eines der zugehörigen Textfelder zu aktivieren. Setzen Sie dann den Text ein (Befehl-V), um den kopierten Text als Objektliste unterhalb des ausgewählten Textes hinzuzufügen.



Hinweis
 Die Objekte werden als gleichrangige Objekte des anfänglich ausgewählten Objekts eingesetzt. Wenn Sie also in einem Projekt Text als eine Liste mit Aktionen einsetzen möchten, sollten Sie im Projekt zuerst eine vorhandene Aktion auswählen (wird das Projekt ausgewählt, wird eine Liste mit Projekten anstatt mit Aktionen erstellt).





Schnelleingabe


Mit einem einfach zu konfigurierenden Tastaturkurzbefehl können Sie die Schnelleingabe überall auf dem Mac verwenden, um Objekte zur Datenbank hinzuzufügen. Hierbei wird allerdings vorausgesetzt, dass OmniFocus ausgeführt wird. Stellen Sie sicher, dass unter OmniFocus ▸ Einstellungen ▸ Allgemein der gewünschte Kurzbefehl festgelegt ist. Mit diesem Kurzbefehl können Sie dann das Schnelleingabe-Fenster öffnen, unabhängig davon, welches Programm im Vordergrund angezeigt wird.


[image: Schnelleingabe-Fenster]

Bei der Verwendung der Schnelleingabe sind andere Tastaturinteraktionen durch die Auswahl betroffen, die Sie in der Einstellung „Allgemein“ für die Gliederung festlegen.



	Wenn Sie ein Objekt nicht mit der Schnelleingabe posten möchten, drücken Sie im modernen Modus die esc-Taste, um das Fenster zu schließen. Verwenden Sie im klassischen Modus stattdessen Abbrechen (Befehl-.).


	Drücken Sie bei der Schnelleingabe den Zeilenschalter, um das aktuelle Objekt zu sichern und das Fenster zu schließen. Um vor dem Schließen des Schnelleingabe-Fensters ein weiteres Objekt hinzuzufügen, halten Sie die Umschalttaste gedrückt und drücken Sie dann den Zeilenschalter – zweimal im modernen Modus, einmal im klassischen Modus.






In OmniFocus Pro umfasst die Option zum Anpassen der Hauptgliederung auch das Schnelleingabe-Fenster. Öffnen Sie die Darstellungsoptionen mit der Taste in der unteren linken Fensterecke, um auszuwählen, ob beim Hinzufügen von Objekten mit der Schnelleingabe der in den Layout-Einstellungen festgelegte Stil verwendet werden soll, ob er mit dem ursprünglichen fließenden Zeilenstil überschrieben werden soll oder ob eigene Spalten für nur die benötigten Daten verwendet werden sollen.


[image: Darstellungsoptionen für das Schnelleingabe-Fenster in OmniFocus Pro]






Clips


Mitunter stoßen Sie auf eine E-Mail-Nachricht, eine Webseite, einen RSS-Artikel oder andere Informationen, die Sie in eine OmniFocus-Aktion umwandeln möchten. Früher hätten Sie den Text mit der Maus hervorgehoben, ihn kopiert, das Schnelleingabe-Fenster von OmniFocus aufgerufen und ihn dort eingesetzt. Doch Sie leben jetzt und heute. Heute können Sie für diese Aufgabe den Clip-Dienst von OmniFocus verwenden.


So schneiden Sie Inhalt aus einem anderen Programm aus:



	Markieren Sie Text in einem Programm (d. h., ein Programm, das Mac OS X-Dienste unterstützt; dies sollten heutzutage alle Programme sein).


	Drücken Sie den Tastaturkurzbefehl für Clips (eine Anleitung zum Festlegen eines Kurzbefehls ist weiter unten) oder öffnen Sie das Programmmenü und dann das Untermenü „Dienste“. Wählen Sie hier „OmniFocus: An den Eingang senden“.


	Ein neues Objekt, das den hervorgehobenen Inhalt (formatierten Text und eingebettete Bilder) als Notiz enthält, wird im Schnelleingabe-Fenster angezeigt. Dieses Objekt können Sie bearbeiten und sichern.




Einrichten eines Kurzbefehls für Clips


In OmniFocus finden Sie am unteren Rand der allgemeinen Einstellungen die Einstellung „Kurzbefehl für Clips“. Klicken Sie auf die dazugehörige Taste, um diese Anleitung und das Fenster „Tastatur“ der Systemeinstellungen zu öffnen.



Hinweis
 Programme in einer Sandbox dürfen die Tastaturkurzbefehle für ihre eigenen Dienste wie den OmniFocus-Dienst „An den Eingang senden“ nicht anpassen. Aus diesem Grund müssen Sie die übrigen Schritte manuell durchführen.





In diesem Fenster sollten Sie zwei Bereiche sehen: im linken Bereich ist eine Liste der Kurzbefehlkategorien und im rechten Bereich ist eine Gliederung der Objekte innerhalb einer ausgewählten Kategorie. Klicken Sie im linken Bereich auf „Dienste“ und scrollen Sie auf der rechten Seite zur Gruppe „Text“. In dieser Gruppe sollten Sie ein Objekt für den OmniFocus-Dienst „An den Eingang senden“ sehen. Klicken Sie auf diesen Dienst. Anschließend sollte die Taste „Kurzbefehl“ angezeigt werden. Hier können Sie nun einen Tastaturkurzbefehl zuweisen.


Wenn OmniFocus mehrmals installiert wurde, sehen Sie möglicherweise duplizierte Kopien dieses Dienstes: einer für jede OmniFocus-Installation. Sie sollten die Markierung vor dem Dienst, der anderen Installationen zugeordnet ist, zur Deaktivierung entfernen, damit Sie den Clip nicht zufällig an die falsche OmniFocus-Installation senden.



Wo ist Clip-o-Tron?


Aufgrund der Sandbox ist der Clip-Dienst für Mail-Nachrichten Clip-o-Tron, der früher in den OmniFocus-Einstellungen verfügbar war, jetzt als separater Download mit einem neuen Namen erhältlich: Clip-o-Tron 3001. Wenn Sie Links auf Ihre Mail-Nachrichten nach OmniFocus übertragen möchten, nutzen Sie dieses Werkzeug. In diesem Support-Artikel auf der Omni-Website finden Sie Details und einen Download-Link.





E-Mail-Erfassung (Mail Drop)


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


Möglichkeiten des Mail Drop-Einsatzes umfassen:



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

	Verarbeiten von E-Mails auf Ihrem iPhone oder iPad

	Verwenden von if this then that zur Automatisierung vieler internetbezogener Dinge

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




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


[image: Erstellen einer Mail Drop-Adresse]

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


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



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





Importieren aus OmniOutliner


OmniFocus ist mit OmniOutliner für Mac kombinierbar, d. h., dass Sie eine Agenda in OmniOutliner gliedern und dann bequem nach OmniFocus übertragen können. Dort können Sie dann handeln. OmniOutliner-Daten können auf drei Arten nach OmniFocus übertragen werden:



	Importieren eines Dokuments


	Nach der Auswahl des Menübefehls Ablage ▸ OmniOutliner-Dokument importieren importiert OmniFocus eine OmniOutliner-Gliederung Ihrer Wahl in die OmniFocus-Datenbank. Aus den Zeilen der Gliederung werden OmniFocus-Objekte und aus den dazugehörigen Spalten werden Felder für diese Objekte. (Während des Importvorgangs können Sie auswählen, welches OmniFocus-Objektfeld welcher Gliederungsspalte entspricht.)


	Drag&Drop


	Bewegen Sie mehrere ausgewählte Zeilen aus einem OmniOutliner-Dokument in OmniFocus auf ein Projekt oder eine Gruppe. Anschließend werden aus diesen Zeilen unter Beibehaltung der Hierarchie Aktionen in diesem Projekt oder dieser Gruppe. Beim Ablegen der Auswahl werden Sie, wie auch beim Menübefehl zum Importieren, von OmniFocus gefragt, wie die Daten in den Spalten der Gliederung interpretiert werden sollen.


	Kopieren und Einsetzen


	Wählen Sie in einem Outliner-Dokument beliebig viele Zeilen aus und kopieren Sie diese Zeilen (Befehl-C). Setzen Sie sie (Befehl-V) im Eingang oder in einem anderen ausgewählten OmniFocus-Objekt ein. Anschließend werden die kopierten Zeilen unter Beibehaltung der Hierarchie an diesem Ort angezeigt. Beim Einsetzen an einem gültigen Ort werden Sie, wie auch beim Menübefehl zum Importieren, von OmniFocus gefragt, wie die Daten in den Spalten der Gliederung interpretiert werden sollen.



		



		

Schnelle Navigation


Nachdem Sie OmniFocus längere Zeit verwendet haben, werden Sie sehr wahrscheinlich über unterschiedlich weit fortgeschrittene Projekte, Kontexte, Aktionen und Gruppen verfügen. Das Benötigte finden Sie zum Glück mit nur einem Klick oder einem Tastaturbefehl. OmniFocus bietet mehrere praktische Funktionen, mit denen Sie von überall im Programm aus auf Ihre Daten zugreifen können.




Schnell öffnen


Mit dem Tastaturkurzbefehl Befehl-O wird Schnell öffnen aufgerufen. Dies ist die leistungsstarke Zugriffsmöglichkeit auf Perspektiven, Ordner, Projekte und Kontexte mit nur wenigen Tastenanschlägen. Während der Texteingabe schränkt die Funktion „Schnell öffnen“ die Ergebnisse in Echtzeit ein und sortiert sie gemäß des eingegebenen Textes nach Relevanz.


[image: Fenster „Schnell öffnen“]

Suchen in der Symbolleiste


Mit dem Feld „Suchen“ in der Symbolleiste können die aktuellen Inhalte der Hauptgliederung hervorragend durchsucht und die Objekte, deren Felder mit den Suchbegriffen übereinstimmen, gefiltert werden. Bei einer Suche über die Symbolleiste wird der Text im Titel-, Notiz-, Projekt- und Kontextfeld aller angezeigten Objekte durchsucht.


[image: Suchen in der Symbolleiste]


Tipp
 Um die gesamte Datenbank von der Symbolleiste aus zu durchsuchen, wechseln Sie zur Perspektive „Projekte“ und legen Sie die Darstellungsoption „Alle“ fest.





Dialogfeld „Suchen“


Eine weitere Möglichkeit, ein verlorenes Objekt in der aktuellen Ansicht zu finden, bietet das Dialogfeld „Suchen“ (Befehl-F). Während bei einer Suche das in der Gliederung Angezeigte eingeschränkt wird, werden beim Einsatz des Dialogfelds „Suchen“ alle Felder, die gegenwärtig in der Hauptgliederung sichtbar sind, durchsucht und anschließend stattdessen die Ergebnisse hervorgehoben. So erhalten Sie die Möglichkeit, die hervorgehobenen Wörter zu durchsuchen, bis Sie das Gesuchte gefunden haben.



Tipp
 Das Dialogfeld „Suchen“ von OmniFocus unterstützt die Syntax regulärer Ausdrücke, einem Vokabular zum Erstellen einer Abfrage, mit der ein Bereich möglicher Ergebnisse mit nur einem Suchvorgang gefunden werden kann. Wenn Sie mit regulären Ausdrücken vertraut sind, probieren Sie sie einfach aus. Andernfalls finden Sie in diesem Support-Artikel Tipps für die ersten Schritte.




		



		

OmniFocus erweitert


Mit den in OS X verfügbaren Erweiterungen gibt es viele Möglichkeiten, mit denen Sie mit OmniFocus interagieren können, während Sie andere Aufgaben am Mac erledigen.




Freigeben


Alternativ zu Clips oder zur Schnelleingabe können Sie das Menü „Freigabe“ in Programmen, die es unterstützen (beispielsweise Safari), verwenden, um Inhalt für OmniFocus freizugeben. 


Um OmniFocus dem Menü „Freigabe“ von anderen Programmen, die die Freigabe-Erweiterung von OS X unterstützen, hinzuzufügen, rufen Sie in den Systemeinstellungen Erweiterungen auf und klicken Sie in der Erweiterung „Menü ‚Freigabe‘“ auf das Markierungsfeld neben OmniFocus. Um die Sichtbarkeit von OmniFocus zu erhöhen, bewegen Sie den Eintrag im Menü über andere Programme.


[image: Hinzufügen von OmniFocus zum Menü „Freigabe“]


Tipp
 OmniFocus unterstützt auch die Freigabe für andere Programme. Klicken Sie, wenn in der Hauptgliederung Inhalt ausgewählt ist, in der Symbolleiste auf Freigeben, um die gewünschten Objekte an das Zielprogramm zu senden.






Heute-Erweiterung


Im Bereich „Erweiterungen“ der Systemeinstellungen wird auch die OmniFocus-Erweiterung Heute aufgelistet.




[image: Heute-Erweiterung in den Systemeinstellungen]

Wenn die Heute-Erweiterung aktiviert ist, können Sie bald fällige und überfällige Objekte übersichtlich in der Mitteilungszentrale anzeigen. Und wenn sie abgeschlossen sind, können Sie sie dort direkt abhaken. Der Status der Objekte und alle durchgeführten Änderungen werden im Programm aktualisiert.


Wählen Sie in den Mitteilungen-Einstellungen von OmniFocus die Objekte aus, die in der Heute-Erweiterung angezeigt werden sollen.


[image: OmniFocus als Heute-Widget]


Tipp
 Klicken Sie in der Mitteilungszentrale am unteren Rand des Bereichs „Heute“ auf Bearbeiten, um die Position des OmniFocus-Widgets in der Spalte zu ändern und andere Heute-Widgets hinzuzufügen oder zu entfernen.






Interaktive Mitteilungen


Mitteilungen für Angelegenheiten, um die Sie sich zwingend kümmern müssen, kann bei deren Anzeige durch eine erzwungene Interaktion mehr Dringlichkeit zugewiesen werden.




Wechseln Sie zum Einrichten von interaktiven Mitteilungen zuerst zu den OmniFocus-Einstellungen und überzeugen Sie sich, dass Erinnerungen anzeigen: Als Mitteilungen aktiviert ist. Öffnen Sie als Nächstes in den Systemeinstellungen „Mitteilungen“ und wählen Sie „OmniFocus“. Wählen Sie Hinweise als den Mitteilungstyp, den Sie erhalten möchten.


[image: Einrichten von interaktiven Mitteilungen]

Ab jetzt bleiben auf dem Mac empfangene OmniFocus-Mitteilungen auf dem Bildschirm, bis Sie sie verwerfen. Sie haben zwei Möglichkeiten, den Hinweis zu verwerfen: Sie können ihn einfach schließen oder den Ort des relevanten Objekts in OmniFocus anzeigen. Wenn Sie das Objekt anzeigen, wird es im gegenwärtig aktiven OmniFocus-Fenster aufgerufen (OmniFocus wird gestartet, falls das Programm zu diesem Zeitpunkt geschlossen ist).

		
		




		

Archivierung und Backup


Wenn Ihre Datenbank groß oder schwerfällig wird, viele nicht benötigte Objekte enthält oder Sie sich auf alte Versionen Ihrer Daten zurückbeziehen müssen, sind die Archivierungs- und Backupfunktionen von OmniFocus für Mac hilfreich.




Erstellen eines Archivs


Nachdem Sie OmniFocus für längere Zeit täglich verwendet haben, ist Ihre Datenbank möglicherweise sehr groß. Insbesondere wenn Sie mit einem Mobilgerät synchronisieren, könnte sich dies auf die Verarbeitungsgeschwindigkeit auswirken. Bei den meisten Objekten handelt es sich wahrscheinlich um abgeschlossene oder aufgegebene Objekte, die Sie selten oder nie überprüfen müssen. Aus diesem Grund bietet OmniFocus einen Befehl zum Archivieren solcher alten Objekte in einer anderen Datei, damit Sie mit Ihrer Hauptdatenbank weiterhin effizient arbeiten können.


Wählen Sie zum Archivieren Ihrer alten Daten im Menü „Ablage“ die Option Alte Daten in das Archiv bewegen. Daraufhin wird ein Fenster mit einem Datumsfeld angezeigt. Jegliche Objekte, die vor diesem Datum abgeschlossen wurden, oder aufgegebene Objekte, die seit diesem Datum nicht geändert wurden, werden in das Archiv bewegt.


OmniFocus sichert Ihre Archivdatei und Ihre Hauptdatenbank am gleichen Ort:



	Omni Store-Version: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/Application Support/OmniFocus/



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





„~“ steht für Ihren Benutzerordner. Wenn Sie die archivierten Daten anzeigen möchten, wählen Sie im Menü „Ablage“ einfach Archiv öffnen. Ihr Archiv wird daraufhin in einem separaten Fenster geöffnet.


Wenn Sie Objekte aus einem durchsuchten Archiv übertragen möchten, bewegen Sie die Objekte per Drag&Drop an den gewünschten Ort in der Hauptdatenbank (kopieren und einsetzen funktioniert auch). In beiden Fällen bleibt eine Kopie in den Archiven; die archivierte Kopie kann als Datensatz beibehalten oder manuell gelöscht werden, um Ordnung zu halten.


Wiederherstellen von einem Backup


Für den Fall, dass doch irgendwann ein schwerwiegender Fehler in Ihrer Datenbank auftritt, haben wir zahlreiche Sicherheitsmechanismen in OmniFocus integriert. Schließlich erwarten wir von Ihnen, dass Sie diesem Programm Ihr ganzes Leben anvertrauen. OmniFocus erstellt automatisch alle zwei Stunden ein Backup Ihrer Datenbank im folgenden Ordner:



	Omni Store-Version: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/Application Support/OmniFocus/Backups/



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





OmniFocus behält jeweils bis zu 100 Backups Ihrer Datenbank. Dies entspricht ungefähr der Datenmenge, die anfällt, wenn OmniFocus zwei Wochen ununterbrochen ausgeführt wird (eine längere Dauer für die meisten Benutzer, weil ein Backup nur ausgeführt werden kann, wenn OmniFocus geöffnet ist).


Wählen Sie zum Wiederherstellen einer Backupversion der Datenbank im Menü „Ablage“ den Befehl Backups einblenden. Doppelklicken Sie dann auf die Backupdatei, die Sie anzeigen möchten. Die Datei wird in einem separaten OmniFocus-Fenster geöffnet, damit Sie sie durchsuchen und bestimmen können, ob es die gewünschte ist. Ist dies der Fall, wählen Sie in der Fokusleiste Auf dieses Backup zurücksetzen. Anschließend wird die aktuelle Datenbank durch dieses Backup ersetzt.


		



		

Drucken und Exportieren


Wenn Sie Daten aus OmniFocus extrahieren und in ein anderes Format umwandeln müssen, entweder physisch oder digital, sind die hierfür vorhandenen Möglichkeiten unten beschrieben.




Drucken


Das Drucken Ihrer OmniFocus-Daten ist völlig unkompliziert: Sie richten ein Fenster mit den gewünschten Daten ein, indem Sie einen Fokus festlegen, Objekte in der Seitenleiste auswählen oder in der Hauptgliederung Zeilen erweitern oder reduzieren. Wählen Sie dann im Menü „Ablage“ den Befehl „Drucken“. OmniFocus ändert die Größe des Inhalts, sodass er horizontal auf die gewählte Seite passt.


So drucken Sie auf Papier ungewöhnlichen Formats:



	Wählen Sie Ablage ▸ Papierformat (Umschalt-Befehl-P).

	Vergewissern Sie sich, dass im Einblendmenü Einstellungen die Option Seiteneinstellungen festgelegt ist.

	Wählen Sie im Einblendmenü Format für Ihren Drucker aus.

	Überprüfen Sie, ob das gewünschte Papier im Einblendmenü Papierformat aufgelistet ist. Ist dies der Fall, wählen Sie dieses Papierformat und klicken Sie auf OK, um die Änderungen zu sichern.

Wenn das benötigte Papierformat nicht verfügbar ist, wählen Sie im Einblendmenü Papierformat die Option Eigene Papierformate. Definieren Sie dann im Fenster Papierformate anpassen die benötigten Seitenspezifikationen.





Exportieren


Ihre Daten gehören Ihnen. Wenn Sie sie in andere Programme exportieren, Skripte damit ausführen, sie im Internet veröffentlichen oder auf andere Weise verarbeiten möchten, können Sie dies gerne tun und dafür genau das von Ihnen gewünschte Format verwenden.




Wählen Sie zum Exportieren der Datenbank Ablage ▸ Exportieren und wählen Sie dann ein Format und einen Ort aus. Verfügbare Dateiformate:




	OmniFocus-Dokument: Dies ist ein gewöhnliches OmniFocus-Dokument, wie auch das für Ihre Datenbank verwendete. Wenn Sie solche Datei in OmniFocus öffnen, wird sie in einem eigenen Fenster angezeigt und Sie können damit normal arbeiten. Allerdings werden datenbankspezifische Einstellungen (z. B. eigene Perspektiven und Darstellungsoptionen) nicht übernommen.


	Reiner Text: Dies ist eine einfache Darstellung Ihrer Daten als reiner Text, die im Texteditor Ihrer Wahl geöffnet werden kann.






Tipp
 Die Anregung für den Export reinen Textes aus OmniFocus erhielten wir durch TaskPaper, einem einfachen Aufgabenprogramm von Hog Bay Software. Aus diesem Grund sollte die Ausgabe ungefähr kompatibel sein und ohne viel Aufwand in TaskPaper importiert werden können. Falls Ihnen das gefällt, probieren Sie das Programm einfach aus.






	Einfaches HTML-Dokument: Dies ist eine HTML-Darstellung Ihrer Daten in einer Einzeldatei. Das Stylesheet und selbst die Symbole sind im HTML-Code eingebettet. Falls Sie mit CSS vertraut sind, können Sie die resultierenden Daten nach Ihren Vorstellungen stilistisch aufarbeiten.


	Kommagetrennte Werte (CSV und CSV UTF-16): CSV ist eine Art Lingua Franca für alte und neue Programme auf allen Plattformen. Alle Ihre Daten sind in einer reinen Textdatei enthalten, wobei die Spalten durch Kommas voneinander getrennt sind. Sobald Ihre Daten im CSV-Format vorliegen, können Skripte damit ausgeführt werden. Außerdem ist es möglich, die Daten in ein anderes Format zu konvertieren oder in anderen Programmen, die dieses Format unterstützen (wie beispielsweise OmniPlan), zu öffnen. Falls andere Programme die Nicht-ASCII-Zeichen in Ihrer CSV-Datei, wie beispielsweise Buchstaben mit Akzent oder nicht-lateinische Schriftzeichen, nicht lesen können, versuchen Sie den Export mit der CSV-UTF-16-Option und importieren Sie diese Datei in das andere Programm. Manche Programme können dadurch die korrekte Codierung leichter erkennen und die Zeichen ordnungsgemäß interpretieren.




		
		





		

Notizen und Anhänge


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




Klicken Sie zum Hinzufügen einer Notiz zu einem Objekt in der Hauptgliederung auf das Notizsymbol in der Nähe des Objekttitels, bearbeiten Sie das Notizfeld im Informationsfenster oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl Befehl-’.


Wenn ein Bild mehr als tausend Worte sagt, fügen Sie einen Anhang hinzu. Wählen Sie bei ausgewählter Aktion oder ausgewähltem Projekt Bearbeiten ▸ Datei anhängen. Hierdurch wird ein Dialogfeld für die Dateiauswahl geöffnet, in dem Sie zu der Datei, die Sie anhängen möchten, navigieren können. Sie können entweder einen Link zu der Datei auf Ihrem System erstellen oder die Datei in der Datenbank einbetten (die Option zum Einbetten ist standardmäßig ausgewählt). Beachten Sie Folgendes: Wenn Sie von anderen Geräten auf die Datei zugreifen möchten, sollten Sie die Datei einbetten, damit sie einwandfrei synchronisiert werden kann (siehe Erstellen und Synchronisieren von Anhängen).


Erstellen und Synchronisieren von Anhängen


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



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


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




Option 1: Anhängen von Dateien im Menü „Bearbeiten“


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


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


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





Option 2: Anhängen von Dateien aus dem Finder


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


[image: Anhängen von Dateien aus dem Finder]

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



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





Anhangliste


Über die Anhangliste (Fenster ▸ Anhangliste) können Sie schnell auf alle Dateien, die Ihrer Datenbank angehängt sind, zugreifen. Das kann sehr praktisch sein, wenn Sie kleine Teile der Referenzmaterialien suchen, die Sie Aktionen und Projekten hinzugefügt haben.


[image: In der Anhangliste werden alle Dateien angezeigt, die Ihrer OmniFocus-Datenbank angehängt sind.]

In der Anhangliste wird Folgendes angezeigt: eine Liste aller Anhänge, das Objekt, dem sie angehängt sind, die Dateigröße und das Datum, an dem sie hinzugefügt wurden. Doppelklicken Sie zum Anzeigen eines Anhangs, der in Ihrer OmniFocus-Datenbank ist, in der Anhangliste auf den Anhang.



Tipp
 Die Anhangliste ist auch beim Löschen alter Anhänge hilfreich, wodurch die Datenbank verkleinert wird und schneller synchronisiert werden kann.




Wählen Sie zum Löschen eines nicht länger benötigten Anhangs den Anhang in der Liste aus und klicken Sie dann in der linken unteren Fensterecke auf die Taste Löschen.

		



		

Datumsangaben und Uhrzeiten


Wenn Aufgaben bis zu einem Stichtag abgeschlossen sein müssen, kann OmniFocus Sie beim Integrieren von Aktionen und Projekten in Ihren Tagesablauf unterstützen.




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


Festlegen von Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten


Aktionen und Projekte können Fälligkeitsdaten und „Zurückstellen bis“-Daten mit einer weniger genau bestimmten Zeitvorgabe als Objekte in Ihrem Kalender haben. Das Zurückstellen bis-Datum ist das Datum, an dem eine Aktion oder ein Projekt verfügbar wird; bis zu diesem Datum wird das Objekt abgeblendet angezeigt. Das Fälligkeitsdatum ist das Datum, an dem eine Aktion oder ein Projekt abgeschlossen sein muss.


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


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


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


Wenn Fälligkeitsdaten nahen, werden Aktionen und Projekte von OmniFocus als Bald fällig betrachtet und als solche dargestellt, indem ihre Farbe von Schwarz in Gelb geändert wird. Außerdem werden sie der Vorausschau hinzugefügt (siehe Vorausschau). Aktionen werden standardmäßig zwei Tage vor dem festgelegten Fälligkeitsdatum als „Bald fällig“ betrachtet. Gehen Sie zum Ändern dieser Vorgabe zum Tab OmniFocus ▸ Einstellungen ▸ Datum & Uhrzeit und bestimmen Sie einen anderen Wert für „Bald fällig“.


Im Bereich „Datum & Uhrzeit“ der Einstellungen können Sie auch auswählen, welche Uhrzeit verwendet werden soll, wenn Sie ein Fälligkeitsdatum ohne Uhrzeit eingeben. Der Standardwert ist 17:00 Uhr. Sie könnten beispielsweise 23:59 Uhr eingeben, damit neue Objekte am Tagesende fällig werden. Oder geben Sie 9:00 Uhr ein, damit neue Objekte am Anfang des Arbeitstags fällig werden.



Hinweis
 Eine Neuigkeit in OmniFocus 2 ist, dass Sie auch die Standardzeit für Aktionen und Projekte mit Zurückstellungsdaten, an denen sie verfügbar werden, anpassen können. (Diese Anpassung nehmen Sie unter OmniFocus > Einstellungen > Datum & Uhrzeit vor.) Beispiel: Die anfängliche Standardeinstellung ist 00:00 Uhr, aber Sie könnten die Uhrzeit einstellen, zu der Sie OmniFocus gewöhnlich auf neu verfügbare Aktionen überprüfen. 





Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten können in der Hauptgliederung oder im Informationsfenster eingegeben werden.


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


Unterstützte Datumsformate


Bei der Eingabe eines Datums können Sie recht kreativ sein; OmniFocus kann die Bedeutung erraten. Beispiele:



	2d, -3W, 1h, 1J1min usw.: Relative Daten und Uhrzeiten platzieren das Datum in einen bestimmten Abstand vom jetzigen Zeitpunkt. Negative Zahlen stellen Uhrzeiten in der Vergangenheit dar.


	2 Tage, -3 Wochen, 1 Stunde, 1 Jahr, 1 Monat usw.: Sie können auch die vollständigen Namen von Einheiten verwenden.


	Gestern, morgen, heute Abend, letzten Monat usw.: Sie können mit allgemeinen Wörtern auf relative Daten verweisen. „Diesen“, „nächsten“ und „letzten“ haben bestimmte Bedeutungen: „diesen Freitag“ ist immer der Freitag in dieser Woche, „nächsten Freitag“ ist immer der Freitag in der nächsten Woche und „letzten Freitag“ ist immer der Freitag in der letzten Woche. Dabei kommt es nicht darauf an, welcher Tag heute ist. Andere Einheiten funktionieren auf dieselbe Weise.


	September, Fr, 2019 usw.: Wenn Sie den Namen eines bestimmten Zeitraums eingeben, wird das Datum, an dem der Zeitraum beginnt, angenommen. September bedeutet also 1. September.


	5/23/08 10a, 30.09.09 14:00 usw.: Sie können das kurze Datumsformat verwenden, so wie es in der Systemeinstellung „Sprache & Region“ festgelegt ist.


	2W Sa, 4d @ 5p, Mo 6a, Aug 6 Di 5p usw.: Mischen Sie die verfügbaren Formate nach Belieben.


	Jetzt, 9, 14:00, mor usw.: OmniFocus versucht sein Bestes, knappe Zahlen, Uhrzeiten und Wortfragmente zu erraten. Wenn Sie denken, dass etwas funktionieren könnte, dann probieren Sie es einfach aus.






Hinweis
 In Fällen, wo Fälligkeitsdaten zwischen Aktionen und den Projekten, in denen sie enthalten sind, variieren (z. B. eine Aktion, die Teil einer Gruppe ist, die in einem Projekt verschachtelt ist, wobei alle unterschiedliche Fälligkeitsdaten haben), wird das früheste Fälligkeitsdatum als das tatsächliche Fälligkeitsdatum für alle Objekte, die sich in untergeordneten Hierarchieebenen befinden, betrachtet.


Beispiel: Ihr Projekt ist am 4. eines Monats fällig und die im Projekt enthaltenen Aktionen sind am 2. und 3. fällig. Allerdings ändern sich die Umstände und Sie müssen das Projekt am 1. abschließen, d. h., dass die Aktionen auch am 1. fällig werden.


Gleiches gilt bei Zurückstellungsdaten: Wenn Zurückstellungsdaten zwischen Projekten und den in ihnen enthaltenen Aktionen und Gruppen variieren, übernehmen die untergeordneten Objekte die Zurückstellungsdaten ihrer übergeordneten Objekte, wenn sie nach dem Zurückstellungsdatum des untergeordneten Objekts liegen.


Beispiel: Wenn die Startsequenz-Aktionen Teil des Projekts „Marsbesiedelung“ sind, Sie aber das erste Startfenster verpassen und neu planen müssen, werden durch das Zurückstellen des gesamten Projekts auf ein späteres Datum auch die Startsequenz-Aktionen zurückgestellt (andernfalls würden sie verfügbar werden, obwohl der tatsächliche Start nicht bevorsteht).





Wiederkehrende Objekte


Einige Aufgaben stehen regelmäßig an. Anstatt bei jeder Leerung der Recyclingtonne ein neues Objekt zu erstellen, ist es möglich, eine wiederkehrende Aufgabe einzurichten. Sie können sich beispielsweise jeden Donnerstagabend daran erinnern lassen, die Recyclingtonne an die Straße zu bringen, damit sie Freitagmorgen geleert wird. Wiederkehrende Aktionen können in Abhängigkeit vom Zeitpunkt, wann das Objekt zuerst geplant wurde, in Abständen von Stunden, Tagen, Wochen oder Monaten regelmäßig anstehen. Wahlweise können sie durch eine Neuplanung, beruhend auf einer festgelegten Dauer, nachdem Sie das Objekt als abgeschlossen markiert haben, aber auch zurückgestellt oder erneut fällig werden.


So richten Sie ein wiederkehrendes Objekt ein:



	Wählen Sie das Objekt aus, das wiederholt werden soll.


	Wählen Sie im Bereich „Wiederholung“ des Informationsfensters in der Liste einen Wiederholungstyp aus.



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


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


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






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


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





Beispiele:



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


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


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


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





Wenn Sie ein wiederkehrendes Objekt als abgeschlossen markieren, wird die nächste Instanz des Objekts mit einem Zurückstellungsdatum und einem Fälligkeitsdatum erstellt, die um das Wiederholungsintervall verschoben sind. Wenn ein Objekt nicht länger wiederholt werden soll, deaktivieren Sie die Wiederholungseinstellung im Informationsfenster.

		




		

Fokussieren


Wenn Sie OmniFocus Pro verwenden und Sie sich für eine Weile auf ein bestimmtes Projekt, einen Ordner oder eine Kombination von Objekten konzentrieren möchten, können Sie mit der Fokus-Funktion die momentan nicht relevanten Daten ausblenden.




So setzen Sie den Fokus:



	Wählen Sie in der Seitenleiste oder Hauptgliederung ein Projekt oder einen Ordner (oder eine Kombination davon) aus.


	Klicken Sie auf die Symbolleistentaste „Fokussierung“ oder wählen Sie Darstellung ▸ Fokus auf (ausgewählte Objekte) (Umschalt-Befehl-F).





Alles außerhalb Ihrer Auswahl verschwindet aus der Seitenleiste und der Titel am oberen Rand des Fensters wechselt zu Fokus auf (ausgewählte Objekte). Außerdem wird unterhalb der Symbolleiste die Fokusleiste angezeigt. Hiermit wird angegeben, dass eine besondere Ansicht Ihrer Datenbank angezeigt wird.


Beim Wechseln zwischen den Perspektiven ignoriert OmniFocus alles außerhalb Ihres Fokus, als ob die Objekte, auf die Sie den Fokus gesetzt haben, die einzigen in Ihrer Bibliothek sind.


Wählen Sie nach dem Fokussieren Darstellung ▸ Fokus aufheben (Umschalt-Befehl-F) oder klicken Sie in der Fokusleiste auf die Taste Fokus aufheben. Der gesamte Inhalt Ihrer Bibliothek wird wieder angezeigt.



Tipp
 Wenn Sie eine bestimmte Gruppe von Kontexten, einen Fokus und Darstellungsoptionen häufig verwenden, sollten Sie diese als eigene Perspektive sichern.


Beim Fokussieren in einer eigenen Perspektive, die einen Fokus als Teil ihrer Parameter umfasst, wird die Schnittmenge der beiden Fokusbereiche angezeigt.




		



		

Skripting


OmniFocus Pro bietet Ihnen Zugriff auf leistungsfähige Skriptingwerkzeuge, die die integrierte AppleScript-Bibliothek nutzen. Öffnen Sie für den Zugriff auf das Funktionsverzeichnis der OmniFocus-spezifischen Skriptbefehle den Skript-Editor und wählen Sie Ablage ▸ Funktionsverzeichnis öffnen (Umschalt-Befehl-O). Wählen Sie dann in der eingeblendeten Liste OmniFocus.app.




[image: Suchen Sie „OmniFocus.app“ im Fenster „Funktionsverzeichnis öffnen“ und klicken Sie dann auf „Auswählen“.]

Sie können Skripte, die in der OmniFocus-Symbolleiste angezeigt werden, hinzufügen, indem Sie sie in dem Verzeichnis speichern, auf das mit dem Menüobjekt Hilfe ▸ Skriptordner öffnen zugegriffen werden kann.


Sehen Sie sich die unten aufgeführten Ressourcen an, um erste Ideen, Tipps und Hilfe für das Hinzufügen der Automatisierung zu Ihrem OmniFocus-Arbeitsablauf zu erhalten:



	AppleScript-Diskussion in den offiziellen OmniFocus-Foren


	Eine AppleScript-Übersicht, Tipps und eine erweiterte Liste von Ressourcen finden Sie unter Inside OmniFocus.




		





		

Einstellungen



Die Einstellungen in OmniFocus, die an Ihre Anforderungen und Ihren Arbeitsablauf angepasst werden können, bestimmen, wie sich das Programm verhält und wie Sie damit interagieren. Wählen Sie im Menü „OmniFocus“ Einstellungen oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl (⌘,), um das Fenster „Einstellungen“ zu öffnen.





Allgemein


Der Tab „Allgemein“ der Einstellungen enthält Einstellungen für die Lesbarkeit und allgemeine Interaktionen, die Sie mit OmniFocus haben.




[image: Allgemeine Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	Textgröße


Zur besseren Einbindung der Displaygröße und Ihres Arbeitsablaufs bietet OmniFocus mehrere Textgrößen: „Klein“, „Mittel“ und „Groß“ sowie jeweils eine Größe zwischen diesen Größen, wobei „Mittel“ als Standardeinstellung festgelegt ist.


	Gliederung


Benutzer von OmniFocus 1 sind wahrscheinlich mit der Gliederung „Klassischer Modus“ vertraut. Dieser Modus bestimmt das Verhalten allgemeiner Tastaturaktionen, wenn Objekte in der Hauptgliederung ausgewählt sind. OmniFocus 2 enthält einen alternativen Modus und hier können Sie zwischen beiden wechseln.


	Erfassung


Hier können Sie einen eigenen Tastaturkurzbefehl für die Schnelleingabe festlegen (die Standardeinstellung ist ctrl-Wahl-Leertaste). Klicken Sie auf die Taste neben „Kurzbefehl für Clips“, um die Systemeinstellungen zu öffnen und den systemweiten Tastaturkurzbefehl für Clips einzurichten (weitere Informationen sind im Abschnitt Clips verfügbar).






Organisation


Der Tab „Organisation“ der Einstellungen enthält Einstellungen zum Aufräumen Ihrer Datenbankansichten und Standardvorgaben, die die Organisation der Projekte und Perspektiven beeinflussen.




[image: Organisation-Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	Eingangobjekte aufräumen, die Folgendes enthalten:


Wählen Sie Organisieren ▸ Aufräumen (Befehl-K), damit Objekte mit einem geänderten Status oder geänderten Metadaten an die richtigen Orte bewegt werden. Hierdurch helfen Sie, die Ansicht übersichtlich zu halten. Diese Einstellung steuert, welche Änderungen an den Daten eines Objekts dafür sorgen, dass es beim Aufräumen berücksichtigt wird.


	Geänderte Objekte aufräumen:


Wenn Sie möchten, dass Objekte aufgeräumt werden, sobald sich deren Status ändert, wählen Sie Sofort aus. Andernfalls werden Objekte aufgeräumt, wenn Sie zwischen Perspektiven wechseln oder das Aufräumen manuell auslösen.


	Neue Projekte und Aktionsgruppen sind:


Wählen Sie Sequenziell aus, wenn Sie eher Projekte erstellen, deren Aktionen in einer bestimmten Reihenfolge abgeschlossen werden müssen. Wählen Sie Parallel aus, wenn Ihre Projekte und Gruppen öfter aus einfachen Listen bestehen.


	In Perspektiven ohne Projekthierarchie:


Wenn Sie es bevorzugen, beim Betrachten von Kontexten oder einer eigenen Perspektive ohne Projekthierarchie Objekte vollkommen getrennt von den dazugehörigen Projekten oder Gruppen anzuzeigen, deaktivieren Sie das Markierungsfeld für diese Einstellung.






Hinweis
 Nach dem Aufräumen wird in der Perspektive „Projekte“ manchmal das Projekt „Verschiedenes“ angezeigt. Was bedeutet das?


Das Projekt „Verschiedenes“ ist eine Liste einzelner Aktionen, die von OmniFocus automatisch erstellt wird, wenn Objekte aufgeräumt werden, denen kein Projekt zugewiesen ist. Da für das Entfernen von Objekten aus dem Eingang erforderlich ist, dass sie einem Projekt zugewiesen sind, gilt Folgendes: Wenn die Einstellungen für das Aufräumen kontextbezogen sind, werden die Objekte im Projekt „Verschiedenes“ angezeigt, bis Sie sie einem anderen zuweisen.


Da das Projekt „Verschiedenes“ basierend auf der Auswahl, wie aufgeräumt werden soll, automatisch vom Programm erstellt wird, kann es nicht dauerhaft entfernt werden. Wenn Sie es nicht verwenden möchten, sollten Sie basierend auf der Projektzuordnung aufräumen.





Layout


Der Tab „Layout“ der Einstellungen steuert, wie Daten in der Hauptgliederung von OmniFocus angezeigt werden.




[image: Layout-Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	Fließend


Die Option „Fließend“ ist das klassische OmniFocus 2-Layout, bei dem Informationen, die sich auf Objekte in Ihrer OmniFocus-Datenbank beziehen, in einer Zeile unterhalb des Objekttitels angezeigt werden.




	Eigene Spalten


Die Option „Eigene Spalten“ bietet eine konfigurierbare Präsentation Ihrer Daten basierend auf dem, was Ihnen wichtig ist. Die Daten werden in der gleichen Zeile wie die Objekttitel in Spalten angezeigt. Diese Spalten können in diesem Bereich mit den Markierungsfeldern ein- und ausgeblendet werden.







In OmniFocus Pro können Sie mit den Darstellungsoptionen der einzelnen Perspektiven oder dem Perspektiveneditor auswählen, ob die Layout-Einstellungen diese bestimmte Perspektive beeinflussen. Wenn Sie möchten, können Sie auch die Spaltenlayouts einzelner Perspektiven anpassen, um nur die Daten anzuzeigen, die in dieser Perspektive wichtig sind.


[image: Zusätzliche Darstellungsoptionen, die in OmniFocus Pro für eigene Spalten, die individuell auf jede Perspektive zugeschnitten sind, verfügbar sind]







Datum & Uhrzeit


OmniFocus beginnt bei einigen Standardparametern bei der Festlegung, was für Objekte „fällig“, „bald fällig“ und „zurückgestellt“ heißt, mit einer wohl begründeten Vermutung. Dies gilt auch für das Intervall bei Projektüberprüfungen. Sie können diese Einstellungen im Bereich „Datum & Uhrzeit“ der Einstellungen ändern.




[image: Datum-&-Uhrzeit-Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	„Bald fällig“ heißt:


OmniFocus zeigt bald fällige Aktionen und Projekte mit einem gelben Titel und Statuskreis an. Welche Bedeutung „Bald fällig“ hat, entscheiden Sie. Als Standard sind zwei Tage nach dem aktuellen Tag eingestellt, aber Sie können hier einen anderen Wert festlegen.


	Standardzeit für Zurückstellungsdaten:


Wenn Sie eine Aktion oder ein Projekt mit einem „Zurückgestellt bis“-Datum erstellen, aber keine bestimmte Uhrzeit angeben, stellt OmniFocus eine bereit. Wählen Sie bei dieser Einstellung eine Standardzeit für Zurückstellungsdaten aus, die Ihren Wünschen entspricht.


	Standardzeit für Fälligkeitsdaten:


Wie bei der vorherigen Einstellung, Sie haben jegliche Kontrolle darüber, zu welcher Uhrzeit Ihre Aktionen und Projekte standardmäßig fällig werden (wenn nur das Datum zugewiesen ist).


	Projekte standardmäßig überprüfen alle:


Während Sie eigene Überprüfungsintervalle für bestimmte Projekte festlegen können, ist es vorteilhaft, eine Standardeinstellung in den Fällen zu haben, wenn Sie neue Vorhaben, die OmniFocus hinzugefügt wurden, überprüfen möchten. Diese Einstellung steuert, wann und wie oft Projekte standardmäßig in der Überprüfungswarteschlange angezeigt werden.







Mitteilungen


OmniFocus kann vollkommen ohne Rückmeldungen betrieben werden. Sie können aber auch auf jede fällige Aktion hingewiesen werden. Der Bereich „Mitteilungen“ der Einstellungen enthält Einstellungen, mit denen detailliert gesteuert werden kann, wann und wie das Programm Ihnen mitteilt, was als Nächstes fällig ist.




[image: Mitteilungen-Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	Erinnerungen anzeigen:


Hier legen Sie fest, wie sichtbar die von OmniFocus bereitgestellten Erinnerungen an relevante Objekte sein sollen. Mit dieser Einstellung können Sie die folgenden visuellen Hinweise zum aktuellen Stand hinzufügen:



	Ein Kennzeichen am OmniFocus-Symbol im Dock mit einer Zahl. Diese Zahl steht für die Objekte, an die Sie erinnert werden möchten (basierend auf dem Abschnitt Erinnern an unten).


	Kennzeichen in der OmniFocus-Seitenleiste, auf denen die Anzahl der bald fälligen und überfälligen Objekte in Projekten und Kontexten angezeigt wird (in allen Perspektiven, in denen sie angezeigt werden).


	Senden von Mitteilungen an die OS X-Mitteilungszentrale von Apple, wo sie entsprechend der Systemmitteilungskonfiguration angezeigt werden (Mitteilungen werden basierend auf Ihrer Auswahl im Abschnitt Erinnern an unten gesendet).





	Perspektiven hervorheben:


Wenn in einer der integrierten Perspektiven Objekte vorhanden sind, die Ihre Aufmerksamkeit erfordern, kann OmniFocus Sie durch Hinzufügen einer farbigen Leiste am linken Rand des Tabs der Perspektive dezent daran erinnern. Wählen Sie mit dieser Einstellung aus, welche Perspektiven hervorgehoben werden können, wenn etwas Wichtiges bevorsteht.



	Erinnern an:


Wählen Sie mit dieser Einstellung die Ereignisse aus, über die Sie benachrichtigt werden möchten. (Diese Auswahl gilt für die Zahl im Kennzeichen am OmniFocus-Symbol im Dock und die Mitteilungen, die an die Mitteilungszentrale gesendet werden.)


Sie können sich an überfällige, bald fällige oder markierte Objekte erinnern lassen.



	In „Heute“ anzeigen:


Wenn die Heute-Erweiterung aktiviert ist, können Sie genau abstimmen, welche Objekte Sie in der Mitteilungszentrale unter „Heute“ sehen. Steuern Sie Ihren Arbeitsablauf, indem Sie Kriterien für Aktionen, die unter „Heute“ angezeigt werden, auswählen. Folgende Objekte können u. a. angezeigt werden: Überfällig, Heute fällig (Standardeinstellung), Zurückgestellt bis heute, Markiert und Eingangobjekte.








In OmniFocus Pro haben Sie über die Heute-Erweiterung auch die Möglichkeit, eine eigene Perspektive, die in der Mitteilungszentrale angezeigt wird, auszuwählen. Durch Auswählen von Eigene Perspektive anzeigen wird ein Einblendmenü angezeigt, in dem Sie die vorhandene Perspektive, die Sie anzeigen möchten, auswählen können.


[image: Auswählen einer eigenen anzuzeigenden Perspektive mit der Heute-Erweiterung von OmniFocus in den Mitteilungen-Einstellungen]





	Fällige Objekte als Kalendererinnerungen veröffentlichen:


Wenn Sie auf einem Gerät ohne OmniFocus, aber mit der Möglichkeit, Kalender abonnieren zu können, Mitteilungen über fällige Objekte erhalten möchten, können Sie OmniFocus so einrichten, dass ein Kalender auf dem Synchronisierungsserver der Datenbank veröffentlicht wird. Diesen Kalender können Sie in jedem Programm abonnieren, das iCalendar-Dateien mit der Erweiterung „.ics“ unterstützt.


Nach Auswahl einer Einstellung mit Ausnahme von Aus wird im gleichen entfernten Synchronisierungsordner, der auch Ihre Datenbank enthält, ein Kalender erstellt. Dieser Kalender enthält die Hinweise, die den Fälligkeitsdaten Ihrer Aktionen und Projekte entsprechen. Dieser Vorgang kann längere Zeit dauern. Sie können sein Vorhandensein überprüfen oder den Kalender auf dem Mac abonnieren, indem Sie auf „Abonnieren“ klicken. Die angezeigte Adresse ist die Adresse, die Sie beim Abonnieren auf anderen Geräten auch verwenden sollten.






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






Hinweis
 Wenn OmniFocus fällige Objekte als Kalender-Hinweise veröffentlicht, sucht das Programm nach Aktionen und Projekten, die innerhalb der nächsten zwei Wochen fällig sind. Hierdurch soll verhindert werden, dass Ungenauigkeiten, die auf zukünftigen Aktivitäten basieren, in Ihrem Kalender auftauchen. Für wichtige Anlässe außerhalb dieses Zeitrahmens sollten Sie normale Kalenderereignisse planen. 






Synchronisierung


Wie in Synchronisierung erklärt, ist das Einrichten einer mit der Cloud verbundenen Kopie Ihrer Datenbank eine hervorragende Möglichkeit, OmniFocus auf allen Geräten synchron zu halten. Der Bereich „Synchronisierung“ der Einstellungen enthält die Optionen, die Sie benötigen, um Ihren Synchronisierungsaccount einzurichten.




[image: Synchronisierung-Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	Nicht synchronisieren


Diese Einstellung wird nicht empfohlen, aber wenn Sie OmniFocus exklusiv auf dem Mac nutzen möchten und die Synchronisierung mit einem entfernten Server untragbar ist, können Sie die Synchronisierungsfunktionen von OmniFocus deaktivieren. In allen anderen Fällen sorgt das Vorhandensein einer cloudbasierten Kopie Ihrer Daten für ein entspanntes Gefühl, denn Sie wissen, dass Ihre Arbeit im Falle einer lokalen Katastrophe nicht verloren geht.


	Omni Sync Server


Omni unterhält mehrere Server, die für eine einwandfreie Verbindung mit OmniFocus konzipiert sind. Sie bieten einzigartige Funktionen wie Mail Drop und unterstützen Ihre Anforderungen als OmniFocus-Benutzer. Wir empfehlen Omni Sync Server als die beste Synchronisierungslösung für die meisten Benutzer, weil es die Lösung ist, die wir am besten unterstützen können – und das auch noch kostenlos.


	Erweitert (WebDAV)


Wenn Sie dem Omni Sync Server Ihre Daten anvertrauen, behandeln wir sie mit größter Sorgfalt und Verantwortung (lesen Sie unsere Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinie). Abgesehen davon, wenn Sie außergewöhnliche Sicherheitsanforderungen oder andere Bedenken zum Datenschutz haben, sollten Sie den WebDAV-Server eines Dritten nutzen oder einen eigenen einrichten. Das ist großartig. Weitere Informationen zur Synchronisierung mit einem eigenen WebDAV-Server finden Sie unter Andere WebDAV-Möglichkeiten.


Wenn Sie eine Synchronisierungseinstellung ausgewählt haben, wird unterhalb der Synchronisierungsmöglichkeiten ein Feld zur Eingabe der Serveradresse angezeigt. Mit der Taste Jetzt synchronisieren können Sie sofort synchronisieren. Durch Klicken auf das Zahnradsymbol ist es möglich, eine Liste der Geräte anzuzeigen, die für die Synchronisierung mit der ausgewählten Datenbank registriert sind. Wählen Sie Einstellungen per E-Mail senden, um eine praktische Nachricht zu erstellen, die Ihnen beim Konfigurieren der Synchronisierung auf anderen Geräten hilft.






Aktualisierung


OmniFocus kann problemlos offline betrieben werden, aber wenn Sie die Sicherheit automatischer Updates schätzen, können Sie sie im Bereich „Aktualisierung“ der Einstellungen einrichten. Es gibt auch eine Option, um Omni bei der Verbesserung zukünftiger OmniFocus-Versionen zu unterstützen. Hierzu werden anonyme Daten über Ihren Mac an uns gesendet.




[image: Aktualisierung-Einstellungen in OmniFocus 2 für Mac]


	Nach Updates suchen (nur Omni Store):


OmniFocus möchte natürlich wissen, wann Updates für OmniFocus verfügbar sind. Wenn das Programm nicht automatisch nach Updates suchen soll, deaktivieren Sie das Markierungsfeld für diese Einstellung. Andernfalls können Sie ein beliebiges Intervall auswählen. (Dieser Vorgang ist weder sehr störend noch benötigt er viel Bandbreite). Mit der Taste Jetzt nach Updates suchen oder mit der Option Nach Updates suchen des Menüs „OmniFocus“ können Sie manuell nach Updates suchen.


	Anonyme Systeminformationen an The Omni Group senden


Wenn Sie uns bei der Verbesserung zukünftiger Versionen von OmniFocus für Sie und andere unterstützen möchten, können Sie uns anonyme Systeminformationen senden, wenn Sie nach Updates für das Programm suchen. Klicken Sie auf Mehr erfahren, um genau die Informationen zu sehen, die gesammelt werden. Außerdem erfahren Sie, wie diese Informationen genutzt werden.




		





		

Glossar


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





	Abgeschlossen

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


	Aktion

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


	Aktiv

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


	Angehalten

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


	Anstehend

	Ein Objekt mit einem Zurückstellungsdatum in der Zukunft. Anstehend ist ein Synonym für zurückgestellt; dieser bestimmte Begriff wird nur in OmniFocus Pro als eine Filteroption für Projekte in eigenen Perspektiven, die die Projekthierarchie verwenden, benutzt.


	Archiv

	Eine Datenbank mit Objekten, die nach Ihrer Entscheidung in den aktuellen Plänen aufgrund des Alters oder Status („Aufgegeben“ oder „Abgeschlossen“) nicht mehr relevant sind. Die Verwendung eines Archivs trägt dazu bei, dass die Hauptdatenbank weiterhin leicht zu synchronisieren und zu durchsuchen ist. Ein Archiv ist auch ein Verlaufsdokument, auf das zu Referenzzwecken einfach zugegriffen werden kann, falls erforderlich.


	Aufgabe

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


	Aufräumen

	Ein Vorgang, bei dem die Ansichten auf die Datenbank aufgeräumt werden, wenn Sie zwischen ihnen wechseln. Dieser Vorgang kann auch mit einem Menüobjekt oder einer Symbolleistentaste ausgelöst werden. Normalerweise werden hierbei abgeschlossene Objekte ausgeblendet oder Aktionen an ihre richtigen Orte bewegt. Sie können den Aufräumvorgang unter Einstellungen ▸ Organisation optimieren.


	Ausgeblendet

	Objekte, die in Ihrer Datenbank gespeichert sind, aber von den Darstellungsoptionen Ihrer aktuellen Perspektive nicht angezeigt werden, werden als ausgeblendet betrachtet. OmniFocus teilt Ihnen mit, wenn Sie ausgeblendete Objekte zufällig löschen würden. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Aufräumen.


	Backup

	Eine Kopie Ihrer Datenbank, die von OmniFocus automatisch generiert und zur Aufbewahrung gespeichert wird, falls etwas mir Ihrer Hauptdatenbank schiefgehen sollte. Backups werden alle zwei Stunden automatisch erstellt, während OmniFocus geöffnet ist. Es werden bis zu 100 Backups gespeichert, bevor das älteste entfernt wird.


	Bald fällig

	Ein Status für Objekte, deren Fälligkeitsdaten bevorstehen. Objekte, die bald fällig sind, sind zur besseren Sichtbarkeit gelb dargestellt. Die genaue Bedeutung von „Bald fällig“ kann unter OmniFocus ▸ Einstellungen ▸ Datum & Uhrzeit konfiguriert werden.


	Blockiert

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


	Eingang

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


	Fälligkeitsdatum

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


	Fenster „Perspektiven“

	Ein Fenster in OmniFocus Pro, das in zwei Teile aufgeteilt ist: die Perspektivenliste (hier werden Perspektiven hinzugefügt, umbenannt und neu angeordnet sowie die Sichtbarkeit der Tabs festgelegt) und den Perspektiveneditor (hier werden Perspektiven erstellt und angepasst).


	Fokus

	Eine Funktion von OmniFocus Pro, die auf Projekte und Ordner angewendet werden kann (durch das Fokussieren auf eine Aktion wird das Projekt, indem die Aktion enthalten ist, in den Fokus gesetzt). Beim Fokussieren werden von OmniFocus nur die Objekte Ihrer Datenbank angezeigt, die in den ausgewählten Projekten oder Ordnern enthalten sind. Beim Navigieren durch die Perspektiven bleibt der Fokus auf diesen Objekten, damit Sie sich ungestört mit ihnen beschäftigen können.


	Fokusleiste

	Eine horizontale Leiste, die unterhalb der Symbolleiste angezeigt wird. Sie kennzeichnet, dass Sie den Fokus gesetzt haben (in OmniFocus Pro) oder eine Datenbank anzeigen, die nicht Ihre aktuelle Primärdatenbank ist (z. B. ein Backup, ein Archiv oder die Datenbank einer anderen Person, die Ihnen zur Einschätzung gesendet wurde).


	Gruppe

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


	Hauptgliederung

	Der zentrale Teil des OmniFocus-Fensters, in dem normalerweise eine hierarchische Ansicht Ihrer Datenbank angezeigt wird. In bestimmten Perspektiven (z. B. „Kontexte“ und „Vorausschau“) können Ihre Daten auf spezielle Art und Weise angezeigt werden. Hierbei wird die typische Projekthierarchie vermieden oder geändert.


	Informationsfenster

	Der Bereich auf der rechten Seite des OmniFocus-Fensters, in dem Details der Objekte, die Sie gegenwärtig in der Seitenleiste oder Hauptgliederung ausgewählt haben, bearbeitet werden können.


	Kontext

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


	Liste einzelner Aktionen

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


	Markierung

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


	Objekt

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


	OmniFocus-Fenster

	Ein Anzeigebereich für die OmniFocus-Datenbank, der mehrere Unterbereiche umfasst: Hauptgliederung, Seitenleiste, Informationsfenster, Symbolleiste, untere Leiste und manchmal die Fokusleiste.


	Parallel

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


	Perspektive

	Eine Ansicht Ihrer OmniFocus-Datenbank, die in einem OmniFocus-Fenster angezeigt wird. OmniFocus 2 bietet sechs integrierte Perspektiven und zwei zeitweilige Referenzperspektiven („Abgeschlossen“ und „Geändert“). Weiterhin können in OmniFocus Pro eigene Perspektiven hinzugefügt werden.


	Perspektive-Tabs

	Die vertikale Spalte mit Tabs ganz links im OmniFocus-Fenster. Hier wird eine Liste der permanenten Perspektiven angezeigt. Die sechs integrierten Perspektiven werden hier standardmäßig angezeigt (Perspektive-Tabs können in OmniFocus Pro aus- und eingeblendet sowie neu angeordnet werden).


	Projekt

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


	Seitenleiste

	Der vertikale Bereich links neben der Hauptgliederung, der standardmäßig mit allen Perspektiven außer dem Eingang angezeigt wird. Sie enthält die Projekthierarchie in Perspektiven, die sie verwenden. Andernfalls wird in der Seitenleiste die Kontextliste oder eine speziell angepasste Ansicht (wie bei „Vorausschau“) angezeigt.


	Sequenziell

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


	Statuskreis

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


	Überfällig

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


	Übrig

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



	Unterbrochen

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


	Unterprojekt

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


	Verfügbar

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


	Zuerst verfügbar

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


	Zurückstellungsdatum

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





		

Menüs und Tastaturkurzbefehle


In diesem Kapitel wird die Funktion aller Objekte, die in den Einblendmenüs von OmniFocus enthalten sind, erklärt. Außerdem sind die standardmäßigen Tastaturkurzbefehle dieser Objekte, falls vorhanden, aufgeführt.





Menü „OmniFocus“


Das Menü „OmniFocus“ enthält Befehle, die sich speziell auf die Verwaltung von OmniFocus beziehen. Hier können Sie nach Updates suchen, die Einstellungen anzeigen und ändern sowie Informationen zu neuen Lizenzen eingeben.





	Über OmniFocus


Finden Sie weitere Details zu Ihrer OmniFocus-Installation heraus. Über dieses Menüobjekt können Sie genau feststellen, welche Version Sie verwenden. 



	Nach Updates suchen (nur Omni Store)


Stellen Sie fest, ob eine neue Version von OmniFocus zum Laden bereitsteht. In den Aktualisierungseinstellungen können Sie auch die automatische Suche einrichten.



	Einstellungen (Befehl-,)


Öffnet das Fenster mit den OmniFocus-Einstellungen, in dem Sie die Arbeitsweise des Programms anpassen können.



	Lizenzen (nur Omni Store)


Öffnet das Fenster „Lizenzen“, in dem Sie gekaufte OmniFocus-Lizenzen hinzufügen oder Ihre bestehenden Lizenzen überprüfen können.


	Kostenloser Testmodus


Wenn Sie eine Testversion von OmniFocus ausführen, können Sie mit diesen Befehlen zwischen der Pro- und Standard-Version des Programms wechseln, um Funktionen vergleichen zu können.




	Dienste


Bietet Zugriff auf systemweite Mac OS X-Dienste, die von anderen Programmen bereitgestellt werden.



	OmniFocus ausblenden (Befehl-H)


Blendet alle OmniFocus-Fenster vorübergehend aus.



	Andere ausblenden (Wahl-Befehl-H)


Blendet alle Fenster anderer geöffneter Programme aus, sodass Sie sich auf OmniFocus konzentrieren können.



	Alle einblenden


Blendet alle Fenster aller Programme ein.



	OmniFocus beenden (Befehl-Q)


Beendet OmniFocus. Die Datenbank wird automatisch gesichert.



	Upgrade auf Pro (nur Mac App Store)


Öffnet das Dialogfeld für In-App-Käufe, in dem Sie die Pro-Funktionen von OmniFocus 2 freischalten können.






Menü „Ablage“


Das Menü „Ablage“ enthält Befehle, die sich auf der Datenbankebene auf OmniFocus beziehen. Hier können Sie neue Objekte hinzufügen oder vorhandene schnell öffnen sowie Ihre Datenbank importieren, exportieren, archivieren oder wiederherstellen.





	Neue Aktion (Befehl-N)


Erstellt eine neue Aktion im gegenwärtig ausgewählten Projekt oder ein neues Objekt im Eingang.



	Neues Projekt (Umschalt-Befehl-N)


Erstellt ein neues Projekt in „Projekte“ oder in einer Perspektive, die die projektbezogene Hierarchie verwendet.



	Neuer Ordner


Erstellt einen neuen Ordner zum Organisieren von Projekten.



	Neue Liste einzelner Aktionen


Erstellt eine neue Liste zum Nachverfolgen einzelner Aktionen, die nicht für Projekte geeignet sind.



	Neuer Kontext (ctrl-Befehl-N)


Erstellt einen neuen Kontext in „Kontexte“ oder in einer Perspektive, die die projektbezogene Hierarchie nicht verwendet.



	Neues Fenster (Wahl-Befehl-N)


Öffnet ein neues Fenster entsprechend dem vordersten Fenster.



	Schnell öffnen (Befehl-O)


Öffnet das Dialogfeld „Schnell öffnen“, damit Sie bestimmte Perspektiven, Ordner, Projekte oder Kontexte in Ihrer Datenbank suchen und anzeigen können.



	Schließen (Befehl-W)


Schließt das vorderste Fenster. Auch nachdem Sie das letzte verbleibende OmniFocus-Fenster geschlossen haben, können Sie jederzeit wieder ein neues öffnen.



	OmniOutliner-Dokument importieren


Ermöglicht Ihnen, den Inhalt eines OmniOutliner-(.oo3-)Dokuments in die OmniFocus-Datenbank zu importieren. Hierbei werden die Zeilen in OmniFocus-Objekte und die Spalten in Metadatenfelder, die diesen Objekten zugeordnet sind, konvertiert.



	Exportieren


Ermöglicht Ihnen, die OmniFocus-Datenbank in mehrere Formate zu exportieren.


	Mit Server synchronisieren (Befehl-S)


Wenn Sie in den Synchronisierungseinstellungen die Synchronisierung eingerichtet haben, gleichen Sie die Daten mit der Serverdatenbank ab und stellen Sie sicher, dass auf beiden Seiten die von Ihnen vorgenommenen Änderungen vorhanden sind.



	Serverdatenbank ersetzen


Ermöglicht Ihnen, die Version der auf dem Synchronisierungsserver gespeicherten Datenbank mit der auf dem Mac gespeicherten zu ersetzen. Verwenden Sie dieses Werkzeug, wenn Sie einen Synchronisierungskonflikt feststellen und Sie sicher sind, dass die aktuelle Version Ihrer Datenbank die Version ist, die Sie weiterhin verwenden möchten.



	Backups einblenden


Wenn Sie Probleme mit der OmniFocus-Datenbank feststellen, können Sie immer zu einer als Backup gesicherten Version zurückgehen. Mit diesem Befehl können Sie zur gewünschten Backupdatei navigieren und sie dann öffnen und überprüfen. Wenn die Datei zufriedenstellend aussieht, klicken Sie in der Fokusleiste auf Auf dieses Backup zurücksetzen. Anschließend wird die gesamte Datenbank in den Zustand, den sie bei der Erstellung des Backups hatte, zurückgesetzt.



	Datenbank neu erstellen


Ermöglicht Ihnen, alle Einträge der OmniFocus-Datenbank zu analysieren und zu konsolidieren, um sicherzustellen, dass sie konsistent sind. Dies entspricht dem Erstellen eines Backups und anschließendem Wiederherstellen Ihrer Datenbank. Diese Maßnahme hilft möglicherweise, wenn Sie auf Probleme mit Ihrer Datenbank stoßen.



	Datenbank komprimieren


Nimmt die von OmniFocus protokollierten Datenbankänderungen an und komprimiert sie. Eventuell hilft das, wenn OmniFocus nicht mehr so schnell zu sein scheint wie zuvor.



	Alte Daten in das Archiv bewegen


Ermöglicht Ihnen, einige Ihrer abgeschlossenen oder aufgegebenen Objekte in einem Archiv zu speichern. Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Ihre Datenbank klein bleibt und OmniFocus schneller wird.



	Archiv öffnen


Öffnet das Archiv, damit Sie sich die archivierten Daten ansehen können.



	Papierformat (Umschalt-Befehl-P)


Öffnet das Mac OS X-Standardfenster „Papierformat“, in dem Sie einige Einstellungen für das Drucken oder Exportieren in eine PDF-Datei ändern können. Diese Einstellungen werden beim Beenden von OmniFocus gesichert.



	Drucken (Befehl-P)


Öffnet das Mac OS X-Fenster zum Drucken, in dem eine Reihe von Optionen zum Drucken oder Erstellen einer PDF-Datei zur Verfügung stehen.






Menü „Bearbeiten“


Das Menü „Bearbeiten“ enthält Befehle, die sich auf das Ändern der Inhalte von Aktionen, Projekten, Kontexten und Gruppen beziehen. Hier befinden sich die Befehle zum Ausschneiden, Kopieren, Einsetzen und Widerrufen.





	Widerrufen (Befehl-Z)


Macht die zuletzt im Dokument vorgenommene Änderung rückgängig. Wenn Sie mehrere Änderungen widerrufen möchten, können Sie mit diesem Befehl Schritt für Schritt rückwärts gehen.



	Wiederholen (Umschalt-Befehl-Z)


Stellt die zuletzt rückgängig gemachte Änderung wieder her. Wenn Sie mehrere Änderungen widerrufen haben, können Sie mit diesem Befehl Schritt für Schritt wieder vorwärts gehen.



	Ausschneiden (Befehl-X)


Entfernt den ausgewählten Text bzw. die ausgewählten Objekte und legt sie in der Zwischenablage ab, sodass Sie diese an der gewünschten Stelle wieder einsetzen können.



	Kopieren (Befehl-C)


Kopiert den ausgewählten Text bzw. die ausgewählten Objekte in die Zwischenablage, sodass Sie diese an der gewünschten Stelle wieder einsetzen können.



	Als Link kopieren


Legt einen Link zu den ausgewählten Objekten in der Zwischenablage ab; beim Einsetzen erhalten Sie eine Adresse für jedes Objekt.



	Einsetzen (Befehl-V)


Setzt den Inhalt der Zwischenablage an der derzeit ausgewählten Stelle ein. Wenn die Zwischenablage nur Text enthält (keine ganzen Objekte) und Sie den Text eines Objekts bearbeiten, wird der Text an der Einfügemarke eingesetzt. Andernfalls wird der Inhalt der Zwischenablage als neues Objekt eingesetzt.



	Einsetzen und Stil anpassen (Wahl-Umschalt-Befehl-V)


Ignoriert den Stil des eingesetzten Textes und verwendet den Stil, der an der Eingabeposition des Textes verwendet wird. Dies ist nur für Notizen relevant, da nur bei Notizen spezielle Stile verwendet werden.



	Löschen


Entfernt die ausgewählten Objekte oder den Text aus der Datenbank.



	Alles auswählen (Befehl-A)


Wählt alles in der Gliederung oder, wenn Sie den Text eines Objekts bearbeiten, den gesamten Text der Zelle aus.



	Auswahl aufheben (Umschalt-Befehl-A)


Macht die Auswahl rückgängig, sodass nichts ausgewählt ist.



	Duplizieren (Befehl-D)


Erstellt eine Kopie des momentan ausgewählten Objekts unmittelbar nach diesem.



	Notiz bearbeiten (Befehl-’)


Wechselt vom Objekttext zum Notizbereich eines Objekts bzw. zurück vom Notizbereich zum Objekttext.



	In Projekt umwandeln (Befehl-!)



	Status


In diesem Untermenü können Sie den Status des ausgewählten Projekts („Aktiv“, „Angehalten“, „Abgeschlossen“ oder „Aufgegeben“) ändern.



	Als überprüft markieren (Umschalt-Befehl-R)


Gibt an, dass Sie das ausgewählte Projekt überprüft haben. Dadurch wird das Datum für die nächste Überprüfung neu gesetzt.



	Markieren/Markierung aufheben (Umschalt-Befehl-L)


Markiert die ausgewählten Objekte bzw. entfernt die Markierungen, wenn sie bereits vorhanden sind.



	Datei anhängen


Ermöglicht Ihnen, eine Datei auszuwählen, die in den Notizbereich des ausgewählten Objekts eingefügt werden soll.



	Link hinzufügen/bearbeiten


Ermöglicht Ihnen, einen Hyperlink zu einem Objekt in OmniFocus oder außerhalb davon zu erstellen oder zu bearbeiten. 



	Zeitstempel einfügen


Gibt automatisch das aktuelle Datum oder die Uhrzeit ein. Für die Eingabe werden die in der Systemeinstellung „Sprache & Region“ festgelegten Formate für das kurze Datum, das lange Datum und die Uhrzeit verwendet.



	Datum (kurz)


	Datum und Uhrzeit (kurz)


	Uhrzeit


	Datum (lang)


	Datum und Uhrzeit (lang)






	Suchen


Dieses Untermenü enthält die Standardbefehle für die Suche, die in zahlreichen Mac OS X-Programmen zu finden sind: „Suchen“ (öffnet das Fenster „Suchen“, in dem auch die Suche nach regulären Ausdrücken und das Ersetzen möglich sind), „Weitersuchen (vorwärts)“, „Weitersuchen (rückwärts)“, „Auswahl suchen“ (fügt den ausgewählten Text als Suchtext ein) und „Auswahl anzeigen“.



	Zum Suchfeld wechseln (Wahl-Befehl-F)


	Suchen (Befehl-F)


	Weitersuchen (vorwärts) (Befehl-G)


	Weitersuchen (rückwärts) (Umschalt-Befehl-G)


	Auswahl suchen (Befehl-E)


	Auswahl anzeigen (Befehl-J)






	Rechtschreibung


Dieses Untermenü enthält die Standardbefehle für die Rechtschreibung der Mac OS X-Rechtschreibprüfung: „Rechtschreibung und Grammatik einblenden“ (öffnet das Fenster „Rechtschreibung und Grammatik“), „Rechtschreibprüfung“ (prüft einmal die Rechtschreibung im Dokument) und „Während der Texteingabe prüfen“ (aktiviert bzw. deaktiviert die automatische Rechtschreibprüfung).



	Rechtschreibung und Grammatik einblenden (Befehl-:)


	Rechtschreibprüfung (Befehl-;)


	Während der Texteingabe prüfen





	Sprachausgabe


Dieses Untermenü enthält die Befehle „Sprachausgabe starten“ und „Sprachausgabe stoppen“, mit denen Sie über die Text-Sprachausgabe von Mac OS X den ausgewählten Text laut ansagen lassen können.



	Sprachausgabe starten


	Sprachausgabe stoppen





	Transformationen


Dieses Untermenü enthält Befehle, die auf Text, der in der Gliederung, in der Seitenleiste und im Informationsfenster ausgewählt wurde, angewendet werden können. Mit diesen Befehlen ist es möglich, den ausgewählten Text in Großbuchstaben oder Kleinbuchstaben umzuwandeln oder jedes ausgewählte Wort groß zu schreiben.



	Großbuchstaben


	Kleinbuchstaben


	Großschreiben





	Diktat starten (fn fn)


Während die Diktierfunktion in  ▸ Systemeinstellungen ▸ Diktat & Sprache aktiviert ist, wählen Sie ein bearbeitbares Textfeld aus, wählen Sie diesen Befehl und diktieren Sie Text.



	Sonderzeichen (ctrl-Befehl-Leertaste)


Öffnet die Mac OS X-Zeichenpalette, in der mit der Tastatur nur schwer einzugebende Zeichen wie ♆ und ☺ zu finden sind.






Menü „Organisieren“


Das Menü „Organisieren“ enthält Befehle, mit denen Objekte in Ihrer Datenbank basierend auf ihrer hierarchischen Position bearbeitet werden können. Dies ist hauptsächlich bei der Arbeit mit verschachtelten Projekten und Gruppen nützlich.





	Aufräumen (Befehl-K)


Veranlasst eine Bereinigung von OmniFocus, sodass alle Objekte den Darstellungseinstellungen entsprechen. Außerdem werden durch diesen Befehl alle Eingangobjekte, die Sie Projekten oder Kontexten zugewiesen haben, in der Bibliothek an den richtigen Ort bewegt.



	Neues untergeordnetes Objekt (Umschalt-Befehl-])


Erstellt ein neues Objekt, das zum ausgewählten gehört; falls beispielsweise ein Projekt ausgewählt ist, wird hiermit dem Projekt eine Aktion hinzugefügt.



	Neues Objekt eine Ebene höher (Umschalt-Befehl-[)


Erstellt ein neues Objekt auf der Ebene, auf der sich das übergeordnete Objekt des ausgewählten Objekts befindet. Wurde beispielsweise auf der obersten Ebene eines Projekts eine Aktion ausgewählt, wird hiermit ein neues Projekt erstellt.



	Bewegen


Mit diesen Befehlen wird das aktuell ausgewählte Objekt in der Gliederungshierarchie neu angeordnet. Nicht ausgewählte Objekte sind hiervon nicht betroffen. „Nach oben“ und „Nach unten“ ändern die Position eines Objekts in Bezug auf seine gleichgeordneten Objekte. „Nach rechts“ und „Nach links“ vergrößern oder verkleinern die Einzugsebene eines Objekts. Beim Bewegen von Objekten werden die ihnen untergeordneten Objekte ebenfalls bewegt.



	Nach unten (ctrl-Befehl-Abwärtspfeil)


	Nach rechts (ctrl-Befehl-Rechtspfeil)


	Nach oben (ctrl-Befehl-Aufwärtspfeil)


	Nach links (ctrl-Befehl-Linkspfeil)






	Einrücken (Befehl-])


Bewegt das ausgewählte Objekt nach rechts, wodurch es zu einem untergeordneten Objekt des in der Gliederung davor stehenden Objekts wird.



	Ausrücken (Befehl-[)


Bewegt das ausgewählte Objekt nach links, wodurch es zu einem gleichgeordneten Objekt des Objekts wird, das zuvor sein übergeordnetes Objekt war. Hierdurch wird nicht der Ort des ehemaligen gleichgeordneten Objekts des Objekts geändert; nur die Position des ausgewählten Objekts in der Hierarchie ist betroffen.



	Gruppieren (Wahl-Befehl-G)


In der Seitenleiste: gruppiert Projekte in Ordnern oder Kontexte in Superkontexten. In der Hauptgliederung: gruppiert Aktionen in Projekten oder Aktionsgruppen.



	Gruppierung aufheben (Wahl-Befehl-U)


Bewegt alle untergeordneten Objekte aus dem ausgewählten Objekt und löscht das ausgewählte Objekt vollständig.



	Einmal sortieren


Ermöglicht Ihnen, mit einer der Optionen aus diesem Untermenü eine einmalige Sortierung der in der Seitenleiste oder der Hauptgliederung ausgewählten Objekte durchzuführen. Voraussetzung hierbei ist, dass die Reihenfolge der ausgewählten Objekte geändert werden kann.



	Nach Name


	Nach Status


	Nach Hinzufügedatum


	Nach Abschlussdatum


	Nach Fälligkeitsdatum


	Nach Zurückstellungsdatum









Menü „Darstellung“


Das Menü „Darstellung“ enthält Optionen zum spontanen Konfigurieren Ihrer Datenbankansicht. Hier können Sie verschiedene Teile der Benutzeroberfläche ein- und ausblenden sowie die Details von Objekten in der Hauptgliederung erweitern und reduzieren.





	Alle erweitern (ctrl-Befehl-9)


Blendet alle untergeordneten Objekte aller in der Seitenleiste oder Hauptgliederung reduzierten Objekte ein.



	Alle reduzieren (ctrl-Befehl-0)


Reduziert alle in der Seitenleiste oder Hauptgliederung vorhandenen Objekte; es wird nur die oberste Ebene angezeigt.



	Objekt erweitern (Befehl-9)


Blendet die untergeordneten Objekte der ausgewählten Objekte ein.



	Objekt reduzieren (Befehl-0)


Blendet die untergeordneten Objekte der ausgewählten Objekte aus.



	Alle Notizen einblenden/ausblenden (ctrl-Befehl-’)


Blendet alle Notizbereiche mit Inhalt ein oder aus.



	Notiz einblenden/ausblenden (Wahl-Befehl-’)


Blendet die Notiz des ausgewählten Objekts ein oder aus.



	Vollständigen Objekttitel anzeigen: Immer/Wenn ausgewählt


Durch Auswahl von Wenn ausgewählt im Untermenü enden Objekte mit langen Titeln mit Auslassungspunkten (...), anstatt in eine neue Zeile umbrochen zu werden, wenn diese Objekte nicht ausgewählt sind. Andernfalls wird immer der vollständige Objekttitel angezeigt.



	(PRO) Fokus auf ausgewählte Projekte/Fokus aufheben (Umschalt-Befehl-F)


Fokussiert auf die ausgewählten Projekte oder Ordner, d. h., dass OmniFocus diese Objekte vorübergehend als die einzigen Dinge in der gesamten Datenbank betrachtet. Sie können den Fokus jederzeit wieder aufheben und alle Objekte Ihrer Datenbank anzeigen.



	Auf Projekte/Kontexte anzeigen (Wahl-Befehl-R)


Wechselt zum Tab „Projekte“ oder „Kontexte“ und wählt die gleichen Objekte aus, die Sie in der aktuellen Perspektive ausgewählt haben. Dies ist beispielsweise praktisch, wenn Sie kurz von „Kontexte“ zu „Projekte“ wechseln möchten, um das Projekt zu überprüfen, zu dem eine Aktion gehört. Bei den anderen Methoden zum Wechseln des Modus bleibt Ihre Auswahl nicht erhalten.



	Seitenleiste einblenden/ausblenden (Wahl-Befehl-S)


Blendet die Seitenleiste komplett mit den Perspektive-Tabs ein oder aus.



	Informationen einblenden/ausblenden (Wahl-Befehl-I)


Blendet die Informationen ein oder aus.



	Zur Seitenleiste wechseln (Wahl-Befehl-1)


Dieser und die folgenden zwei Befehle sind Menüobjekte, auf die Sie wahrscheinlich niemals klicken werden. Sie sollen Ihnen nur die Tastaturkurzbefehle anzeigen, mit denen Sie zwischen der Seitenleiste, der Hauptgliederung und den Informationen wechseln können, ohne die Maus zu verwenden.



	Zur Gliederung wechseln (Wahl-Befehl-2)


Wechselt zum Navigieren zur Hauptgliederung (Tab-Taste, Zeilenschalter, esc-Taste usw. beeinflussen Objekte und Felder in der Gliederung).



	Zu den Informationen wechseln (Wahl-Befehl-3)


Wechselt zum Navigieren zu den Informationen (Tab-Taste, Zeilenschalter, esc-Taste usw. beeinflussen Felder im Informationsfenster).



	Darstellungsoptionen einblenden/ausblenden (Umschalt-Befehl-V)


Öffnet die Darstellungsoptionen für die aktuelle Perspektive.



	Symbolleiste einblenden/ausblenden


Blendet die Symbolleiste ein oder aus.  



	Symbolleiste anpassen


Ermöglicht Ihnen festzulegen, welche Steuerelemente in der Symbolleiste des Hauptfensters angezeigt werden sollen.



	Vollbild ein/aus (ctrl-Befehl-F)


Zeigt OmniFocus bildschirmfüllend oder in einem kleineren Fenster an.






Menü „Perspektiven“


Das Menü „Perspektiven“ enthält Befehle für die schnelle Navigation zu allen Dingen, die sich auf die standardmäßigen, integrierten Perspektiven und die eigenen Perspektiven, die in OmniFocus Pro verfügbar sind, beziehen. Tastaturkurzbefehle, die eigenen Perspektiven zugewiesen sind, werden in diesem Menü auch angezeigt.





	(PRO) Perspektiven einblenden (ctrl-Befehl-P)


Blendet das Fenster „Perspektiven“ ein oder aus. In diesem Fenster können Sie die eigenen Perspektiven bearbeiten.


	(PRO) Perspektive hinzufügen


Öffnet das Fenster „Perspektiven“, in dem eine neue Perspektive in der Liste erstellt wurde. Diese Perspektive kann von Ihnen benannt und angepasst werden.


	Eingang (Befehl-1)


Öffnet die integrierte Perspektive „Eingang“ im aktuellen OmniFocus-Fenster.


	Projekte (Befehl-2)


Öffnet die integrierte Perspektive „Projekte“ im aktuellen OmniFocus-Fenster. 


	Kontexte (Befehl-3)


Öffnet die integrierte Perspektive „Kontexte“ im aktuellen OmniFocus-Fenster.


	Vorausschau (Befehl-4)


Öffnet die integrierte Perspektive „Vorausschau“ im aktuellen OmniFocus-Fenster.


	Markiert (Befehl-5)


Öffnet die integrierte Perspektive „Markiert“ im aktuellen OmniFocus-Fenster.


	Überprüfung (Befehl-6)


Öffnet die integrierte Perspektive „Markiert“ im aktuellen OmniFocus-Fenster.


	Abgeschlossen


Öffnet die integrierte Perspektive „Abgeschlossen“ im aktuellen OmniFocus-Fenster, damit Sie die abgeschlossenen Aktionen und Projekte anzeigen können. Im Gegensatz zu den integrierten Perspektiven bleibt diese Perspektive nicht in der Seitenleiste, wenn Sie sie verlassen haben. Wählen Sie dieses Menüobjekt erneut, um die Perspektive wieder zu öffnen.


	Geändert


Öffnet die integrierte Perspektive „Geändert“ im aktuellen OmniFocus-Fenster, damit Sie die letzten vorgenommenen Änderungen anzeigen können. Im Gegensatz zu den integrierten Perspektiven bleibt diese Perspektive nicht in der Seitenleiste, wenn Sie sie verlassen haben. Wählen Sie dieses Menüobjekt erneut, um die Perspektive wieder zu öffnen.






Hinweis (Pro)
 Am Ende des Menüs „Perspektiven“ befindet sich eine Liste aller eigenen Perspektiven. Wählen Sie eine davon aus, um diese für das vorderste Fenster zu aktivieren.






Menü „Format“


Das grafische Gestalten von Notiztext in OmniFocus wird im Menü „Format“ durchgeführt. Es enthält Optionen, die für alle allgemeinen Textstile, mit denen Sie aus OS X vertraut sind, verfügbar sind.




Formatierungsbefehle können nur in den Notizfeldern angewendet werden.



	Stil kopieren (Wahl-Befehl-C)


Kopiert den Stil des ausgewählten Textes, sodass Sie ihn mit dem Befehl „Stil einsetzen“ an anderer Stelle wiederverwenden können. Hierfür wird eine spezielle Stil-Zwischenablage verwendet, sodass Sie die Daten in der normalen Zwischenablage nicht verlieren.



	Stil einsetzen (Wahl-Befehl-V)


Wendet den Stil aus der Stil-Zwischenablage (erhalten mit dem Befehl „Stil kopieren“) auf den ausgewählten Text an.



	Stil aufheben (ctrl-Befehl-Löschen)


Entfernt alle Stileinstellungen vom ausgewählten Text, wodurch dieser auf den Standardstil zurückgesetzt wird. Dies ist nützlich, um Stileinstellungen in Notizen zu verwerfen, die von anderen Programmen übernommen wurden.



	Schriften einblenden/ausblenden (Befehl-T)


Blendet das Fenster „Schriften“ ein oder aus.



	Farben einblenden/ausblenden (Umschalt-Befehl-C)


Blendet das Fenster „Farben“ ein oder aus.


	Fett (Befehl-B)


Stellt den ausgewählten Text fett dar.


	Kursiv (Befehl-I)


Stellt den ausgewählten Text kursiv dar.


	Unterstrichen (Befehl-U)


Unterstreicht den ausgewählten Text.


	Größer (Befehl-+)


Vergrößert den ausgewählten Text.


	Kleiner (Befehl-–)


Verkleinert den ausgewählten Text.






Menü „Fenster“


Wenn Sie in OmniFocus mehrere Datenbankfenster geöffnet haben, verwenden Sie das Menü „Fenster“, um zwischen den Fenstern zu wechseln. In diesem Menü können Sie auch auf die Schnelleingabe und die Anhangliste, zwei der speziellen Fenstertypen von OmniFocus, zugreifen.





	Im Dock ablegen (Befehl-M)


Verkleinert das vorderste Fenster und legt es im Dock ab.


	Zoomen


Wechselt für das vorderste Fenster zwischen der größtmöglichen Größe und der zuletzt eingestellten Größe.


	Schnelleingabe einblenden/ausblenden


Blendet das Schnelleingabe-Fenster ein oder aus. Sie können hierfür einen Tastaturkurzbefehl anpassen und den Kurzbefehl in jedem Programm verwenden.


	Anhangliste


Öffnet eine Liste mit allen Anhängen in der Datenbank.


	Alle nach vorne bringen


Legt alle OmniFocus-Fenster vor die Fenster anderer Programme.





Am unteren Rand des Menüs „Fenster“ werden alle OmniFocus-Fenster aufgelistet. Wählen Sie eines aus, um es zuvorderst anzuzeigen.



Menü „Hilfe“


Im Menü „Hilfe“ von OmniFocus können Sie auf eine Vielzahl von Supportressourcen wie diese Dokumentation und Versionshinweise zugreifen sowie unsere freundlichen Support-Mitarbeiter kontaktieren.





	Suchen nach


Filtert Befehle in allen OmniFocus-Menüs, um einen bestimmten Befehl zu finden und auszuwählen.


	OmniFocus-Hilfe


Zeigt die verfügbare Hilfedokumentation im integrierten Help Viewer an.


	Tastaturbefehle


Öffnet ein PDF-Dokument mit einer Liste nützlicher OmniFocus-Tastaturkurzbefehle.


	Versionshinweise


Lesen Sie, was sich seit der letzten OmniFocus-Version geändert hat.


	OmniFocus-Produktseite


Besuchen Sie die OmniFocus-Seite auf der Omni Group-Website.


	OmniFocus-Foren


Rufen Sie die offiziellen OmniFocus-Foren auf, um Erkenntnisse zu gewinnen und sich mit anderen Benutzern auszutauschen.


	(PRO) Skriptordner öffnen


Öffnet den festgelegten Finder-Ordner zum Sammeln von AppleScript-Skripten, auf die Sie von der Symbolleiste aus zugreifen möchten.


	Tutorialprojekt hinzufügen


Beim ersten Start von OmniFocus wird der Datenbank ein Beispielprojekt hinzugefügt, das Sie bei den ersten Schritten unterstützen soll. Falls Sie es erneut nutzen möchten, wählen Sie diesen Befehl (das Projekt wird den vorhandenen Projekten hinzugefügt).


	Datenbank anonymisieren


Erstellt eine Kopie Ihrer aktuellen Datenbank, wobei alle identifizierenden Texte und Anhänge in anonymisierte Entitäten konvertiert werden. Dies ist nützlich beim Datenaustausch mit dem Omni-Support oder beim Freigeben Ihrer Datenbank für andere OmniFocus-Benutzer, ohne Details über Ihr Privatleben zu enthüllen.


	Omni kontaktieren


Schreiben Sie eine E-Mail an das OmniFocus-Supportteam. Wir geben Ihnen gerne Ratschläge, beantworten Ihre Fragen oder lesen Ihr Feedback.






Tipp
 Wenn Sie einen Tastaturkurzbefehl für ein Menüobjekt, das keinen hat, einrichten möchten, öffnen Sie Systemeinstellungen > Tastatur und wählen Sie den Tab Kurzbefehle. Wählen Sie in der linken Liste App-Tastaturkurzbefehle und klicken Sie darunter auf die Plustaste.


Wählen Sie im angezeigten Einblendmenü Programm „OmniFocus.app“ und geben Sie dann in das Feld Menü den exakten Namen des Menübefehls ein, den Sie hinzufügen möchten. Platzieren Sie den Cursor in das Feld Tastaturkurzbefehl und drücken Sie dann die Tastenkombination, die Sie für den Kurzbefehl festlegen möchten. Klicken Sie abschließend auf Hinzufügen, um den neuen eigenen Kurzbefehl zu sichern.


Kehren Sie zu OmniFocus zurück und probieren Sie den neuen Kurzbefehl aus.




		



		

Verwalten der Omni-Lizenzen





Hinweis
 In diesem Kapitel wird sich auf die Lizenzen bezogen, die im Omni Store erworben wurden. Wenn Sie OmniFocus im Mac App Store gekauft haben, können Sie Ihren Einkauf im Programm App Store für OS X verwalten.





Wählen Sie in der Menüleiste OmniFocus > Lizenzen, um das Dialogfeld „Lizenzen“ anzuzeigen. Hier können Sie Ihre OmniFocus-Lizenzen, mit denen bestätigt wird, dass Sie die Software rechtmäßig erworben haben, überprüfen und bearbeiten. (Vielen Dank dafür!)


So erwerben Sie eine Lizenz:



	Klicken Sie auf Lizenzen kaufen. Daraufhin gelangen Sie automatisch zum Omni Store von The Omni Group. Hier können Sie eine Lizenz für die Mac-Versionen unserer Software erwerben. (Dies funktioniert natürlich nur bei einer bestehenden Internetverbindung.)




So fügen Sie eine neue Lizenz hinzu:



	Wählen Sie in der Menüleiste OmniFocus > Lizenzen, um das Dialogfeld „Lizenzen“ anzuzeigen.


	Klicken Sie auf Lizenz hinzufügen.


	Wenn Sie eine Lizenznummer aus einer E-Mail verwenden, kopieren Sie den Namen des Eigentümers und die Lizenznummer und setzen Sie die Informationen in die entsprechenden Felder ein. Wenn Sie diese Informationen nicht kopieren und einsetzen können, müssen Sie sie von Hand eingeben. Achten Sie darauf, die Informationen aus Ihrer Nachricht mit der Lizenz exakt zu übernehmen. Überprüfen Sie außerdem, ob die eingegebene Lizenznummer tatsächlich für OmniFocus 2 gültig ist und ob sie für die korrekte Version (Pro oder Standard) gilt. Lizenzen für andere Omni Group-Produkte oder ältere Versionen von OmniFocus können hier nicht verwendet werden.


	Das Einblendmenü Typ ist standardmäßig abgeblendet. Dadurch wird der Lizenztyp für den aktuellen Benutzeraccount auf dem Mac auf Persönlich eingeschränkt. OmniFocus hat zwei unterschiedliche Lizenztypen:



	Persönlich: Diese Lizenz ist für Ihren persönlichen Gebrauch bestimmt und ist auf diesem Computer nur verfügbar, wenn Sie als der Benutzer angemeldet sind, der die Lizenz installiert hat. Sie können diese Lizenz auf mehreren Computern installieren, jedoch nur selbst verwenden. Bei Verwendung dieses Lizenztyps sollten Sie nicht an zwei verschiedenen Computern gleichzeitig mit der Software arbeiten. Wenn eine persönliche Lizenz verfügbar ist, wird diese standardmäßig vom Programm verwendet.


	Computer: Sie können diese Lizenz auf diesem Computer verwenden und alle anderen Benutzer des Computers können dies auch. Sie sollten die Lizenz allerdings nicht auf mehr Computern installieren, als die Lizenz Benutzer hat.





Wenn auf dem Mac mehr als ein Benutzeraccount vorhanden ist und Sie möchten, dass alle Benutzer herausfinden sollen, wie großartig OmniFocus ist, müssen Sie zusätzliche Schritte durchführen (aufgrund der von Apple angeordneten App-Sandbox für OS X 10.7 und neuer). So richten Sie eine Computer-Lizenz ein:



    	Beenden Sie OmniFocus 2.

    	Öffnen Sie ein neues Finder-Fenster.

    	Wechseln Sie in den Finder-Darstellungseinstellungen zu Spalten, indem Sie Darstellung > Als Spalten wählen (Befehl-3). Hierdurch wird es für Sie einfacher, auf dem Mac durch die Ordnerhierarchie zu navigieren.

    	Wählen Sie Gehe zu > Computer.

    	Wählen Sie die Festplatte des Mac aus (wenn Sie sie nicht umbenannt haben, sollte sie den Namen Macintosh HD haben). Navigieren Sie dann durch die folgenden Ordner:
    
        	Library

        	Application Support

    

    

    	Erstellen Sie im Ordner „Application Support“ einen neuen Ordner (wählen Sie Ablage > Neuer Ordner oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl Umschalt-Befehl-N). Geben Sie als Namen Omni Group ein. Auf dieser Ebene müssen Sie zum Erstellen eines neuen Ordners das Administratorkennwort eingeben.

    	Erstellen Sie im Ordner „Omni Group“ einen neuen Ordner und geben Sie ihm den Namen Software Licenses.

    	Öffnen Sie OmniFocus 2 erneut und wählen Sie OmniFocus > Lizenzen.

    	Klicken Sie auf Lizenz hinzufügen.





Nachdem Sie auf Lizenz hinzufügen geklickt haben, werden Sie bemerken, dass das Einblendmenü Typ nicht mehr abgeblendet ist und die Option Computer ausgewählt werden kann. Geben Sie jetzt die von uns erhaltenen Informationen für Eigentümer und Lizenznummer ein und klicken Sie auf Sichern.







So entfernen Sie eine Lizenz:



	Wählen Sie die zu entfernende Lizenz aus.

	Klicken Sie auf Lizenz löschen.




So übertragen Sie eine Lizenz von einem Mac auf einen anderen:



	Suchen Sie zuerst auf dem alten Computer nach der Lizenzdatei. OmniFocus-Lizenzdateien befinden sich im Ordner Library/Application Support/Omni Group/Software Licenses. Der Ordner Library befindet sich dabei entweder auf der obersten Ebene Ihres Systemvolumes (bei Computerlizenzen) oder in Ihrem Benutzerordner (bei persönlichen Lizenzen). Die gesuchte Datei hat einen Namen wie OmniFocus–123456.omnilicense. Übertragen Sie diese Datei auf Ihren neuen Computer.


	Wählen Sie auf dem neuen Computer in der Menüleiste OmniFocus > Lizenzen und klicken Sie dann auf Lizenz hinzufügen.


	Klicken Sie im daraufhin angezeigten Fenster auf Lizenzdatei laden.


	Suchen Sie die zu ladende Lizenzdatei und wählen Sie sie aus.


	Klicken Sie auf Öffnen. Wenn die Lizenzdatei kompatibel ist, d. h, dass sie für die gleiche OmniFocus-Version ist, wird die Lizenz dem OmniFocus-Programm auf dem anderen System hinzugefügt.






Hinweis
 Wenn Sie Ihre Lizenzdateien am in (1) oben beschriebenen Speicherort nicht sehen, könnten die Omni-Lizenzen an folgendem Speicherort sein: Benutzer/Benutzername/Library/Containers/ com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/Application Support/Omni Group/Software Licenses.





Auch hierbei muss daran gedacht werden, dass Lizenznummern versionsspezifisch sind. Die Lizenznummer für OmniFocus 1 ist nicht kompatibel mit OmniFocus 2 (und umgekehrt).

		



		

Hilfe


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




OmniFocus-Website


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


Offizielle Foren


The Omni Group unterhält Onlineforen zu den eigenen Produkten. Sie sind herzlich zur Teilnahme eingeladen! Stellen Sie anderen Benutzern und den Mitarbeitern von Omni Ihre Fragen und teilen Sie ihnen Ihre Ideen mit.


E-Mail-Support


Falls Sie mal nicht weiterwissen, eine gute Idee für die nächste OmniFocus-Version haben oder uns einfach Ihre Meinung mitteilen möchten, können Sie uns jederzeit eine E-Mail senden. Wählen Sie in der Menüleiste Hilfe ▸ Omni kontaktieren, um eine bereits an uns adressierte E-Mail aufzurufen, oder senden Sie uns einfach eine E-Mail mit Ihren Einfällen und Gedanken. Sie können sich darauf verlassen, dass Sie eine Antwort von einem unserer Mitarbeiter erhalten.




Versionshinweise


Wählen Sie in der Menüleiste Hilfe > Versionshinweise, um detaillierte Informationen zu allen Änderungen in jeder Version von OmniFocus zu erfahren.


Problembehandlung


Die folgenden Tipps gelten für die in OmniFocus integrierten Selbsthilfefunktionen:


Suchen verlegter Objekte



	Nutzen Sie die Perspektiven Abgeschlossen und Geändert, um vermisste Aktionen aufzuspüren. 

	Überprüfen Sie die Anhangliste auf Bilder oder andere Dateien, die Sie möglicherweise an Objekte, die tief in der Datenbank gespeichert sind, angehängt haben.

	Öffnen Sie das Archiv, um Objekte zu suchen, die unter Umständen mit der Zeit verloren gegangen sind.

	Falls alle Versuche zu keinem positiven Ergebnis führen, können Sie für etwas, auf das Sie noch gestern Zugriff hatten, auf ein Backup zurücksetzen.




Verbessern der Leistung



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

	Komprimieren Sie die Datenbank, um nicht benötigte Bearbeitungsverläufe zu entfernen.

	Archivieren Sie längst vergangene Projekte. Geben Sie sie auf, um jetzt eine schnellere Datenbank zu haben und zukünftig leicht auf die Datenbank zugreifen zu können.

	Löschen Sie nicht benötigte Anhänge, um die Synchronisierungslast und den von der Datenbank benötigten Speicherplatz zu reduzieren.




Lösen von Synchronisierungskonflikten



	Wenn Sie sicher sind, dass alle benötigten Daten lokal vorhanden sind, können Sie die Option Serverdatenbank ersetzen wählen, um alles wieder synchron zu haben.

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