



Copyright © 2010-2014 The Omni Group. Alle Rechte vorbehalten.
 OmniFocus, das OmniFocus-Symbol/-Logo und das Omni-Logo sind Marken von The Omni Group. Apple, das Apple-Logo, AppleScript, Finder, Mac, das Mac-Logo, OS X und Spotlight sind Marken von Apple Inc.









Inhalt



	Titelseite

		Copyright

		Inhalt

	Was ist OmniFocus?

	Synchronisierung
	
		Verbinden mit Omni Sync Server

		Funktionsweise der Synchronisierung

	


	OmniFocus-Grundlagen
	
		Verwenden der Startseite

		Verwenden der ausgeblendeten Symbolleiste

	


	Aktionen: kleine Leistungen
	
		Angeben weiterer Details zu Aktionen

		Erstellen von Aktionsgruppen

		Wiederkehrende Aktionsobjekte

	


	Projekte: Ziele verfolgen
	
		Erstellen von Unterprojekten mit Aktionsgruppen

		Gruppieren von Projekten mit Ordnern

	


	Kontexte: situationsbedingte Effizienz
	
		Verschachteln von Kontexten

		Verwalten eigener Kontexte

	


	Planen von Aktionen und Projekten
	
		Festlegen von Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten

		Wiederkehrende Projekte und Aktionen

		Festlegen von Abhängigkeiten

	


	Angeben weiterer Details mit Notizen

	Hinzufügen von Anhängen
	
		Synchronisieren von Anhängen mit OmniFocus für Mac
		
			Option 1: Hinzufügen von Dateien im Menü „Bearbeiten“

			Option 2: Hinzufügen von Dateien im Finder

		


	


	Ortsbezogene Erinnerungen
	
		Aktivieren von Benachrichtigungen

		Zuweisen eines Kontextes zu einem Ort

		Festlegen von Benachrichtigungen für einen Ort

		Arbeiten mit Kontexten, Orten und Benachrichtigungen

	


	Ansicht „Vorausschau“
	
		Hinzufügen eigener Kalender zu OmniFocus

	


	Kennzeichnen wichtiger Aktionen und Projekte

	Verwenden von Perspektiven

	Zusammenarbeit zwischen Siri und OmniFocus

	Erfassen aus dem Web mit einem Safari-Bookmarklet

	Empfangen von Kalender-Hinweisen und -Benachrichtigungen

	Kurzübersicht über die Einstellungen

	Hilfe-Module
	
		OmniFocus-Website

		Foren

		E-Mail-Support

		Versionshinweise

	











OmniFocus 2 für iPhone
Benutzerhandbuch









Besondere Funktionen dieses Handbuchs


Beim Durchblättern dieses Handbuchs sehen Sie Bilder, die rechts und gelegentlich links vom Text angeordnet sind. Um das Lesen auf kleineren Bildschirmen zu vereinfachen, wurden die Bilder verkleinert. Doppeltippen Sie auf ein Bild, um es in voller Größe anzuzeigen.




[image: Doppeltippen Sie auf Bilder, um sie größer anzuzeigen.]


Doppeltippen Sie erneut, um das Bild zu verkleinern. Wenn Sie in iBooks für Mac lesen, doppelklicken Sie stattdessen und klicken Sie dann auf Fertig, um das Bild auf die Normalgröße zurückzusetzen.






Was ist OmniFocus?


Am Anfang steht die Grundidee. Sie müssen etwas durchführen und Ihnen ist sofort bewusst, dass dazu Notizen aufgeschrieben werden müssen. Aber wie zuverlässig ist diese Haftnotiz an Ihrem Schreibtisch, wenn Sie von der Arbeit nach Hause fahren? Diese Sache – diese sehr wichtige Sache –, die Sie so sorgfältig auf eine Haftnotiz geschrieben haben, ist jetzt nutzlos. Wenn Sie doch nur eine App auf dem iPhone, iPad oder Mac hätten, mit der Sie auf dem Laufenden bleiben könnten.




OmniFocus ist das Werkzeug für die persönliche Aufgabenverwaltung, das Sie bei der Nachverfolgung aller Ihrer Ziele, Pläne, Besorgungen und Wünsche unterstützt. 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 des Tages zu erledigenden Aufgaben.


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




Hinweis
 OmniFocus für iPhone und OmniFocus für iPad werden im App Store separat verkauft. OmniFocus für Mac ist im Mac App Store und direkt von The Omni Group erhältlich.





OmniFocus für iPhone ergänzt OmniFocus für Mac und OmniFocus für iPad, womit Sie die Leistungsstärke und Vielseitigkeit des OmniFocus-Systems in der Hand halten. OmniFocus für iPhone nutzt die neuesten Funktionen des iPhone, damit Sie die Dinge erledigen können, wenn es für Sie am sinnvollsten, bequemsten und effizientesten ist.


Eine Videotour der Funktionen von OmniFocus finden Sie hier:


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





Synchronisierung




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





[image: Synchronisierungsfluss von OmniFocus]



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



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






Verbinden mit Omni Sync Server


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





[image: OmniFocus für iPhone – Synchronisierungseinrichtung]



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



	Mit Omni Sync Server synchronisieren


	Mit OmniFocus für Mac per Wi-Fi synchronisieren


	Angepasste Synchronisierung mit WebDAV





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


https://manage.sync.omnigroup.com


Wenn Sie Ihren eigenen WebDAV-Server ausführen möchten, finden Sie in den Omni-Foren schrittweise Anleitungen zum Einrichten von WebDAV auf OS X Server. 


Wenn Sie die Synchronisierung jetzt nicht einrichten möchten, sich aber später dazu entscheiden, können Sie immer im Menü Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings] (fahren Sie zum Einblenden des Menüs auf der Startseite mit dem Finger nach unten) die Option Synchronisierungseinrichtung auswählen.



Funktionsweise der Synchronisierung


Wenn die Synchronisierung in OmniFocus eingeschaltet ist, wird eine Kopie Ihrer Datenbank auf einem von Ihnen festgelegten Server gespeichert, damit die Datenbank immer an Ihrem Aufenthaltsort verfügbar ist. Bei jeder nachfolgenden Synchronisierung vergleicht OmniFocus die lokale Datenbank mit den auf dem Server gesicherten Daten und gleicht die Datensätze auf dem Server ab.




Wir haben auch einen automatischen Synchronisierungsmechanismus integriert. Wenn die Synchronisierung eingeschaltet ist, sendet OmniFocus nach einer Minute oder beim Wechsel zu einer anderen App neue Änderungen an den Synchronisierungsserver. OmniFocus überprüft mindestens stündlich den Synchronisierungsserver, falls auf dem Gerät keine Änderungen vorgenommen wurden. Auf diese Weise wird sichergestellt, dass Ihre Daten von OmniFocus immer sicher und, was am allerwichtigsten ist, aktuell sind.


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



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.








OmniFocus-Grundlagen




Nach der Synchronisierungseinrichtung wird die Startseite von OmniFocus angezeigt. Hier beginnen Sie mit der Umsetzung Ihrer Pläne. Wenn Sie OmniFocus das erste Mal verwenden, werden Sie stattdessen zum Eingang weitergeleitet. Im Eingang finden Sie eine Liste mit Objekten, die Sie beim ersten Erkunden und Erlernen von OmniFocus unterstützen.





Hinweis
 Wenn Sie sich nicht mehr auf der Startseite befinden, tippen Sie oben links auf die Taste, um eine Ebene nach oben zu wechseln oder um aus dem Bearbeitungsmodus zur Inhaltsansicht zurückzukehren. Legen Sie einen Finger auf die Taste, um immer direkt zur Startseite zu gelangen – ganz einfach.






Verwenden der Startseite


Die Startseite dient als zentrale Drehscheibe Ihrer Aktivitäten in OmniFocus. Symbole mit Zahlen zeigen Ihnen die Anzahl der wichtigsten Aktionen an. Auf diese Weise sehen Sie, was an einem Tag und in der kommenden Woche fällig ist.





    [image: Startseite]



Auf der Startseite haben Sie direkten Zugriff auf die folgenden Objekte:



	Tippen Sie auf Vorausschau, um in die Ansicht „Vorausschau“ zu wechseln. Dort werden die Tagesaufgaben neben dem von Ihnen ausgewählten Kalender angezeigt. Auf der Startseite steht im Symbol die Anzahl der gegenwärtig überfälligen Aufgaben.


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


	Tippen Sie auf Gekennzeichnet, um eine Liste der Objekte anzusehen, die Sie zur Erkennbarkeit gekennzeichnet haben. Die Anzahl der gekennzeichneten Objekte wird im Symbol auf der Startseite angezeigt.


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


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


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


	Tippen Sie auf Perspektiven, um die Liste mit den Standardperspektiven anzusehen und zu bearbeiten oder um auf eigene Perspektiven, die Sie eingerichtet haben, zuzugreifen.


	Tippen Sie unten rechts in der Ecke auf Neues Objekt im Eingang, um Ihrer Datenbank schnell eine Aufgabe hinzuzufügen. 






Verwenden der ausgeblendeten Symbolleiste


Fahren Sie in OmniFocus für iPhone auf der Startseite oder einem Inhaltsbildschirm der App mit dem Finger nach unten, um die ausgeblendete Symbolleiste einzublenden. Die Symbolleiste befindet auf dem Bildschirm oben und enthält viele sehr nützliche Werkzeuge.





    [image: Ausgeblendete Symbolleiste]




	Tippen Sie auf Synchronisieren [image: of2iphone_icon_sync], um eine Synchronisierung manuell auszulösen. Das ist nützlich, wenn Sie OmniFocus auf anderen Geräten aktualisieren möchten oder sicherstellen müssen, dass Ihr iPhone aktuell ist.


	Tippen Sie beim Zugriff über die Startseite auf Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings], um Ihre OmniFocus-Erfahrung individuell anzupassen. Beim Zugriff über Inhaltsbildschirme wird stattdessen Darstellung [image: of2iphone_icon_viewinbox] angezeigt. Nun können Sie mit den angezeigten Optionen die sichtbaren Objekte festlegen, damit Sie sich auf die anstehende Aufgabe konzentrieren können.


	Tippen Sie auf Suchen [image: of2iphone_icon_search], um die OmniFocus-Datenbank zu durchsuchen. Mit den Filteroptionen (Hier, Übrig, Alles) ist die Suchfunktion leistungsstärker als jemals zuvor.






Hinweis
 Wenn Sie in OmniFocus für iPhone einen Fehler widerrufen möchten, schütteln Sie das Gerät in einer natürlichen diagonalen Bewegung. Daraufhin wird die Option zum Widerrufen der letzten Aktion angezeigt.








Aktionen: kleine Leistungen




Sobald Sie eine sehr lange Aufgabenliste im Eingang haben, scheint die Bewältigung aller Aufgaben etwas beängstigend. Ein wichtiger Teil bei der Arbeit mit OmniFocus ist das Aufteilen und Organisieren aller auszuführenden Aufgaben; Sie müssen das Gefühl haben, alles unter Kontrolle zu haben.




Sie können jeden abschweifenden Gedanken im Eingang sammeln. Einige dieser Objekte werden unter Umständen direkt dort abgeschlossen. Es ist eventuell effizienter, einfach die Glühbirne im Arbeitskeller auszutauschen, als die Aktion „Glühbirne im Arbeitskeller austauschen“ in das Projekt „Hausarbeiten“ und in den Kontext „Zuhause“ zu bewegen und sich dazu zu überwinden, diese Hausarbeit später zu erledigen. Andere Objekte hingegen sollten sorgfältig abgeklärt und kategorisiert werden, sodass Sie alle benötigten Informationen zur Hand haben, wenn Sie in einem bestimmten Kontext sind oder Sie sich dem Abschließen eines bestimmten Projekts widmen.



    [image: Objekt im Eingang]



Aus den meisten Objekten im Eingang werden letztendlich Aktionen. Das passiert, wenn Sie entscheiden, 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 kann mit dem dazugehörigen Kontrollkästchen als abgeschlossen markiert werden. Wenn Sie ein Objekt als abgeschlossen markiert haben, wird das Aktionsobjekt aus der Liste verfügbarer Objekte in die Liste abgeschlossener Objekte bewegt. Dort wird es gemäß den Standarddarstellungsoptionen unsichtbar. (Ändern Sie die Darstellungsoptionen, indem Sie mit dem Finger nach unten fahren, um die Symbolleiste einzublenden.)


Sobald Sie ein Objekt im Eingang einem Projekt zugewiesen haben, wird es ein Aktionsobjekt, das Sie in der Ansicht Projekte oder Kontexte oder von jeder kontextbezogenen Perspektive, die Sie vom Mac zum iPhone synchronisiert haben, sehen können. Unter dem Titel der Aktion wird das zugewiesene Projekt angegeben, wenn die Ansicht „Kontexte“ angezeigt wird. In der Ansicht „Projekte“ wird der zugewiesene Kontext angegeben.



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






Angeben weiterer Details zu Aktionen


Tippen Sie zum Bearbeiten der Details einer Aktion einfach auf deren Namen. Details, die für eine Aktion festgelegt werden können, umfassen: Projekt, Kontext sowie Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten. Außerdem kann festgelegt werden, ob die Aktion wiederholt werden soll.




Sie können die einer Aktion hinzugefügten Informationen mit Notizen und Dateianhängen wie Bildern und Audioaufnahmen ergänzen. Weitere Informationen hierüber finden Sie unter Hinzufügen von Anhängen.



Erstellen von Aktionsgruppen


Hierbei werden Aktionen gruppiert. Aktionsgruppen ermöglichen es Ihnen, der Art und Weise, wie Aktionen organisiert sind, mehr Tiefe zu geben. Sie können festlegen, ob Aktionen Teil eines Projekts sind oder mehrere einzelne Objekte, die irgendwie zueinander gehören.





    [image: Verwandte Aktionen im Eingang]



Ein Beispiel wäre eine Einkaufsliste mit Zutaten für einen Zitronen-Baiser-Kuchen, nach dem alle gefragt haben. Als Erstes erstellen Sie das Objekt „Einkaufsliste“. Anschließend erstellen Sie mehrere Objekte für die Zutaten, die Sie einkaufen müssen: Eier, ungesalzene Butter, Zitronen, Backmehl usw.



    [image: Bewegen einer Aktion in eine andere Aktion]



Öffnen Sie nacheinander jedes „Objekt“ der Zutaten und tippen Sie auf dem Tab „Info“ auf Verschieben. In einem Bereich sehen Sie „In anderes Objekt bewegen“. Auf diese Weise erstellen Sie Aktionsgruppen. Wählen Sie in der Einblendung „Einkaufsliste“ aus und tippen Sie dann auf Fertig. Wenn Sie fertig sind, befinden sich alle benötigten Zutaten eingerückt unter dem Objekt „Einkaufsliste“.



    [image: Abgeschlossene Aktionsgruppe]



Sie könnten noch einen Schritt weiter gehen, indem Sie einige Zutaten zusammenführen, beispielsweise eine verschachtelte Gruppe für die Zutaten, die Sie für den Kuchen benötigen, eine Gruppe für die Füllung und eine weitere Gruppe für die Glasur.



Wiederkehrende Aktionsobjekte


Einige Aktionen passieren regelmäßig. Anstatt bei jeder Leerung der Recyclingtonne eine neue Aktion 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 regelmäßig passieren: in Abständen von Stunden, Tagen, Wochen oder Monaten. Als Grundlage dient der Zeitpunkt, für den sie zuerst geplant wurden. Solche Aktionen können auch so geplant werden, dass sie nach einer bestimmten Dauer, nachdem Sie sie als abgeschlossen markiert haben, erneut beginnen oder erneut fällig werden.




Aktionen, die nur an bestimmten Wochentagen wiederkehren, können durch Auswahl von alle x Wochen und Festlegen der zutreffenden Wochentage in der darunter angezeigten Liste geplant werden. Weitere Informationen zum Planen von Aufgaben finden Sie unter Planen von Aktionen und Projekten.



Hinweis
 Sobald Sie eine wiederkehrende Aktion festgelegt haben, werden in der Mitte des Symbols der Aktion drei Punkte angezeigt. Die Punkte kennzeichnen die Aktion als wiederkehrend.








Projekte: Ziele verfolgen




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




Ein Projekt ist ein Aufgabenobjekt, das mehrere Teile vereinigt. Projekte sind normalerweise komplexer als Aktionen und können mehrere verwandte Aktionen vereinigen. Projekte können so ausführlich wie erforderlich sein und Aktionen können sowohl sequenziell als auch hierarchisch angeordnet werden. Ein neues Projekt kann auf drei Arten erstellt werden:



    [image: Hinzufügen eines neues Projekts in der Navigationsleiste]



In OmniFocus fügen Sie ein neues Projekt am einfachsten hinzu, indem Sie auf der Startseite „Projekte“ auswählen und dann in der Navigationsleiste auf Plus [image: of2iphone_icon_addproject] tippen. Tippen Sie im angezeigten Einblendmenü auf Neues Projekt und geben Sie dann die Projektdetails im Projekteditor ein.



    [image: Erstellen eines neuen Projekts in der Projektauswahl]



Beim Aufräumen des Eingangs entscheiden Sie, welche Objekte Aktionen sind. Diese Aktionen werden zum Ablegen normalerweise Projekten zugewiesen. Sie können ein Objekt im Eingang einem vorhandenen Projekt hinzufügen oder ein neues Projekt erstellen und diesem Projekt das Objekt hinzufügen.



    [image: Umwandeln eines Objekts im Eingangs in ein Projekt]



Wenn Sie entscheiden, dass eines der Objekte im Eingang besser als Projekt als eine Aktion eingestuft ist, können Sie es als Projekt einordnen. Tippen Sie hierzu darauf, um den Bearbeitungsbildschirm aufzurufen. Tippen Sie als Nächstes auf In Projekt umwandeln [image: of2iphone_icon_convertproject] und wählen Sie dann aus, ob es auf der obersten Ebene oder in einem anderen Projekt oder Ordner sein soll.



    [image: Ansicht „Projekte“]



In der Ansicht Projekte wird die Datenbank hierarchisch angezeigt. Sie können Projekte und Ordner erstellen, um Ihre Ziele zu organisieren. Die Zusammenfassungspunkte unter dem Titel eines Projekts zeigen Ihnen den Umfang der verbleibenden Aufgaben und die Dringlichkeit anhand der Farbe (rot = überfällig; gelb = bald fällig) auf einen Blick. Ob Sie hier abgeschlossene, angehaltene, ausgelassene oder verzögerte Projekte sehen, hängt davon ab, wie Sie die Darstellungsoptionen angepasst haben. Um die Inhalte eines Projekts oder Ordners zu sehen, tippen Sie einfach darauf. Tippen Sie zur Anzeige einer Liste der Aktionen (gefiltert nach den Darstellungsoptionen [image: of2iphone_icon_viewproject]) am Ende der Projektliste auf Alle übrigen Aktionen.


Wie bei Aktionen, können Sie für ein Projekt weitere Details angeben, indem Sie Anhänge und Fertigstellungstermine hinzufügen. Projekte können konfiguriert werden, um die Verfügbarkeit ihrer Aktionen zu Sequenziell, Parallel oder Einzelne Aktionen zu ändern. Sequenzielle Projekte enthalten Aktionen, die nur in der aufgeführten Reihenfolge abgeschlossen werden können. Parallele Projekte hingegen können in einer beliebigen Reihenfolge abgeschlossen werden. Einzelne Aktionen ähneln parallelen Projekten, doch sie sind eher für andauernde, wechselnde Aufgabenlisten, als für Projekte mit einer festgelegten Abschlusserfüllung gedacht.



    [image: Ändern des Projektstatus und -typs]



Als Projektstatus können Sie Aktiv, Angehalten, Abgeschlossen oder Ausgelassen festlegen. Bearbeiten Sie den Status Ihrer Projekte, um eine noch leistungsfähigere Interaktion mit den Überprüfungsfähigkeiten von OmniFocus für Mac und OmniFocus für iPad zu erzielen.



Tipp
 Tippen Sie zum Anpassen der Eigenschaften eines vorhandenen Projekts oder Kontextes in der Ansicht Projekt oder Kontext auf den Titel des Projekts oder Kontextes. Der Titel wird dann fett angezeigt und Sie können alle Objekte sehen, auf die Sie Zugriff haben. Tippen Sie erneut auf den Titel, um auf den Bearbeitungsbildschirm zuzugreifen.






Erstellen von Unterprojekten mit Aktionsgruppen


Mit Aktionsgruppen kann auch ein Projekt innerhalb eines Projekts, ein Unterprojekt, erstellt werden. Wenn Sie glauben, dass ein Aktionsobjekt vorliegt, für das viele Schritte erforderlich sind, können Sie dieses Aktionsobjekt als separates Projekt abtrennen. Eine bessere Lösung wäre jedoch, das Aktionsobjekt 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 im Editor auf Verschieben [image: of2iphone_icon_moveproject] tippen, um die Aktion in die Aktion „Wohnungssuche planen“ zu verschieben.


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



Gruppieren von Projekten mit Ordnern


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





    [image: Auswählen eines neuen Ordners in der Einblendung]



Auf dem Bildschirm „Projekte“ (tippen Sie auf der Startseite auf Projekte) können Sie einen Projektordner erstellen. Tippen Sie hierzu in der Navigationsleiste auf [image: of2iphone_icon_addproject2] und wählen Sie in der Einblendung Neuer Ordner aus. Tippen Sie zum Verschieben eines Projekts in einen Ordner auf das Projekt (nicht auf die dazugehörigen Aktionen), um die Projektdetails anzuzeigen. Tippen Sie dann auf die Taste Verschieben [image: of2iphone_icon_moveproject2]. Anschließend brauchen Sie nur noch den Ordner wählen, in dem das Projekt vorhanden sein soll. Das Projekt wird an seinen neuen Ort verschoben.


Sie werden auch bemerken, dass Ordner etwas anders aussehen als normale Projekte – sie erhalten in der Projektliste ein Ordnersymbol [image: of2iphone_icon_projectfolder]. Tippen Sie zum Öffnen eines Ordners und zum Anzeigen der enthaltenen Projekte auf den Ordner.





Kontexte: situationsbedingte Effizienz




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





    [image: Bildschirm „Kontexte“]



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). Wenn Sie an mehreren Projekten gleichzeitig arbeiten, unterstützen Kontexte Sie dabei, Aktionen mit Gemeinsamkeiten zu organisieren, unabhängig davon, in welchem Projekt sie sind. Kontexte sind äußerst anpassbar an Ihren Produktivitätsstil; ob Sie Aufgaben unter „beschäftigt“, „kreative Arbeit“ und „Zahlenarbeit“ oder nur auf dem Ort basierend ablegen, die Art und Weise, wie Sie Kontexte auswählen, spiegelt wider, wie Sie am besten arbeiten.


Kontexte können auf zwei Arten erstellt werden:



    [image: Hinzufügen eines neues Kontextes in der Navigationsleiste]



Tippen Sie auf der Startseite auf Kontexte und tippen Sie in der Navigationsleiste auf [image: of2iphone_icon_addcontext]. Anschließend wird der Kontexteditor angezeigt. Hier können Sie dem neuen Kontext einen Namen zuweisen, seinen Status (Aktiv, Angehalten oder Ausgelassen) festlegen und den Ort, an dem diese wichtige Sache durchgeführt werden muss, auswählen. (Erweiterte Kontextoptionen zum Ort finden Sie unter Ortsbezogene Erinnerungen.) 



    [image: Erstellen eines neuen Kontextes in der Kontextauswahl]



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


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



Verschachteln von Kontexten


Neu erstellte Kontexte werden standardmäßig der obersten Ebene der Kontextliste hinzugefügt. Wenn Sie jedoch beim Erstellen oder Anzeigen eines Kontextes auf Verschieben [image: of2iphone_icon_movecontext] tippen, können Sie verschachtelte Kontexte erstellen.




Beispiel: Wenn Sie wissen, dass Sie für das Mars-Fahrzeug neue Reifen besorgen müssen, bevor Sie den Praxistest durchführen können, könnten Sie den Kontext „Reifen“ erstellen, auf Verschieben tippen und dann das Mars-Fahrzeug aus dem angezeigten Menü auswählen. Die Anzahl der Verschachtelungen bei Kontexten ist uneingeschränkt, d. h., dass Sie den Aktionsobjekten detailgenaue Informationen darüber geben können, wo oder wie etwas erledigt werden muss.



Verwalten eigener Kontexte


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





    [image: Neuanordnen und Löschen von Kontexten]



Tippen Sie zum Löschen oder Verschieben von Kontexten in der Navigationsleiste auf Bearbeiten. Links neben den Kontexten sehen Sie einen Löschschalter [image: of2iphone_icon_deletionswitch]. Auf der rechten Seite sehen Sie ein Bedienelement für die Neuanordnung [image: of2iphone_icon_reorderinghandle]. Wenn Sie auf den Löschschalter tippen, wird das Objekt nicht sofort gelöscht. Stattdessen wird die Taste Löschen an der Stelle angezeigt, wo das Bedienelement für die Neuanordnung war. Tippen Sie auf Löschen, um den Kontext aus der Liste zu entfernen.


Drücken Sie zum Ändern der Reihenfolge der Kontexte in der Seitenleiste auf das Bedienelement für die Neuanordnung und verschieben Sie den Kontext in der Liste nach oben oder nach unten. Während Sie den Kontext verschieben, bemerken Sie, dass die anderen Kontexte Platz machen, damit Sie den Kontext an der gewünschten Stelle ablegen können.


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


Aktionen in Kontextlisten werden standardmäßig in der gleichen Reihenfolge angezeigt, in der sie in ihren Projekten aufgelistet sind. Tippen Sie auf Darstellungsoptionen [image: of2iphone_icon_viewcontext], um nach gekennzeichneten Objekten und Fälligkeitsdaten zu sortieren. Hierbei werden gekennzeichnete Objekte vor den Objekten mit Fälligkeitsdatum (nächstes Objekt bis spätestes Objekt) angezeigt.



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








Planen von Aktionen und Projekten




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




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



Festlegen von Zurückstellungs- und Fälligkeitsdaten


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





    [image: Festlegen eines Zurückstellungs- oder Fälligkeitsdatum]



Tippen Sie zum Festlegen eines Zurückstellungs- oder Fälligkeitsdatums auf das Objekt, um es zu bearbeiten. Wählen Sie dann Zurückstellen bis oder Fällig aus. Nun können Sie ein bestimmtes Datum eingeben oder mit den Tasten einen Tag, eine Woche oder einen Monat hinzufügen. Wurde ein Datum festgelegt, können Sie das zugewiesene Datum mit diesen Tasten weiter in die Zukunft verlegen.


Beispiel: Zum Vorankommen beim Projekt „Marsbesiedelung“ müssen Sie wissen, wann die Marsopposition stattfindet, damit Sie ein Datum im Startfenster planen können. Bei einer Onlinesuche finden Sie heraus, dass das nächste Fenster vom November 2013 bis Januar 2014 ist. Sie entscheiden sich, die Mission am 27. November zu starten, um den Geburtstag Ihres Bruders zu feiern. Um dies nachzuverfolgen, erstellen Sie unter Umständen die Aktion „Startfenster“ mit dem Zurückstellungsdatum 1. November 2013 und dem Fälligkeitsdatum 31. Januar 2014.


Sie erstellen auch die Aktion „Mission starten“ mit dem Zurückstellungsdatum 27. November 2013 und dem Fälligkeitsdatum 31. Januar 2014. 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.


Aktionsobjekte, die ihr Zurückstellungsdatum noch nicht erreicht haben, gelten nicht als verfügbar, damit sie nicht Ihre Ansicht überladen, bis Sie an ihnen arbeiten können. Damit alle Aktionen des Projekts „Marsbesiedelung“ angezeigt werden, tippen Sie auf der Startseite auf „Projekte“. Tippen Sie danach auf „Marsbesiedelung“. Wenn dort nicht alles angezeigt wird, tippen Sie in der ausgeblendeten Symbolleiste auf [image: of2iphone_icon_viewproject] und wählen Sie dann aus dem Menü Übrig aus (durch Tippen auf Alle werden abgeschlossene und ausgelassene Objekte eingeschlossen). Aktionsobjekte mit einem Startdatum in der Zukunft werden grau angezeigt. Wenn das Startdatum erreicht wurde, wird der Text des Aktionsobjekts schwarz angezeigt. So wird Ihnen mitgeteilt, dass es verfügbar ist und die Zeit läuft.



    [image: Zuweisen eines Werts für „Bald fällig“]



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 Ansicht „Vorausschau“). Aktionen werden standardmäßig zwei Tage vor dem festgelegten Fälligkeitsdatum als „Bald fällig“ betrachtet. Tippen Sie zum Ändern dieser Vorgabe auf Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings]. Tippen Sie danach auf „Bald fällig“ heißt und bestimmen Sie eine andere Zeitspanne.


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



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






Wiederkehrende Projekte und Aktionen


Einige Projekte und Aktionen müssen mehrmals passieren. Tippen Sie auf das betreffende Objekt und wählen Sie Wiederholung aus. Wählen Sie dann einen Wiederholungstyp und ein Intervall aus.





    [image: Auswählen der Wiederholungsoptionen]



Wählen Sie Regelmäßig wiederholen aus, um ein Objekt zu erstellen, das im gleichen Intervall wiederholt wird, unabhängig davon, wann Sie die Aktion abschließen. Wenn Sie beispielsweise daran erinnert werden möchten, den Katzen jeden Tag ihr Futter zu geben, könnten Sie für die Aktion Wiederholen alle: 1 Tag festlegen. Sollten Sie das Futter jedoch vergessen, werden die Katzen Sie sicherlich daran erinnern, dass sie Hunger haben.



    [image: Festlegen des Wiederholungszeitplans]



Aktionen, die nur an bestimmten Wochentagen wiederkehren, können Sie planen, indem Sie Wiederholen alle: x Wochen auswählen und dann die zutreffenden Wochentage festlegen. Wenn Sie beispielsweise die Katzen montags, mittwochs und freitags bürsten, können Sie eine Wiederholung dieser Aktion für jede Woche (Jeden M, M, F) an nur diesen Tagen festlegen.



Festlegen von Abhängigkeiten


Je nach Aufgabe müssen Aktionsobjekte unter Umständen so konfiguriert werden, dass sie in regelmäßigen Intervallen wiederkehren. Wählen Sie den Bereich Erneut nach Abschluss zurückstellen aus, um eine wiederkehrende Aktion zu erstellen, deren Zurückstellungsdatum vom Abschlussdatum der Aktion abhängig ist. Dies eignet sich am besten, wenn die Aktion erst dann wieder verfügbar sein soll, wenn das ausgewählte Intervall vorbei ist. Wenn Sie beispielsweise alle drei Wochen Ihre Haare schneiden lassen, könnten Sie festlegen, dass die Aktion alle drei Wochen wiederholt werden soll. Selbst wenn Sie etwas zu spät zum nächsten Friseurtermin gehen, müssen Sie erst wieder drei Wochen nach Ihrem letzten Besuch gehen. Dieser Aktion wird ein Zurückstellungsdatum in der Zukunft gegeben, das bis zu diesem Zeitpunkt als nicht verfügbar gilt.




Wählen Sie den Bereich Erneut fällig nach Abschluss aus, um eine wiederkehrende Aktion zu erstellen, deren Fälligkeitsdatum vom Abschlussdatum der Aktion abhängig ist. Dies eignet sich am besten, wenn es wichtig ist, dass eine Aufgabe bis zu dem Zeitpunkt abgeschlossen ist, an dem ein festgelegtes Zeitintervall verstrichen ist. Wenn Sie beispielsweise ein Wiederholungsrezept einlösen möchten, wenn die aktuelle Packung aufgebraucht ist, könnten Sie die Aktion als fällig festlegen, damit sie gemäß Ihrer Dosierung nach einer Anzahl von Tagen wiederholt wird. Im Gegensatz zum Beispiel mit dem Haareschneiden ist dies eine wiederkehrende Aktion, die innerhalb einer von Ihnen zugeteilten Dauer abgeschlossen sein muss.


Wählen Sie Ohne (Standardeinstellung) aus, um festzulegen, dass eine Aktion nicht wiederholt wird.





Angeben weiterer Details mit Notizen




Bei der Arbeit an einem Projekt oder beim Durchführen einiger Aufgaben benötigen Sie oft einen Ort, um Details nachverfolgen zu können; Notizen aus Besprechungen, Einzelheiten zu Sachen, die Sie einkaufen müssen, oder Websites, die Sie zur Ideenfindung aufrufen möchten. Anstatt dies alles auf Haftnotizen zu schreiben, können Sie diese Details auf dem Tab Notiz, der Projekten und Aktionen zugewiesen ist, eingeben.





    [image: Beispiel für eine Notiz]



Sie können beliebig viel Text in das Notizfeld eingeben. Und das Beste ist, wenn Sie eine URL eingeben (beispielsweise http://www.omnigroup.com oder www.omnigroup.com), werden die URLs in Live-Links konvertiert, auf die Sie lange drücken können, um sie zu öffnen, oder auf die Sie tippen können, um sie in OmniFocus zu bearbeiten.





Hinzufügen von Anhängen




Bilder und Audio können einer Aktion oder einem Projekt als Anhänge hinzugefügt werden. Die Anhänge befinden sich auf dem Tab „Anhänge“ des Aktions- oder Projektsbildschirms, wenn dieser zur Bearbeitung geöffnet ist.





    [image: Hinzufügen von Bild- und Audioanhängen]



Sie können Bilder einem Projekt oder Aktionselement hinzufügen, indem Sie auf die Taste Kamera tippen. Nach dem Tippen haben Sie die Möglichkeit, ein Foto aufzunehmen oder ein Bild aus einem Fotoalbum auszuwählen. Audioanhänge werden durch Tippen auf die Taste Mikrofon hinzugefügt. Der unterteilte Balken zeigt das Lautstärkeniveau an, mit dem das Audio aufgenommen wird.


Anhänge können durch Tippen auf die Miniatur, die dem Audioclip oder Bild zugeordnet ist, angezeigt oder gehört werden. Um einen Anhang zu löschen, wählen Sie den Anhang aus und tippen Sie auf Löschen [image: of2iphone_icon_deleteattachment]. Falls Sie etwas unbeabsichtigt löschen, können Sie immer durch Schütteln einen Vorgang widerrufen.



Achtung
 Große Anhänge verlängern die Synchronisierung erheblich, besonders dann, wenn ein langsames Netzwerk oder ein Mobilfunknetz genutzt wird.






Synchronisieren von Anhängen mit OmniFocus für Mac


Wenn Sie OmniFocus auf einem Mac verwenden, können Sie auf zwei Arten sicherstellen, dass Anhänge auf das iPhone oder iPad übertragen werden. Wichtig ist hierbei, die Anhänge einzubetten, weil ein einfaches Verknüpfen von Anhängen nicht funktioniert.





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 das Dateisystem auf dem iPhone von dem auf dem Mac unterscheidet.


Wenn Sie jedoch einen Anhang 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 heruntergeladen werden kann.






Option 1: Hinzufügen von Dateien im Menü „Bearbeiten“


Wählen Sie in OmniFocus auf dem Mac das Aktionsobjekt oder Projekt aus, dem Sie etwas anhängen möchten. Wählen Sie danach in der Menüleiste Bearbeiten > Datei anhängen aus. 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 „Öffnen“ klicken.





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




Achtung
 Die Option Link zu der Datei erstellen ist standardmäßig markiert. Wenn Sie versehentlich die Eingabetaste drücken oder auf „Öffnen“ klicken, bevor Sie die Option zum Einbetten der Datei markiert haben, müssen Sie den Anhang löschen und den Vorgang wiederholen.






Option 2: Anhängen von Dateien im Finder


Zum Hinzufügen einer Datei im Finder müssen Sie die Datei bei gedrückter Wahltaste aus dem Finder in Ihr OmniFocus-Projekt bewegen. Platzieren Sie das Finder-Fenster neben das OmniFocus-Fenster, wählen Sie die anzuhängende Datei aus, indem Sie darauf klicken, und halten Sie dann die Wahltaste gedrückt, während Sie die Maustaste drücken. Beim Drücken der Wahltaste bemerken Sie, dass aus dem Mauszeiger ein grüner Kreis mit einem Pluszeichen im Inneren wird: [image: of2iphone_icon_macoptionpointer]. Das wollten Sie erreichen. Bewegen Sie diese Datei nun in Ihr OmniFocus-Projekt und lassen Sie die Maustaste los. Jetzt ist die Datei angehängt.





[image: Anhängen von Dateien im Finder]



Nachdem Sie die Datei in OmniFocus auf dem Mac angehängt haben, klicken Sie in der Symbolleiste auf alle Fälle auf Synchronisieren [image: of2iphone_icon_macsync]. Anschließend, wenn Sie zu OmniFocus für iPhone gewechselt sind, tippen Sie auf Synchronisieren [image: of2iphone_icon_sync], um die Anhänge auf das iPhone zu übertragen.



Hinweis
 Aufgrund der unter iOS unterstützten Dateiformate sind nicht alle in OmniFocus für Mac hinzugefügten Anhänge in OmniFocus für iPhone oder OmniFocus für iPad sichtbar. Der Mac unterstützt unterschiedliche Dateitypen, hauptsächlich aus dem Grund, weil viele Programme unter OS X ausgeführt werden können. Im umgekehrten Fall unterstützt iOS standardmäßig nicht annähernd so viele Dateitypen. Als Faustregel können Sie sich merken: In den meisten Fällen, wenn auf dem Mac und dem iPhone kompatible Versionen eines Programms installiert sind, sollten Sie diese Anhänge in OmniFocus auf beiden Plattformen öffnen können.








Ortsbezogene Erinnerungen




Ortsbezogene Erinnerungen sind ein praktisches Mittel, um mitzuteilen, wenn Sie sich einer Gegend befinden, in der eine Aktion abgeschlossen werden kann.




Die den ortsbezogenen Erinnerungen zugrunde liegende Technologie unter iOS ist eigentümlich; Sie können sich nicht hundertprozentig darauf verlassen, dass die Erinnerungen immer ausgeführt werden, wenn Sie die festgelegte Gegend erreichen. (Diese Ortshinweise verwenden eine ungenauere und etwas unzuverlässige Ortsüberwachung, die wenig Energie verbraucht, anstatt die unter iOS verfügbaren GPS-Dienste, die die Batterie stark entladen. In allen Fällen wird jedoch die Genauigkeit erhöht, wenn ein Mobilfunknetz und GPS verfügbar sind.) Der Bereich von Entfernungen, in denen Sie eventuell einen Hinweis erhalten, ist ziemlich groß. Wenn Sie eine Gegend verlassen und diese Gegend kurze Zeit später wieder erreichen, erhalten Sie unter Umständen keinen zweiten Hinweis. Und wenn Sie diese Gegend schnell passieren, wie beim Fahren auf der Autobahn, erhalten Sie vielleicht überhaupt keinen Hinweis. Derzeit sollte diese Funktion nur als zusätzliches Hilfsmittel, das gelegentlich nützlich ist, und nicht als wichtiger Teil Ihres vertrauten Systems eingesetzt werden.



Aktivieren von Benachrichtigungen


Bevor Sie ortsbezogene Erinnerungen verwenden können, ist es erforderlich, diese Erinnerungen in den Einstellungen von OmniFocus zu aktivieren. Tippen Sie in der ausgeblendeten Symbolleiste auf [image: of2iphone_icon_settings], um auf die Einstellungen zuzugreifen. Tippen Sie unter Benachrichtigungen auf Ton und Warnungen. Tippen Sie danach auf den Schalter, um sicherzustellen, dass Warnungen zeigen aktiviert ist [image: of2iphone_icon_onswitch].




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



Hinweis
 Wenn Sie die Benachrichtigungen in den Einstellungen von OmniFocus nicht aktivieren, können Sie einem Kontext keine Benachrichtigung zuweisen.


Sie sollten auch sicherstellen, dass OmniFocus berechtigt ist, Hinweise auf dem iPhone zu erhalten. Starten Sie auf dem iPhone die App „Einstellungen“ und wählen Sie „Mitteilungszentrale“ aus. Scrollen Sie nach unten, um OmniFocus zu suchen. Tippen Sie darauf, um die Hinweise der Mitteilungszentrale zu aktivieren (sie sollten standardmäßig aktiviert sein).






Zuweisen eines Kontextes zu einem Ort


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




So richten Sie Ortsinformationen für einen Kontext ein:


Tippen Sie in der Liste „Kontexte“ auf einen Kontext. Tippen Sie dann auf den fetten Titel, um den Kontext zu bearbeiten. Abschließend tippen Sie auf den Tab Ort. Ohne ist die Standardeinstellung. Tippen Sie darauf, um einen Ort festzulegen. Beachten Sie beim Festlegen eines Ortes Folgendes:



    [image: Optionen beim Auswählen eines Ortes]




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


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


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


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


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


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





Festlegen von Benachrichtigungen für einen Ort


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



    [image: Festlegen von Benachrichtigungen für einen Ort]



Das Dialogfenster Benachrichtigung wird unter dem Ort angezeigt, den Sie auf dem Bearbeitungsbildschirm ausgewählt haben. Sie können auswählen, ob Sie beim Erreichen des festgelegten Ortes oder beim Verlassen dieses Ortes benachrichtigt werden.


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



Arbeiten mit Kontexten, Orten und Benachrichtigungen


Kontexte mit suchbasierten Orten zeigen keine Benachrichtigungen an. Wird auf der Startseite In der Nähe ausgewählt, werden bei den festgelegten Suchen in den Ergebnissen nur die Örtlichkeiten angezeigt, die in der Nähe Ihres gegenwärtigen Standortes liegen. Solch eine Suche ist dann nützlich, wenn die Möglichkeit, etwas auf eine einfache Art und Weise zu erledigen, je nach Ihrem Standort und der verfügbaren Zeit sich ändert.





    [image: Verwenden der Kartenansicht]



Wenn Sie jedoch einen weit entfernten Ort festgelegt haben, können Sie die Karte aufziehen, bis eine rote Ortsstecknadel zu sehen ist. Tippen Sie auf die Stecknadel, um die dem Kontext zugeordneten verfügbaren Aufgaben anzuzeigen. Tippen Sie auf dem Popover auf Informationen [image: of2iphone_icon_mapsinfo], um den Kontext und die zugeordneten Aufgaben direkt anzuzeigen, oder tippen Sie auf Wegbeschreibungen abrufen [image: of2iphone_icon_getdirections], um Wegbeschreibungen zum Ort ab dem aktuellen Standort abzurufen.


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



Tipp
 Auf dem Bildschirm In der Nähe können Sie Ihre Aufgaben als Liste, die nach Nähe geordnet ist, anstatt auf der Karte anzeigen. Legen Sie bei der Verwendung der Karte den Finger auf den Bildschirm, um eine Stecknadel zu platzieren, mit der der Ort für einen neuen oder vorhandenen Kontext festgelegt werden kann.








Ansicht „Vorausschau“




In der Ansicht Vorausschau können Sie den Fortschritt der Projekte überwachen, 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 und Aktionen zu sehen, verpassen Sie nie etwas.





    [image: Ansicht „Vorausschau“]



Die Ansicht „Vorausschau“ von OmniFocus ähnelt unter Umständen einer Wettervorhersage – Sie möchten wissen, was passiert, um vorausplanen zu können. Durch Anzeige der Anzahl der in der kommenden Woche zu erledigenden Aufgaben bietet Ihnen die Ansicht „Vorausschau“ die gleiche Perspektive. Wenn Sie auf der Startseite auf „Vorausschau“ tippen, können Sie in der Leiste über den Inhalten sehen, was überfällig ist, was in den nächsten fünf Tagen fällig ist und was nach diesem Zeithorizont liegt.


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, und rot bedeutet, dass ein Objekt fällig oder überfällig ist. Tippen Sie zum Erstellen einer neuen Aktion, die an einem bestimmten Tag fällig ist, oben auf die Taste mit dem entsprechenden Datum. Tippen Sie danach auf die Taste für ein neues Objekt [image: of2iphone_icon_addforecast].



Hinzufügen eigener Kalender zu OmniFocus


OmniFocus funktioniert auch sehr gut mit Ihren Kalendern, einschließlich der Kalender, mit denen Sie unter Umständen über iCloud von Apple aus „Kalender“ unter OS X oder iOS, Google Kalender oder einen abonnierten CalDAV-Server synchronisieren. Die Kalender, die Sie in OmniFocus anzeigen können, entsprechen den Kalendern, die Sie auf dem iPhone aktiviert haben. Um auf dem iPhone mehr Kalender verfügbar zu haben oder verfügbare Kalender zu entfernen oder zu ändern, wechseln Sie zur App Einstellungen und wählen Sie Mail, Kontakte, Kalender aus. Sehen Sie sich danach oben den Bereich Accounts an.





    [image: Kalenderoptionen]



Ereignisse in Ihrem Kalender werden in OmniFocus unten im Inhaltsbereich in einem anpassbaren Stundenraster angezeigt. Tippen Sie zum Anzeigen eines Ereignisses in Ihrem Kalender einfach auf die Ereignisleiste. Anschließend werden die dazugehörigen Details eingeblendet. Durch Tippen auf Kalender oben rechts wechseln Sie von OmniFocus zur App „Kalender“ auf dem iPhone. Damit Sie schnell zu OmniFocus zurückkehren, drücken Sie am iPhone zweimal die Home-Taste, um den App-Umschalter einzublenden. Tippen Sie dann auf OmniFocus.


Wenn Sie ändern möchten, was in der Liste angezeigt wird, oder wenn Sie die Uhrzeit, die für die Kalenderereignisse angezeigt wird, anpassen möchten, tippen Sie in der ausgeblendeten Symbolleiste auf Darstellungsoptionen [image: of2iphone_icon_viewforecast]. Der Bildschirm mit den Optionen für die Ansicht „Vorausschau“ enthält auch das Menü „Kalender“. In diesem Menü können Sie anpassen, welche externen Kalender angezeigt werden, einschließlich der Kalender, die in iCloud gespeichert sind. Die Anzeige von Facebook-Ereignissen, Geburtstagen und anderen Veranstaltungen ist auch möglich.





Kennzeichnen wichtiger Aktionen und Projekte 




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




Tippen Sie zum Kennzeichnen eines Objekts auf das Projekt oder die Aktion und wählen Sie danach den Tab „Info“ aus. Sehen Sie das leere Kennzeichnungssymbol? Tippen Sie auf das Symbol, um das Objekt zu kennzeichnen.



    [image: Ansicht mit gekennzeichnetem Objekt]



Tippen Sie zum Anzeigen aller gekennzeichneten Objekte auf Gekennzeichnet auf der Startseite. Alle gekennzeichneten Objekte werden von OmniFocus gruppiert, damit Sie die Objekte bei der Arbeit abhaken können.





Verwenden von Perspektiven




Perspektiven ermöglichen es, häufig verwendete Darstellungsstatus erneut anzuzeigen. OmniFocus für iPhone enthält standardmäßig mehrere häufig verwendete Perspektiven. Falls Sie mit OmniFocus für Mac synchronisieren, können Sie Ihre eigenen angepassten Perspektiven übertragen.





    [image: Hinzufügen einer Perspektive zur Startseite]



Tippen Sie zum Hinzufügen einer Perspektive zur Startseite unten auf dem Bildschirm auf Perspektiven. Tippen Sie danach auf Bearbeiten. Tippen Sie rechts neben allen Perspektiven, die angezeigt werden sollen, auf den Stern. Sie möchten beispielsweise die Perspektive „Abgeschlossen“ der Startseite hinzufügen, damit Sie sehen können, wann bestimmte Aufgaben abgeschlossen wurden. Diese Abschlüsse möchten Sie dann mit dem lange überfälligen Urlaub feiern, den Sie auch geplant haben.



Hinweis
 Gegenwärtig können in OmniFocus für iPhone nur kontextbezogene Perspektiven hinzugefügt werden. Eigene projektbezogene Perspektiven werden noch nicht synchronisiert, dies ist aber geplant.








Zusammenarbeit zwischen Siri und OmniFocus


OmniFocus für iPhone ist extrem nützlich als eigenständige App und zusammen mit OmniFocus für Mac und OmniFocus für iPad, doch das Programm kann noch sehr viel mehr leisten. OmniFocus bietet in Zusammenarbeit mit anderen Apps und Funktionen des iPhone weitere sehr interessante Möglichkeiten.




Wenn Sie OmniFocus auf einem Gerät mit Siri (iPhone 4S oder neuer oder iPod touch der 5. Generation) verwenden und das Gerät nachverfolgen soll, welche Erinnerungen Sie Siri geben, brauchen Sie nur einige Einstellungen auf dem Gerät zu aktivieren. Anschließend können Sie dem Eingang gesprochene Objekte im Handumdrehen hinzufügen. 


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



	Tippen Sie in der ausgeblendeten Symbolleiste der Startseite auf Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings].


	Tippen Sie im Bereich Aufnahme auf Erinnerungen. 






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






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




Um mit Siri ein neues Objekt für den Eingang aufzunehmen, probieren Sie diese Ausdrücke aus:



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


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


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






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






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


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





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


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





Erfassen aus dem Web mit einem Safari-Bookmarklet


Sie können OmniFocus mit dem Safari-Bookmarklet in Ihr Webbrowsererlebnis einbinden. Der Zugriff auf diese Funktion erfolgt über Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings]. Sehen Sie zum Installieren des Bookmarklets in den Bereich „Aufnahme“ und tippen Sie neben „Safari-Bookmarklet“ auf Installieren. Sie werden aus OmniFocus zu einer Webseite in Safari weitergeleitet. Auf dieser Webseite erhalten Sie schrittweise Anleitungen zum Ausführen des Bookmarklets auf dem iPhone.




Tippen Sie nach der Installation des Bookmarklets auf das angepasste Lesezeichen, um die angezeigte Seite nach OmniFocus zu senden. Dort wird die Seite als neues Objekt im Eingang mit dem Seitennamen als Titel und der URL im Tab Notiz angezeigt. 





Empfangen von Kalender-Hinweisen und -Benachrichtigungen




Das Fälligkeitsdatum einer Aufgabe naht. Durch Nutzen der Leistungsfähigkeiten von OmniFocus und „Kalender“ auf dem iPhone können Sie Erinnerungen einrichten, damit Sie automatisch über anstehende Stichtage informiert werden. Das Verbinden von OmniFocus mit „Kalender“ ist etwas umfangreicher. Da iOS jetzt zeitgebundene Benachrichtigungen von OmniFocus unterstützt, ist diese Funktion nur in wenigen Fällen nützlich: Sie möchten einen Hinweis erhalten, bevor ein Objekt fällig ist. Oder falls Sie einen Hinweis auf einem Gerät, auf dem Ihr Kalender abonniert werden kann, aber auf dem OmniFocus nicht installiert ist, erhalten möchten.




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



    [image: Einrichten von Kalender-Hinweisen]



Sobald die Synchronisierung funktioniert, tippen Sie in der ausgeblendeten Symbolleiste auf Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings]. Tippen Sie danach auf Benachrichtigungen > Ton und Warnungen > Kalendererinnerungen. Bevor Sie fortfahren, wird die Option zum Anzeigen wichtiger Sicherheitsinformationen über den Link zur App „Kalender“ eingeblendet. Wenn Sie möglicherweise sensible Informationen in der OmniFocus-Datenbank speichern, sollten Sie das weitere Vorgehen auf alle Fälle abklären.


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


An dieser Stelle müssen Sie manuell zur App „Kalender“ wechseln. Am schnellsten erledigen Sie dies in iOS mit dem App-Umschalter. Drücken Sie am iPhone zweimal die Home-Taste, blenden Sie den App-Umschalter ein und tippen Sie auf „Kalender“, wenn die App angezeigt wird. 


Sobald „Kalender“ ausgeführt wird, werden Sie zur Eingabe Ihrer Anmeldedaten für den Omni Sync Server-Account aufgefordert. Dies passiert, weil der neu erstellte Kalender mit den Erinnerungen an Ihre anstehenden Aufgaben jetzt im gleichen Serververzeichnis wie Ihre OmnFocus-Synchronisierungsdatenbank gespeichert wird.


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



    [image: Einrichten von Push-Benachrichtigungen]



Wenn Sie Push-Benachrichtigungen aus „Kalender“ auf dem iPhone erhalten, werden diese auch auf dem iPhone eingeblendet, wenn Ihre Aufgaben fällig sind. Öffnen Sie zum Überprüfen der Kalendereinstellungen die App Einstellungen auf dem iPhone, tippen Sie auf „Mitteilungszentrale“ und suchen Sie dann im Anzeigebereich Kalender. Aktivieren Sie „In Mitteilungszentrale anzeigen“, wählen Sie einen Hinweisstil aus und richten Sie dann ein, wie Sie auf die Hinweise aufmerksam gemacht werden möchten. Sie können Folgendes kombinieren: ein Kennzeichensymbol auf dem Symbol der App „Kalender“, einen Kalenderhinweis oder die Anzeige im Sperrbildschirm.





Kurzübersicht über die Einstellungen




Ziehen Sie zum Zugriff auf die Einstellungen von OmniFocus für iPhone auf der Startseite einen Finger nach unten, um die ausgeblendete Symbolleiste anzuzeigen. Tippen Sie danach auf Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings].





    [image: Menü „Einstellungen“ in OmniFocus für iPhone]



Tippen Sie auf Einstellungen, um Folgendes durchzuführen:



	Feedback zu OmniFocus senden oder Unterstützung anfordern.


	Auf die Online-Hilfedokumentation und weitere Supportressourcen zugreifen.


	Die Versionshinweise für die aktuelle App-Version lesen.


	Eine Synchronisierungsmethode auswählen und die Synchronisierungseinstellungen für OmniFocus konfigurieren. Wenn Sie die Synchronisierung noch nicht eingerichtet haben, erfahren Sie interessante Informationen unter Synchronisierung.


	Einstellen, welche Objekte im App-Symbol-Zähler von OmniFocus auf dem iOS-Home-Bildschirm gezählt werden sollen (der kleine rote Kreis mit einer Zahl, die Sie daran erinnert, wie viele Dinge Sie am aktuellen Tag zu erledigen haben).


	Die Zeitspanne festlegen, die OmniFocus Objekten, die bald fällig sind, zuordnen soll.


	Benachrichtigungen und Töne für zeitgebundene und ortsbezogene Erinnerungen sowie die Hinweise festlegen, die Ereignissen zugeordnet sind. Diese Ereignisse haben Sie unter Umständen der App „Kalender“ mit der Anleitung im Abschnitt „Empfangen von Kalender-Hinweisen und -Benachrichtigungen“ hinzugefügt.


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


	Das Safari-Bookmarklet installieren, damit Sie Weblinks an OmniFocus senden können. Dies können Weblinks für Artikel und Dinge sein, die Sie entweder später lesen oder als Hintergrundinformationen einem Projekt, an dem Sie gerade arbeiten, hinzufügen möchten.


	Der Bereich Datenbank enthält Statistiken über die OmniFocus-Bibliothek; im Besonderen, die Anzahl Ihrer Objekte und die Anzahl der Zip-Dateien, in denen die Objekte enthalten sind. Falls Sie synchronisieren, sollten alle OmniFocus-Datenbanken regelmäßig synchronisiert werden, um die Dateianzahl klein zu halten. Wenn Sie von vorne beginnen möchten, tippen Sie auf Zurücksetzen, um die Datenbank zu löschen.








Hilfe-Module


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





OmniFocus-Website


Die OmniFocus-Website ist stets ein guter Ausgangspunkt, um aktuelle Informationen zu OmniFocus zu finden.





Foren


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





E-Mail-Support


Falls Sie mal nicht mehr weiterwissen, eine gute Idee für die nächste Version von OmniFocus haben oder uns einfach Ihre Meinung mitteilen möchten, können Sie uns jederzeit eine E-Mail senden. Tippen Sie auf Einstellungen [image: of2iphone_icon_settings] und wählen Sie dann Feedback senden aus, um eine bereits an uns adressierte Mail aufzurufen, oder senden Sie uns einfach eine E-Mail mit Ihrer Meinung. Sie können sich darauf verlassen, dass Sie eine Antwort von einem unserer Mitarbeiter erhalten.





Versionshinweise


Detaillierte Informationen zu allen Änderungen in jeder Version von OmniFocus finden Sie in den Versionshinweisen. Auf die Versionshinweise können Sie auch über die Einstellungen zugreifen.
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