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Welkom bij OmniFocus


Welkom bij OmniFocus 2!




In deze handleiding vindt u informatie die u helpt optimaal gebruik te maken van een app die vanaf het prille begin is ontwikkeld met aandacht voor uw productiviteit. OmniFocus biedt een fantastische manier voor het organiseren, plannen en bereiken van de doelstellingen in uw leven. En met OmniFocus 2 voor Mac hebt u de ideale kans om er meteen in te duiken en te ontdekken waar het allemaal om gaat. Wij zijn blij dat u bij ons bent.


[image: OmniFocus 2.3 voor Mac op MacBook Pro en een Thunderbolt-scherm.]

Wat is OmniFocus?


Het begint allemaal met een basisidee. U moet iets doen en u weet dat u dat beter ergens zou noteren maar die post-it op uw bureau zal niet meer volstaan. U bent klaar om een betrouwbaarder systeem uit te proberen, een systeem dat alles wat door uw hoofd gaat kan bijhouden en u misschien wel kan helpen uw taken wat te verlichten.


OmniFocus is het persoonlijk hulpprogramma voor taakbeheer waarmee u al uw doelstellingen, plannen, boodschappen en ambities die in uw leven opduiken, kunt bijhouden. Of het nu gaat om een kleine taak, zoals een herinnering om na het werk voorbij de fietsenhandel te gaan, of om taken die deel uitmaken van een groter doel, zoals het plannen van die vakantie die u al lang had moeten nemen, OmniFocus helpt u alles wat u gedurende uw dag moet doen, nauwgezet bij te houden.


OmniFocus is verkrijgbaar voor de Mac, iPhone, iPad en Apple Watch, en is overladen met hulpmiddelen waarmee u de stappen binnen complexe projecten volgens prioriteit kunt ordenen of waarmee u gewoon een snelle takenlijst voor een wekelijkse vergadering kunt noteren. OmniFocus werkt uitstekend als een onafhankelijk productiviteitshulpmiddel of in combinatie met elk tijd- en taakbeheerschema dat past bij uw persoonlijke stijl.



Notitie



	OmniFocus voor Mac (het onderwerp van deze handleiding) is zowel beschikbaar in de Mac App Store als direct bij de Omni Group.

	OmniFocus voor iOS is verkrijgbaar in de App Store en werkt zowel op al uw iOS-apparaten als op uw Apple Watch (via de uitbreiding OmniFocus voor Apple Watch).

	OmniPlan voor Mac vereist OS X Yosemite terwijl OmniFocus voor iOS de versie iOS 9 vereist.







OmniFocus voor Mac vult OmniFocus voor iPhone en OmniFocus voor iOS aan en doet dienst als operatiebasis voor productiviteit die ver buiten het scherm van uw Mac gaat.


Voor een videorondleiding van de functies van OmniFocus kunt u terecht op:


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


Binnen OmniFocus is een andere fantastische bron die u kan helpen snel kennis te maken met de talrijke manieren waarop OmniFocus kan worden gebruikt om u te helpen bij het afwerken van uw taken.



Nieuwe functies in OmniFocus 2.3


OmniFocus 2.3 is de nieuwste versie van OmniFocus voor Mac en wordt geleverd met talrijke foutoplossingen en verbeteringen, samen met een belangrijke nieuwe functie: aangepaste lay-out in kolommen. De kolomvormige lay-out is zo belangrijk dat deze zijn eigen voorkeurenpaneel krijgt. Zo krijgt u nog meer flexibiliteit om uw opbouw in te stellen met alleen die zaken die voor u van belang zijn.




[image: Aangepaste lay-out in kolomvorm in OmniFocus 2.3 voor Mac.]

Gegevens die zich in de standaard lay-out Vloeiend van OmniFocus 2 in een rij onder de onderdeeltitels bevinden, kunnen nu kolommen bezetten die op het gelijke niveau ervan liggen. Hierdoor ontstaat een betere verticale gegevensdichtheid. Gebruik de voorkeuren van Lay-out om individuele kolommen, zoals Context en Vervaldatum,  weer te geven of te verbergen op basis van de manier waarop u OmniFocus gebruikt.


De klassieke optie Vloeiend blijft vanzelfsprekend beschikbaar als u deze verkiest. En met OmniFocus Pro kunt u de weergaveopties van het perspectief gebruiken om voor elk perspectief afzonderlijk aan te passen welke lay-out wordt gebruikt.


[image: Extra weergaveopties die in OmniFocus Pro beschikbaar zijn voor aangepaste kolommen, individueel op maat gemaakt voor elk perspectief.]


De overstap maken: OmniFocus 1 naar OmniFocus 2


Als u een gebruiker van OmniFocus 1 voor Mac bent, hebt u waarschijnlijk een bestaande database die u wilt overbrengen naar OmniFocus 2. Vanwege wijzigingen aan de manier waarop OS X omgaat met bestanden die gekoppeld zijn aan specifieke apps (sandboxing), moet u uw database migreren als eerste stap voor het gebruik van OmniFocus 2 met uw bestaande gegevens.





Uw database migreren


Synchroniseren van OmniFocus 2 met uw bestaande OmniFocus-database is de aanbevolen methode voor het migreren van andere versies. Dit biedt een eenvoudige werkwijze om uw gegevens up-to-date te houden in de door u gewenste status. Hierdoor kunnen alle versies van OmniFocus ook uitstekend samenwerken als u de app op meerdere apparaten gebruikt.




Als u echter kiest om niet te synchroniseren wanneer u OmniFocus 2 voor de eerste keer opstart, hebt u de mogelijkheid een bestaande database te migreren van OmniFocus 1. Dit verwijdert uw oude database niet (maar kopieert deze alleen maar). Wij raden u daarom nogmaals aan de synchronisatie uit te voeren om latere verwarring en conflicten tussen meerdere versies van uw database te vermijden.


Uw archief migreren


Als u OmniFocus 2 enige tijd hebt gebruikt, wordt u gevraagd delen van uw database die niet relevant zijn voor uw huidige set projecten, te archiveren (u kunt een archief ook handmatig maken via de optie Verplaats oude gegevens naar archief in het menu Archief). Als OmniFocus 1 op uw Mac is geïnstalleerd, controleert OmniFocus 2 de standaardlocatie voor een OmniFocus 1-archief. Als er een wordt gevonden, wordt u gevraagd of u deze wilt verplaatsen naar de sandbox van OmniFocus 2 en uw nieuwe archiefgegevens eraan wilt toevoegen.


Wijzigingen aan de terminologie


Om hun functie beter voor te stellen, zijn enkele zaken in de manier waarop OmniFocus bepaalde functies van de app beschrijft, gewijzigd.



	Startdatums zijn nu uitgestelde datums. Dit is om nauwkeuriger aan te geven dat het de bedoeling is een onderdeel pas op een later tijdstip te behandelen, het is uitgesteld.


	Volgende acties zijn nu eerste beschikbare acties. Hierdoor worden de weergaveopties duidelijker toegelicht en is er minder dubbelzinnigheid waar het gaat over sequentiële projecten, parallelle projecten en lijsten met afzonderlijke acties.


	Op project en op context gebaseerde perspectieven zijn nu respectievelijk Gebruik projecthiërarchie en Gebruik projecthiërarchie niet geworden. Dit weerspiegelt beter de rol die deze keuze speelt in het toewijzen van andere aspecten van de weergave-instellingen van een aangepast perspectief.





Om aan de slag te gaan met OmniFocus kunt u nu doorgaan met het lezen van het Help-bestand, maar u kunt ook meteen in de app duiken. Als u begint met een propere lei, staat het zelfstudieproject al klaar om u enkele eerste aanwijzingen te geven. U kunt de zelfstudie op elk ogenblik toevoegen aan uw database via het menuonderdeel Help ▸ Voeg zelfstudieproject toe.


Standard en Pro


OmniFocus 2 geeft u de kracht om OmniFocus in te zetten op wijzen die nu nog meer op maat kunnen worden gemaakt volgens uw behoeften. We hebben de Standard-editie van OmniFocus 2 voor Mac ontwikkeld met de idee dat dit alles is wat u nodig hebt om meteen na het uitpakken aan de slag te gaan, met inbegrip van het grote aantal functies dat in deze handleiding wordt beschreven.


OmniFocus 2 Standard biedt u de volgende mogelijkheden:



	Het gebruik van de krachtige set ingebouwde perspectieven voor het beheer van uw projecten en contexten, kijken wat er wordt verwacht via Prognose, regelmatige projectcontroles voorzien en meer.


	Toevoegen aan en openen van uw acties overal in de app met Snelle invoer en Snel openen, gebruik van de nieuw ontworpen zijbalk en infovenster om uw gegevens gemakkelijk te selecteren en te bewerken, en weergave van de status van uw onderdelen in één oogopslag via hun statuscirkels in de hoofdopbouw.


	Schakelen tussen de standaard lay-out Vloeiend en de aanpasbare set kolommen om alleen wat u nodig hebt weer te geven in de hoofdopbouw.


	Breid de capaciteiten van OmniFocus uit met de e-mail, ingevoerd van Mail Drop, synchroniseer tussen uw apparaten met Omni Sync Server (of een andere WebDAV-server), bekijk externe agenda's samen met uw taken en voeg allerlei notities en bestandsbijlagen toe.





In de volgende hoofdstukken krijgt u een compleet overzicht van alles wat OmniFocus 2 Standard u te bieden heeft. En dat is heel veel!


Naast de functieset van de Standard-editie zijn er ook enkele gespecialiseerde hulpmiddelen die aantrekkelijk zijn voor gebruikers die op zoek zijn naar een betere weergaveflexibiliteit en workflowaanpassing. En voor hen hebben we OmniFocus  Pro gemaakt.


Wanneer u OmniFocus Pro probeert, kunt u het volgende doen:



	Maak aangepaste perspectieven en configureer de zijbalk volledig om alleen de door u gewenste perspectieven weer te geven, in de volgorde die u wilt.

	Richt uw aandacht op individuele projecten en mappen die uw onverdeelde aandacht vereisen.

	Configureer de lay-out van uw perspectieven om alleen de gegevens die het meest relevant zijn weer te geven. Toon en verberg kolommen afhankelijk van het geval, ga naar de originele lay-out Vloeiend of stel een standaardweergave in voor de hele app.

	Integreer AppleScript in uw workflow voor het automatiseren van algemene taken of breid de inter-app-functie van OmniFocus nog verder uit.




De Pro-versie proberen


U kunt de testversie van OmniFocus downloaden van onze website. Tijdens de testperiode kunt u op elk ogenblik schakelen tussen Standard en Pro via Gratis testmodus ▸ Probeer Pro-/Standard-editie in het OmniFocus-menu om functies te vergelijken en te kijken welke versie het best voldoet aan uw behoeften.


Als u OmniFocus 2 Standard hebt aangeschaft bij de Mac App Store, kunt u eveneens de testversie downloaden en beide naast elkaar gebruiken om functies te vergelijken.


Als u een licentie voor de Standard-versie van de Omni Store hebt en u de Pro-versie wilt proberen terwijl u nog steeds in de testperiode bent, kunt u uw licentie (Licenties in het OmniFocus-menu) tijdelijk verwijderen om terug te keren naar de testmodus en Pro eens uit te proberen. Als de testperiode al is verstreken, kunt u contact met ons opnemen zodat wij u een testlicentie voor de Pro-versie kunnen bezorgen.



Opmerking
 Niet zeker of Pro is geïnstalleerd? Raadpleeg Over OmniFocus in het menu OmniFocus voor details over de huidige versie en licentiestatus van de app. Wanneer Pro is geïnstalleerd ziet u een paarse balk onder het Omni-adres met vermelding van uw aankoop.






Dit boek gebruiken


Een fantastisch pluspunt om te beschikken over een digitale versie van de documentatie van OmniFocus, is dat u deze altijd bij de hand hebt wanneer dat nodig is. We hebben de documentatie direct in het menu Help ingebouwd. We hebben alle documentatie op onze website geplaatst. U kunt de benodigde informatie niet alleen zoeken maar ook voorzien van een bladwijzer. En we zetten ook de lopende trend verder om EPUB-versies te maken van de documentatie. Deze is gratis beschikbaar in de iBooks Store.






Verkrijg de EPUB

[image: Pictogram iBooks-toepassing]Wij geven de voorkeur de Help-documenten te leveren via de iBooks Store in EPUB-indeling. De documentatie daar is dezelfde als de documentatie die u op onze website kunt vinden en die bij de app is geleverd.




Het voordeel van het downloaden van de Handleiding OmniFocus 2 voor Mac van de iBooks Store is dat wijde documenten altijd bijwerken voor een nieuwe versie van OmniFocus. U ontvangt een melding in iBooks dat er een update op u wacht. En dan is er nog een groot voordeel van EPUB ten opzichte van PDF, want alle aantekeningen of bladwijzers die u in het boek aanbrengt, worden meegenomen naar de nieuwe versies van de documentatie





Vertel ons wat u denkt


We werken voortdurende aan updates voor onze documentatie. We proberen altijd onze documentatie beter en nuttiger te maken voor u, of het nu om CSS-werk gaat, het corrigeren van een occasionele tikfout (inderdaad, soms ontsnapt er wel een foutje aan onze aandacht), of het toevoegen van details of toelichtingen bij een specifieke functie op basis van iets dat ons door een klant werd gemeld.




Stuur ons gerust eventuele specifieke opmerkingen die u hebt over de documentatie. U kunt ons een e-mail sturen via onze wachtrij Ondersteuning of ons pingen op Twitter, waar je ons vindt onder @OmniWranglers.


Tot slot willen wij u danken dat u de tijd hebt genomen om de documentatie door te lezen.

		




		

Synchroniseren


Wanneer u OmniFocus 2 voor de eerste keer start, wordt u gevraagd uw synchronisatie-instellingen te configureren. Synchroniseren is belangrijk in OmniFocus als een extra laag van reservekopieruimte voor uw gegevens en maakt meerdere functies van de app mogelijk, zoals Mail Drop. Als u OmniFocus voor iPhone of iPad hebt, krijgt u door de synchronisatie altijd de nieuwste wijzigingen op elk apparaat.




[image: Synchronisatiestroom OmniFocus]

Als u een synchronisatie plant, is het aanbevolen dat te doen als onderdeel van het installatieproces van de app om de overgang tussen de versies zo vloeiend mogelijk te laten verlopen en om meteen een extra laag te bieden voor reservekopieën. Als u ervoor kiest om de synchronisatie later in te stellen, zijn dezelfde voorkeuren die u bij de eerste start hebt gezien, beschikbaar onder OmniFocus ▸ Voorkeuren ▸ Synchronisatie.


Omni Sync Server


De eenvoudigste beschikbare synchronisatieoptie is onze eigen Omni Sync Server. Het is gratis, betrouwbaar en wordt ondersteund door een topondersteuningsteam van Omni. Wij zorgen voor het beheer van de servers zodat uw gegevens altijd beschikbaar zijn wanneer u ze het meest nodig hebt.


Ga meteen aan de slag en maak hier een nieuwe Omni Sync-account:


https://manage.sync.omnigroup.com


Overige WebDAV-opties


Omni Sync Server is een fantastische synchronisatieoplossing voor de meeste OmniFocus-gebruikers. Als uw synchronisatiebehoeften vereisen dat uw gegevens volledig binnen een systeem dat u beheert behouden blijven, kunt u een persoonlijke WebDAV-server configureren voor het synchroniseren van uw OmniFocus-gegevens. Dit kan een server van derden zijn (er zijn heel wat goede providers op de markt) of een server die op uw eigen Mac leeft.


Hoewel we niet in staat zijn uitgebreide ondersteuning te bieden voor WebDAV-servers die we niet beheren (omdat het niet onze software is), helpen wij u graag om aan de slag te gaan met enkele aanwijzingen.


Raadpleeg dit ondersteuningsartikel voor een zelfstudie over het instellen van uw eigen OmniFocus-synchronisatieserver met Server.app (bij uw Mac OS X-server geleverd).



Waarschuwing
 Wanneer u bestanden en mappen op uw computer blootstelt aan internet (zelfs met wachtwoordbeveiliging), moet u uitgaan van bepaalde risico's. Zorg dat u dit risico begrijpt voordat u een server instelt en zorg dat u uw Mac up-to-date houdt met de laatste beveiligingspatches. Als u liever niet als host optreedt voor uw eigen server, kunt u aanmelden bij een Omni Sync Server-account of kunt u een andere met standaarden compatibele WebDAV-host te gebruiken voor het synchroniseren van OmniFocus.





Zo werkt synchronisatie


Wanneer de synchronisatie is ingeschakeld in OmniFocus, bewaart de server die u aanduidt een kopie van uw database zodat deze altijd beschikbaar is, waar u ook bent. Met elke daaropvolgende synchronisatie vergelijkt OmniFocus uw lokale database met de gegevens op de server en voegt alle verschillen tussen de twee databases samen.


Terwijl de synchronisatie is ingeschakeld, stuurt OmniFocus na één minuut of telkens wanneer u een andere app opent of sluit, nieuwe wijzigingen naar de synchronisatieserver. Bij een strikt minimum controleert OmniFocus elk uur bij de server of er niets is gewijzigd op het apparaat. Dit helpt u te garanderen dat uw gegevens van OmniFocus altijd veilig, beveiligd en vooral up-to-date zijn.



Tip
 Apparaten met OmniFocus 2 (op elk platform) die synchroniseren met dezelfde serveraccount en die zijn verbonden met hetzelfde Wifi-netwerk, vragen elkaar om te synchroniseren wanneer eventuele nieuwe wijzigingen naar de servers worden geduwd. Handig! 





Als u wijzigingen hebt aangebracht die u onmiddellijk op andere apparaten wilt zien, zult u wellicht een handmatige synchronisatie willen uitvoeren (door te klikken op de knop Synchronisatie in OmniFocus) voordat u schakelt naar OmniFocus op een ander apparaat. Hierdoor worden uw recentste wijzigingen naar de synchronisatieserver geduwd. Wanneer u vervolgens OmniFocus op het andere systeem start, hoeft u alleen nog te klikken of te tikken op Synchronisatie om zeker te zijn dat al uw wijzigingen ook daar aanwezig zijn.



Waarschuwing
 Services zoals Dropbox zijn fantastisch voor het delen van bestanden, maar ze zijn niet in staat goed om te gaan met de OmniFocus-gegevens. Als u Dropbox gebruikt als een plaats voor het synchroniseren van uw gegevens, kunnen uw OmniFocus-gegevens beschadigd raken. Gebruik Dropbox dus niet als middel voor het synchroniseren van uw OmniFocus-gegevens.





		



		

Begeleide rondleiding


Nadat u uw synchronisatievoorkeuren hebt ingesteld en wanneer u de app de volgende keer opstart, verschijnt een OmniFocus-venster dat u een overzicht biedt over alle taken die u hebt verzameld. Als u OmniFocus voor de eerste keer uitvoert, zal dit alleen het Zelfstudieproject omvatten en niets anders. Als u de synchronisatie hebt ingesteld met een bestaande database, ziet u een overzicht van de inhoud van de database.




Daarna volgt een begeleide rondleiding van de verschillende onderdelen van de app-interface waarmee u regelmatig interactief zult werken bij het uitvoeren van uw taken.


De knoppenbalk


De knoppenbalk bovenaan in het OmniFocus-venster bevat symbolen voor vaak gebruikte app-functies die u met één klik op de knop wilt gebruiken. De standaard knoppenbalk bevat knoppen of velden voor:


[image: De standaard knoppenbalk in OmniFocus 2.]


	De zijbalk weergeven en verbergen

	Een nieuwe actie of een nieuw Postvak IN-onderdeel toevoegen

	De inhoud van uw hoofdopbouw opruimen

	Het venster Snel openen weergeven

	Focussen op het momenteel geselecteerde project (Pro)

	De Weergaveopties voor uw huidig perspectief weergeven

	De huidige selectie delen met een andere app via de uitbreiding Delen

	Zoeken in de hoofdopbouw

	Het infovenster dat relevant is voor uw huidige selectie weergeven en verbergen

	OmniFocus vragen te synchroniseren met een externe database




De knoppenbalk aanpassen


Klik een tweede keer op de knoppenbalk om een contextmenu weer te geven dat de opdracht Pas knoppenbalk aan bevat. U kunt deze opdracht ook kiezen in het menu Weergave. U ziet een blad met meerdere knoppen die u op hun plaats in de knoppenbalk kunt slepen om deze aan te passen aan uw workflow.



Opmerking
 In OmniFocus Pro omvat dit aangepaste perspectieven die u hebt gemaakt in de editor Perspectieven en alle scripts van AppleScript die u hebt toegevoegd aan de scriptsmap.





U kunt kiezen om de knoppenbalksymbolen, tekst of beide weer te geven. U kunt ook schakelen tussen de grote en kleine versies van de symbolen.


Tabbladen Perspectief


Al uw taken in OmniFocus bevinden zich in een database achter de schermen. Perspectieven zijn de manier waarop u de inhoud van die database bekijkt en ermee werkt. OmniFocus 2 voor Mac wordt geleverd met zes ingebouwde perspectieven die gespecialiseerde, vaak gebruikte weergavestatussen voorstellen die specifiek zijn ontworpen om u te helpen bij het organiseren, prioriteren, plannen en controleren van uw taken.



Opmerking
 In OmniFocus Pro kunt u de volgorde en zichtbaarheid van perspectieftabbladen wijzigen en aangepaste perspectieven toevoegen via de editor Perspectieven.





U kunt bladeren door uw zichtbare perspectieven via de tabbladen aan de linkerzijde van het OmniFocus-venster. Dit omvat standaard het volgende:


[image: De ingebouwde perspectieven in OmniFocus 2.]


	Het Postvak In waar u alle taken die in u opkomen, kunt opbergen om ze later te verwerken.

	Projecten waar verwante taken samen worden gegroepeerd in overkoepelende plannen en hiërarchieën.

	Contexten, de plaatsen, mensen, zaken en gemoedstoestanden die het meest relevant of bevorderlijk zijn voor het voltooien van uw taken.

	Prognose waar u uw taken in chronologische volgorde kunt weergeven en ze kunt integreren in uw planning.

	Met vlag, waar taken die zijn aangegeven met de belangrijkste prioriteit of zichtbaarheid, worden verzameld.

	Herziening, de plaats waar u regelmatig uw voortgang kunt controleren de status van projecten kunt vaststellen.





Opmerking
 Voltooid en Gewijzigd zijn twee extra perspectieven, beschikbaar vanaf het menu Perspectieven, waarmee u verkeerd geplaatste onderdelen kunt herstellen of de voortgang en recente wijzigingen aan uw database kunt herzien. Deze zijn ontworpen als tijdelijke weergaven op uw database. Als u deze verlaat om naar een ander tabblad te gaan, wordt dit tabblad bijgevolg verwijderd uit de zijbalk (u kunt ze wel op elk ogenblik opnieuw openen vanaf het menu Perspectieven).





De zijbalk


Genesteld tussen de hoofdopbouw en de perspectieftabbladen, ligt het magische land, bekend als de zijbalk. Deze verschijnt wanneer u elk ingebouwd perspectief behalve het Postvak IN weergeeft en biedt een krachtig middel van hoog niveau voor het controleren wat er op het programma staat. De functie van de zijbalk voor elk ingebouwd perspectief wordt besproken in het hoofdstuk voor dat perspectief.


[image: Drie van de verschillende zijbalken van de ingebouwde OmniFocus 2-perspectieven.]

De zijbalk kan worden samengevouwen en verborgen met de zijbalkknop in de knoppenbalk. U kunt ook de handgreep in de balk onderaan naar links slepen met het menuonderdeel Weergave ▸ Verberg zijbalk of met de toetscombinatie Option-Command-S. 


De Focusbalk


Als u in een speciale modus van de app bent, waar alleen een subset of niet-standaard implementatie van uw database zichtbaar is, verschijnt een balk onder de knoppenbalk om de modus waarin u zich bevindt aan te duiden.


[image: De verschillende permutaties van de focusbalk.]

Het meest gebruikelijke geval waarin de balk verschijnt, is wanneer u focust (in OmniFocus Pro). Er verschijnt ook een balk om u te melden wanneer u het volgende doet:



	Een archief weergeven

	Een reservekopie weergeven

	Een vreemde database weergeven




De hoofdopbouw


Hier zult u de taken waaraan u op een bepaald ogenblik werkt, weergeven, toevoegen en bewerken. Wat u hier ziet is gebaseerd op het perspectief dat u bekijkt, hetgeen u in de zijbalk hebt geselecteerd, of u op iets focust en meer. U kunt uw aandacht richten op slechts enkele specifieke zaken die u op korte termijn wilt voltooien, maar u kunt ook een breed overzicht van de komende taken over een aantal projecten weergeven.


[image: Onderdelen in de hoofdopbouw.]

De hoofdopbouw toont een lijst van onderdelen (zoals onderdelen van het Postvak IN, projecten, acties of groepen) die voldoen aan de criteria die u hebt opgemaakt met uw andere weergaveparameters. Elk onderdeel toont verwante informatie die de meest relevante info is die u hierover hebt ingevoerd.



Items ordenen


Acties, projecten en andere onderdelen worden geordend op basis van de volgorde waarin u ze hebt ingevoerd of hoe u ze handmatig hebt geschikt in de opbouw, met enkele uitzonderingen: wanneer u in een op context gebaseerde weergave bent met een andere sorteerprioriteit, of als u in Prognose bent waar onderdelen op vervaldatum en -tijd worden gesorteerd.


Andere sorteerparameters kunnen ook worden toegepast met aangepaste perspectieven in OmniFocus Pro. U kunt ook Organiseer ▸ Sorteer eenmaal gebruiken om onderdelen die in de zijbalk of de hoofdopbouw zijn geselecteerd, te sorteren (zoals u iets hebt geselecteerd dat opnieuw kan worden geordend).





Statuscirkels en hun betekenis


Onderdelen die u bekijkt in de hoofdopbouw hebben cirkels ernaast. Dit worden statuscirkels genoemd. Sommige kunnen gekleurd zijn, punten in het midden hebben, een zwierig klein vlagsymbool in de hoek hebben of zelfs een effen kleur hebben met een vinkje in het midden: deze tonen de verschillende status van een onderdeel. Dit kan nuttig zijn als snelle referentie wanneer u uw lijst met taken bekijkt. 


[image: De verschillende permutaties van de statuscirkel.]

De bovenstaande afbeelding toont heel wat vaak voorkomende visuele statussen van de statuscirkel, inclusief, van boven naar onder:



	Met vlag - oranje cirkel en hoekvlag

	Vervalt binnenkort - oranje cirkel

	Achterstallig - rode cirkel

	Zonder stijl - grijze cirkel

	Herhalen - punten in het midden

	Met vlag, Vervalt binnenkort en Herhalen - gehalveerde amber/oranje cirkel met vlaggen en punten.

	Voltooid - effen met vinkje





Opmerking
 Statuscirkels kunnen verschillende combinaties van statussen weergeven wanneer meer dan een status van toepassing is op hetzelfde onderdeel (zoals dat hierboven het geval is met de actie Met vlag, Vervalt binnenkort en Herhalen).




Het infovenster


De rechterzijde van het OmniFocus-venster is het domein van het infovenster. Op deze handige plek kunt u de details van een onderdeel of context die u hebt geselecteerd in de zijbalk of hoofdopbouw, weergeven ("inspecteren").


[image: Een overzicht van het infovenster in OmniFocus 2.]

U kunt het infovenster weergeven en verbergen met de toets inspecteer in de knoppenbalk en door het slepen van de rechterhandgreep in de balk onderaan met het menuonderdeel Weergave ▸ Verberg infovenster of met de toetscombinatie Option-Command-I.


De balk onderaan


De balk onderaan bevat hulpmiddelen voor snelle toegang tot opdrachten op basis van uw huidig perspectief, evenals een overzicht van de inhoud van uw hoofdopbouw.



	Handgrepen voor het samenvouwen en uitvouwen van de zijbalk en het infovenster.


	Een overzicht van de inhoud van de hoofdopbouw, zodat u in één oogopslag weet hoeveel projecten, contexten en acties worden weergegeven.


	Wanneer u in Projecten of Contexten bent, kunt u de plusknop gebruiken om onderdelen toe te voegen die relevant zijn voor uw huidig perspectief.


	Het menu Gereedschap biedt talrijke hulpmiddelen voor het manipuleren van uw zijbalkselectie, in de eerste plaats in Projecten en soortgelijke perspectieven.




			




		

Postvak IN, onderdelen en acties


Wanneer u OmniFocus voor de eerste keer start, denkt u wellicht “Waar begin ik eraan?”. De beste plaats om te beginnen is uw Postvak IN omdat dit de plaats is waar u de meeste eerste werkzaamheden zult uitvoeren in OmniFocus.




Het Postvak In is het centrum van alle activiteiten en is de opvangruimte waar u nagenoeg alles kunt plaatsen wat er in uw gedachten opkomt, ongeacht hoe groot of hoe klein dat is. De zaken die u wilt doen, zoals taken, ambities, plannen, karweien, levensdoelen, vinden allemaal hun plaats in OmniFocus. U kunt elke zwervende gedachte in uw Postvak In gooien.


[image: Net als bij Mail is het Postvak IN van OmniFocus een algemeen vangnet voor alle nieuwe onderdelen die u maakt.]

Een van de beste manieren om kennis te maken met OmniFocus, is even te gaan zitten en een "hersendump" in uw Postvak IN te doen. Laat OmniFocus uw "hersenen buiten uw hersenen" zijn voor wanneer u zich niet kunt herinneren wat nu zo bijzonder belangrijk was tegen maandag.


Onderdelen van Postvak In


De zaken die u creëert worden in uw Postvak IN geplaatst en worden Postvak IN-onderdelen genoemd. Sommige van deze Postvak In-onderdelen zijn zo eenvoudig dat u ze kunt afwerken terwijl ze nog in uw Postvak In staan. Laten we bijvoorbeeld veronderstellen dat u een Postvak In-onderdeel maakt om u eraan te herinneren de lamp in uw atelier te vervangen. Dat is een heel eenvoudige taak die u op elk ogenblik kunt uitvoeren. 


Dit Postvak IN-onderdeel hoeft geen deel uit te maken van het project Huishoudelijke klusjes en het toevoegen van de context Thuis lijkt overdreven In plaats daarvan laat u dit onderdeel gewoon in uw Postvak In als een constante herinnering dat u de lamp in uw atelier moet vervangen, vooral voordat u voorziet om andere elektrische gereedschappen te gebruiken.


Sommige onderdelen zijn het echter waard om ze in categorieën onder te brengen en fijner te detailleren zodat u alle benodigde informatie bij de hand hebt wanneer u op een specifieke plaats bent of als u gericht bent op het voltooien van een specifiek project.


Acties


De meeste onderdelen van het Postvak In die u maakt, worden uiteindelijk acties. Dit gebeurt wanneer u beslist dat een onderdeel hoort bij een groter doel, een project, en u het klasseert bij soortgelijke taken (meer hierover vindt u in de secties Projecten en Contexten).


Rechts van elke actie staat een statuscirkel die aangeeft of de actie voltooid is. Wanneer u een onderdeel afvinkt als voltooid, wordt het uit de lijst van beschikbare onderdelen verplaatst naar de lijst van voltooide onderdelen wordt het onzichtbaar in de standaard weergaveopties.




Zodra u een Postvak IN-onderdeel hebt toegewezen aan een project, wordt het een actie die u kunt zien in de weergaven Projecten of Contexten of in elk aangepast perspectief waaraan u het hebt toegewezen.


Om de details van een actie te bewerken, selecteert u de actie en voegt u gegevens direct in de hoofdopbouw toe. U kunt ook het infovenster gebruiken voor een nog betere controle.


[image: Acties kunnen worden bewerkt in de hoofdopbouw of via het infovenster (rechts)]

U kunt de informatie die u opneemt in een actie, verrijken door notities en bijlagen, zoals afbeeldingen en audio-opnamen, toe te voegen. Meer informatie hierover vindt u in Notities en bijlagen. U kunt ook vervaldatums, uitgestelde datums en herhaalintervallen instellen voor acties. Zie Datums en tijden voor details.


Opruimen


Wanneer u een onderdeel markeert als Voltooid door te klikken in de statuscirkel, verdwijnt het onderdeel niet meteen. In plaats daarvan verschijnt het afgevinkt tot u iets doet dat OmniFocus vertelt om “op te ruimen”, zoals schakelen naar het perspectief Projecten of Contexten. In de organisatievoorkeuren kunt u kiezen waardoor OmniFocus automatisch een opruiming uitvoert.


Als u merkt dat de afgevinkte onderdelen in uw weg staan (kijk eens aan, u maakt er echt werk van!), kunt u op de knop Opruimen in de knoppenbalk klikken of de toetscombinatie Command-K gebruiken.



Opmerking
 Fans van Terminal.app zullen wellicht Command-K herkennen als de toetscombinatie die u gebruikt om de weergave van het venster Terminal te wissen.





[image: Klik op het symbool Opruimen in de knoppenbalk om de voltooide onderdelen te verwijderen uit uw weergave]

Als een voltooid onderdeel niet verdwijnt, zelfs nadat u uw huidige weergave hebt opgeruimd, selecteert u Weergaveopties. Het is mogelijk dat de weergave is ingesteld op Alles. Probeer de weergaveopties in te stellen op Resterend of Beschikbaar om die voltooide onderdelen netjes te verbergen.


[image: Gebruik de weergaveopties van een perspectief om de zichtbaarheid van voltooide of vervallen onderdelen in te stellen]


Opmerking
 Opruimen verbergt bepaalde onderdelen op basis van uw weergaveopties. Dit betekent niet dat ze volledig worden verwijderd. Als u een actie markeert die bij een project of context hoort die u later wilt verwijderen, toont OmniFocus een bericht waarin u wordt gewaarschuwd dat de actie die u zult ondernemen, enkele van de verborgen onderdelen onopzettelijk zal verwijderen. Om de voltooide onderdelen te zien, wijzigt u de weergaveopties van het perspectief naar Alles of schakelt u naar het perspectief Voltooid.






				






Projecten


Terwijl u uw Postvak In afwerkt, zullen sommige onderdelen opvallen omdat ze een grotere omvang hebben dan een gewone actie. Het plannen van een vakantie of een verhuis is bijvoorbeeld iets dat ervan kunnen profiteren om te worden opgesplitst in meer beheerbare onderdelen. Projecten als hulpmiddel!




[image: Projecten helpen u bij het organiseren van meerdere acties in één logische groepering]

Een project is een onderdeel dat bestaat uit meerdere acties. Projecten zijn doorgaans complexer dan acties en kunnen meerdere verwante acties bevatten.


Projecttypes begrijpen


Projecten kunnen zo uitgebreid zijn als nodig en u kunt het projecttype opgeven als Sequentieel, Parallel of als een logische groepering van afzonderlijke acties.


Sequentiële projecten[image: symbool sequentieel project]


Sommige projecten, zoals het maken van een pterodactylus van papier-maché, vereisen dat de ene actie is voltooid voordat de volgende actie kan worden gestart. Dit zijn sequentiële projecten.


Sequentiële projecten hebben acties die in een vooraf bepaalde volgorde moeten worden voltooid. Het eerste onderdeel moet voltooid zijn voordat u naar het volgende kunt gaan. Een ander voorbeeld van een sequentieel project kan een controlelijst zijn die een astronaut doorloopt tijdens een opstartsequentie. Elk onderdeel in de lijst is afhankelijk van de voltooiing van het vorige onderdeel. 


Parallelle projecten[image: symbool parallel project]


Parallelle projecten bestaan uit acties die in elke volgorde kunnen worden voltooid, zoals het ophalen van onderdelen op enkele verschillende locaties. In een parallel project zijn alle niet-uitgevoerde acties beschikbaar en is Eerst beschikbaar gewoon de volgende actie in de lijst.



Opmerking
 Het verschil tussen parallelle en sequentiële projecten is het best zichtbaar wanneer de weergaveoptie is ingesteld om alleen acties met de status Beschikbaar te tonen. (Acties buiten de eerste beschikbare actie in een sequentieel project zijn geblokkeerd en daarom verborgen.) In andere weergaveinstellingen is het onderscheid wel aanwezig, maar minder opvallend: de titels van toekomstige acties in een sequentieel project zijn in het grijs in plaats van in het zwart.





Wanneer u het perspectief Projecten weergeeft, heeft elk project een pictogram aan de linkerzijde die het projecttype aangeeft. Via deze symbolen kunt u snel een lijst van projecten scannen en vertellen van welk type een project is.


[image: Wanneer u het perspectief Projecten weergeeft, heeft elk project een symbool aan de linkerzijde dat het projecttype aangeeft]

Als u vaststelt dat u het ene type meer gebruikt dan het andere, kunt u de standaardinstelling aanpassen in OmniFocus ▸ Voorkeuren ▸ Organisatie.


Lijsten met afzonderlijke acties [image: symbool project afzonderlijke actie]


Het laatste projecttype, Afzonderlijke acties, is niet echt een project, maar een lijst van los verwante acties die niet van elkaar afhankelijk zijn. Een project Boodschappenlijst is een goed voorbeeld van de lijst Afzonderlijke acties omdat het een lijst bevat van zaken die u moet ophalen bij de groentewinkel. U kunt deze onderdelen verzamelen en ze afvinken als voltooid (of verkregen) naarmate u uw boodschappen afhandelt. De volgorde waarin u ze verzamelt is irrelevant. Het maakt niet uit of u sommige onderdelen vandaag of morgen haalt. Het zijn gewoon zaken waarvan u weet dat u ze moet kopen.


Een lijst Afzonderlijke acties gaat vaak meer over een status die u algemeen wilt ondersteunen (verwende kat, onbedorven voedsel, functioneel huishouden) dan over een status die u wilt bereiken (een app verzenden, vakantie nemen, een nieuwe flat zoeken). Een andere manier om dit te bekijken is dat de lijsten Afzonderlijke acties zelden vervaldatums hebben en dat ze zelden worden afgevinkt als Voltooid. De onderdelen binnen de lijst Afzonderlijke acties kunnen worden afgevinkt, maar het project zelf blijft doorlopen.



Projectstatus


Wanneer u nadenkt over de status van een Actie of Groep, vraagt u zich in de eerste plaats af of de Actie is voltooid. Projecten zijn iets verschillend. Ze kunnen worden toegewezen aan een van vier statussen:



	Actief [image: symbool Actief]

	Standaard is de status van alle nieuwe projecten ingesteld op Actief. Dit betekent dat het project actueel en lopend is.



	Uitgesteld [image: symbool Uitgesteld]

	U kunt een project op elk ogenblik in de status Uitgesteld plaatsen met het infovenster of bij het uitvoeren van een Herziening van uw projecten. Wanneer u een project op Uitgesteld zet, betekent dit dat u het project en zijn acties vertraagt. Als u weet wanneer het project wordt hervat, kunt u het schema aanpassen in het infovenster Datums of kunt u wachten tot een moment in de toekomst om de planning aan te passen.



	Voltooid [image: symbool Voltooid]

	Wanneer u de status van een project wijzigt naar Voltooid, wordt het project zelf gemarkeerd als Voltooid. Dit heeft echter geen invloed op de status van enige actieve acties binnen het project; ze blijven Actief tot hun status wordt ingesteld op Voltooid.



	Laten vallen [image: symbool Laten vallen]

	Af en toe zult u merken dat een project moet worden geannuleerd of voor onbepaalde duur moet worden uitgesteld. In dat geval kunt u de status van het project instellen op Laten vallen. Bij de status Laten vallen, worden het project en alle acties verborgen en zullen alleen nog in een andere weergave-instelling dan Alles verschijnen. Dit geeft ook aan dat een project bedoeld is voor eventuele archivering in een afzonderlijke database.





[image: Gebruik het infovenster Projecten om de status van een project in te stellen]


Opmerking
 U kunt de status van een project wijzigen in het infovenster Project met het menu Actie of door het menu Wijzig▸ Status te kiezen.









Actiegroepen maken


Groepen kunnen ook worden gebruikt om een project binnen een project te maken, een actiegroep (som ook subproject genoemd). Als u merkt dat u een actie hebt die veel eigen stappen vereist, kunt u die actie afsplitsen als een afzonderlijk project. Een betere oplossing is echter de actie in zijn huidig project te laten en dan de verwante taken eronder te plaatsen.


Wanneer u bijvoorbeeld een verhuis naar Seattle plant, beseft u dat u eerst een reis moet maken om daar op zoek te gaan naar een woonst. U moet uw vluchten boeken, een auto huren, een hotelkamer reserveren en afspraken maken met vastgoedmakelaars om die flat of dat droomhuis aan het water te vinden. U kunt deze taken één voor één maken en daarna de actie verplaatsen naar een actie Een huizenjachtreis plannen.


[image: Actiegroepen bieden u de flexibiliteit om subprojecten te maken]

Met andere woorden, wanneer u een actiegroep maakt, wordt een hiërarchische relatie bovenliggend-onderliggend gecreëerd tussen een actie en de erin geneste acties. Als de gewenste bovenliggende en onderliggende acties al bestaan, kan dit gebeuren door de acties die binnenkort onderliggend zullen zijn, te selecteren.



	Sleep de acties boven op de bovenliggende actie zodat deze wordt geselecteerd. Een verticale inspringende invoeglijn verschijnt eronder. Zet de acties hierbinnen neer of,


	Plaats ze onmiddellijk onder de inspringende bovenliggend actie in de opbouw en kies Organiseer ▸ Inspringing (Command-]).




Als de bovenliggende actie of de onderliggende acties van de groep nog moeten worden gemaakt, hebt u twee mogelijkheden.



	Een groep maken van een bestaande actie, ingesprongen als zijn bovenliggende actie:


Maak volledig nieuwe onderliggende acties door te kiezen voor Organiseer ▸ Voeg binnenkant toe (Shift-Command-]) terwijl de inspringende bovenliggende actie is geselecteerd. Er wordt een nieuwe actie gemaakt met de geselecteerde actie als bovenliggende actie.



	Een groep maken van bestaande acties zonder bestaande bovenliggende actie:


Selecteer de onderdelen die u wilt groeperen en kies Organiseer ▸ Groepeer (Option-Command-G). Er wordt een nieuwe naamloze actie gemaakt om de groep voor te stellen en de geselecteerde onderdelen springen in om zijn onderliggende acties te worden.





Zodra u die actiegroep hebt gemaakt, kunt u het type ervan wijzigen van Parallel naar Sequentieel zodat de volgende taak pas beschikbaar wordt wanneer u de vorige taak afvinkt. En wanneer u de laatste actie voor dat subproject hebt voltooid, kan ook de bovenliggende actie worden afgevinkt.



Tip
 Voor meer flexibiliteit bij het maken van de juiste afhankelijkheden voor uw project, kunt u overwegen een actiegroep parallel binnen een sequentieel project te maken, of omgekeerd.






Projecten groeperen met mappen


In sommige gevallen zult u merken dat sommige projecten voldoende op elkaar lijken om ze samen te houden, zodat u alles op één plaats kunt bekijken. Deze projecten kunnen verschillende doelstellingen of tijdlijnen hebben, maar ze kunnen bijdragen tot het groter geheel. Voor dergelijke projecten kunt u mappen in OmniFocus gebruiken om meerdere projecten samen te groeperen.


[image: Projectmappen bieden u een manier om soortgelijke projecten samen te groeperen zodat ze gemakkelijker te beheren zijn]

Om een projectmap te maken, volgt u deze stappen:



	Selecteer twee of meer projecten in het perspectief Projecten:


[image: Projectmappen bevatten twee of meer projecten van een soortgelijke context]


	Kies Organiseer ▸ Groep (Option-Command-G). Hiermee worden de geselecteerde projecten in een map geplaatst.


[image: De projecten worden naar een map verplaatst]


	Voer een naam in voor de map om de tekst Nieuwe map te vervangen.


[image: Geef de map een naam die het algemene bereik van de projecten weerspiegelt binnen]


	Druk op Return om de nieuwe mapnaam te accepteren.





U kunt ook Nieuwe map kiezen in het menu Plus onder de lijst met projecten of Bestand ▸ Nieuwe map kiezen terwijl u in het perspectief Projecten bent.


[image: Een nieuwe map toevoegen met het menu Plus onder de lijst van projecten in het perspectief Projecten.]


Tip
 Mappen kunnen worden gemaakt of verplaatst binnen andere mappen om een geneste hiërarchie te maken van projecten die zo diep of breed gaat als u zelf wilt.





Een project markeren als voltooid


Uiteindelijk zult u een project met succes tot een einde brengen. Wanneer u zeker bent dat u "Verhuis naar het nieuwe huis", "Snij Halloweenpompoenen uit" of "Schrijf roman over pterodactylus" daadwerkelijk heeft volbracht, kunt u het project markeren als voltooid.


Selecteer het project en kies dan Status ▸ Voltooid in het contextmenu, wijzig de status in het infovenster, klik op het onderdeel Voltooid van de knoppenbalk, kies Wijzig ▸ Status ▸ Voltooid of drukt gewoon op de spatiebalk. De projectstatus verandert in Voltooid en het project wordt opgeslagen in uw bibliotheek.


[image: Control-klik of klik met de rechtermuisknop op een project en kies dan Status ▸ voltooid in het contextmenu]

Een project op Uitgesteld plaatsen


Als u niet zeker bent of u een project wilt starten (of voortzetten), kunt u de status van het project wijzigen van Actief naar Uitgesteld. Wanneer u een project op Uitgesteld plaatst, worden het project en de acties ervan verwijderd uit de projectlijst in de zijbalk (als u hebt gekozen om de Actieve projecten weer te geven in de weergaveopties).


U kunt de weergaveoptie van het project af en toe wijzigen naar Resterend zodat u de projecten die u actief wil maken, laten vallen of uitgesteld wilt houden, kunt herzien.


Er zijn verschillende wijzen om een project in te stellen als Uitgesteld:



	Selecteer het project in de hoofdopbouw, opent het infovenster Project (Option-Command-I) en wijzig dan de status naar Uitgesteld.


[image: Wijzig de status van een project naar Uitgesteld in het infovenster Project]


	Selecteer het project in de zijbalk en kies dan Status ▸ Uitgesteld in het gereedschapsmenu onder aan de zijbalk.


[image: Gebruik het menu Actie (het kleine tandwiel) om een project in te stellen op Uitgesteld.]


	Klik met de rechtermuisknop of Control-klik op het project in de hoofdopbouw of in de zijbalk en kies Status ▸ Uitgesteld in het contextmenu.






Om een Uitgesteld project opnieuw te schakelen naar Actief:



	Kies Perspectieven ▸ Projecten (Command–2).


	Klik op Weergave in de knoppenbalk of kies Weergave ▸ Toon weergaveopties (Shift-Command-V) om het overlappend menu Weergaveopties te openen.


	Kies de weergaveoptie Resterend. Alle projecten die zijn ingesteld als Uitgesteld en die zijn uitgesteld of geblokkeerd, verschijnen nu in de zijbalk.


[image: Kies de weergaveoptie Resterend zodat u de projecten die zijn uitgesteld, kunt herzien]


	Klik weg van de overlappende balk Weergaveopties om deze te laten verdwijnen.


	Selecteer het project in de zijbalk en gebruik vervolgens een van de volgende technieken om de status van het project opnieuw in te stellen op Actief.



	Selecteer het project in de hoofdopbouw, opent het infovenster Project (Option-Command-I) en wijzig dan de status naar Actief.

	Selecteer het project in de zijbalk en kies dan Status ▸ Actief in het gereedschapsmenu onder aan de zijbalk.

	Klik met de rechtermuisknop of Control-klik op het project in de hoofdopbouw of in de zijbalk en kies Status ▸ Actief in het contextmenu.









Tip
 Als u niet wilt dat Uitgestelde projecten de zijbalk Projecten onoverzichtelijk maakt zolang ze niet actief zijn, kunt u de weergaveopties voor de projecten instellen op Beschikbaar, maar vervolgens de weergaveopties voor Herziening wijzigen naar Resterend. Op deze manier verschijnt alles met de status Uitgesteld of Geblokkeerd in de zijbalk wanneer u al uw projecten herziet. U kunt dan beslissen of u een project of actie opnieuw wilt activeren.  





Een project laten vallen


Wanneer u besluit niet langer aan een project verder te werken, kunt u het volledig laten vallen. Het verdwijnt dan van de lijst in de zijbalk en ook de bijbehorende acties blijven verborgen. U kunt natuurlijk ook het project verwijderen, maar dan verdwijnt het project met al zijn acties, alsof het nooit bestaan heeft. Door het project te handhaven als "laten vallen" kunt u ernaar terugkeren: u kunt controleren hoe vaak u projecten laat vallen, controleren welke acties zijn voltooid ongeacht of ze bij relevante projecten horen, enz.



Opmerking
 wanneer u een project laat vallen, archiveert OmniFocus het om het te bewaren. En als u dat wenst, wordt het project verwijdert uit uw hoofddatabase. Zie Archief en reservekopie voor meer informatie.





Er zijn verschillende manieren om een project te laten vallen:



	Selecteer het project in de hoofdopbouw of in de zijbalk en kies dan Wijzig ▸ Status ▸ Laten vallen.


	Selecteer het project in de hoofdopbouw, opent het infovenster Project (Option-Command-I) en wijzig dan de status naar Laten vallen.


[image: Een project laten vallen met behulp van het infovenster]


	Selecteer het project in de zijbalk en kies dan Status ▸ Laten vallen in het gereedschapsmenu onder aan de zijbalk.




	Klik met de rechtermuisknop of Control-klik op het project in de hoofdopbouw of in de zijbalk en kies Status ▸ Laten vallen in het contextmenu.







Een project of map met de status Laten vallen opnieuw schakelen naar Actief.



	Kies Perspectieven ▸ Projecten (Command–2).


	Klik op Weergave in de knoppenbalk of kies Weergave ▸ Toon weergaveopties (Shift-Command-V) om het overlappend menu Weergaveopties te openen.


	Kies de weergaveoptie Alles. Alle projecten die in de status Laten vallen staan, verschijnen nu in de zijbalk.


[image: Kies de weergaveoptie Alles zodat u projecten met de status Laten vallen, kunt herzien.]


	Klik weg van de overlappende balk Weergaveopties om deze te laten verdwijnen.


	Selecteer het project in de zijbalk en gebruik vervolgens een van de volgende technieken om de status van het project opnieuw in te stellen op Actief.



	Selecteer het project in de hoofdopbouw en kies Wijzig ▸ Status ▸ Actief.

	Selecteer het project in de hoofdopbouw, opent het infovenster Project (Option-Command-I) en wijzig dan de status naar Actief.

	Selecteer het project in de zijbalk en kies dan Status ▸ Actief in het gereedschapsmenu onder aan de zijbalk.

	Klik met de rechtermuisknop of Control-klik op het project in de hoofdopbouw of in de zijbalk en kies Status ▸ Actief in het contextmenu.














Contexten


U kunt uw acties niet alleen hiërarchisch ordenen, maar ook aan elke actie, project of groep een Context toewijzen. Een context kan alles zijn wat u wilt, zoals een plaats (de doe-het-zelfzaak of het werk), een persoon (u, uw baas of een medewerker) of een ding (uw vertrouwde MacBook Pro of een momentsleutel). Contexten geven aan waar u moet zijn of wat u nodig hebt om het onderdeel te kunnen voltooien.




[image: Contexten zijn de personen, plaatsen of zaken (substantieven) die u nodig hebt om een project of actie te voltooien.]

Wanneer u aan meerdere projecten tegelijk werkt, bieden Contexten u hulp bij het organiseren van acties die iets gemeenschappelijk hebben, ongeacht het project waarin ze zich bevinden;


Laten we bijvoorbeeld zeggen dat u bezig bent met het afstellen van de raketmotor die u in uw achtertuin aan het bouwen bent, maar u zit vast omdat u een speciale sleutel nodig hebt. Om het allemaal nog erger te maken, is de lamp in het atelier gesprongen terwijl u op zoek was naar die sleutel. U hebt de sleutel toegevoegd als een actie in uw project Mars koloniseren en u hebt de gloeilamp net toegevoegd aan uw project Huishoudelijke boodschappen. Maar hoe kunt u vermijden dat u een van beide onderdelen vergeet wanneer u de volgende keer naar de doe-het-zelfzaak gaat? Het antwoord is eenvoudig. Hoewel ze deel uitmaken van verschillende projecten, kunt u deze onderdelen toch koppelen met een context.



Een context toewijzen


Er zijn veel manieren om een context toe te wijzen aan een onderdeel, of dat nu een actie, project of groep is.




In een perspectief dat de projecthiërarchie gebruikt (zoals het ingebouwde perspectief Projecten), is de eenvoudigste manier om een context toe te wijzen, het selecteren van het onderdeel in de opbouw en het kiezen van een context van het vervolgkeuzemenu in het infovenster. U kunt ook het veld Context voor het onderdeel selecteren in de hoofdopbouw als u gekozen hebt om deze weer te geven. Als u hier een context typt, worden opties weergegeven die automatisch aanvullen op basis van bestaande contexten of krijgt u de mogelijkheid een nieuwe te maken als de gewenste context niet bestaat.


[image: Contexten toewijzen in OmniFocus 2 voor Mac.]

Wanneer u in het perspectief Contexten bent, kunt u net zo snel onderdelen in de hoofdopbouw selecteren en op het onderdeel in de lijst met contexten klikken en slepen naar de gewenste locatie.



Opmerking
 Nadat een context aan een project is toegewezen, worden nieuwe acties die aan dat project zijn toegevoegd, standaard toegewezen aan die context wanneer ze worden gemaakt. De inhoud wordt echter niet echt overgenomen. U kunt deze vrij verwijderen uit elke actie binnen het project.


Dit werkt anders dan vervaldatums en vlaggen van projecten die attributen zijn die de acties van een project verkrijgen omdat ze deel uitmaken van het project (tenzij aan die acties een hogere prioriteit werd toegewezen: of zichzelf gevlagd of toegewezen aan een vroegere vervaldatum dan het project als geheel)







Uw contexten beheren


Net als met projecten en actiegroepen, kunnen contexten worden ondergebracht binnen elkaar om specifiteitsniveaus te bieden wanneer u ze nodig hebt. U kunt bijvoorbeeld een lijst van contacten op kantoor ordenen op afdeling, of taken opsplitsen over verschillende kamers van uw huis. Sleep een context om deze onder te brengen in een andere context.




[image: Sleep soortgelijke acties ]

Contexten, zoals Projecten, hebben ook een status:



	Actief

	Uitgesteld

	Afgelast





Opmerking
 Als u OmniFocus hebt gebruikt op uw iPhone of iPad, bent u waarschijnlijk op de hoogte van het gebruik van locatiebewuste contexten. Contextlocatiegegevens zijn niet toegankelijk in OmniFocus voor Mac. Maar maak u geen zorgen, ze blijven veilig behouden wanneer u uw OmniFocus-gegevens synchroniseert tussen apparaten.




		




		

Prognose


Met de Prognoseweergave kunt u toezicht houden op de voortgang in uw projecten, controleren op komende vervaldatums en OmniFocus-acties evenals belangrijke gebeurtenissen plannen in uw Mac of iOS Agenda. Met de mogelijkheid om te controleren op verstreken vervallen taken en vooruit te kijken naar de toekomst, zult u niets meer missen.




[image: Prognoses zijn uw kristallen bol voor alles wat u te doen staat]

Een denkwijze die past bij het perspectief Prognose van OmniFocus, is denken over het weer (iets wat we vaak doen in de lage landen) - u wilt weten hoe het weer zal zijn zodat u vooruit kunt plannen. De Prognoseweergave geeft u datzelfde perspectief door u te tonen hoeveel taken er de komende week op uw programma staan. Wanneer u schakelt naar het perspectief Prognose, toont de zijbalk u wat reeds vervallen is, wat er vervalt binnen de volgende 30 dagen en wat er verderaf aan de horizon ligt.


Elke datumknop toont het aantal acties dat gekoppeld is met die datum. Voor onderdelen die vervallen zijn, is het aantal met een kleur gecodeerd volgens de urgentie: oranje geeft aan dat een onderdeel binnenkort vervalt en rood geeft aan dat een onderdeel vervalt of vervallen is. Om een nieuwe actie te maken die op een specifieke dag vervalt, gaat u naar de betreffende datumknop en daarna de knop Nieuw onderdeel.


De zijbalk Prognose


Een bereik van datums dat de volgende maand overlapt, verschijnt in een handig raster in de zijbalk Prognose. Hier ziet u in een overzicht wat er u te doen staat de komende weken.


[image: Gebruik het perspectief Prognose om te zien hoeveel onderdelen dagelijks vervallen]


Opmerking
 U kunt het bereik van de datums die worden weergegeven in de zijbalk schakelen in de weergaveopties van het perspectief Prognose.





De zijbalk Prognose bevat heel wat handige interacties waarmee het toewijzen van vervaldatums en het weergeven van uw komende plannen kinderspel wordt.



	Klik op en sleep een bereik van datums om ze te selecteren. Zo zorgt u dat de onderdelen die op die datums vervallen, worden weergegeven in de hoofdopbouw.


[image: Selecteer een datumbereik door te klikken op de agenda in de zijbalk en deze te slepen.]


	Command-click om niet-opeenvolgende datums te selecteren, bijv. elke zaterdag in de komende maand, om te zien of de komende weekends vrij zijn.


[image: Command-klik op de gewenste datums zodat u kunt zien wat er gebeurt op die dagen]


	Sleep een actie van de opbouw naar een datum in de zijbalk om de vervaldatum op die dag te zetten.



Als u de Command-toets ingedrukt houdt tijdens het slepen, stelt OmniFocus de Uitgestelde datum in voor gesleepte onderdelen. Hetzelfde geldt als u Option-Command ingedrukt houdt tijdens het slepen. OmniFocus stelt dan Uitgestelde datum en Vervaldatum in voor de gesleepte onderdelen.







Uw agenda's toevoegen aan OmniFocus


OmniFocus speelt ook goed met uw agenda's, inclusief agenda's die u mogelijk synchroniseert via Apple's iCloud van Agenda op OS X of iOS, Google Agenda of andere CalDAV-servers waarop u bent geabonneerd. De agenda's die u kunt weergeven in OmniFocus zijn gebaseerd om de agenda's die de app Agenda kan zien op uw Mac. Gebruik de app Agenda voor het toevoegen, verwijderen of wijzigen van de agenda's die op uw Mac beschikbaar zijn.



Opmerking
 Als u OmniFocus voor de eerste keer start, verschijnt een bericht met de melding dat de app toegang wil krijgen tot uw agenda. Kies OK om de app te verbinden met uw agenda's. Als u eerder Sta niet toe hebt gekozen, verschijnen uw prognoseagenda's leeg. Maak u echter niet teveel zorgen in dat geval. U kunt altijd terugkeren en deze instelling wijzigen.


Ga naar Systeemvoorkeuren ▸ Beveiliging en privacy ▸ Privacy ▸ Agenda's en klik dan op het slot om wijzigingen aan te brengen en OmniFocus toegang te verlenen tot uw agenda's.





Gebeurtenissen op uw agenda verschijnen doorspekt met de dagelijkse gebeurtenissen die u in OmniFocus hebt gepland. Om een gebeurtenis in uw agenda weer te geven, klikt u erop zodat een overlappende balk verschijnt met de details van die gebeurtenis. In die overlappende balk kunt u ook op Toon in agenda klikken om de app Agenda te openen op uw Mac en direct naar die gebeurtenis te gaan.


[image: Klik op Weergave in Agenda om de agendagebeurtenissen in de app Agenda van OS X te openen]


Opmerking
 Hoewel OmniFocus fantastisch communiceert met de Agenda van Apple en we kunnen geen compatibiliteit met andere kalenderapps die mogelijk op uw Mac staan, garanderen. Agenda wordt beschouwd als de standaard ga-naar-bron wanneer OmniFocus agendagegevens uitzoekt die samen met uw OmniFocus-onderdelen moeten worden weergegeven in de weergave Prognose.





Klik op de knop Weergave in de knoppenbalk om hetgeen u in de lijst ziet, te wijzigen of om de tijd die wordt weergegeven voor de agendagebeurtenissen, aan te passen. De opties voor de Prognoseweergave omvatten ook een menu Agenda's waarmee u kunt aanpassen welke externe agenda's worden weergegeven, inclusief de agenda's die zijn opgeslagen in iCloud en meer.


[image: Gebruik de weergaveopties om te kiezen welke van uw agenda's zal verschijnen in OmniFocus]
		





		

Met vlag


Een andere fantastische manier waarop OmniFocus u helpt bij het voltooien van uw taken, is het toevoegen van vlaggen aan belangrijke acties en projecten. U kunt vlaggen bijvoorbeeld gebruiken om alle acties die u vandaag wilt afwerken te markeren, of om een snelle reeks besprekingspunten voor een vergadering samen te voegen.




[image: Vlaggen helpen u de aandacht te trekken naar zaken die onmiddellijke aandacht vereisen]

Om een geselecteerd onderdeel van een vlag te voorzien, klikt u in de rechterbovenhoek van zijn statuscirkel, kiest u de status Met vlag in het infovenster of gebruikt u de toetscombinatie Shift-Command-L. (U kunt ook Shift-Command-L gebruiken om de vlag van een onderdeel op te heffen.) Wanneer u een onderdeel een vlag geeft, verandert zijn statuscirkel van grijs naar oranje om uw aandacht te trekken en u te laten weten dat er iets belangrijks aan de hand is.


[image: Nadat u een vlag aan een onderdeel hebt toegevoegd, wordt de statuscirkel oranje]

Een andere manier waarop onderdelen een vlag kunnen krijgen, is door de status Met vlag over te nemen van een bovenliggend project of een bovenliggende groep. Als een project of groep een vlag krijgt, krijgen alles acties erin automatisch ook een overgenomen vlag: dit wordt aangeduid door het pictogram van een uitgeholde (witte) vlag dat aan de statuscirkel van een actie is bevestigd.


Vlaggen die op deze manier zijn verkregen, kunnen niet direct worden verwijderd. De vlag van het bovenliggende onderdeel moet worden verwijderd of de actie moet naar een andere locatie worden verplaatst om de overgenomen eigenschap te verliezen.


[image: Een actiegroep met vlag toont hoe een van zijn acties de vlag heeft overgenomen.]

Om alle onderdelen waaraan u een vlag hebt gegeven weer te geven, opent u het perspectief Met vlag. OmniFocus verzamelt al uw onderdelen met vlag handig samen in een mooie, kleine bundel zodat u deze kunt afvinken naarmate u vordert.


[image: Kies het perspectief Met vlag wanneer u alle onderdelen met vlag afzonderlijk wilt bekijken]
		




		

Herziening


Herziening is een goede manier om ervoor te zorgen dat alle projecten in uw bibliotheek in optimale vorm verkeren en klaar staan om te kunnen worden uitgevoerd. Wanneer u projecten hebt waaraan meer acties moeten worden toegevoegd, projecten die niet relevant meer zijn of projecten waar u voorlopig niet aan verder wilt werken, zal een regelmatige herziening u helpen om uw projecten niet uit het oog te verliezen.




Elk project heeft een interval voor hoe vaak u het wilt herzien en een datum waarop de volgende herziening is gepland. U kunt het standaard-herzieningsinterval aanpassen in OmniFocus ▸ Voorkeuren ▸ Datums & tijden en u kunt het herzieningsinterval en de volgende herzieningsdatum voor individuele projecten aanpassen via het infovenster.


[image: Gebruik de voorkeur Datums & tijden om aan te passen hoe vaak u de herziening van uw projecten plant]

[image: U kunt ook het Infovenster Herziening gebruiken om aan te passen hoe vaak u de herziening van uw projecten plant.]


Tip
 Om het herzieningsinterval en de volgende herzieningsdatum van meerdere projecten tegelijk te wijzigen, selecteert u ze in de zijbalk of hoofdopbouw en bewerkt u de overeenkomstige velden in het infovenster.





U herziet als volgt uw resterende projecten:



	Kies het perspectief Herziening in de zijbalk (als u dat wenst is er ook een overeenkomende knop die u kunt toevoegen aan de knoppenbalk). In deze weergave worden uw resterende projecten gegroepeerd in volgorde van hun eerstvolgende geplande herzieningsdatum.


	Controleer voor elk project of het in de juiste status is (Actief, Uitgesteld, Voltooid of Laten vallen). Moet u de acties herzien of er nieuwe aan toevoegen? Moet u het project instellen op Uitgesteld, het laten vallen of het markeren als Voltooid? Of gaat alles perfect volgens planning?


[image: Wanneer u projecten herziet, moet u altijd elk minimaal detail bekijken zodat u op het juiste spoor blijft]


	Zodra u tevreden bent met de status van het project, selecteert u het. U zult zien dat enkele herzieningsspecifieke handige bedieningselementen verschijnen boven de hoofdopbouw. Klik op Markeer als herzien, kies Wijzig ▸ Markeer als herzien of Control-klik en kies Markeer als herzien in het contextmenu. De volgende herzieningsdatum van het project wordt vooruit gezet en u kunt doorgaan met het herzien van een ander project.


[image: Tijdens de herziening plaatst OmniFocus een balk boven de opbouw die een knop Markeer als herzien bevat.]





Algemene resultaten na het herzien van uw projecten omvatten het volgende:



	Vaststellen dat u op de goede koers zit en dat er geen wijzigingen nodig zijn, of,

	Toevoegen, verwijderen, herschikken of voltooien van acties binnen het project voor het aanpassen aan wijzigingen in de omstandigheden sinds de laatste herziening.




U zult ook merken dat het ook mogelijk is het project te markeren als Voltooid (hoera!) en dat u kunt beslissen dat het nu tijd is om eraan te werken en het in de status Uitgesteld plaatsen. Maar u kunt zich ook realiseren dat u er niet meteen aan zult kunnen werken en daarom markeren als Laten vallen. Meer informatie over het wijzigen van de projectstatus, vindt u in het hoofdstuk Projecten.

		



		

Perspectieven


Wanneer u kijkt naar een voorstelling van uw verzamelde onderdelen in een OmniFocus-venster, kijkt u naar een perspectief van uw gegevens. OmniFocus wordt geleverd met een hoop ingebouwde perspectieven die uiterst nauwgezet zijn ontworpen zodat u optimaal voordeel kunt halen uit uw OmniFocus-ervaring. Deze omvatten:





	Postvak In

	Projecten

	Contexten

	Prognose

	Met vlag

	Herziening

	Voltooid

	Gewijzigd




De eerste zes vormen de basis van de interactie met OmniFocus en bieden een massa vermogen en flexibiliteit voor het bereiken van zaken op een manier die voldoet aan uw behoeften.


De laatste twee standaard perspectieven, Voltooid en Gewijzigd, zijn tijdelijke weergaven die in uw zijbalk verschijnen wanneer ze worden gekozen in het menu Perspectieven. Ze vormen een fantastische manier om onderdelen te zoeken in uw database die mogelijk per ongeluk zijn geklasseerd of die anderszins in mysterieuze omstandigheden zijn verdwenen.


Wanneer u OmniFocus een tijdje hebt verkend, zult u merken dat er nog meer gespecialiseerde manieren zijn waarmee u uw taken kunt weergeven, hetzij via een specifieke zoekterm, een groep projecten in uw zijbalk of een speciaal sorteercriterium dat u wilt toepassen op acties in een lijst met afzonderlijke acties. Of misschien wilt u wel eens een specifieke productiviteitsmethode proberen die niet volledig wordt ondersteund door de standaard perspectieven.




In OmniFocus Pro kunt u aangepaste perspectieven maken die de instelwijzen bevatten van uw OmniFocus-venster dat u steeds opnieuw wilt gebruiken. Upgraden naar Pro biedt toegang tot het venster Perspectieven (Perspectieven ▸ Toon perspectieven of Control-Command-P), een krachtig hulpmiddel voor het organiseren en aanpassen van uw perspectieven volgens uw unieke workflow.


[image: Gebruik het venster perspectieven voor het maken en wijzigen van perspectieven]

Het venster Perspectieven heeft twee hoofdsecties: links vindt u de lijst Perspectieven waar u de namen, volgorde en zijbalkzichtbaarheid van uw perspectieven zult bewerken; rechts is de Editor Perspectieven waar u een uitgebreid bereik van weergavekenmerken voor elk perspectief kunt configureren.


Lijst Perspectieven


De perspectievenlijst toont een lijst van uw perspectieven (stel u voor!). U zult merken dat rechts van sommige perspectieven opgelichte sterretjes staan. Hiermee worden ze aangegeven als permanent zichtbaar in de perspectieftabbladen in de zijbalk, met inbegrip van de zes standaard perspectieven.


[image: De lijst met perspectieven]

De nieuwe perspectieven die u maakt, zullen geen toetscombinatie hebben (maar u kunt er wel een instellen) en geen ster hebben. U kunt deze perspectieven permanent zichtbaar maken door de ster te activeren naar opgelichte status. Op dezelfde manier verdwijnen ingebouwde perspectieven uit de zijbalk als u de ster laat doven.


Perspectieven zonder ster zijn nog steeds toegankelijk door te dubbelklikken op de naam van het perspectief in de lijst met perspectieven. U kunt het ook kiezen in het menu Perspectieven. Een perspectief dat op deze manier wordt geopend, verschijnt in de zijbalk terwijl u het weergeeft en verdwijnt wanneer u ervan weg navigeert.


Naast het schakelen van de permanente zichtbaarheid van het perspectief in de zijbalk, kunt u de perspectieven ook opnieuw ordenen via de lijst met perspectieven. Wilt u dat Prognose verschijnt vóór Projecten? Klik en sleep dit perspectief dan boven het perspectief Projecten.


[image: Opnieuw ordenen van perspectieven]

Om een perspectief te verwijderen, selecteert u het in de lijst en kiest u vervolgens Perspectief verwijderen in het gereedschapsmenu in de balk onderaan.


[image: Een aangepast perspectief verwijderen]


Opmerking
 Als u merkt dat een ingebouwd perspectief volledig uit de hand loopt, kunt u Perspectief opnieuw instellen naar standaardinstellingen in het gereedschapsmenu gebruiken om het opnieuw in te stellen naar de door de fabriek verzegelde toestand.





De editor Perspectieven gebruiken


Via de editor Perspectieven kunt u de weergave-instellingen van uw perspectief aanpassen op nagenoeg ontelbare wijzen (deze instellingen zijn ook beschikbaar via Weergaveopties in de knoppenbalk wanneer u het perspectief in de hoofdopbouw toont).


[image: De editor Perspectieven]

Hier vindt u een beschrijving van alle snufjes.



	Symbool—Klik op de pijl in de hoek om te kiezen uit een reeks aangepaste symbolen om uw perspectief voor te stellen of uw eigen perspectief toe te voegen. Sleep gewoon een afbeelding van buiten OmniFocus op het perspectiefpictogram of voeg er een toe met Kies bestand. Transparante PNG's zijn aanbevolen. 


	Naam— Hier kunt u de naam van uw aangepast perspectief wijzigen.



Opmerking
 De ingebouwde perspectiefnamen (Postvak In, Projecten, Contexten, Prognose, Met vlag, Herzien, Voltooid en Gewijzigd) kunnen niet worden bewerkt; U kunt echter een ander symbool kiezen voor de perspectieven Voltooid en Gewijzigd.






	Toetscombinatie recorder— Onder het symboolgebied is een plaats waar u een sneltoets kunt toewijzen aan het geselecteerde perspectief. U hoeft alleen in het veld te klikken en vervolgens drukken op de toetsen voor de sneltoets die u wilt gebruiken. U kunt elke toetscombinatie kiezen, zolang deze de Command- of Control-toets bevat, gecombineerd met een andere toets. (U kunt ook een functietoets gebruiken als u liever geen gebruik maakt van de Control- of Command-toets.)


	Projecthiërarchie—Er zijn twee fundamentele types perspectieven: de perspectieven die vertrouwen op de projectstructuur om uw database hiërarchisch weer te geven en de perspectieven die de hiërarchie vermijden om de voorkeur te geven aan het groeperen volgens andere parameters. In het eerste geval zullen de groeps- en sorteerfuncties in Presentatie projecten bepalen en in het tweede geval zullen ze de acties bepalen.


	Presentatie—Als u projecten of acties wilt groeperen of sorteren op basis van specifieke criteria, kunt u ze hier selecteren. U kunt ook kiezen om perspectieven open te houden in een nieuw venster wanneer er beroep op wordt gedaan via het menu Perspectieven of de lijst met perspectieven.


	Lay-out—Als uw perspectief specifieke gegevensvelden gebruikt voor het uitsluiten van andere, kan het instellen van een lay-out van aangepaste kolommen een betere visuele efficiëntie bieden. De lay-out Vloeiend is de klassieke standaard van OmniFocus 2. U kunt ook kiezen om de lay-outvoorkeuren van de app te gebruiken voor het perspectief.


	Filteren— Hier vindt u granulaire opties om te filteren wat er verschijnt in het perspectief, zoals het filteren op basis van de status met vlag, beschikbaarheid, duur, project of context (gebaseerd op de modus die is gekozen in Projecthiërarchie) of op basis van het zoeken naar tekst.


	Focus—Om een focus op een project of map op te slaan als onderdeel van het perspectief, kiest u deze hier in het vervolgkeuzemenu.


	Zijbalkselectie— Voor selecties in de zijbalk die u wilt weergeven in de hoofdopbouw wanneer u het perspectief opent, kiest u de gewenste onderdelen in de zijbalk en klikt u vervolgens op Voeg huidige zijbalkselectie toe. Klik op de X naast de onderdelen die onderaan verschijnen om ze te verwijderen uit uw selectie.





Als er een specifieke schikking is van mappen die u wilt bewaren als onderdeel van uw aangepast perspectief, kunt u een set van mapuitbreidingsstatussen als volgt opslaan:



	Open het perspectief dat u wilt aanpassen.

	Open en sluit mappen tot ze in de gewenste uitbreidingsstatussen zijn (of kies Weergave ▸ Vouw alles uit/Vouw alles samen om alle wijzigingen samen uit te voeren).

	Wanneer de mappen zijn ingesteld op de manier waarop u dat wilt, klikt u in de knoppenbalk op de knop Weergave en kiest u Bewaar.

	Uw mapuitbreidingsstatus wordt nu opgeslagen samen met de andere instellingen voor het perspectief.






Tip
 Als u een variant van een momenteel bestaand aangepast perspectief wilt maken, selecteert u het origineel in de lijst van perspectieven en kiest u Wijzig ▸ Dupliceer om een identieke kopie toe te voegen.







		




		

Vastlegmethoden


Naarmate u beter bekend raakt met het invoeren van taken, het maken van projecten en het navigeren door uw perspectieven om alles te organiseren en voltooien, zult u merken dat OmniFocus steeds krachtiger en eenvoudiger wordt in gebruik.




En om u te helpen zaken in uw OmniFocus-database te krijgen, hebben we enkele handige methoden ingebouwd die het u gemakkelijker zullen maken, zoals Snelle invoer, Knipsels, Mail Drop en zelfs het importeren van een lijst van OmniOutliner.


Platte tekst kopiëren


Als u ergens anders een lijst van onderdelen die u naar OmniFocus wilt kopiëren, hebt geschreven (bijvoorbeeld een boodschappenlijst, getypt in Notities), kan OmniFocus regeleinden gebruiken om te bepalen waar één onderdeel eindigt en waar een andere begint.


[image: Een boodschappenlijst van Notities in OmniFocus kopiëren als Acties.]

Selecteer de tekst die u wilt toevoegen als onderdelen en kopieer deze (Command-C). Selecteer in OmniFocus een onderdeel zonder een van zijn tekstvelden te activeren en plak het dan (Command-V) om de gekopieerde tekst toe te voegen als een lijst van onderdelen onder de tekst die u hebt geselecteerd.



Opmerking
 De afspraken worden geplakt als gelijkwaardige niveaus van het niveau dat oorspronkelijk werd geselecteerd. Als u tekst wilt plakken als een lijst van acties in een project, zult u wellicht eerst een bestaande actie in het project willen selecteren (als u het project selecteert, resulteert dit in een geplakte lijst van projecten in plaats van acties).





Snelle invoer


Met een gemakkelijk configureerbare toetscombinatie kunt u Snelle invoer gebruiken vanaf elke locatie op uw Mac om onderdelen toe te voegen aan uw database, zolang OmniFocus werkt. Controleer of de toetscombinatie in OmniFocus ▸ Voorkeuren ▸ Algemeen is wat u wilt en het zal het venster Snelle invoer openen, ongeacht de app die u op de voorgrond weergeeft.


[image: Het venster Snelle invoer]

Als u Snelle invoer gebruikt, worden enkele andere toetsenbordinteracties beïnvloed door uw opbouwkeuze in Algemene voorkeuren.



	Als u beslist om geen onderdeel te plaatsen met Snelle invoer, drukt u in de modus Modern op Esc om het venster te sluiten. Gebruik in de modus Klassiek in plaats daarvan Annuleer (Command-.).


	Druk op Return in Snelle invoer om het huidige onderdeel op te slaan en het venster te sluiten. Om nog een onderdeel toe te voegen voordat u het venster Snelle invoer sluit, houdt u Shift ingedrukt en drukt u vervolgens op Return - twee keer als u in de modus Modern bent en één keer als u in de modus Klassiek bent.






Met OmniFocus Pro is de optie voor het aanpassen van uw hoofdopbouw ook van toepassing op het venster Snelle invoer. Open de Weergaveopties met de knop onderaan links in het venster als u wilt dat de stijl die in Lay-outvoorkeuren is gekozen, wordt gebruikt, als u deze stijl wilt overschrijven met de originele vloeiende rijstijl of als u alleen voor de gewenste gegevens een aangepaste set kolommen wilt gebruiken wanneer u onderdelen toevoegt met Snelle invoer.


[image: Weergaveopties voor het venster Snelle invoer in OmniFocus Pro.]






Knipsels


Stel, u vindt een e-mailbericht, een website, een artikel in een nieuwsgroep of andere informatie die u wilt omzetten in een OmniFocus-actie. Vroeger zou u met uw muis de tekst hebben geselecteerd, deze vervolgens hebben gekopieerd, het venster Snelle invoer van OmniFocus hebben opgeroepen en het erin hebben geplakt. Maar u leeft nu in de toekomst. U gebruikt nu de OmniFocus Knipselservice.


U verzamelt als volgt knipselinhoud uit een andere toepassing:



	Selecteer tekst in een andere toepassing (dit kan elke toepassing zijn die Mac OS X Services ondersteunt; eigenlijk zouden alle toepassingen dat moeten doen...).


	Druk op de toetscombinatie voor Knipsels (hieronder vindt u instructies voor het instellen ervan) of open het toepassingsmenu, open het submenu Voorzieningen en kies dan OmniFocus: Verzenden naar Postvak In.


	Een nieuw onderdeel met de geselecteerde inhoud (tekst met opmaak en ingebedde afbeeldingen) als notitie belandt in het venster Snelle invoer, zodat u het kunt controleren en bewaren.




Een toetscombinatie voor Knipsels instellen


Onderaan de Algemene voorkeuren in OmniFocus, vindt u een instelling voor de toetscombinatie voor Knipsels die niet alleen deze instructies opent, maar ook een venster voor het gedeelte Toetsenbord van Systeemvoorkeuren.



Opmerking
 Sandbox-apps mogen geen toetscombinaties aanpassen voor hun eigen services, zoals de service "Verzenden naar Postvak In". Daarom moet u hier de rest zelf doen.





In dat venster zou u twee panelen moeten zien: links is een lijst met categorieën toetscombinaties en rechts is een opbouw van de onderdelen binnen die categorie. In het linkerpaneel klikt u op “Voorzieningen” en rechts schuift u omlaag tot u de groep Tekst ziet. Hierin zou u een onderdeel moeten zien voor de service "Verzenden naar Postvak In" van OmniFocus. Klik op die voorziening en een knop "voeg toetscombinatie toe" zou moeten verschijnen. Hiermee kunt u een toetscombinatie toewijzen.


Als er meer dan één kopie van OmniFocus is geïnstalleerd, ziet u mogelijk dubbele kopieën van deze service, één voor elke geïnstalleerde kopie van OmniFocus. U kunt de service die gekoppeld is aan andere kopieën ook afvinken om ze uit te schakelen zodat u uw knipsel niet per ongeluk naar de verkeerde kopie van OmniFocus stuurt.



Waar is de Clip-O-Tron naartoe?


Door de sandboxing is de service Clip-O-Tron Mail voor berichtenknipsels, eerder beschikbaar via de Voorkeuren van OmniFocus, nu als afzonderlijke download beschikbaar in een gloednieuwe vorm: de Clip-O-Tron 3001! Als u koppelingen naar uw berichten van Mail in OmniFocus wilt brengen, is dit het gereedschap voor u. Raadpleeg dit ondersteuningsartikel op de Omni-website voor meer informatie en een downloadkoppeling.





E-mail vastleggen (Mail Drop)


Mail Drop is een functie van Omni Sync Server waarmee u e-mails direct naar uw Postvak IN in OmniFocus kunt sturen. U kunt meerdere persoonlijke verzendadressen maken om vrienden, familie, collega's of klasgenoten de mogelijkheid te bieden acties te maken die in het Postvak In van OmniFocus landen. En wat nog het beste is, u kunt die adressen op elk ogenblik herroepen.


Sommige mogelijke wijzen voor het gebruik van Mail Drop omvatten:



	Doorsturen van uitvoerbare e-mails van uw pc op het werk

	Verwerken van e-mail op uw iPhone of iPad

	Gebruik indien dit, dan dat om alle soorten "internetachtige" zaken te automatiseren

	Een partner toestaan om acties direct in uw OmniFocus-systeem te delegeren




Als u de Omni Sync Server al gebruikt voor het synchroniseren van OmniFocus, kunt u aanmelden bij de webinterface van de synchronisatieserver en uw eerste Mail Drop-adres maken. Na het aanmelden klikt u gewoon op de knop Create Addres (Maak adres) om het e-mailadres automatisch te genereren (bijv. een combinatie van uw accountnaam en een willekeurige tekenreeks).


[image: Een Mail Drop-adres maken]

Als u nog geen Sync Server-account hebt, kunt u zich hier aanmelden. Het proces voor het aanmaken van een account omvat instructies voor het configureren van OmniFocus om uw nieuwe account te gebruiken (het is zo eenvoudig als tikken of klikken op een koppeling in een e-mail).


Wanneer u een e-mail verzendt naar Mail Drop, wordt de onderwerpregel van dat bericht de naam van het nieuwe Postvak IN-onderdeel. De inhoud van het bericht wordt de Notitie die tekst, bijlagen (zoals afbeeldingen en bestanden) en eenvoudige HTML (complexere opmaak is verwijderd) kan bevatten.



Notitie
 Opdat Mail Drop zou werken, moet u uw OmniFocus-database synchroniseren met dezelfde Omni Sync Server-account die u hebt gebruikt voor het instellen van Mail Drop.





Importeren van OmniOutliner


OmniFocus wordt geïntegreerd in OmniOutliner voor Mac, zodat u een agenda in OmniOutliner kunt opbouwen en deze vervolgens naar OmniFocus kunt brengen om actie te ondernemen. Er zijn drie manieren om uw OmniOutliner-gegevens naar OmniFocus te brengen:



	Een document importeren


	Met de menuopdracht Archief ▸ Importeer OmniOutliner-document importeer OmniFocus een OmniOutliner-opbouw van uw keuze in uw OmniFocus-database. De rijen van de opbouw worden OmniFocus-onderdelen en de kolommen ervan worden velden voor die onderdelen (u kunt kiezen welk veld van het OmniFocus-onderdeel overeenkomt met elke opbouwkolom als onderdeel van het importproces).


	Slepen en neerzetten


	Sleep een selectie van rijen van een OmniOutliner-document naar een project of groep in OmniFocus. Dit worden acties binnen dat project of die groep terwijl de hiërarchie bewaard blijft. Wanneer u de knop loslaat na het slepen, zal OmniFocus u, net als met de menuopdracht Importeren, vragen hoe de gegevens in de opbouwkolommen moeten worden geïnterpreteerd.


	Kopiëren en plakken


	Selecteer elk aantal rijen in een Outliner-document en kopieer de selectie  (Command-C). Plak ze (Command-V) in het Postvak In of in een ander geselecteerd OmniFocus-onderdeel en de gekopieerde rijen verschijnen op hun plaats terwijl de hiërarchie behouden blijft. Wanneer u op een geldige locatie plakt, vraagt OmniFocus u, net als met de menuopdracht Importeren, hoe de gegevens in de opbouwkolommen moeten worden geïnterpreteerd.



		



		

Snelle navigatie


Nadat u OmniFocus enige tijd hebt gebruikt, zult u wellicht een kleurrijke verzameling van projecten, contexten, acties en groepen in verschillende statussen van voltooiing hebben opgebouwd. Gelukkig is het terugvinden van wat u nodig hebt, zo eenvoudig als een klik op de knop of een toetscombinatie. OmniFocus biedt meerdere handige functies waarmee u vanaf overal in de app toegang krijgt tot uw gegevens.




Snel openen


Command-O roept Snel openen op, de krachtige manier voor toegang tot uw perspectieven, mappen, projecten en contexten met enkele snelle toetsaanslagen. Terwijl u typt verfijnt Snel openen uw resultaten in real time en sorteert ze volgens de relevantie voor de tekst die u invoert.


[image: Het venster Snel openen]

Zoeken in de knoppenbalk


Met het veld Zoeken in de knoppenbalk hebt u een fantastisch middel om door de actuele inhoud van uw hoofdopbouw te zoeken en onderdelen te filteren waarvan de velden overeenkomen met de door u gezochte termen. Een knoppenbalkzoekactie zoekt door de tekst in de titel-, notitie-, project- en contextvelden van alle weergegeven onderdelen.


[image: Zoeken in de knoppenbalk]


Tip
 Om uw volledige database te doorzoeken vanaf de knoppenbalk, gaat u naar het perspectief Projecten en stelt u de weergaveopties in op Alles.





Zoekdialoogvenster


Een andere manier om een verloren onderdeel in uw huidige weergave te zoeken, is het gebruik van het zoekdialoogvenster (Command-F). Terwijl de zoekactie beperkt wat u ziet in de opbouw, zoekt het zoekdialoogvenster in alle velden die momenteel zichtbaar zijn in de hoofdopbouw en worden in plaats daarvan de resultaten gemarkeerd waarvoor een omgeving is voorzien waarin u kunt bladeren tot u het gewenste gevonden hebt.



Tip
 Het zoekdialoogvenster van OmniFocus ondersteunt de syntaxis van reguliere expressies, een woordenlijst voor het opmaken van een query die een bereik van mogelijke resultaten vindt met één zoekactie. Als u op de hoogte bent van reguliere expressies, kunt u ze uitproberen. Indien niet kunt u dit ondersteuningsartikel  raadplegen voor enkele tips om aan de slag te gaan.




		



		

OmniFocus uitgebreid


Met de uitbreidingen in OS X, zijn er heel wat manieren waarop u interactief kunt werken met OmniFocus terwijl u andere zaken doet op uw Mac.




Delen


Als alternatief voor Knipsels of Snelle invoer, kunt u het menu Delen gebruiken in de apps die dit ondersteunen (zoals Safari) om inhoud te delen met OmniFocus. 


Om OmniFocus toe te voegen aan het menu Delen van andere apps die de uitbreiding Delen van OS X, gaat u naar Extensies in de app Systeemvoorkeuren en klikt u op het selectievakje naast OmniFocus in de uitbreiding van het menu Delen. Om OmniFocus beter zichtbaar te maken, sleept u om deze opnieuw te schikken boven andere apps in het menu.


[image: OmniFocus toevoegen aan het menu Delen]


Tip
 OmniFocus ondersteunt ook het delen met andere apps. Wanneer inhoud is geselecteerd in de hoofdopbouw, klikt u op Delen in de werkbalk om de gewenste onderdelen naar een doelapp te sturen.






Uitbreiding vandaag


De uitbreiding Vandaag wordt ook weergegeven in de sectie Extensies van de Systeemvoorkeuren.




[image: De uitbreiding Vandaag in Systeemvoorkeuren]

Terwijl de uitbreiding Extensie is ingeschakeld, kunt u onderdelen die binnenkort vervallen en achterstallig zijn, in één oogopslag bekijken in het Berichtencentrum. Wanneer ze voltooid zijn, vinkt u ze meteen daar af -  de statusupdates van de onderdelen in de app samen met alle wijzigingen die u aanbrengt.


Kies de onderdelen die worden weergegeven in de uitbreiding Vandaag met de meldingsvoorkeuren van OmniFocus.


[image: OmniFocus als een widget Vandaag]


Tip
 Klik op Wijzig onderaan in het paneel Vandaag van het Berichtencentrum om de positie van de OmniFocus-widget in de kolom te wijzigen en om andere widgets Vandaag toe te voegen of te verwijderen.






Interactieve meldingen


Voor zaken die echt uw aandacht vereisen, kunt u wat meer aantrekkingskracht toevoegen aan uw meldingen door een interactie te vereisen wanneer ze verschijnen.




Om interactieve meldingen in te stellen, bezoekt u eerst de OmniFocus-voorkeuren en zorgt u dat Toon herinneringen als meldingen is geselecteerd. Open vervolgens Meldingen in Systeemvoorkeuren en kies OmniFocus. Selecteer Waarschuwingen als het type melding dat u wilt ontvangen.


[image: Interactieve meldingen instellen]

Voortaan zullen de OmniFocus-meldingen die u op uw Mac ontvangt, op het scherm blijven tot ze worden verwijderd. U zult twee opties hebben als u de waarschuwing verwijdert: om de melding gewoon te sluiten of om de locatie van het relevante onderdeel in OmniFocus te tonen in OmniFocus. Als u ervoor kiest het onderdeel weer te geven, wordt het opgeroepen in uw momenteel actief OmniFocus-venster (OmniFocus zal starten zoals het voorheen werd gesloten).

		
		




		

Archief en reservekopie


Wanneer uw database groter of onpraktisch wordt of vol verouderde onderdelen, of als u oude versies van uw gegevens moet raadplegen, bieden de functies voor het archiveren en het maken van reserverkopiëen hulp.




Een archief maken


Wanneer u OmniFocus een tijdje elke dag hebt gebruikt, kan uw database behoorlijk uitdijen. Vooral tijdens een synchronisatie met een mobiel apparaat kan dat tot vertraging leiden. De meeste onderdelen zijn waarschijnlijk al voltooid of u hebt ze laten vallen; die hoeft u zelden of nooit meer te bekijken. Daarom is in OmniFocus een commando opgenomen waarmee u dergelijke oude onderdelen kunt archiveren in een ander bestand, waardoor uw hoofddatabase snel en flexibel blijft.


Om uw oude gegevens te archiveren, kiest u Verplaats oude gegevens naar archief via het menu Archief. Er wordt een blad weergegeven met een datumveld. Alle onderdelen die vóór die datum zijn voltooid of die u hebt laten vallen en sinds die datum niet meer hebt gewijzigd, worden naar het archief verplaatst.


Uw archiefbestand wordt op dezelfde locatie in OmniFocus opgeslagen als uw hoofddatabase.



	Omni store-versie: ~/Library/Containers/com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/Application Support/OmniFocus



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





Met ~ wordt uw thuismap aangegeven. Als u de gearchiveerde gegevens ooit nog eens wilt bekijken, kiest u simpelweg Open archief in het menu Archief. Het archief wordt dan in het eigen venster geopend.


Om onderdelen op te halen van een archief waardoor u bladert, sleept u ze gewoon naar de gewenste locatie in uw hoofddatabase (ook kopiëren en plakken werkt). In beide gevallen blijft een kopie achter in de archieven. De gearchiveerde kopie kan behouden blijven als een gegeven of kan handmatig worden verwijderd om de zaken opgeruimd te houden.


Een reservekopie terugzetten


OmniFocus heeft een nagenoeg waterdicht systeem van gegevensbescherming, voor het geval er iets met uw database gebeurt. U vertrouwt tenslotte uw hele leven aan deze toepassing toe. OmniFocus maakt elke twee uur automatisch een reservekopie van uw database in de map.



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



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





OmniFocus behoudt maximaal 100 reservekopieën per keer van uw database. Dit komt neer op ongeveer twee weken als u OmniFocus doorlopend uitvoert (meer voor de meeste mensen, omdat er geen reservekopie kan worden gemaakt als OmniFocus niet open is).


Om een versie van een reservekopie van uw database te herstellen, kiest u Toon reservekopieën in het menu Archief en dubbelklikt u vervolgens om een weer te geven back-upbestand te kiezen. Dit wordt geopend in zijn eigen afzonderlijk OmniFocus-venster zodat u erdoor kunt bladeren en bepalen of dit het gewenste bestand is. Als dat zo is, selecteert u Herstel naar deze reservekopie in de focusbalk en wordt uw huidige database vervangen.


		



		

Afdrukken en exporteren


Als u gegevens uit OmniFocus moet halen en in een andere indeling wilt omzetten, fysieke of digitaal, vindt u hieronder de opties die u hiervoor kunt gebruiken.




Afdrukken


Het afdrukken van OmniFocus-gegevens is vrij eenvoudig: maak een venster aan dat exact de gewenste gegevens bevat. Maak hierbij gebruik van focussen, onderdelen selecteren in de zijbalk of samen- of uitvouwen van rijen in de hoofdopbouw. Kies daarna Druk af in het menu Archief. OmniFocus past de afmetingen van de inhoud aan zodat die horizontaal op het gekozen papierformaat past.


U drukt als volgt af op ongewone papierformaten:



	Kies Archief ▸ Pagina-instelling (Shift-Command-P).

	Zorg dat het pop-upmenu Instellingen is ingesteld op Paginakenmerken.

	Kies uw printer in het pop-upmenu Opmaak.

	Controleer of het gewenste papierformaat voorkomt in het pop-upmenu Papierformaat. Als dat het geval is, kiest u dat papierformaat en klikt u op OK om uw wijzigingen op te slaan.

Als het papierformaat dat u nodig hebt niet beschikbaar is, kiest u Beheer aangepaste formaten in het pop-upmenu Papierformaat en gebruik dan het venster Aangepaste papierformaten om de paginaspecificaties die u nodig hebt, te definiëren.





Exporteren


Uw gegevens zijn van u; als u ze naar andere toepassingen wilt sturen, ze wilt laten verwerken door scripts, ze wilt publiceren op het web of er andere spannende dingen mee wilt doen waar wij zelfs misschien niet eens aan hebben gedacht, dan moedigen wij u aan om uw gegevens te exporteren naar de structuur die u wilt.




Om uw database te exporteren, kiest u Archief ▸ Exporteer en kiest u vervolgens een structuur en een locatie. De beschikbare structuren zijn:




	OmniFocus-document — dit is een gewoon OmniFocus-document, net als het document dat u als database gebruikt. Wanneer u een dergelijk bestand opent in OmniFocus, verschijnt het in zijn eigen venster en kunt u er normaal mee werken, maar de instellingen die specifiek zijn voor uw database (zoals aangepaste perspectieven en weergaveopties), zijn niet beschikbaar.


	Platte tekst — Dit is een eenvoudige voorstelling in platte tekst van uw gegevens die kan worden geopend in de teksteditor van uw keuze.






Tip
 Het exporteren van platte tekst van OmniFocus is geïnspireerd door TaskPaper, de eenvoudige taakmanager van Hog Bay Software. Daarom moet de uitvoer in grote lijnen compatibel zijn en kunnen worden geïmporteerd naar TaskPaper met minimale inspanning. Als dat uw ding is, kunt u het misschien eens proberen.






	Eenvoudige HTML — Dit is een HTML-vorm in één bestand van uw gegevens; de stijlen en zelfs de symbolen zijn ingebed in de HTML. Als u goed bent in CSS, kunt u de stijl van het resultaat aanpassen aan uw wensen.


	Door komma's gescheiden waarden (CSV en CSV UTF-16) — CSV is een soort lingua franca voor oude en nieuwe toepassingen op alle platformen. Dit is een bestand met platte tekst waarbij de kolommen gescheiden zijn door komma's. Als uw gegevens zijn omgezet in de CSV-structuur, is het gemakkelijk ze met scripts te verwerken, ze om te zetten in een andere structuur of ze te openen in toepassingen die deze structuur begrijpen (zoals OmniPlan!). Als andere programma's problemen hebben met het lezen van niet-ASCII-tekens in uw CSV-bestand, zoals letters met accenten of niet-Romeinse tekens, probeer dan te exporteren met de optie UTF-16 CSV en het bestand te importeren in het andere programma. Voor sommige programma's is het dan eenvoudiger om de juiste codering vast te stellen en de tekens correct te interpreteren.




		
		





		

Notities en bijlagen


Notities bieden een fantastische manier om de acties en projecten waaraan u werkt, te verrijken. In plaats van een actietitel vol te proppen met een lijst van instructies om deze te voltooien, kunt u in plaats daarvan de instructies toevoegen in het notitieveld. De notitietekst is volledig doorzoekbaar zodat u zich geen zorgen hoeft te maken dat details verloren gaan in een verborgen veld.




Om een notitie toe te voegen aan een onderdeel, klikt u op het notitiepictogram in de hoofdopbouw dicht bij de titel van het onderdeel, bewerkt u het notitieveld in het infovenster of gebruikt u de toetscombinatie Command-’.


Wanneer een beeld duizend woorden waard is, kunt u proberen een bijlage toe te voegen. Kies Wijzig ▸ Voeg bestand bij terwijl een actie of project is geselecteerd. Dit opent een dialoogvenster voor het selecteren van bestanden. Via dit venster kunt u het bestand dat u als bijlage wilt toevoegen, zoeken. U kunt kiezen of u het bestand aan uw systeem wilt koppelen of als u het in uw database wilt inbedden (de optie Bed in is standaard geselecteerd). Als u wilt dat het bestand toegankelijk is op uw andere apparaten, zult u het moeten inbedden zodat het goed kan worden gesynchroniseerd (zie hierna onder Bijlagen maken en synchroniseren).


Bijlagen maken en synchroniseren


Wanneer u bijlagen toevoegt in OmniFocus voor Mac, zijn er twee manieren om zeker te zijn dat de bijlagen ook op uw iPad of iPhone (of uw andere Mac's waarop OmniFocus is geïnstalleerd) terechtkomen. Het belangrijkste thema hier is het inbedden van de bijlagen omdat gewoon ermee koppelen niet zal werken. Vanwege de bestandsindelingen die zijn ondersteund op iOS, zijn niet alle bijlagen die in OmniFocus voor Mac zijn toegevoegd, zichtbaar in OmniFocus voor iPad of iPhone.



Opmerking
 De reden waarom het koppelen met bestanden niet werkt, is omdat bestandssysteemkoppelingen op OS X precies zijn wat de naam zegt. Wanneer u OmniFocus voor Mac synchroniseert, werken die bestandssysteemkoppelingen niet langer omdat de iOS-bestandssystemen verschillen van deze op uw Mac.


Wanneer u echter een bijlage integreert en OmniFocus synchroniseert, wordt dat bestand gekopieerd naar uw OmniFocus-database en wordt het opgeslagen op de synchronisatieserver waar het gemakkelijk kan worden omlaag getrokken op elk platform.




Optie 1: Bestanden toevoegen vanaf het menu Wijzig


Selecteer het onderdeel waaraan u een bijlage wilt toevoegen, terwijl OmniFocus geopend is op uw Mac. Selecteer dan Wijzig ▸ Voeg bestand bij in de menubalk. Selecteer het bestand dat u in bijlage wilt toevoegen in het blad Open dat omlaag schuift. Selecteer dan het keuzerondje Voeg het bestand toe in het document voordat u op Selecteer klikt.


[image: Bestanden toevoegen vanaf het menu Wijzig]


Opmerking
 De optie Voeg het bestand toe in het document is standaard geselecteerd. Dit maakt het synchroniseren van uw bijlagen de standaard status van de zaken. Als u liever geen bijlage synchroniseert (omwille van redenen van de bandbreedte of database-efficiëntie), kiest u in plaats daarvan Maak een koppeling naar het bestand.





Optie 2: Bestanden toevoegen vanaf de Finder


Om een bestand van de Finder (het pictogram met de blauwe smiley uiterst links in het dock op uw Mac) in bijlage toe te voegen, drukt u op de Option-toets en sleept u het bestand vanaf de Finder naar het notitieveld van uw onderdeel in OmniFocus. Zorg dat het notitieveld open is en geselecteerd en plaats dan het Finder-venster naast het OmniFocus-venster en selecteer het bestand dat u wilt koppelen door erop te klikken. Houd de Option-toets ingedrukt terwijl u op de muisknop drukt. Wanneer u op de Option-toets drukt, zult u merken dat de muisaanwijzer verandert in een groene cirkel met een plusteken binnenin. Dit is precies wat u wilt! Sleep nu dat bestand in uw OmniFocus-onderdeel, laat de muisknop los en het bestand is nu toegevoegd in bijlage.


[image: Bestanden toevoegen vanaf de Finder]

Nadat u het bestand als bijlage hebt toegevoegd in OmniFocus op uw Mac, moet u in de knoppenbalk op Synchroniseren klikken. Wanneer u vervolgens schakelt naar OmniFocus voor iPad of iPhone, tikt u op Synchroniseren om de bijlagen over te brengen naar uw ander apparaat.



Opmerking
 Uw Mac ondersteunt allerlei verschillende bestandstypen, vooral vanwege de grote diversiteit van apps die op OS X kunnen werken. De iOS ondersteunt daarentegen standaard bijlange niet zoveel bestandstypen. De vuistregel die u moet onthouden is dat u, als u compatibele versies van een app op uw Mac en iPad hebt, in de meeste gevallen in staat moet zijn om die bijlagen in OmniFocus te openen op elk platform.





De bijlagenlijst


De bijlagenlijst (Venster ▸ Bijlagenlijst) biedt u snel toegang tot alle bestanden die bij uw database zijn gevoegd. Dit kan handig zijn voor het terugvinden van kleine stukken referentiemateriaal die u hebt toegevoegd aan uw acties en projecten.


[image: De Bijlagenlijst toont alle bestanden in bijlage van uw OmniFocus-database]

De Bijlagenlijst toont een lijst van al uw bijlagen, het onderdeel waaraan ze zijn toegevoegd, hun bestandsgrootte en de datum waarop ze werden toegevoegd. Om een bijlage weer te geven in de OmniFocus-database, dubbelklikt u erop in de bijlagenlijst.



Tip
 De bijlagenlijst is ook nuttig voor het verwijderen van oude bijlagen, zodat uw database kleiner wordt en het synchroniseren sneller gaat.




Om een bijlage die u niet langer nodig hebt te verwijderen, selecteert u deze in de lijst en klikt u vervolgens in de linkerbenedenhoek van het venster op de knop Verwijderen.

		



		

Datums en tijden


Wanneer u taken moet voltooien tegen een deadline, kan OmniFocus u helpen acties en projecten te verwerken in uw dag.




Door hun aard zijn de onderdelen die u verzamelt in OmniFocus, niet dezelfde als de gebeurtenissen of agendaonderdelen die u in een agenda zou plaatsen. Een agenda wordt doorgaans gebruikt voor alles wat plaatsvindt op een specifiek tijdstip. Vergaderingen, tandartsafspraken en reservaties in restaurants plaatst u het best in uw agenda omdat u niets kunt doen tot op het tijdstip waarop ze plaatsvinden.


Uitgestelde en vervaldatums instellen


Acties en projecten kunnen vervaldatums en uitgestelde datums hebben met een minder specifiek tijdbeperkingsprincipe dan onderdelen in uw agenda. De datum Stel uit tot is de datum waarop een actie of project beschikbaar wordt. Het onderdeel blijft grijs tot die datum. De vervaldatum is de datum waarop een actie of project moet worden voltooid.


Om bijvoorbeeld vooruitgang te boeken met uw project Mars koloniseren, moet u weten wanneer Mars in oppositie is zodat u een datum kunt plannen tijdens het lanceervenster. Een snelle zoekactie online toont dat het volgende venster van januari 2016 tot april 2016 loopt. U beslist daarom om uw ruimteschip te lanceren op 6 januari om uw verjaardag te vieren. Om dit bij te houden, kunt u een actie Lanceervenster aanmaken met een uitgestelde datum tot 1 januari 2016 en een vervaldatum op 30 april 2016.


Terwijl u er toch mee bezig bent, kunt u ook een actie Ruimteschip lanceren maken met een uitgestelde datum tot 06 januari 2016 en een vervaldatum van 30 april 2016. Maar waarom gebruiken we dan niet alleen een vervaldatum voor Ruimteschip lanceren? De reden hiervoor is dat het mogelijk is dat de weersomstandigheden die dag ongunstig zijn voor een lancering of dat er een mechanische storing optreedt die de lancering kan vertragen. Dit is echter de dag waarvan u weet dat u de raket wilt lanceren. Als die datum verstrijkt, zal OmniFocus u eraan herinneren tot de vervaldatum is verstreken en u onderweg bent op verkenning van de rode planeet.


Onderdelen die hun uitgestelde datum niet hebben bereikt, worden niet beschouwd als beschikbaar. Ze zullen u dus niet hinderen op het scherm zolang u er niet mee kunt werken. Om alle acties in uw project Mars koloniseren te zien, kiest u Resterend in de weergaveopties (Alles omvat voltooide en afgelaste onderdelen). Acties met een uitgestelde datum in de toekomst, worden grijs weergegeven. Op de uitgestelde datum komt, verschijnt de tekst van de actie in het zwart om u te laten weten dat het beschikbaar is en dat de klok tikt.


Wanneer de vervaldatums naderen, bekijkt OmniFocus de projecten en acties met de status Vervalt spoedig. De toepassing geeft dit aan door de kleur te veranderen van zwart naar oranje en ze toe te voegen aan de Prognose (zie Prognose). Twee dagen voor de opgegeven vervaldatum krijgen acties standaard de status "Vervalt spoedig". Om dit te wijzigen, gaat u naar het tabblad OmniFocus ▸ Voorkeuren ▸ Datums & tijden en kies een andere waarde voor “Vervalt binnenkort”.


U kunt ook in de sectie Datums & tijden van Voorkeuren instellen welk uur van de dag moet worden gebruikt wanneer u een vervaldatum zonder tijd invoert. Standaard is dit ingesteld op 17:00; u kunt bijvoorbeeld 23:59 invoeren om nieuwe onderdelen te laten vervallen aan het einde van de dag of 09:00 om nieuwe onderdelen te maken die vervallen aan het begin van de werkdag.



Opmerking
 Een nieuwe optie in OmniFocus 2 is dat u de standaardtijd waarop acties en projecten met uitgestelde datums beschikbaar worden, kunt aanpassen (in OmniFocus > Voorkeuren > Datums & tijden). De standaardinstelling voor de start is 12:00, maar u kunt dit wijzigen naar een tijdstip dat beter geschikt is wanneer u OmniFocus bijvoorbeeld zoals gebruikelijk controleert op nieuwe beschikbare acties. 





Uitgestelde en vervaldatums kunnen worden in gevoerd in de hoofdopbouw of in het infovenster.


De acties die hun vervaldatum hebben bereikt, worden in het rood weergegeven. Dit doet dienst als waarschuwing voor u dat u de taak moet uitvoeren of dat u de vervaldatum ervan opnieuw moet plannen. Als u, in het geval van de missie naar Mars, het lanceervenster mist, moet u 24 maanden wachten tot uw volgende kans.


Ondersteunde datumnotaties


U kunt aardig creatief te werk gaan bij het invoeren van datums; OmniFocus zal meestal wel begrijpen wat u bedoelt. Bijvoorbeeld:



	2d, -3w, 1u, 1j1m, enz.: relatieve datums en tijden die beginnen vanaf nu. Negatieve waarden geven tijden in het verleden aan.


	2 dagen, -3 weken, 1 uur, 1 jaar en 1 maand, enz.: u kunt ook de volledige namen van de eenheden gebruiken.


	gisteren, morgen, vanavond, volgende week donderdag, vorige maand, aanstaande vrijdag enz.: u kunt relatieve tijdsverwijzingen gebruiken met gewone woorden. "Deze/aanstaande", "volgende" en "laatste/afgelopen" hebben een specifieke betekenis: aanstaande vrijdag betekent altijd de eerstkomende vrijdag, volgende week vrijdag betekent altijd de vrijdag van de volgende week en afgelopen vrijdag betekent altijd de vrijdag van de vorige week, ongeacht welke dag het vandaag is. Andere eenheden werken op dezelfde manier.


	september, vr, 2019, enz.: wanneer u een naam van een specifieke tijdsperiode invoert, komt de datum altijd overeen met de eerste dag van deze tijdsperiode. September betekent dus 1 september.


	5/23/08 10a, 9.30.09 14:00 uur, enz.: u kunt de korte datumnotatie gebruiken die is gedefinieerd in uw systeemvoorkeuren Taal/regio.


	2w zat, 4d @ 5p, ma 6a, aug 6 di 5p, enz.: u kunt de beschikbare notaties op elke gewenste manier combineren.


	nu, 9, 14:00, morgen, enz.: OmniFocus probeert zo goed mogelijk te raden wat losstaande getallen, tijden en woordfragmenten betekenen. Als u denkt dat iets zou kunnen werken, probeert u het gewoon eens uit.






Opmerking
 In gevallen waar vervaldatums verschillen tussen acties en de projecten die deze acties bevatten (zoals een actie die deel uitmaakt van een groep die in een project is genest, allemaal met verschillende vervaldatums), wordt de eerste vervaldatum beschouwd als de effectieve vervaldatum voor alle onderdelen die op onderliggende niveaus in de hiërarchie staan.


U hebt bijvoorbeeld een project dat vervalt op de 4de van de maand en de acties erin vervallen op de 2de en 3de. De omstandigheden veranderen echter en u moet het project op de 1ste voltooien. In dat gevallen vervallen de acties eveneens op de 1ste.


Dit geldt ook wanneer uitgestelde datum verschillen tussen projecten en de acties en groepen erin. De onderliggende onderdelen zullen dan de uitgestelde datums overnemen van de bovenliggende niveau als ze later vallen dan de uitgestelde datum van het onderliggende onderdeel.


Als uw acties Opstartsequentie bijvoorbeeld deel uitmaken van uw project Expeditie naar Mars, maar u het eerste lanceervenster mist en u uw planning moet herzien, zal het uitstellen van het volledige project naar een latere datum, ook het uitstellen van de acties van de Opstartsequentie veroorzaken (anders zouden ze beschikbaar worden terwijl er geen werkelijke lancering is in de nabije toekomst).





Onderdelen herhalen


Sommige taken treden regelmatig op. In plaats van telkens een nieuw onderdeel te maken wanneer u de kringloopbak moet buitenzetten, kunt u die taak zo instellen dat u elke donderdagavond eraan wordt herinnerd om de kringloopbakken buiten te zetten voor de ophaaldienst op vrijdag. Terugkerende acties kunnen zich regelmatig voordoen—elke paar uur, dagen, weken of maanden—gebaseerd op het tijdstip waarop het onderdeel de eerste keer werd gepland of waarop het opnieuw werd gepland om te worden uitgesteld (of opnieuw te vervallen) op basis van een bepaalde tijd nadat u het als voltooid hebt gemarkeerd.


Een onderdeel instellen om te worden herhaald:



	Selecteer het onderdeel dat u wilt herhalen.


	Kies een type voor het herhalen in de lijst in het paneel Herhaal van het infovenster.



	Herhaal elke—Met de eerste datum als startpunt, vervalt het onderdeel opnieuw na het verstrijken van elk herhaalinterval, zoals bij een ploegendienst. Dit is handig voor terugkerende onderdelen die gekoppeld zijn aan een agenda, zoals het betalen van huur. Dit is het herhaaltype voor de meeste algemene toepassingen.


	Stel andere uit—Wanneer het onderdeel is voltooid, wordt het uitgesteld voor een andere instantie van het herhaalinterval. Dit is handig voor herhalende onderdelen die niet meer in overweging kunnen worden genomen zolang geen specifieke duur is verstreken - wanneer u planning flexibel moet zijn omdat deze wordt geregeld door een externe restrictie. Als uw verzekering bijvoorbeeld zesmaandelijkse controles bij de tandarts dekt, zult u een nieuwe afspraak later in het jaar willen maken op basis van de datum van uw vorig bezoek.


	Vervalt opnieuw—Wanneer het onderdeel is voltooid, vervalt het opnieuw nadat het herhaalinterval is verstreken. Dit is bijzonder handig voor onderdelen met intern ingestelde restricties op basis van de tijd die nodig is om ze te voltooien. Het elke 30 dagen bijvullen van een medisch voorschrift voor 30 doses, is een voorbeeld van dit type herhaling.






	Voer een herhaalinterval in. Dit kan elk aantal minuten, uren, dagen, maanden of jaren zijn.


	Als u een actie wilt plannen op specifieke weekdagen, geeft u een interval Herhaal elke op in stappen van weken en selecteert u vervolgens de dagen waarop u het onderdeel wilt herhalen via de onderstaande knoppen.





Bijvoorbeeld:



	Uitstellen tot dinsdag 17:00; vervalt dinsdag 22:00; herhaal elke week: zet de vuilnisbak buiten. Dit wordt herhaald volgens een vaste planning omdat het elke week op dezelfde tijd moet worden herhaald, onafhankelijk van wanneer u het voor het laatst hebt uitgevoerd.


	Uitstellen tot vandaag 12:00; vervalt vandaag 18:00; nog 5 dagen uitstellen: maak de keuken schoon. Dit wordt uitgesteld vanaf de uitvoeringsdatum, want het hangt af van wanneer u het voor het laatst heeft uitgevoerd.


	Uitstellen tot 16:00; vervalt 18:00; herhaal elke week op maandag, dinsdag en donderdag: Sarah naar voetbaltraining brengen. Dit wordt herhaald op bepaalde weekdagen, beschikbaar naar het einde van de werkdag toe zodat u er niet door wordt afgeleid tot u de herinnering nodig hebt.


	Uitstellen tot vandaag 7:00; vervalt vandaag 19:00; vervalt opnieuw binnen 10 dagen: de cactus water geven. Deze stekelige vriend kan verdrinken als hij te vaak water krijgt. Door "Vervalt opnieuw” te gebruiken, bent u zeker dat dit niet gebeurt, zelfs als de actie achterstallig wordt voordat u deze voltooit (“herhaal elke” zou u echter vragen dit eerder te doen dan veilig zou zijn).





Wanneer u een zich herhalend onderdeel markeert als voltooid, zal het de volgende keer worden aangemaakt vanaf de start- of einddatum plus het herhaalinterval. Wanneer u een onderdeel niet meer wilt herhalen, kunt u de instelling Herhaal uitschakelen in het infovenster.

		




		

Focussen


Als u OmniFocus Pro gebruikt en u zich een tijdje wilt concentreren op een bepaald project, map of een combinatie van onderdelen, kunt u met de focusfunctie de rest laten verdwijnen.




U focust als volgt:



	Selecteer een project of een map (of een combinatie van projecten en mappen) in de zijbalk of de hoofdopbouw.


	Klik in de knoppenbalk op de knop Focus en kies Weergave ▸ Focus op (geselecteerde onderdelen) (Shift-Command-F).





Alles wat buiten uw selectie ligt, verdwijnt uit de zijbalk. De titel bovenaan in het venster wijzigt naar Focus op (geselecteerde onderdelen) en de focusbalk verschijnt onder de knoppenbalk om aan te geven dat u in een speciale weergave van uw database bent.


Terwijl u tussen de perspectieven verplaatst, negeert OmniFocus alles buiten uw focus, alsof de onderdelen waarop u focust, de enige onderdelen in uw bibliotheek zijn.


Wanneer u klaar bent met het focussen, kiest u Weergave ▸ Focus opheffen (Shift-Command-F) of klikt u in de focusbalk op Focus opheffen. Uw bibliotheek keert terug alsof er niets is gebeurd.



Tip
 Wanneer u een bepaalde reeks contexten, focus en weergaveopties vaak gebruikt, kunt u deze bewaren als een aangepast perspectief.


Focussen binnen een aangepast perspectief dat een focus bevat als onderdeel van zijn parameters, toont de doorsnede van de twee focusgebieden.




		



		

Scripting


Met OmniFocus Pro krijgt u toegang tot krachtige scripthulpmiddelen met de ingebouwde AppleScript-bibliotheek. Om toegang te krijgen tot het woordenboek van scriptcommando's die specifiek zijn voor OmniFocus, opent u de AppleScript-editor en kiest u Archief ▸ Open woordenboek (Shift-Command-O). Kies vervolgens OmniFocus.app in de lijst die verschijnt.




[image: Zoek OmniFocus.app in het venster Open woordenboek en klik dan op Kies]

U kunt scripts toevoegen die in uw OmniFocus-knoppenbalk aanwezig zijn door ze in de map te plaatsen die toegankelijk is via het menuonderdeel Help ▸ Open map Scripts.


Raadpleeg de onderstaande bronnen om aan de slag te gaan met ideeën, tips en hulp voor het toevoegen van automatisering aan uw OmniFocus-workflow:



	AppleScript-discussie op het officiële OmniFocus-forum.


	AppleScript-overzicht, tips en een uitgebreide lijst van bronnen vindt u onder Binnen OmniFocus




		





		

Voorkeuren



Voorkeuren in OmniFocus bepalen de manier waarop de app zich zelfstandig gedraagt en de manier waarop u ermee omgaat. Dit kan worden aangepast aan uw behoeften en workflow. Kies Voorkeuren vanaf het menu OmniFocus of gebruik de sneltoets (⌘,) om het venster Voorkeuren te openen.





Algemeen


Het tabblad Algemeen van het venster Voorkeuren omvat instellingen voor de leesbaarheid en algemene interacties die u hebt met OmniFocus.




[image: Algemene voorkeuren OmniFocus 2 voor Mac.]


	Tekstgrootte


Om de schermgrootte en workflow beter te ondersteunen, biedt OmniFocus meerdere opties voor de tekstgrootte. Er zijn vijf granulaire instellingen tussen klein en groot, en Gemiddeld is de standaardinstelling.


	Opbouw


Gebruikers van OmniFocus 1 zullen de opbouw “Klassieke modus” al kennen. Deze modus bepaalt het gedrag van algemene toetsenbordacties wanneer onderdelen in de hoofdopbouw worden geselecteerd. OmniFocus 2 brengt een alternatieve modus en u kunt hier schakelen tussen de twee.


	Vastleggen


Stel hier een aangepaste toetscombinatie in voor Snelle invoer (de standaard is Control-Option-Space). Gebruik de toetscombinatie Knipsels om Systeemvoorkeuren te openen en stel een systeemoverkoepelende toetscombinatie in voor Knipsels (meer info is beschikbaar in het gedeelte Knipsels).






Organisatie


Het tabblad Organisatie van het venster Voorkeuren bevat instellingen waarmee u uw databaseweergaven netjes kunt houden. De standaardinstellingen beïnvloeden hoe projecten en perspectieven worden georganiseerd.




[image: Organisatievoorkeuren OmniFocus 2 voor Mac.]


	Ruim onderdelen in Postvak In op met:


U kunt kiezen voor Organiseer ▸ Ruim op (Command-K) om u te helpen uw weergave opgeruimd te houden door onderdelen met gewijzigde status of metagegevens te verplaatsen naar hun correcte locaties. Deze voorkeur bepaalt door welke wijzigingen aan de gegevens van een onderdeel dit wordt weggeveegd in een opruimingsproces.


	Ruim gewijzigde onderdelen op:


Als u liever hebt dat de onderdelen worden opgeruimd zodra hun status verandert, kiest u Onmiddellijk. Anders worden onderdelen opgeruimd wanneer u schakelt tussen perspectieven of wanneer u een opruiming handmatig oproept.


	Nieuwe projecten en actiegroepen zijn:


Kies Sequentieel als u eerder projecten maakt waarvan de acties in een specifieke volgorde moeten worden voltooid of kies Parallel als u projecten en groepen vaak dichter bij basislijsten zijn.


	In perspectieven zonder projecthiërarchie:


Als u liever onderdelen volledig los van projecten of groepen waarbij ze horen wilt tonen wanneer u naar het perspectief Contexten of een aangepast perspectief zonder projecthiërarchie kijkt, schakelt u het selectievakje voor deze voorkeur uit.






Opmerking
 Na het opruimen verschijnt soms een project met de naam Diversen in uw perspectief Projecten. Wat is hier dan aan de hand?


Het project Diversen is een lijst van afzonderlijke acties die OmniFocus automatisch maakt wanneer onderdelen waaraan geen project is toegewezen, worden opgeruimd. Omdat het verwijderen van onderdelen uit het Postvak IN vereist dat er een project aan toegewezen is, en uw opruimingsvoorkeuren op context zijn gebaseerd, wordt het project Diversen hun thuis tot u hen een ander project toewijst.


Omdat het project Diversen automatisch door de app wordt gemaakt op basis van de manier waarop u de opruiming wilt uitvoeren, kan het niet definitief worden verwijderd. Als u dit liever niet gebruikt, kunt u in plaats daarvan proberen het op te ruimen op basis op de projecttoewijzing.





Lay-out


Het tabblad Lay-out van Voorkeuren bepaalt hoe gegevens worden weergegeven in de hoofdopbouw van OmniFocus.




[image: Lay-outvoorkeuren OmniFocus 2 voor Mac.]


	Vloeiend


De lay-outoptie Vloeiend is de standaard OmniFocus 2 lay-out en toont informatie met betrekking tot de onderdelen in uw OmniFocus-database in een rij onder de onderdeeltitel.




	Aangepaste kolommen


De optie voor aangepaste kolommen biedt een configureerbare voorstelling van uw gegevens op basis van wat precies relevant is voor u. De gegevens worden weergegeven in kolommen op dezelfde lijn als de onderdeeltitels. Deze kolommen kunnen selectief worden weergegeven of verborgen via de selectievakjes in deze sectie.







Met OmniFocus Pro kunt u de Weergaveopties van individuele perspectieven (of de editor Perspectieven) gebruiken om te kiezen of de Lay-outvoorkeuren dat specifieke perspectief beïnvloeden. Als u dat wenst, kunt u ook kolommenlay-outs van individuele perspectieven van aanpassen om alleen de gegevens weer te geven die het meest relevant zijn voor het perspectief.


[image: Extra weergaveopties die in OmniFocus Pro beschikbaar zijn voor aangepaste kolommen, individueel op maat gemaakt voor elk perspectief.]







Datums & tijden


OmniFocus start met een gefundeerde gissing naar enkele standaardparameters voor wat het betekent voor onderdelen om vervallen, binnenkort vervallen en uitgesteld te zijn, evenals een interval voor projectcontroles. U kunt deze instellingen wijzigen in het paneel Datums en tijden van Voorkeuren.




[image: Voorkeuren Datum & tijden OmniFocus 2 voor Mac.]


	'Vervalt spoedig' valt binnen de volgende:


OmniFocus toont acties en projecten die binnenkort vervallen met een oranje titel en een statuscirkel. Wat “Vervalt spoedig” betekent ligt aan u. De standaardinstelling is twee dagen vanaf nu, maar u kunt ook een andere waarde kiezen.


	Standaardtijd voor uitgestelde datums:


Wanneer u een actie of project maakt met een datum “Uitgesteld tot”, maar zonder specifieke tijd, biedt OmniFocus u er een. Gebruik deze voorkeur om een standaardtijd die het beste voldoet aan uw behoeften, te kiezen voor uitgestelde datums.


	Standaardtijd voor vervaldatums:


Net als bij de vorige voorkeur hebt u de vrije hand over het tijdstip waarop uw acties en projecten standaard vervallen (wanneer alleen een datum is toegewezen).


	Herziening van projecten standaard elke:


Terwijl u de aangepaste herzieningsintervallen instelt voor specifieke projecten, is het goed om een standaardinstelling te hebben voor wanneer u nieuwe schema's die u aan OmniFocus hebt toegevoegd, te herzien. Deze voorkeur bepaalt wanneer en hoe vaak projecten standaard verschijnen in uw herzieningswachtrij.







Meldingen


OmniFocus kan werken in de volledige geheime modus of kan u telkens waarschuwen wanneer een actie vervalt. Het paneel Voorkeuren van Voorkeuren bevat instellingen voor een verfijnde controle over wanneer en hoe de app u vertelt wat er volgt.
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	Toon herinneringen:


Hoe zichtbaar moeten de herinneringen van OmniFocus zijn voor de onderdelen waarvan u beslist hebt dat ze relevant zijn. Deze voorkeur voegt wat visuele aantrekkingskracht toe om u te laten weten wat er aan de hand is.



	Het OmniFocus-symbool in uw dock van een badge voorzien met een nummer dat gelijk is aan de onderdelen waarvoor u een herinnering wilt ontvangen (op basis van het gedeelte Herinner aan hieronder).


	De OmniFocus-zijbalk uitrusten met badges die onderdelen met de status Vervalt spoedig en Achterstallig weergeeft in projecten en contexten (voor elk perspectief dat deze weergeeft).


	Meldingen verzenden naar het OS X-meldingscentrum van Apple om te verschijnen zoals u het gedrag van de Systeemmeldingen hebt geconfigureerd (meldingen worden verzonden op basis van uw keuzen hieronder in Herinner aan).





	Markeer perspectieven:


Wanneer er onderdelen zijn die uw aandacht vragen in een van de ingebouwde perspectieven, kan OmniFocus u een subtiele herinnering geven door een gekleurde balk weer te geven aan de linkerrand van het perspectieventabblad. Gebruik deze voorkeur om te kiezen welke perspectieven kunnen worden gemarkeerd wanneer er iets relevants gebeurt.



	Herinner aan:


Gebruik deze voorkeur op de types gebeurtenissen waarvoor u een herinnering wilt ontvangen, te kiezen. (Deze keuze is van toepassing op het aantal badges in het symbool van uw OmniFocus-dock en de meldingen die naar het meldingscentrum worden verzonden).


U kunt ervoor kiezen om te worden herinnerd aan onderdelen die vervallen, binnenkort vervallen of een vlag hebben.



	Toon in Vandaag:


Wanneer de uitbreiding Vandaag is ingeschakeld, kunt u de lijst van onderdelen die u ziet wanneer u naar Vandaag kijkt in het Berichtencentrum, fijn afstemmen. Beheer uw workflow door een of meer criteria te kiezen voor acties die verschijnen in Vandaag. Onderdelen die kunnen worden weergegeven omvatten Achterstallig, Vervalt vandaag (standaard), Uitgesteld tot vandaag, Met vlag en Postvak In-onderdelen.








Met OmniFocus Pro hebt u ook de mogelijkheid om een aangepast perspectief te kiezen dat moet worden weergegeven in het Berichtencentrum via de uitbreiding Vandaag. Als u kiest voor Toon een aangepast perspectief verschijnt een vervolgkeuzemenu waar u de het bestaande aangepaste perspectief dat u wilt weergeven, kunt kiezen.
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	Publiceer vervallen onderdelen als agendaherinneringen:


Als u een melding wilt ontvangen rond onderdelen die zullen vervallen op een apparaat zonder OmniFocus, maar met de mogelijkheid om zich te abonneren op agenda's, kunt u OmniFocus instellen om een agenda te publiceren op de locatie van de synchronisatieserver van uw database waarvoor u zich vervolgens kunt inschrijven in elke app die iCalendar-bestanden met de extensie ‘.ics’ ondersteunt.


Bij het kiezen van een andere instelling dan Uit, wordt een agenda die de alarmen bevat die overeenkomen met de vervaldatums van uw acties en projecten, gemaakt in dezelfde externe synchronisatiemap die uw database bevat. Dit kan even duren. U kunt controleren of dit voorzien is (of abonneren op de agenda op uw Mac) door op Abonneren te klikken. Het adres dat verschijnt, is het adres dat u wilt gebruiken wanneer u zich ook vanaf andere apparaten abonneert.






Waarschuwing
 Wanneer u een locatie kiest om een geabonneerde agenda op te slaan, kunt u iCloud zien als een beschikbare locatie (dit is bijvoorbeeld de standaardlocatie in de app Agenda van OS X). Het opslaan van een Agenda in iCloud die synchroniseert met uw OmniFocus-database, kan leiden tot vervelende en herhalende vragen naar wachtwoorden. Wij raden daarom aan het wachtwoord in plaats daarvan lokaal op te slaan op het apparaat waarom u de waarschuwingen wilt ontvangen.






Opmerking
 Wanneer OmniFocus vervallen onderdelen publiceert als agendawaarschuwingen, zoekt het naar acties en projecten die vervallen binnen de volgende twee weken en niet verder. Hiermee worden onnauwkeurigheden op basis van voorspellingen van toekomstige activiteiten die in uw agenda's sluipen, te voorkomen. Voor belangrijke gelegenheden buiten dit tijdskader, is het aanbevolen regelmatige agendagebeurtenissen te plannen. 






Synchronisatie


Zoals toegelicht in het onderdeel Synchroniseren, is het tot stand brengen van een algemene met de cloud verbonden kopie van uw database, een fantastische manier om OmniFocus op al uw apparaten in harmonie te houden. Het paneel Synchronisatie van Voorkeuren heeft de opties die u nodig hebt om uw synchronisatie-account in te stellen.
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	Niet synchroniseren


Deze instelling is niet aanbevolen, maar als u van plan bent om OmniFocus uitsluitend op uw Mac te gebruiken en synchroniseren met een externe server verboden is, kunt u kiezen om de synchronisatiefuncties van OmniFocus uit te schakelen. In alle andere gevallen, als u een op cloud gebaseerde kopie van uw gegevens hebt, is dit een fantastische manier om u de gemoedsrust te geven dat uw werk niet verloren zal gaan in het geval van een lokale catastrofe.


	Omni Sync Server


Omni onderhoudt een reeks servers die ontworpen zijn om zuiver te werken met OmniFocus. U kunt genieten van unieke functies zoals Mail Drop en als OmniFocus-gebruiker wordt u ook ondersteuning bij al behoeften. Wij raden dit aan als de beste synchronisatieoplossing voor de meeste gebruikers omdat het de oplossing is waarvoor we de meeste ondersteuning kunnen bieden. En bovendien is het gratis!


	Geavanceerd (WebDAV)


Als u ervoor kiest uw gegevens toe te vertrouwen aan de Omni Sync Server, zullen wij deze met uiterste zorg en verantwoordelijkheidszin behandelen (zie onze Servicevoorwaarden en Privacybeleid). Als u uitzonderlijke beveiligingsbehoeften of andere zorgen omtrent uw privacy hebt, kunt u eventueel een WebDAV-server van derden gebruiken (of zelf een server opstellen).  Dat is fantastisch! Lees meer over het synchroniseren met een aangepaste WebDAV-server in Overige WebDAV-opties.


Wanneer u een synchronisatievoorkeur hebt gekozen, verschijnt een veld onder de synchronisatiekeuzen voor het invoeren van het serveradres. U kunt onmiddellijk synchroniseren met de knop Synchroniseer nu en een lijst weergeven met apparaten die zijn geregistreerd om te synchroniseren met de gekozen database door te klikken op de gereedschapsknop. Kies Verzend instellingen via e-mail om een handig bericht te maken dat u zal helpen bij het configureren van de synchronisatie op uw andere apparaten.






Werk bij


OmniFocus kan zonder enig probleem volledig offline werken. Als u echter zeker wilt zijn van automatische updates, kunt u ze hier instellen in het paneel Update van Voorkeuren. Er is ook de optie om Omni te helpen toekomstige versies van OmniFocus te verbeteren door ons anonieme gegevens over uw Mac te sturen.
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	Zoek naar nieuwe versies (alleen Omni Store):


OmniFocus is van nature benieuwd om te weten of er updates beschikbaar zijn voor zichzelf. Als u liever hebt dat de app niet automatisch op updates controleert, schakelt u het selectievakje voor die voorkeur uit. Anders kunt u een interval kiezen dat het best voor u geschikt is (het is niet heel opdringerig of vereist niet veel bandbreedte). U kunt handmatig controleren op updates met de knop Controleer nu of met Zoek naar nieuwe versies in het menu OmniFocus.


	Stuur anonieme systeeminformatie naar de Omni Group


Als u ons wilt helpen toekomstige versies van OmniFocus te verbeteren voor u en anderen, kunt u kiezen om ons anonieme informatie te verzenden over uw systeem wanneer u controleert op updates voor de app. Klik op Meer informatie om een lijst te zien met de informatie die wordt verzameld en te ontdekken hoe deze wordt gebruikt.




		





		

Verklarende woordenlijst


Hieronder volgt een alfabetische lijst van termen die u zult aantreffen in deze handleiding. Sommige daarvan zullen u wellicht onbekend in de oren klinken of speciale toepassingen hebben die specifiek zijn voor OmniFocus.





	Achterstallig

	Een status voor onderdelen waarvan de vervaldatums zijn verstreken. Onderdelen die achterstallig zijn, worden in rode kleur weergegeven voor een betere zichtbaarheid.


	Actie

	Een onderdeel dat deel uitmaakt van een project of van een groep binnen een project.


	Actief

	De status voor een onderdeel dat is gepland voor voltooiing of een context die momenteel in gebruik is.


	Archief

	Een database van verworpen onderdelen waarvoor u hebt beslist dat ze niet relevant zijn voor uw huidige plannen omwille van hun ouderdom en hun status Laten vallen of Voltooid. Het gebruik van een archief helpt u uw hoofddatabase gemakkelijk te synchroniseren en te doorzoeken, terwijl een historisch document wordt geleverd dat gemakkelijk toegankelijk is als referentie indien nodig.


	Beschikbaar

	Een weergave-instelling die onderdelen toont die geblokkeerd of uitgesteld zijn.


	Context

	De persoon, de plaats, het ding, de gemoedstoestand of andere factoren die het meest relevant zijn voor het voltooien van een bepaalde actie of een bepaald project. Deze bestaan buiten de projecthiërarchie en stellen een andere as voor waarop u de onderdelen die u in uw database hebt samengebracht, kunt weergeven.


	Eerst beschikbaar

	Een weergave-instelling die de manier waarop acties in projecten worden weergegeven, beïnvloedt. Een sequentieel project heeft een beschikbare actie en een eerst beschikbare actie. Een parallel project heeft een eerste beschikbare actie en talrijke beschikbare acties. Een lijst met afzonderlijke acties heeft mogelijk veel acties van het type "Eerst beschikbaar".


	Focus

	Een functie van OmniFocus Pro die van toepassing is op projecten en mappen (focussen op een actie brengt het project dat het bevat in focus). Indien gefocust, sluit OmniFocus de weergave uit van alle onderdelen die niet voorkomen in de projecten of mappen die u hebt geselecteerd. Bladeren tussen perspectieven behoudt de focus op deze onderdelen zodat u ze vanuit meerdere hoeken kunt aanpakken, zonder enige afleiding.


	Focusbalk

	Een horizontale balk die verschijnt onder de knoppenbalk om aan te geven dat u gefocust bent (in OmniFocus Pro) of dat u een andere database dan uw huidige primaire database bekijkt (zoals een back-up, archief of de database die iemand anders u heeft gestuurd om deze te bekijken).


	Geblokkeerd

	Een project zonder resterende acties (alle acties ervan zijn voltooid). Deze status wordt in de eerste plaats gebruikt als een filter voor aangepaste perspectieven in OmniFocus Pro.


	Hangende

	Een onderdeel met uitgestelde datum ingesteld voor een bepaald tijdstip in de toekomst. Hangend is synoniem voor Uitgesteld. Dit specifieke onderdeel is alleen te vinden in OmniFocus Pro als een filteroptie voor projecten in aangepaste perspectieven die de projecthiërarchie gebruiken.


	Het venster Perspectieven

	Een venster in OmniFocus Pro dat in twee delen is gesplitst: de perspectievenlijst (waar perspectieven worden toegevoegd, hernoemd, opnieuw geordend en waar de zichtbaarheid van de tabbladen kan worden ingesteld) en de editor Perspectieven (waar perspectieven worden gemaakt en aangepast).


	Hoofdopbouw

	Het centrale gedeelte van een OmniFocus-venster waar een hiërarchische weergave van uw database (doorgaans) wordt weergegeven. Specifieke perspectieven (zoals Contexten en Prognose) hebben gespecialiseerde manieren voor de weergave van uw gegevens die de typische projecthiërarchie vermijden of wijzigen.


	Infovenster

	Het paneel aan de rechterzijde van het OmniFocus-venster dat bewerkbare details geeft over uw huidige selectie in de zijbalk of de hoofdopbouw.


	Geblokkeerd

	De status van een actie in een sequentieel project die is geordend om na de eerste beschikbare actie te komen.


	Groepeer

	Een verzameling van onderdelen die hiërarchisch genest is binnen een ander onderdeel. Groepen die zijn gemaakt van Postvak IN-onderdelen zijn onderdeelgroepen, terwijl groepen die binnen projecten zijn gemaakt actiegroepen  (soms ook subprojecten genoemd) zijn.


	Lijst met afzonderlijke acties

	Een project waarvan de acties met geen enkele sequentie verwant zijn of een project dat gericht is op onderhoud in tegenstelling tot op voltooiing gerichte projecten. Alle acties in een lijst met afzonderlijke acties worden beschouwd als even beschikbaar.


	OmniFocus-venster

	Een kijkvenster op een OmniFocus-database, inclusief meerdere subsecties: hoofdopbouw, zijbalk, infovenster, knoppenbalk, onderste balk en (af en toe) focusbalk.


	Onderdeel

	Onderdelen zijn voorstellingen van taken in een OmniFocus-database. Types onderdelen omvatten: Postvak IN-onderdelen, Acties, Projecten en Groepen.


	Parallel

	Een project of groep die geen specifieke nadruk legt op de volgorde waarin zijn acties zijn voltooid. Alle acties worden beschouwd als beschikbaar, maar de bovenste actie wordt nog steeds beschouwd als de eerste beschikbare actie met het oog op de weergave-instellingen.


	Perspectief

	Een blik over uw OmniFocus-database, weergegeven in een OmniFocus-venster. OmniFocus 2 wordt geleverd met zes ingebouwde perspectieven en twee tijdelijke referentieperspectieven (Voltooid en Gewijzigd). Er kunnen ook aangepaste perspectieven worden toegevoegd in OmniFocus Pro.


	Postvak In

	Het ingebouwde perspectief dat is ontworpen om taken die u in OmniFocus hebt ingevoerd, vast te houden als onderdelen voordat ze worden verwerkt in projecten, acties en groepen. Zodra een onderdeel een project of een actie wordt, gaat het bij de volgende opruiming uit het Postvak IN.


	Project

	Een taak die groter in bereik of permanentie is dan een afzonderlijke actie en dat potentieel meerdere acties en groepen bevat die moeten worden voltooid voordat het project kan worden gemarkeerd als voltooid.


	Reservekopie

	Een kopie van uw database die automatisch wordt gegenereerd door OmniFocus en wordt opgeslagen om deze te bewaren voor het geval er iets fout gaat met uw hoofddatabase. Wanneer OmniFocus open is, worden elke twee uur reservekopieën gemaakt en er kunnen maximaal 100 worden bewaard voordat de oudste wordt verwijderd.


	Resterend

	Een weergave-instelling die alle onderdelen toont die nog niet zijn voltooid of die zijn laten vallen.


	Ruim op

	Een administratief proces dat de weergaven op uw database netjes opruimt wanneer u ertussen schakelt of wanneer deze wordt geactiveerd door een menuonderdeel of een knop van de knoppenbalk. Dit gaat doorgaans om het verbergen van voltooide onderdelen of het verplaatsen van acties naar hun juiste plaatsen. U kunt het opruimen fijner aanpassen in Voorkeuren ▸ Organisatie.


	Sequentieel

	Een project of groep waarvan de acties in een specifieke volgorde moeten worden voltooid. De eerste actie in de lijst is de enige die beschikbaar is voor voltooiing.


	Statuscirkel

	Een grafische weergave van de status van een onderdeel (vervalt spoedig, achterstallig, met vlag of herhalend) evenals een doel waarop moet worden geklikt om een onderdeel te markeren als voltooid (hoera!) of om het een vlag te geven.


	Subproject

	Een synoniem van actiegroep; een groep acties die hiërarchisch is genest binnen een project.


	Taak

	In de context van deze handleiding is een taak iets dat u wilt realiseren in de echte wereld en dat u wilt vastleggen met OmniFocus (waar het dan een onderdeel wordt). To-do is een ander woord voor taak.


	Tabbladen Perspectief

	De verticale kolom van tabbladen uiterst links in een OmniFocus-venster met een lijst van permanente perspectieven voor meer gemak bij het bladeren. De zes ingebouwde perspectieven zijn hier standaard inbegrepen (perspectieftabbladen kunnen worden verborgen, weergegeven en opnieuw geschikt in OmniFocus Pro).


	Uitgesteld

	Een status voor projecten en contexten die niet relevant zijn voor uw huidige plannen, maar dat wel kunnen zijn in de nabije toekomst.


	Uitgestelde datum

	Een datum en tijd die zijn toegewezen aan een onderdeel die u niet wilt (of kunt) overwegen om later te worden voltooid. Wanneer de uitgestelde datum is bereikt, wordt het onderdeel beschikbaar voor verdere uitvoering.


	Verborgen

	Onderdelen die in uw database aanwezig zijn, maar niet worden weergegeven door de weergaveopties van uw huidig perspectief, worden beschouwd als verborgen. OmniFocus laat u weten of u op het punt staat verborgen onderdelen per ongeluk te verwijderen. Raadpleeg het gedeelte Opruimen voor details.


	Vervaldatum

	Een datum en tijd die zijn toegewezen aan een onderdeel en waarop het onderdeel moet zijn voltooid.


	Vervalt spoedig

	Een status voor onderdelen waarvan de vervaldatums naderen. Onderdelen die binnenkort vervallen worden in oranje kleur weergegeven voor een betere zichtbaarheid. De exacte betekenis van Vervalt binnenkort is configureerbaar in OmniFocus ▸ Voorkeuren ▸ Datums & tijden.


	Vlag

	Een markering van een opvallende voorkeursstatus die aan een onderdeel is verleend. Wat deze speciale status betekent, is volledig aan u, maar dit is een fantastische manier om te verhinderen dat belangrijke zaken vergeten worden. Onderdelen die gemarkeerd zijn, worden in oranje kleur weergegeven voor een betere zichtbaarheid.


	Voltooid

	De status die is toegewezen aan een onderdeel wanneer u het hebt voltooid of wanneer u alle acties die het bevat hebt voltooid (in het geval van een project of groep).


	Zijbalk

	De verticale ruimte links van de hoofdopbouw die standaard wordt weergegeven samen met alle perspectieven behalve het Postvak IN. De zijbalk bevat de projecthiërarchie in perspectieven die deze gebruiken. Anders toont de zijbalk de contextlijst of een speciale aangepaste weergave (zoals bij Prognose).





		

Menu's en toetscombinaties


In dit hoofdstuk wordt de werking van elk onderdeel in de vervolgkeuzemenu's van OmniFocus uitgelegd en vindt u een overzicht van de standaard toetscombinaties ervoor, als die bestaan.





Het menu OmniFocus


Het OmniFocus-menu bevat opdrachten die specifiek betrekking hebben op het beheer van de OmniFocus-toepassing zelf. Hier kunt u controleren op updates, uw voorkeuren weergeven en wijzigen, en nieuwe licentiegegevens weergeven.





	Over OmniFocus


Hier vindt u enkele details over uw exemplaar van OmniFocus. Dit is handig als u wilt weten welke versie u precies gebruikt. 



	Zoek naar nieuwe versies (alleen Omni Store)


Hiermee controleert u of er een nieuwe versie van OmniFocus beschikbaar is om te downloaden. U kunt automatisch controleren ook instellen in de Updatevoorkeuren.



	Voorkeuren (Command-,)


Hiermee opent u het voorkeurenvenster van OmniFocus, waar u kunt instellen hoe de toepassing voor u moet werken.



	Licenties (alleen Omni Store)


Hiermee opent u het venster Licenties, waarin u OmniFocus-licenties die u hebt gekocht kunt toevoegen of uw bestaande licenties kunt controleren.


	Gratis testmodus


Als u een testversie van OmniFocus uitvoert, schakelen deze opdrachten tussen de versies Pro en Standard van de app zodat u de functies kunt vergelijken.




	Services


Hiermee krijgt u toegang tot de systeemvoorzieningen van Mac OS X die door andere toepassingen worden aangeboden.



	Verberg OmniFocus (Command-H)


Hiermee verbergt u tijdelijk alle OmniFocus-vensters.



	Verberg andere (Option-Command-H)


Hiermee verbergt u tijdelijk de vensters van andere toepassingen, zodat u zich kunt concentreren op OmniFocus.



	Toon alles


Hiermee geeft u alle vensters van alle toepassingen weer.



	Stop OmniFocus (Command-Q)


Hiermee stopt u OmniFocus en bergt u het even op. Uw database wordt automatisch opgeslagen.



	Upgrade naar Pro (alleen Mac App Store)


Open het in-app aankoopdialoogvenster om de Pro-functies van OmniFocus 2 te ontgrendelen.






Het menu Archief


Het menu Bestand bevat opdrachten met betrekking tot OmniFocus op databaseniveau. Hier kunt u nieuwe onderdelen toevoegen of andere snel openen. Ook het exporteren, archiveren en herstellen van uw database gebeurt hier.





	Nieuwe actie (Command-N)


Maak een nieuwe actie in het momenteel geselecteerde project of maak een nieuw onderdeel in het Postvak IN.



	Nieuw project (Shift-Command-N)


Maak een nieuw project in Projecten of in een perspectief dat op project gebaseerde hiërarchie gebruikt.



	Nieuwe map


Maak een nieuwe map voor het organiseren van projecten.



	Nieuwe lijst met afzonderlijke acties


Maak een nieuwe lijst om individuele acties die niet in projecten passen, te volgen.



	Nieuwe context (Control-Command-N)


Maak een nieuwe context in Contexten of in een perspectief dat geen op project gebaseerde hiërarchie gebruikt.



	Nieuw venster (Option-Command-N)


Open een nieuw venster zoals dat op de voorgrond.



	Snel openen (Command-O)


Open het dialoogvenster Snel openen om specifieke perspectieven, mappen, projecten of contexten in uw database te zoeken en weer te geven.



	Sluit (Command-W)


Sluit het voorste venster. Zelfs als u het laatst resterende OmniFocus-venster sluit, kunt u nog steeds een nieuw venster openen.



	Importeer OmniOutliner-document


Importeer de inhoud van een OmniOutliner-document (.oo3) naar uw OmniFocus-database. Hierbij worden de rijen geconverteerd naar OmniFocus-onderdelen en kolommen naar metagegevensvelden die gekoppeld zijn aan die onderdelen.



	Exporteer


Exporteer uw OmniFocus-database in verschillende structuren.


	Synchroniseer met server Command-S


Als u de synchronisatie hebt ingesteld in de Synchronisatievoorkeuren, regelt u hiermee de afstemming met de serverdatabase en zorgt u ervoor dat beide zijden alle recente wijzigingen bevatten die u hebt aangebracht.



	Vervang serverdatabase


Vervang de versie van uw database die op de synchronisatieserver is opgeslagen, door de versie die op uw Mac is opgeslagen. Dit is het hulpmiddel dat u moet gebruiken wanneer u een synchronisatieconflict aantreft en u zeker bent dat de huidige versie van uw database de versie is die u zult doorsturen.



	Toon reservekopieën


Wanneer u problemen krijgt met uw OmniFocus-database, kunt u altijd terugkeren naar een oudere versie waar een reservekopie van bestaat. Met deze opdracht kunt u het gewenste reservekopiebestand zoeken en het openen en inspecteren. Als het er goed uitziet, klikt u op Herstel naar deze reservekopie in de focusbalk en wordt uw huidige database teruggezet naar de status zoals deze eruitzag toen u de reservekopie maakte.



	Bouw database opnieuw op


Hiermee analyseert u alle gegevens in uw OmniFocus-database en brengt u ze op één lijn, om er zeker van te zijn dat ze consistent zijn. Dit is in wezen hetzelfde als een reservekopie maken en uw database herstellen. Wanneer u problemen hebt met uw database, kan dit helpen.



	Comprimeer database


Neem de databasewijzigingen die OmniFocus heeft geregistreerd en comprimeer ze. Als u vindt dat OmniFocus niet zo snel werkt als voorheen, kan dit helpen.



	Verplaats oude gegevens naar archief


Bewaar enkele van uw voltooide of afgelaste onderdelen in een archief. Hierdoor houdt u de database klein en wordt OmniFocus sneller.



	Open archief


Hiermee bekijkt u de oude gegevens die u hebt gearchiveerd;



	Pagina-instelling (Shift-Command-P)


Hiermee opent u het standaardvenster Pagina-instelling van OS X waarin u de instellingen voor het afdrukken (of voor het exporteren naar een PDF-bestand) kunt wijzigen. Deze instellingen worden altijd opgeslagen, zelfs als u OmniFocus afsluit.



	Druk af (Command-P)


Hiermee opent u het standaard afdrukvenster van OS X met opties voor afdrukken (of exporteren naar een PDF-bestand).






Het menu Wijzig


Het menu Wijzig bevat opdrachten met betrekking tot het wijzigen van de inhoud van acties, projecten, contexten en groepen. Hier vindt u de opdrachten Knip, Kopieer, Plak en Herstel.





	Herstel (Command-Z)


Hiermee herstelt u de laatste door u uitgevoerde wijziging. U kunt op deze manier een aantal stappen teruggaan als u meerdere wijzigingen ongedaan wilt maken.



	Opnieuw (Shift-Command-Z)


Hiermee voert u de laatste ongedaan gemaakte actie opnieuw uit. U kunt op deze manier een aantal stappen vooruitgaan als u het commando Herstel een aantal malen hebt gebruikt.



	Knip (Command-X)


Hiermee verwijdert u de geselecteerde tekst of onderdelen. Ze komen op het klembord, zodat u ze ergens kunt plakken.



	Kopieer (Command-C)


Hiermee plaatst u een kopie van de geselecteerde tekst of onderdelen op het klembord, zodat u ze ergens kunt plakken.



	Kopieer als koppeling


Hiermee plaatst u een geselecteerde koppeling op het klembord; wanneer u de koppeling plakt, krijgt u voor elk onderdeel een adres.



	Plak (Command-V)


De inhoud van het klembord wordt op het huidige invoegpunt ingevoegd. Als het klembord alleen tekst bevat (geen volledige onderdelen) en u de tekst van een onderdeel wijzigt, wordt de tekst op het invoegpunt geplakt. Anders wordt de inhoud van het klembord geplakt als een of meer nieuwe onderdelen.



	Plak en pas stijl aan (Option-Shift-Command-V)


Hiermee negeert u alle stijlen van de tekst die u aan het plakken bent en neemt u de stijl over van de tekstpositie waar u plakt. Dit heeft natuurlijk alleen effect bij notities, aangezien dit de enige plaats is waar u over speciale stijlen beschikt.



	Verwijder


Hiermee verwijdert u de geselecteerde onderdelen of test uit uw database.



	Selecteer alles (Command-A)


Hiermee selecteert u elk onderdeel in de opbouw of, als u de tekst van een onderdeel wijzigt, alle tekst in de cel.



	Deselecteer alles (Shift-Command-A)


De volledige selectie wordt opgeheven, zodat er niets meer geselecteerd is.



	Dupliceer (Command-D)


Hiermee maakt u een ander onderdeel dat identiek is aan het geselecteerde onderdeel en plaatst u het onmiddellijk daarna.



	Wijzig notitie (Command-’)


Hiermee gaat u van de tekst naar de notitiezone van een onderdeel of gaat u van de notitiezone terug naar de tekst.



	Converteer naar project (Command-!)



	Status


Kies dit submenu om de status van een geselecteerd project aan te passen (Actief, Uitgesteld, Voltooid of Laten vallen).



	Markeer als herzien (Shift-Command-R)


Hiermee geeft u aan dat u het geselecteerde project hebt herzien. Hierdoor wordt de volgende herzieningsdatum aangepast.



	Stel vlag in/Wis vlag (Shift-Command-L)


Hiermee voorziet u de geselecteerde onderdelen van vlaggen of wist u de vlaggen van de geselecteerde onderdelen, gesteld dat deze een vlag hebben.



	Voeg bestand bij


Kies een bestand om in te voegen in de notitiezone van het geselecteerde onderdeel.



	Koppeling toevoegen/wijzigen


Maak of wijzig een hyperlink naar een onderdeel binnen OmniFocus, of daarbuiten. 



	Voeg tijdstempel in


Hiermee voegt u automatisch de huidige tijd en datum in, zoals gedefinieerd door de notaties voor Korte datum, Lange datum en Tijd in het paneel Taal/Regio van Systeemvoorkeuren.



	Korte datum


	Korte datum en tijd


	Tijd


	Lange datum


	Lange datum en tijd






	Zoek


Dit submenu bevat de standaard zoekcommando's die ook in vele andere Mac OS X-toepassingen te vinden zijn: Zoek (dit opent een venster waar u normale uitdrukkingen kunt invoeren en kunt zoeken-en-vervangen), Zoek volgende, Zoek vorige, Gebruik selectie voor zoekactie (hiermee voert u de geselecteerde tekst in als de zoektekst) en Spring naar selectie.



	Ga naar zoekveld (Option-Command-F)


	Zoek (Command-F)


	Zoek volgende (Command-G)


	Zoek vorige (Shift-Command-G)


	Gebruik selectie voor zoekactie (Command-E)


	Spring naar selectie (Command-J)






	Spelling


Dit submenu bevat de standaard-spellingcommando's voor het spellingcontrolesysteem van Mac OS X: Spelling (hiermee opent u het venster Spelling), Controleer spelling (hiermee controleert u de spelling in het document eenmalig) en Controleer spelling tijdens typen (hiermee schakelt u de automatische spellingcontrole in of uit).



	Toon/verberg spelling en grammatica (Command-:)


	Controleer spelling (Command-;)


	Controleer spelling tijdens typen





	Spraak


Dit submenu bevat de commando's Start spraakfunctie en Stop spraakfunctie, die u kunt gebruiken om het tekst-naar-spraaksysteem van Mac OS X de geselecteerde tekst hardop te laten voorlezen.



	Start spraakfunctie


	Stop spraakfunctie





	Transformaties


Dit submenu bevat opdrachten die van toepassing zijn op de geselecteerde tekst in de opbouw, zijbalk en het infovenster om het respectievelijk volledig te converteren naar grote letters of kleine letters of om elk geselecteerd woord een hoofdletter te geven.



	Gebruik hoofdletters


	Gebruik kleine letters


	Hoofdletters





	Start dicteren (fn fn)


Wanneer dicteren is ingeschakeld in  ▸ Systeemvoorkeuren ▸ Dicteren & spraak, selecteert u een wijzigbaar tekstveld en gebruikt u deze opdracht voor het invoeren van tekst via spraak.



	Speciale tekens (Control-Command-spatie)


Hiermee opent u het tekenpalet van Mac OS X, dat tekens bevat die niet rechtstreeks op het toetsenbord kunnen worden getypt, zoals ♆ en ☺.






Het menu Organiseer


Het menu Organiseer is voor opdrachten die onderdelen in uw database manipuleren op basis van hun hiërarchische positie. Dit is vooral nuttig wanneer u werkt met geneste projecten en groepen.





	Opruimen (Command-K)


Hiermee laat u OmniFocus een opruimactie uitvoeren zodat alle onderdelen overeenstemmen met uw weergave-instellingen. Hiermee verplaatst u ook alle Postvak In-onderdelen die zijn toegewezen aan projecten of contexten naar waar ze horen te staan in uw bibliotheek.



	Voeg binnenkant toe (Shift-Command-])


Hiermee maakt u een nieuw onderdeel dat behoort tot het geselecteerde onderdeel; als u bijvoorbeeld een project hebt geselecteerd, wordt hiermee een actie aan het project toegevoegd.



	Voeg buitenkant toe (Shift-Command-])


Hiermee maakt u een nieuw onderdeel op hetzelfde niveau als het niveau van het geselecteerde bovenliggende onderdeel; wanneer u bijvoorbeeld een actie selecteert op het bovenste niveau van een project, wordt hiermee een nieuw project gemaakt.



	Verplaats


Deze opdrachten herschikken het huidige geselecteerde onderdeel in de opbouwhiërarchie zonder de niet-geselecteerde onderdelen te beïnvloeden. Omhoog en Omlaag wijzigen de locatie van een onderdeel ten opzichte van zijn onderliggende niveaus. Naar rechts en Naar links verhogen of verlagen het inspringniveau van een onderdeel. Wanneer onderdelen worden verplaatst, verhuizen hun onderliggende niveaus mee.



	Omlaag (Control-Command-pijl omlaag)


	Rechts (Control-Command-pijl rechts)


	Omhoog (Control-Command-pijl omhoog)


	Links (Control-Command-pijl links)






	Inspringing (Command-])


Hiermee verplaatst u het geselecteerde onderdeel naar rechts, zodat het een onderliggend niveau wordt van het voorgaande onderdeel in de opbouw.



	Verklein inspringing (Command-[)


Hiermee verplaatst u het geselecteerde onderdeel naar links, zodat het op hetzelfde niveau als het eerst bovenliggende niveau komt. Dit wijzigt de locatie van de vroegere onderliggende niveaus van het onderdeel niet. Alleen de positie van het geselecteerde onderdeel in de hiërarchie wordt beïnvloed.



	Groep (Option-Command-G).


In de zijbalk groepeert u hiermee projecten tot mappen of contexten tot supercontexten. In de hoofdopbouw groepeert u hiermee acties tot projecten of actiegroepen.



	Degroepeer (Option-Command-U)


Hiermee verwijdert u alle onderliggende niveaus uit het geselecteerde onderdeel, dat hierdoor ook wordt verwijderd.



	Sorteer eenmaal


Met een van de parameters van dit submenu voert u een eenmalige sortering uit van de geselecteerde onderdelen in de zijbalk of de hoofdopbouw (mits u iets hebt geselecteerd dat opnieuw kan worden geordend).



	Op naam


	Op status


	Op datum toegevoegd


	Op datum voltooid


	Op vervaldatum


	Op uitgestelde datum









Het menu Weergave


Het menu Weergave bevat opties voor het configureren van uw databaseweergave terwijl u werkt. Toon en verberg verschillende onderdelen van de interface, en vouw hier de details van de onderdelen open of samen in de hoofdopbouw.





	Vouw alles uit (Control-Command-9)


Hiermee opent u alles wat onder de samengevouwen onderdelen in de zijbalk van de hoofdopbouw staat.



	Vouw alles samen (Control-Command-0)


Hiermee vouwt u alles in de zijbalk of de hoofdopbouw samen, zodat alleen het bovenste niveau zichtbaar blijft.



	Vouw onderdeel uit (Command-9)


Hiermee geeft u alle onderliggende niveaus van de geselecteerde onderdelen weer.



	Vouw onderdeel samen (Command-0)


Hiermee verbergt u alle onderliggende niveaus van de geselecteerde onderdelen.



	Toon/verberg alle notities (Control-Command-’)


Alle notitiegebieden met inhoud weergeven of verbergen.



	Toon/verberg notitie (Option-Command-’)


Hiermee kunt u de notitie van het geselecteerde onderdeel weergeven of verbergen.



	Toon volledige itemtitel altijd/indien geselecteerd


Als u kiest voor Wanneer geselecteerd in het submenu, eindigen onderdelen met lange titels met ellipsen (...) in plaats van een regeleinde in te voegen en naar een nieuwe regel te gaan als die onderdelen niet zijn geselecteerd. Anders wordt de volledige titel van het onderdeel altijd weergegeven.



	(PRO) Focus op geselecteerde projecten/Focus opheffen  (Shift-Command-F)


Hiermee focust u op de geselecteerde projecten of mappen; dit wil zeggen dat u OmniFocus zich tijdelijk laat gedragen alsof deze onderdelen de enige zijn die zich in uw hele database bevinden. Of stop het focussen en keer terug naar de situatie waarin u alles in uw database kunt zien.



	Toon in Projecten/Contexten (Option-Command-R)


Schakel naar Projecten of Contexten en selecteer dezelfde onderdelen die u hebt geselecteerd in het huidige perspectief. Dit is handig wanneer u in de contextmodus even het project wilt bekijken waartoe een actie behoort. Bij andere modusovergangen blijft uw selectie niet behouden.



	Toon/verberg zijbalk (Option-Command-S)


Hiermee kunt u de zijbalk compleet met perspectieftabbladen tonen of deze verbergen.



	Toon/verberg infovenster (Option-Command-’)


Hiermee kunt u het infovenster oproepen of opbergen.



	Ga naar zijbalk (Option-Command-1)


Dit en de volgende twee opdrachten zijn menu-onderdelen waarop u nooit hoeft te klikken. Het gaat erom dat u een toetscombinatie hebt om tussen de zijbalk, de hoofdopbouw en het infovenster te navigeren zonder dat u de muis hoeft te gebruiken.



	Ga naar opbouw  (Option-Command-2)


Schakelaar voor het navigeren door de hoofdopbouw (tab, return, esc, enz. beïnvloeden onderdelen en velden in de opbouw).



	Ga naar Infovenster  (Option-Command-3)


Schakelaar voor het navigeren door het infovenster (tab, return, esc, enz. beïnvloeden velden in de opbouw).



	Toon/Verberg weergaveopties (Shift-Command-V)


Open de weergaveopties voor het huidige perspectief.



	Toon/verberg knoppenbalk


Toon of verberg de knoppenbalk. Fantastisch.



	Pas knoppenbalk aan


Hiermee bepaalt u welke bedieningselementen de knoppenbalk van het hoofdvenster moet bevatten.



	Open/sluit volledig scherm (Control-Command-F)


Bekijk OmniFocus in zijn glorieuze volledige afmetingen van uw scherm of keer terug naar een bescheiden venster.






Het menu Perspectieven


Het menu Perspectieven bevat opdrachten voor een snelle navigatie naar alle zaken die verwant zijn met zowel de standaard, ingebouwde perspectieven als met de aangepaste perspectieven die beschikbaar zijn in OmniFocus Pro. Ook de sneltoetsen die aan de aangepaste perspectieven zijn toegewezen, verschijnen in dit menu.





	(PRO) Toon perspectieven (Control-Command-P)


Hiermee toont of verbergt u het venster Perspectieven waar u uw aangepaste perspectieven kunt beheren.


	(PRO) Voeg perspectief toe


Open het venster Perspectieven met een nieuw perspectief dat in de lijst is gemaakt, klaar om te worden genoemd en aangepast volgens uw persoonlijke keuze.


	Postvak In (Command-1)


Hiermee opent u het ingebouwde perspectief Postvak IN in het huidige OmniFocus-venster.


	Projecten (Command-2)


Hiermee opent u het ingebouwde perspectief Projecten in het huidige OmniFocus-venster. 


	Contexten (Command-3)


Hiermee opent u het ingebouwde perspectief Contexten in het huidige OmniFocus-venster.


	Prognose (Command-4)


Hiermee opent u het ingebouwde perspectief Prognose in het huidige OmniFocus-venster.


	Met vlag (Command-5)


Hiermee opent u het ingebouwde perspectief Met vlag in het huidige OmniFocus-venster.


	Herziening (Command-6)


Hiermee opent u het ingebouwde perspectief Met vlag in het huidige OmniFocus-venster.


	Voltooid


Open het ingebouwde perspectief Voltooid in het huidige OmniFocus-venster om uw voltooide acties en projecten weer te geven. In tegenstelling tot andere ingebouwde perspectieven, blijft Voltooid niet in uw zijbalk staan wanneer u ervan weg schakelt. Kies die menuonderdeel opnieuw om het weer te openen.


	Gewijzigd


Open het ingebouwde perspectief Gewijzigd in het huidige OmniFocus-venster om uw recente wijzigingen weer te geven. In tegenstelling tot andere ingebouwde perspectieven, blijft Gewijzigd niet in uw zijbalk staan wanneer u ervan weg schakelt. Kies die menuonderdeel opnieuw om het weer te openen.






Opmerking (Pro)
 Onder aan het menu Perspectieven vindt u een lijst van al uw aangepaste perspectieven; selecteer er een om het voorste venster aan te passen.






Het menu Opmaak


De stijlgeving van test in notities in OmniFocus is het domein van het menu Opmaak. Dit menu bevat opties voor alle gebruikelijke tekststijlen die u kent van OS X.




Opmaakopdrachten zijn alleen van toepassing in notitievelden.



	Kopieer stijl (Option-Command-C)


Hiermee kopieert u de stijl van de geselecteerde tekst, zodat u deze elders kunt toepassen met de opdracht Plak stijl. Er wordt gebruik gemaakt van een speciaal stijlklembord zodat u de gegevens op het normale klembord niet kwijtraakt.



	Plak stijl (Option-Command-V)


Hiermee past u de stijl van het stijlklembord (verkregen met de opdracht Kopieer stijl) toe op de geselecteerde tekst.



	Wis stijl (Control-Command-Delete)


Hiermee verwijdert u alle stijlen van de geselecteerde tekst, zodat de standaardstijl wordt hersteld. Dit is handig om van rare stijlen af te komen in notities die uit andere toepassingen zijn gekopieerd.



	Toon/verberg lettertypen (Command-T)


Hiermee kunt u het venster Lettertypen weergeven en verbergen.



	Toon/verberg kleuren (Shift-Command-C)


Hiermee kunt u het venster Kleuren weergeven en verbergen.


	Vet (Command-B)


Hiermee maakt u de geselecteerde tekst vet.


	Cursief (Command-I)


Hiermee maakt u de geselecteerde tekst cursief.


	Onderstreping (Command-U)


Onderstreep de geselecteerde tekst.


	Groter (Command-+)


Hiermee vergroot u de geselecteerde tekst.


	Kleiner (Command-–)


Hiermee verkleint u de geselecteerde tekst.






Menu Venster


Als er meerdere databasevensters geopend zijn in OmniFocus, kunt u het menu Venster gebruiken om te kiezen uit deze vensters. Dit menu opent ook Snelle invoer en de Bijlagenlijst, twee gespecialiseerde venstertypes van OmniFocus.





	Minimaliseer venster (Command-M)


Hiermee wordt het voorste venster in het dock geplaatst.


	Zoom


Hiermee schakelt u het voorste venster tussen het grootst mogelijke formaat en het laatst ingestelde formaat.


	Toon/Verberg Snelle invoer


Hiermee toont of verbergt u het venster Snelle invoer; hiervoor kunt u een toetscombinatie instellen die u vanuit alle toepassingen kunt gebruiken.


	Bijlagenlijst


Open een lijst van bijlagen in uw database.


	Alles op voorgrond


Hiermee plaatst u alle vensters van OmniFocus vóór de vensters van andere programma's.





Onder aan het menu Venster bevindt zich een lijst van alle OmniFocus-vensters; selecteer het gewenste venster om het vooraan te plaatsen.



Het menu Help


Via het menu Help in OmniFocus krijgt u toegang tot verschillende ondersteuningsbronnen, inclusief deze documentatie, versiegegevens en contact met onze vriendelijke mensen van de Omni-ondersteuningsdienst.





	Zoek


Filteropdrachten in alle menu's van OmniFocus voor het zoeken en selecteren van een specifieke opdracht.


	OmniFocus Help


Hiermee geeft u de helpdocumentatie weer die beschikbaar is in de viewer van de in-app-help.


	Toetscommando's


Hiermee opent u een PDF-document dat een lijst van nuttige OmniFocus-toetscombinaties bevat.


	Versiegegevens


Bekijk wat er zoal nieuw is in de nieuwste versie van OmniFocus.


	OmniFocus-productpagina


Bezoek de OmniFocus-pagina op de Omni Group-website.


	OmniFocus-forums


Breng een bezoek aan de officiële OmniFocus-forums om inzichten weer te geven en te delen met andere gebruikers.


	(PRO) Open map Script


Open de aangegeven Finder-map voor het opslaan van AppleScript-scripts die u wilt openen vanaf de knoppenbalk.


	Voeg zelfstudieproject toe


Wanneer u OmniFocus de eerste keer start, wordt een voorbeeldproject toegevoegd aan uw database om u op weg te helpen. Als u het opnieuw wilt openen, kiest u deze opdracht om het opnieuw te maken (het wordt op niet-destructieve wijze toegevoegd aan uw bestaande projecten).


	Maak database anoniem


Maak een kopie van uw huidige database met alle identificerende tekst en bijlagen, geconverteerd naar anonieme entiteiten. Dit is nuttig voor uitwisselingen met Omni support of voor het delen van uw database met andere OmniFocus-gebruikers, zonder details over uw persoonlijke activiteiten te onthullen.


	Neem contact op met Omni


schrijf een e-mail naar het OmniFocus-ondersteuningsteam. We zullen u graag advies verstrekken, uw vragen beantwoorden of gewoon naar uw opmerkingen luisteren.






Tip
 Als u een toetscombinatie wilt instellen voor een menuonderdeel dat er geen heeft, opent u OS X systeemvoorkeuren > Toetsenbord en kiest u het tabblad Toetscombinaties. Kies App toetscombinaties in de lijst aan de linkerzijde en druk dan op de plusknop onderaan.


Kies OmniFocus.app in de vervolgkeuzelijst Programma die verschijnt en voer dan de exacte tekst in van de menuopdracht waarvoor u een toetscombinatie wilt maken in het veld Menutitel. Plaats uw cursor in het veld Toetscombinatie en druk dan op de toetscombinatie die u wilt gebruiken. Klik tot slot op Voeg toe om uw nieuwe aangepaste toetscombinatie op te slaan.


Keer terug naar OmniFocus en probeer het maar!




		



		

Uw Omni-licenties beheren





Opmerking
 Dit hoofdstuk verwijst naar licenties die zijn aangeschaft via de Omni Store. Als u OmniFocus hebt aangeschaft vanaf de Mac App Store, kunt u uw aankoop beheren via de App Store-app voor OS X.





Kies OmniFocus > Licenties in de menubalk om het dialoogvenster Licenties weer te geven. Hier kunt u uw OmniFocus-licenties bekijken en bewerken. De licenties geven aan dat u daadwerkelijk voor de software heeft betaald. (Bedankt!)


U schaft als volgt een licentie aan:



	Klik op Koop licenties en u wordt dan op magische wijze naar de Omni Store getransporteerd. Daar kunt u een licentie aanschaffen voor de Mac-versies van onze software. (Dit werkt natuurlijk alleen als u over een actieve internetverbinding beschikt.)




U voegt als volgt een nieuwe licentie toe:



	Kies OmniFocus > Licenties in de menubalk om het dialoogvenster Licenties weer te geven.


	Klik op Voeg licentie toe.


	Als u een licentiecode hebt ontvangen via e-mail, kopieert en plakt u zowel de naam van de Eigenaar als de Licentiecode in de betreffende velden. Als u de informatie niet kunt kopiëren en plakken, moet u deze intypen; zorg dat u alles exact zo invoert als het in het licentiebericht staat, inclusief de schuine strepen. Controleer ook of de ingevoerde licentie wel een licentie is voor OmniFocus 2, en voor de juiste versie (Pro of Standard). Licenties voor andere Omni-producten of eerdere versies van OmniFocus werken niet.


	Het vervolgkeuzemenu Type wordt standaard grijs weergegeven. Dit beperkt het licentietype tot Persoonlijk voor de huidige gebruikersaccount op uw Mac. OmniFocus heeft twee verschillende typen licenties:



	Persoonlijk: dit type licentie is bedoeld voor persoonlijk gebruik en is alleen beschikbaar op deze computer als u bent aangemeld als de gebruiker die de licentie heeft geïnstalleerd. U kunt de licentie op meerdere computers installeren, maar alleen voor uw persoonlijk gebruik. Met dit type licentie is het niet toegestaan de software op twee verschillende computers tegelijk te gebruiken. Als er een persoonlijke licentie beschikbaar is, wordt deze altijd door het programma gebruikt.


	Computer: u en alle andere gebruikers van deze computer kunnen dit type licentie gebruiken op deze computer. U mag deze licentie echter niet installeren op meer computers dan er licentiezetels zijn.





Als er meer dan een gebruikersaccount is op uw Mac en u wilt dat iedereen op uw Mac kan genieten van de fantastische mogelijkheden van OmniFocus, moet u door enkele hoepels heen springen (dankzij de door Apple gemandateerde app sandboxing voor OS X 10.7 en hoger). Volg de onderstaande stappen voor het instellen van een Computerlicentie:



    	Sluit OmniFocus 2 af.

    	Open een nieuw Finder-venster.

    	Schakel de weergave-instellingen van Finder naar Kolom via het menu Beeld > Kolommen (of gebruik Command-3). Dit maakt het voor u gemakkelijker door de maphiërarchie op uw Mac te gaan.

    	Kies Ga > Computer.

    	Kies de harde schijf van uw Mac (als u de naam niet hebt gewijzigd, moet deze de naam Macintosh HD dragen) en ga dan door de volgende mappen:
    
        	Bibliotheek

        	Application Support

    

    

    	Maak in de map Application Support een nieuwe map (kies Archief > Nieuwe map of gebruik Shift-Command-N) en geef deze de naam Omni Group. U moet uw beheerderswachtwoord invullen om een nieuwe map te maken op dit niveau.

    	Maak een nieuwe map in de map Omni Group en geef het de naam Softwarelicenties.

    	Open OmniFocus 2 opnieuw en kies dan OmniFocus > Licenties.

    	Klik op Voeg licentie toe.





Wanneer u op Voeg licentie toe klikt, zult u merken dat het vervolgkeuzemenu Type niet langer grijs wordt weergegeven en dat de optie Computer nu kan worden geselecteerd. Voer nu gewoon de informatie voor Eigenaar en Licentiecode die u van ons hebt ontvangen in, klikt op Bewaar en alles zou ok moeten zijn.







U verwijdert een licentie als volgt:



	Selecteer de licentie die u wilt verwijderen.

	Klik op Verwijder licentie.




Een licentie van de ene Mac naar een andere verplaatsen:



	Zoek eerst het licentiebestand op de oude computer. De licentiebestanden voor OmniFocus bevinden zich in de map Bibliotheek/Application Support/Omni Group/Software Licenses, waarbij Bibliotheek  de map is die zich ofwel op het hoogste niveau van uw systeemschijf (voor computerlicenties), ofwel in uw thuismap (voor persoonlijke licenties) bevindt. Het bestand waarnaar u zoekt, heeft een naam die eruitziet als OmniFocus–123456.omnilicense. Kopieer dit bestand naar de nieuwe computer.


	Kies op de nieuwe computer OmniFocus > Licenties en klik op de knop Voeg licentie toe.


	Klik in het venster dat verschijnt op de knop Importeer licentiebestand.


	Zoek het licentiebestand dat u wilt importeren en selecteer het.


	Klik op Open. Als het licentiebestand compatibel is — d.w.z. dat het voor dezelfde versie van OmniFocus is — wordt de licentie toegevoegd aan OmniFocus op uw ander systeem.






Opmerking
 Als u uw licentiebestanden niet kunt zien in de locatie die hierboven in (1) is beschreven, is een andere mogelijke licentie voor uw Omni-licenties: Users/Username/Library/Containers/ com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/ Application Support/Omni Group/Software Licenses.





Het is belangrijk dat u er hier aan denkt dat licentiecodes versiespecifiek zijn. De licentiecode die u voor OmniFocus 1 hebt, is niet compatibel met OmniFocus 2 (en omgekeerd).

		



		

Hulp krijgen


Wanneer u hulp nodig hebt, ongeacht of u in de war bent door de perspectieven, problemen hebt met het synchroniseren of een ander probleem met OmniFocus hebt, is het goed om weten dat de mensen van de Omni-ondersteuningsdienst tot uw dienst staan om u te helpen.




De OmniFocus-website


De website van OmniFocus is altijd een goede plaats om de meest recente informatie over OmniFocus te vinden, compleet met een voortduren groeiend ondersteuningsgedeelte.


De officiële forums


Omni Group organiseert online forums voor al onze producten, en u bent welkom! U kunt daar vragen stellen en ideeën uitwisselen met andere gebruikers en de medewerkers van Omni.


E-mailondersteuning


Als u er niet uitkomt of als u een goed idee hebt voor de volgende versie van OmniFocus of als u ons alleen wilt laten weten hoe u over ons denkt, kunt u ons altijd een e-mail sturen. Kies Help ▸ Contact met Omni in de menubalk om een aan ons geadresseerd bericht op te stellen of stuur ons gewoon een e-mail met uw bedenkingen. We nemen de ondersteuning serieus, dus kunt u een snelle, niet-geautomatiseerde reactie verwachten.




Versiegegevens


Voor zeer gedetailleerde informatie over wat er in elke kleinere versie van OmniFocus is veranderd, gaat u naar Help▸ Versiegegevens in de menubalk.


Problemen oplossen


Hier zijn enkele tips die u kunt proberen met de eigen ingebouwde zelfhulpfuncties van OmniFocus:


Verkeerd geplaatste onderdelen zoeken



	Probeer de  perspectieven Voltooid en Gewijzigd te gebruiken voor het opsporen van afwijkende acties.

	Controleer de bijlagenlijst op afbeeldingen of andere bestanden die u mogelijk hebt toegevoegd aan onderdelen die diep in uw database zijn ondergebracht.

	Open het archief om onderdelen te zoeken die mogelijk zijn verloren volgens de tijd.

	Als al de rest mislukt, kunt u terugkeren naar een recente reservekopie voor iets waarvan u weet dat het een dag geleden nog toegankelijk was.




Prestaties verbeteren



	Synchroniseer regelmatig alle zaken. Dit vermindert de wachttijden voor de synchronisatie en zorgt voor een algemene verbetering van de snelheid en prestaties over het bord.

	Comprimeer uw database om onnodige wijzigingsgeschiedenissen te verwijderen.

	Archiveer reeds lang afgewerkte projecten. Verwijder ze nu voor een beter gestroomlijnde database en om ze in de toekomst gemakkelijker te kunnen ophalen en raadplegen.

	Verwijder onnodige bijlagen om de synchronisatiebelasting en de voetafdruk van de schijfruimte van uw database te verminderen.




Synchronisatieconflicten oplossen



	Als u zeker bent dat hetgeen u lokaal hebt ook daadwerkelijk hetgeen is dat u wilt, kunt u de serverdatabase vervangen om alles opnieuw synchroon te krijgen.

	Neem contact op met Omni support als u niet zeker bent (over dit of andere met OmniFocus verwante zaken)! Wij zijn hier om te helpen. Dat is wat we doen.
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