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Inleiding


Welkom bij de handleiding van OmniFocus 2 voor iOS.


OmniFocus is het persoonlijk hulpprogramma voor taakbeheer waarmee u al uw doelstellingen, plannen, boodschappen en ambities die in uw leven opduiken, kunt bijhouden. OmniFocus 2 voor iOS werd helemaal herwerkt tot een gloednieuwe universele versie die u kunt gebruiken op elk apparaat met iOS 8 en biedt nu nog meer hulp bij de aanpak van uw dagelijkse taken.






[image: OmniFocus 2 Pro voor iOS in liggende stand op iPhone 6 Plus en in staande stand op de iPad Air 2.]

OmniFocus voor iOS is verkrijgbaar voor de iPad, iPhone en Apple Watch (via de uitbreiding OmniFocus voor Apple Watch), en is overladen met hulpmiddelen waarmee u de stappen binnen complexe projecten volgens prioriteit kunt ordenen of 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 iOS (het onderwerp van deze handleiding) 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).

	OmniFocus voor Mac is zowel beschikbaar in de Mac App Store als direct bij de Omni Group.






OmniFocus voor iOS is de mobiele tegenhanger van OmniFocus voor Mac en werkt naadloos om het vermogen en de veelzijdigheid van het OmniFocus-systeem binnen handbereik te brengen. Het maakt gebruik van de nieuwste iOS- en Apple-hardwareupdates zodat u de zaken gedaan krijgt wanneer dit het meest zinvol, handig en efficiënt is.


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


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



Structuur van deze documentatie


De handleiding die u voor u hebt (online, in iBooks op uw Mac of iOS-apparaat, of beide) werd zo samengesteld, dat u over een complete rondleiding van OmniFocus beschikt.




We hebben dit boek ontworpen om zowel nieuwe als ervaren OmniFocus-gebruikers op weg te helpen bij het gebruik van de nieuwste versie van OmniFocus voor mobiele apparaten. In de volgende hoofdstukken vindt u uitleg over de lay-out van de app. Daarna gaan we dieper in op de verschillende perspectieven die u helpen grip te krijgen op de talrijke taken waarmee uw dag is gevuld. De handleiding eindigt met werkwijzen waarmee u nog meer uit OmniFocus kunt halen. We gaan dieper in op details voor het plannen en verrijken van uw taken en weiden vervolgens uitgebreid uit over de brede waaier van interacties die OmniFocus heeft met andere apps en platforms die u gebruikt.


Hieronder vindt u een lijst van alle hoofdstukken in dit boek. Zo vindt u nog beter uw weg doorheen de documentatie en kunt u nog beter leren wat OmniFocus allemaal voor u in petto heeft.



	Hoofdstuk 1, Synchroniseren

	Voordat u echt aan de slag gaat met OmniFocus, is het aanbevolen een synchronisatieaccount in te stellen. Dat wordt in dit hoofdstuk toegelicht. Zelfs als u OmniFocus op slechts één iOS-apparaat hebt, is synchronisatie een uitstekende manier om een tweede exemplaar bij de hand te hebben. En als u OmniFocus op meerdere plaatsen gebruikt, blijft u dankzij deze synchronisatie altijd up-to-date, waar u ook bent.


	Hoofdstukken 2-4, Begeleide rondleiding (iPad, iPhone, iPhone 6 Plus) 

	Wanneer alles eenmaal gesynchroniseerd is, kunt u het verkennen van OmniFocus starten. Het hoofdstuk Begeleide rondleiding voor uw specifiek apparaat is de plaats waar u uw licentie van OmniFocus-navigator kunt verdienen. Zoals de naam het zegt wordt u begeleid, en dit vanaf het startscherm tot en met de contextmenu's in de hele app, een schitterend uitgangspunt voor nog meer avonturen op het vlak van productiviteit.


	Hoofdstuk 5, Verzamelen met het Postvak In

	Het Postvak In is het onmisbare eerste invoerpunt voor notities, doelstellingen, taken en ambities die opduiken tijdens de dag. Het maakt niet uit of u OmniFocus voor het eerst gebruikt of als u een doorwinterde veteraan bent, het werken door de onderdelen van uw Postvak In is een uitstekende manier om aan de slag te gaan.


	Hoofdstuk 6, Plannen met projecten

	Wanneer een taak bestaat uit meerdere bewegende delen, als er stappen zijn die moeten worden voltooid of als de reikwijdte complexer is dan een individuele shoppingtrip, kunt u zelfs de meest intimiderende uitdagingen aangaan door meerdere afzonderlijke acties samen te ordenen in één project. Dit hoofdstuk dekt de verschillende types projecten en beschrijft hoe ze het doeltreffendst kunnen worden gebruikt voor uw productiviteit.


	Hoofdstuk 7, Organiseren met contexten

	Door een context in te stellen voor een persoon, plaats of item, nodig om een taak vooruit te helpen en te voltooien, kunt u acties die anders niet verwant zijn, volgen en aanvullen wanneer dat voor u het beste past. Dit hoofdstuk gaat dieper in op het concept van contexten en toont hoe OmniFocus locatiebewust kan zijn met waarschuwingen die u eraan herinneren wanneer u zich dicht bij een nexus van potentiële activiteit bevindt.


	Hoofdstuk 8, Vooruitkijken met Prognose

	Als u OmniFocus gebruikt voor tijdgevoelige projecten, is het perspectief Prognose uw vriend. Dit hoofdstuk helpt u bij het onderbouwen van uw OmniFocus-ervaring tussen alle andere gebeurtenissen tijdens een drukke week en begeleidt u bij de integratie van uw externe agenda's in OmniFocus.


	Hoofdstuk 9, Prioriteiten instellen met vlaggen

	Het perspectief Met vlag biedt nog een andere wijze voor het markeren van belangrijke projecten en acties. De exacte betekenis van "met vlag" is niet standaard gedefinieerd. U kunt deze optie dus vrij gebruiken. In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe het toevoegen van vlaggen aan onderdelen werkt.


	Hoofdstuk 10, Actie dichtbij ondernemen

	Als u locatie-informatie voor een context hebt ingesteld, toont het perspectief Dichtbij de context en zijn verwante acties op basis van de fysieke nabijheid. Dit hoofdstuk beschrijft hoe u de weergaven Kaart en Lijst kunt gebruiken om uw zaken geografisch gedaan te krijgen.


	Hoofdstuk 11, De projectstatus bijwerken met Herziening

	Nadat u OmniFocus een tijdje hebt gebruikt, zult u merken dat u een verbazingwekkende lijst van taken hebt opgestapeld. Dit hoofdstuk helpt u bij het instellen van regelmatige herzieningen van uw lopende werkzaamheden zodat u de belangrijkste projecten nauwgezet kunt volgen.


	Hoofdstuk 12, Werken met perspectieven

	U kunt heel wat doen met de standaard perspectieven die bij OmniFocus zijn geleverd. Met aangepaste perspectieven, krijgt u oneindige weergaven van uw projecten en contexten. Dit hoofdstuk gaat dieper in op de manier waarop u de OmniFocus Pro-upgrade kunt gebruiken voor het aanpassen van OmniFocus volgens uw exacte behoeften.


	Hoofdstuk 13, Notities en bijlagen gebruiken

	Het toevoegen van aangepaste gegevens aan acties en projecten is een fantastische manier om zeker te zijn dat ze uw doelstellingen volledig en nauwgezet beschrijven. Dit hoofdstuk helpt u te verzekeren dat uw visie wordt gerealiseerd aan de hand van bijgevoegde afbeeldingen, geluiden en tekst.


	Hoofdstuk 14, Datums en tijden gebruiken

	Bij OmniFocus gaat het allemaal over zaken die u moet doen in de openingen die nog in uw agenda zitten tussen alle geplande gebeurtenissen. De manier waarop u uitdrukt wanneer projecten en acties beschikbaar worden voor werk, wanneer ze vervallen en (mogelijk) terugkeren is belangrijk. Dit hoofdstuk gaat dieper in op de details van de manier waarop OmniFocus-onderdelen in tijd kunnen worden begrensd.


	Hoofdstuk 15, OmniFocus uitgebreid

	Omdat OmniFocus ook schitterend werkt als een onafhankelijk app op uw apparaat, kan deze toepassing zo veel meer doen. In dit hoofdstuk wordt beschreven hoe u OmniFocus kunt integreren in uw bredere workflow en vindt u meer uitleg over het werken met e-mail, Siri, de Agenda-app, iOS 8-uitbreidingen en meer.


	Hoofdstuk 16, OmniFocus-instellingen

	Dit hoofdstuk beschrijft de verschillende configuratie-opties die beschikbaar zijn in de OmniFocus-instellingen.


	Hoofdstuk 17, Verklarende woordenlijst

	Dit hoofdstuk biedt een alfabetische lijst van terminologie die verwant is met OmniFocus. Als u in deze handleiding een woord ziet waarvan u de betekenis niet helemaal snapt, kunt u het (hopelijk) hier vinden.


	Hoofdstuk 18, Hulp krijgen

	Als er tot slot iets wat met OmniFocus te maken heeft, niet helemaal duidelijk is, vindt u in dit hoofdstuk verschillende middelen die u zullen helpen een oplossing te vinden.







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 alle documentatie op onze website geplaatst. U kunt de benodigde informatie niet alleen zoeken maar ook voorzien van een bladwijzer. We zetten ook de lopende trend verder om EPUB-versies te maken van de documentatie. Deze is gratis beschikbaar in de iBooks Store.





Het Ebook ophalen


[image: Pictogram iBooks-toepassing]Wij geven de voorkeur de Help-documenten te leveren via de iBooks Store in EPUB3-indeling. De documentatie daar is dezelfde als de documentatie die u op onze website kunt vinden.


Het voordeel van het gebruik van de EPUB-versie van de documenten is, dat u bij elke update van de documenten voor een nieuwe versie van OmniFocus, in iBooks een melding krijgt 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.





Nieuwe functies in OmniFocus 2.6 voor iOS


De belangrijkste nieuwe functie in OmniFocus 2.6 is de modus Donker palet, een optie die beschikbaar is in de OmniFocus-instellingen en waarmee de app kan schakelen naar een donker kleurschema. U kunt handmatig schakelen naar en van het donker palet of u kunt dit instellen om automatisch over te schakelen wanneer de helderheid van het apparaatscherm vermindert naar een niveau dat u kiest (bijvoorbeeld bij gebruik 's avonds of bij zwakke belichting).




[image: OmniFocus 2 voor iOS in liggende stand op iPhone 6 Plus en in staande stand op de iPad Air 2, met demonstratie van de modus Donker palet.]

We hebben ook de handige nieuwe functie Veeg voor vlag toegevoegd. Dit is een fantastische snelkoppeling voor het schakelen van onderdelen naar en van de verbeterde zichtbaarheid van het perspectief Met vlag. Veeg gewoon een onderdeel van rechts naar links en u ziet de optie die een vlag moet krijgen (of waarvoor u de vlag moet verwijderen), samen met de optie voor het verwijderen van het onderdeel uit uw database.


[image: Veeg voor vlag in OmniFocus 2.6 voor iOS.]

Als onderdeel van onze voortdurende inspanningen om de ervaring met de OmniFocus-synchronisatie te verbeteren, kunt u nu ook synchronisatielogboeken en een lijst van apparaten die zijn geregistreerd om te synchroniseren met uw OmniFocus-database, weergeven in de OmniFocus-instellingen. Meer informatie hierover vindt u in het hoofdstuk Instellingen.


Tot slot introduceren we de bètaversie van onze nieuwe functie Door push geactiveerde synchronisatie. Dit is een service die de synchronisatiefrequentie aanzienlijk zal verbeteren voor gebruikers die OmniFocus op meerdere apparaten gebruiken. We introduceren deze functie geleidelijk aan om zeker te zijn dat het zo goed mogelijk werkt voor iedereen. Meer informatie over hoe het werkt en wat u mag verwachten in de bètaperiode, vindt u in deze post op de Omni-blog en in dit ondersteuningsartikel.





Opmerking
 OmniFocus 2.6 is ontworpen voor een optimale werking op de nieuwste versies van iOS 8 van Apple. Even ter herinnering: wij kunnen geen ondersteuning garanderen als OmniFocus wordt gebruikt op niet uitgegeven of bètaversies van iOS 9, inclusief de ontwikkelaars- en de verwachte publieke bètaversie. We ontvangen echter graag alle foutrapporten in deze situaties!









De overstap maken


Als u al een eerdere versie van OmniFocus hebt gebruikt of als u OmniFocus op een ander apparaat gebruikt, zult u in geen tijd aan de slag zijn met OmniFocus voor iOS.





Uw database migreren


Wij raden u sterk aan OmniFocus 2 voor iOS in de cloud te synchroniseren met uw bestaande OmniFocus-database voor het migreren van andere versies, met inbegrip van vroegere versies van OmniFocus voor iOS. Dit biedt een eenvoudige werkwijze om uw gegevens up-to-date te houden. Hierdoor kunnen alle versies van OmniFocus ook uitstekend samenwerken als u de app op meerdere apparaten gebruikt.





Tip
 Weet u niet meer precies hoe u de synchronisatie moet instellen? Dan kunt u uw geheugen opfrissen onder Synchroniseren.  





Als u beslist om niet te synchroniseren wanneer u de app de eerste keer start (hoewel dat aanbevolen is), hebt u de mogelijkheid de synchronisatie later in te stellen vanaf de instellingen in de app. Denk eraan dat wijzigingen die u lokaal aanbrengt, niet kunnen worden samengevoegd met uw externe database. Het is dus aan te raden de synchronisatie in te stellen wanneer u OmniFocus de eerste keer start om zeker te zijn dat uw gegevens bewaard blijven.



Interfaceverbeteringen in OmniFocus 2


Als u OmniFocus 2 nog nooit eerder hebt gebruikt, raden wij u aan enkele minuten tijd te nemen om kennis te maken met de recente verbeteringen die we hebben aangebracht aan de interface van de volledige OmniFocus-familie om onze apps nog krachtiger en gebruiksvriendelijker te maken.





	Overzichtspunten — Deze handige puntjes bieden een overzicht van de hoeveelheid en prioriteit van onderdelen binnen een project of context. Zo krijgt u in één oogopslag een idee van de grootte en urgentie van bepaalde zaken ten opzichte van andere zaken. 





[image: Overzichtspunten onder projecten in OmniFocus 2 voor iOS.]


	Statuscirkels — De selectievakjes voor het markeren van voltooide onderdelen, zijn vervangen door statuscirkels. U kunt deze statuscirkels niet alleen gebruiken om af te vinken als er zaken voltooid zijn, maar ze tonen ook de status van een onderdeel in één oogopslag: vervalt spoedig (geelbruin), vervallen (rood) of met vlag (oranje). Ook herhalende onderdelen worden onderscheiden door middel van ellipsen in hun centrum. Wanneer u ze ziet, weet u dat ze nog zullen terugkeren voor meer.


[image: Statuscirkels in OmniFocus 2]

Hebt u een actie die meer dan één status heeft, zoals met vlag en vervallen? De cirkel zal meerdere statuskleuren tegelijk bevatten, zoals de bovenste helft oranje en de onderste rood, om alles wat er gebeurt duidelijk te maken. Zo zal een onderdeel dat in een project of groep met vlag is genest, de eigenschap met vlag overnemen. Wanneer een vlag wordt overgenomen, is het pictogram hol in plaats van gevuld.







	Geheime balk — Sleep omlaag op de zijbalk of het startscherm om de geheime balk weer te geven, waar de knoppen Synchronisatie, Instellingen en Zoek veilig opgeborgen zitten.


Schakel tussen lijsten van alle beschikbare perspectieven en alleen uw favoriete perspectieven (en wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd, kunt u hier ook nieuwe perspectieven maken en de lay-out van uw startscherm dat is samengesteld uit tegels, bewerken).






Wijzigingen aan de terminologie


Om hun functie beter voor te stellen, zijn enkele zaken in de manier waarop OmniFocus 2 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.


	Omdat “focussen” een heel specifieke betekenis heeft in OmniFocus, werd het commando Focus in contextmenu's vervangen door het meer nauwkeurige Ga naar project en Ga naar context. Zijn functionaliteit blijft dezelfde.






Opmerking
 Als u op uw iPad of iPhone 6 Plus (in liggende stand) dieper bent gaan zoeken om een subset van uw onderdelen weer te geven in de perspectieven Project of Context (misschien via Ga naar project of Ga naar context), kunt u snel omhoog gaan naar het hoogste niveau van het perspectief door te tikken op zijn naam in de werkbalk of de koptekst van de zijbalk.









Synchroniseren


Wanneer u OmniFocus voor iOS voor de eerste keer start, wordt u gevraagd uw synchronisatie-instellingen te configureren. OmniFocus synchroniseert uw acties met een server zodat al uw iPhone-, iPad- en Mac-taken en -projecten altijd up-to-date zijn.




[image: Synchronisatiestroom OmniFocus]

Zelfs als u OmniFocus op slechts één apparaat gebruikt, is synchroniseren aanbevolen voor de automatische gegevensback-up die door het programma wordt geboden. En het beste is nog dat onze Omni Sync Server gratis is. Wij zorgen voor het beheer van de servers zodat uw gegevens altijd beschikbaar zijn wanneer u ze het meeste nodig hebt.



Opmerking
 verschillende OmniFocus-databases kunnen niet worden samengevoegd. Als u de app dus gebruikt op meerdere apparaten (bijv. op uw iPhone en iPad) en u wilt dat ze onderling communiceren, moet u de synchronisatie instellen wanneer u OmniFocus de eerste keer gebruikt op het apparaat om eventuele conflicten te vermijden.






Omni Sync Server


Omdat we vinden dat synchronisatie een cruciaal onderdeel is van de productiviteit, hebben we het geïntegreerd als onderdeel van het opstarten wanneer u OmniFocus voor iOS de eerste keer opent.




[image: Synchronisatie-instelling OmniFocus]

Nadat u Bewaar gegevens in de cloud hebt gekozen, krijgt u de keuze uit twee methoden:



	Omni Sync Server


	Geavanceerd (WebDAV)





Onze eigen Omni Sync Server is aanbevolen voor meer gebruiksgemak en de betrouwbaarheid van de ondersteuning. Ga meteen aan de slag en maak hier een nieuwe Omni Sync-account:


https://manage.sync.omnigroup.com


Als u de synchronisatie nu niet instelt, maar later beslist om dat toch te doen, kunt u dat doen via Synchronisatie-instelling selecteren in het menu Instellingen (dit vindt u door op de zijbalk omlaag te slepen).



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).


Een andere optie om zelf als op te treden voor uw eigen synchronisatieserver is WebDAVNav Server, een gratis servertoepassing (zie het overeenkomende ondersteuningsartikel). Denk eraan dat wij geen hulp bieden voor het oplossen van problemen met apps of services van derden. We raden u dus nogmaals aan Omni Sync Server te gebruiken, tenzij u OmniFocus gebruikt in buitengewone omstandigheden.



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 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 worden eventuele verschillen toegepast op de database op de server (of omgekeerd, brengt de laatste wijzigingen van de server naar uw apparaat).




We hebben ook een automatisch synchronisatiemechanisme ingebouwd. Terwijl de synchronisatie is ingeschakeld, stuurt OmniFocus na één minuut of telkens wanneer u naar een andere app schakelt, nieuwe wijzigingen naar de synchronisatieserver. Bij een strikt minimum controleert OmniFocus elk uur bij de synchronisatieserver 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.


OmniFocus voor iOS gebruikt het ingebouwde ophalen in de achtergrond van Apple om uw database up-to-date te houden, zelfs wanneer u de app niet gebruikt. Als u echter wijzigingen hebt aangebracht die u onmiddellijk op andere apparaten wilt zien, zult u wellicht een handmatige synchronisatie willen uitvoeren (door te tikken op de knop Synchronisatie in OmniFocus) voordat u schakelt naar OmniFocus op een ander iOS-apparaat of uw Mac. Hierdoor worden uw recentste wijzigingen naar de synchronisatieserver geduwd. Wanneer u vervolgens OmniFocus op het andere systeem start, hoeft u alleen nog te tikken of te klikken op Synchronisatie om zeker te zijn dat al uw wijzigingen ook daar aanwezig zijn. 



Opmerking
 Omdat OmniFocus alles doet wat het kan om uw gegevens met regelmatige synchronisatie-aanvragen op elk ogenblik bijgewerkt te houden op alle apparaten, werkt het binnen het kader van de achtergrondsynchronisatie die bestaat in iOS 8. Dit ondersteuningsartikel van Apple geeft uitleg over één manier waarop u frequenter synchroniseren met OmniFocus op uw apparaat kunt bevorderen.






Waarschuwing
 Services zoals Dropbox, Google Drive enz. zijn fantastisch voor het delen van bestanden, maar ze zijn niet in staat goed om te gaan met de OmniFocus-gegevens. Synchroniseer uw gegevens alleen met de Omni Sync Server of een host die volledig WebDAV-compatibel is. Als u zich afvraagt of een host wel WebDAV-compatibel is, dient u contact met ons op te nemen voordat u het synchroniseren start.









Begeleide rondleiding (iPad)


Een uitstekende manier om aan de slag te gaan met de OmniFocus, is leren navigeren door de verschillende onderdelen van de app. In dit hoofdstuk nemen we u mee op ontdekkingstocht door OmniFocus 2 voor iOS zoals deze verschijnt op de iPad. Als u OmniFocus op een ander apparaat gebruikt, begint uw avontuur ergens anders:





	Begeleide rondleiding (iPhone)

	Begeleide rondleiding (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus voor Apple Watch (online ondersteuning)





Het startscherm


Een verkenning van OmniFocus begint op het startscherm dat dienst doet als het middelpunt van uw OmniFocus-activiteiten. Navigeer tussen perspectieven door hier op hun tegels te tikken en kijk wat er op het "menu" staat voor de komende dag en week aan de hand van de badgepictogrammen die een overzicht tonen van uw belangrijkste acties.




[image: De zijbalk in OmniFocus voor iOS op iPad, wanneer u het startscherm bekijkt.]

Op de iPad is het startscherm genesteld in de zijbalk. In liggende modus wordt de zijbalk altijd weergegeven. Als de iPad rechtop wordt geplaatst in staande modus, wordt de zijbalk weergegeven door vanaf de linkerzijde naar binnen te vegen (veeg naar links om het scherm te verbergen) of gebruik de punthaak  bovenaan links in de werkbalk.


Het startscherm bevat standaard de volgende perspectieftegels (met OmniFocus Pro kunnen deze worden verborgen, herschikt of aangevuld door uw eigen aangepaste perspectieven):




	 Prognose



	Tik op Prognose om een prognoseweergave te openen met de taken van de dag en alle agenda's die u wilt opnemen. Het badgepictogram telt het aantal taken dat momenteel achterstallig is.




	 Postvak In



	Tik op Postvak In om de onderdelen in uw Postvak In weer te geven en te verwerken.



	 Projecten



	Tik op Projecten om een lijst van uw projecten weer te geven en hun urgentie te beoordelen aan de hand van de handige overzichtpunten onder elke projecttitel.



	 Contexten



	Tik op Contexten om een lijst van uw contexten weer te geven en op dezelfde manier in één oogopslag een beoordeling te krijgen van elk van de overzichtspunten.



	 Met vlag



	Tik op Met vlag om een lijst te zien met onderdelen die u hebt gemarkeerd voor zichtbaarheid. Het aantal met een vlag gemarkeerde onderdelen wordt weergegeven in het badgepictogram in de zijbalk.



	 Dichtbij



	Als u locaties hebt toegewezen aan uw contexten, tikt u op de knop Dichtbij om de beschikbare acties in de buurt van uw locatie weer te geven.



	 Herziening



	Tik op Herziening voor een periodiek georganiseerde controle over de voortgang van uw projecten. U kunt heel gemakkelijk de status van elk project afzonderlijk beoordelen, onderdelen markeren als voltooid of wachtend en ze aanpassen op basis van de omstandigheden. Het badgepictogram toont het aantal projecten dat momenteel is gepland voor herziening.




Voor een betere kijk op de manier waarop elk van deze perspectieven werkt om u te helpen uw doelstellingen te bereiken, kunt u de individuele hoofdstukken in dit hoofdstuk raadplegen.



De geheime balk


Telkens wanneer u "thuis" bent en de lijst met perspectieven in de zijbalk van OmniFocus bekijkt, sleept u omlaag in de lijst om de geheime balk weer te geven. De geheime balk bevat hulpmiddelen met een groot vermogen, maar die relatief weinig worden gebruikt. Daarom worden ze veilig uit de weg gehouden, maar blijven ze toegankelijk wanneer u ze nodig hebt.




[image: Onthul de geheime balk door omlaag te slepen op de zijbalk.]


	 Synchronisatie



	Tik op Synchronisatie om een synchronisatie handmatig te activeren. Dit is altijd nuttig wanneer u OmniFocus wilt bijwerken op uw andere apparaten of als u zeker wilt zijn dat uw apparaat up-to-date is met uw externe database.





Opmerking
 OmniFocus synchroniseert automatisch wanneer wijzigingen gebeuren, zodat u dat niet te vaak (of nooit) hoeft te doen.






	 Instellingen



	Tik op Instellingen om uw OmniFocus-ervaring aan te passen, contact op te nemen met Omni Support, hulp te zoeken en meer. Lees meer details over de beschikbare opties in het hoofdstuk Instellingen.



	Standaard en Alle perspectieven


	Gebruik deze schakelaar om de set perspectieven die verschijnt in de zijbalk te kiezen.  Standaard toont de zeven ingebouwde perspectieven terwijl Alle perspectieven ook Voltooid en Gewijzigd toont. Wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd, verandert Standaard naar Favorieten, een ruimte die volledig kan worden aangepast via de Tegeleditor (zie hieronder).






De OmniFocus Pro-upgrade voegt twee extra knoppen toe aan de geheime balk. Deze knoppen ontgrendelen enkele krachtige functies: aangepaste perspectieven maken met de perspectiefeditor en het startscherm aanpassen met de tegeleditor.



	 Nieuw perspectief


	Tik op Nieuw perspectief om een nieuw aangepast perspectief te maken. Nadat een nieuw perspectief is gemaakt, tikt u op het pictogram van het speciaal aangepaste perspectief  om te bladeren door de instellingen en ze te bewerken. Meer informatie over aangepaste perspectieven vindt u in het hoofdstuk Perspectieven.


	 Tegeleditor


	Tik op de knop Tegeleditor om de positie en zichtbaarheid van uw perspectieftegels te wijzigen. Pas het uiterlijk van uw startscherm volledig aan door de perspectieftegels aan te raken en te slepen naar de gewenste rijen op volledige en halve breedte (bestaande perspectieven zullen vriendelijk plaatsmaken), of door ze omlaag te slepen naar het gebied Andere perspectieven om aan te geven dat ze geen deel uitmaken van uw favorieten.


Tik op Gereed, of op een willekeurige plaats op het scherm, om de wijziging van uw lay-out te bevestigen. Tik op Annuleer om het bewerken van tegels af te sluiten zonder uw wijzigingen op te slaan. Tip: de tegeleditor kan ook worden opgeroepen door elke perspectieftegel op het startscherm aan te raken en vast te houden.








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, waar u hebt genavigeerd vanaf het startscherm en meer. U kunt uw aandacht richten op slechts enkele 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: De hoofdopbouw in OmniFocus voor iOS op iPad.]

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 belangrijk is voor het voltooien van de taak, zoals Project en Vervaldatum.


Om een onderdeel in de hoofdopbouw te verwijderen, sleept u dit van rechts naar links tot de knop Verwijder verschijnt en tikt u er vervolgens op. Hiermee wordt het onderdeel volledig uit uw database verwijderd. Om het in plaats daarvan als Voltooid te markeren, tikt u gewoon in zijn statuscirkel.



Items ordenen
 Acties, projecten en andere onderdelen in de hoofdopbouw worden geordend op basis van de volgorde waarin u ze hebt ingevoerd of hoe u ze handmatig hebt geschikt in de bewerkingsmodus, 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.


Er kunnen ook andere sorteerparameters met aangepaste perspectieven worden toegepast wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd.






De knoppenbalk


Wanneer u de hoofdopbouw weergeeft terwijl uw iPad in liggende stand is, of als deze in staande stand is met de zijbalk verborgen, is de werkbalk bovenaan op het scherm volledig zichtbaar. Hier vindt u meerdere belangrijke functies, zoals hieronder beschreven:




[image: De werkbalk in OmniFocus voor iOS op iPad.]


	 Wijzig



	Tik op Wijzig om onderdelen in de hoofdopbouw te verwijderen en opnieuw te schikken met de verwijderingsschakelaar  en om de handgrepen  die verschijnen, opnieuw te ordenen. Op de iPad is de bewerkingsmodus een bijzonder goede manier om onderdelen te verplaatsen tussen projecten. Sleep gewoon de handgreep van de actie voor het opnieuw ordenen tot deze zich binnen het gewenste project, de gewenste groep of de gewenste map bevindt.


	 Herstel


	Tik op Herstel om de laatste wijziging die aan uw database is aangebracht, ongedaan te maken. Dit is de eenvoudigste manier om een per ongeluk voltooid of verwijderd onderdeel te herstellen of om een wijziging tijdens het bewerken ongedaan te maken. Om een ongedaan gemaakte wijziging opnieuw uit te voeren, hoeft u alleen te tikken op Herstel en de toets vast te houden.


	 Zoek


	Filter titeltekst en inhoud van de notitievelden voor zoektermen in drie nuttige bereiken: Hier bevat alle zichtbare onderdelen in de hoofdopbouw; Resterend bevat alle onderdelen die niet zijn voltooid of afgelast; of Alles die uw volledige database doorzoekt.


	 Weergave


	Kies welke onderdelen zichtbaar zijn in de hoofdopbouw van het huidige perspectief. Weergave-instellingen zijn gebaseerd op de status van het onderdeel en omvatten Eerst beschikbaar, Beschikbaar, Resterend en Alles. In op context gebaseerde perspectieven, bepalen de weergaveinstellingen ook hoe de onderdelen worden gesorteerd: ofwel met onderdelen die worden weergegeven in volgorde, van de eerste status Vervaldatum en met vlag of gegroepeerd op Project.


	 Nieuw toevoegen…


	Voeg een nieuw onderdeel toe op basis van uw huidige weergave in de hoofdopbouw. Wanneer er meerdere opties voor nieuwe onderdelen beschikbaar zijn (zoals het hoogste niveau van een perspectief) en u op Nieuw toevoegen tikt, verschijnt een lijst van de beschikbare onderdelen die moeten worden gemaakt.


Wanneer u diep in een project zit, een specifieke dag zoekt in Prognose, of het perspectief Met vlag gebruikt, verandert dit pictogram naar  om aan te geven dat daar onmiddellijk een nieuwe actie zal worden gemaakt (de enige mogelijke optie).



	 Nw PV In-ond.


	Deze knop heette vroeger Snelle invoer en laat u een nieuwe taak toevoegen aan uw Postvak In vanaf nagenoeg overal in de app.







De editor


Om dieper in te gaan op de details van een taak, hoeft u alleen op de naam ervan te tikken. De hoofdopbouw maakt plaats voor de editor, waar u de komende taak verder kunt detailleren met extra informatie, zoals de vervaldag, of de taak deel uitmaakt van een groter project, hoe lang de taak zal duren, of (en hoe) de taak wordt herhaald en meer. Verrijk een onderdeel verder met een tekstnotitie en voeg audio en afbeeldingen toe, allemaal vanaf de tabbladen van de editor.





Opmerking
 De editors voor Postvak In-onderdelen, acties en projecten lijken sterk op elkaar omdat ze allemaal taken voorstellen die kunnen worden voltooid. De editor voor contexten is vooral speciaal omdat deze een persoon, een plaats of een onderdeel voorstelt met een doelstelling die u moet helpen bereiken. Het is belangrijk dat u weet dat de contexteditor de plaats is waar u een context een locatie geeft, zodat het kan worden getraceerd vanaf het scherm Dichtbij.





In de individuele hoofdstukken vindt u uitleg over de manier waarop Postvak In-onderdelen, acties, projecten en contexten kunnen worden verrijkt met de respectieve editors.



Editorgereedschappen


Wanneer u de editor op een iPad gebruikt, krijgt u bovenaan op het scherm een nieuwe reeks commando's voorgesteld (deze vervangt de werkbalk die zichtbaar is wanneer u de hoofdopbouw weergeeft).




[image: De projecteditor in OmniFocus voor iOS op iPad.]


	 Verplaats


	Tik om een geneste hiërarchie van onderdelen te maken in het Postvak In, acties in projecten of contexten binnen andere contexten.


	 Converteer


	Wanneer u een Postvak In-onderdeel of een actie bewerkt, tikt u om het te converteren naar een project. Wanneer u een project bewerkt, tikt u om het te converteren naar een actie (de actie zal verschijnen in het project "Diversen").


	 Deel


	Tik om de huidige selectie te verzenden als een bericht, een e-mail of via elke andere service die deelt met OmniFocus.


	 Verwijder


	Tik om het bewerkt onderdeel volledig te verwijderen van uw OmniFocus-database.





Contextmenu's


Het lang ingedrukt houden van heel wat onderdelen in OmniFocus, onthult het contextmenu met opdrachten die relevant zijn voor dat onderdeel. Deze opdrachten werken op verschillende manieren die specifiek zijn voor OmniFocus en zijn mogelijk niet volledig duidelijk bij een eerste oogopslag.





[image: Contextmenu voor acties en Postvak In-onderdelen in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

De opdrachten Knip en Kopieer verschijnen alleen in de contextmenu's van Postvak In-onderdelen en acties. Ze werken zoals u dat zou verwachten: het geselecteerde onderdeel wordt ofwel verwijderd en gekopieerd ofwel gewoon gekopieerd.


Indien geplakt via het contextmenu, verschijnt een gekopieerde actie binnen het geselecteerde onderdeel (als het een project of context is) of als een gelijke ervan (als het een andere actie is). De tekst die is gekopieerd van andere bronnen, kan ook worden geplakt in OmniFocus vanaf het contextmenu. Als u in dit geval Plak kiest, wordt een nieuwe actie gemaakt met de gekopieerde tekst als titel.


[image: Contextmenu voor projecten in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]


Als u Plak kiest in het contextmenu terwijl een project is geselecteerd, wordt de gekopieerde actie (of tekst als een actie) toegevoegd binnen het project. Als u Herziening kiest, wordt het project geopend in het perspectief Herziening, gereed voor nazicht. Dit is de beste manier om een project weer te geven en de herzieningsinstellingen te bewerken.


Als u Ga naar project kiest, worden alle andere projecten verborgen en ziet u alleen het geselecteerde project in de hoofdopbouw tot u ervan weg navigeert (dit is hetzelfde als de opdracht Focus in oudere versies van OmniFocus voor iPad). Als u tot slot Nieuwe actie kiest terwijl een geselecteerd project een nieuwe actie binnen dat project maakt, is het klaar om te worden uitgewerkt.


[image: Contextmenu voor projecten in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

Projectmappen hebben ook hun persoonlijke ingekorte contextmenu's. Ga naar map toont de inhoud van de map alleen in de hoofdopbouw, Nieuwe map maakt een nieuwe map binnen de geselecteerde map en Nieuw project maakt een nieuw project binnen de geselecteerde map.


[image: Contextmenu voor contexten in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

Wanneer u een context selecteert in het perspectief Contexten, bevat het contextmenu de opdracht Ga naar context. Dit beperkt uw weergave in de hoofdopbouw tot alleen de geselecteerde context tot u weg van deze plek navigeert. Met Plak wordt een gekopieerde actie binnen de geselecteerde context toegevoegd. Nieuwe context maakt een nieuwe context die binnen de geselecteerde context is genest. Nieuwe actie maakt een nieuwe context met die context eraan toegewezen.


Nu u een idee hebt over de weg die voor u ligt, beginnen we de stukken van de puzzel te leggen met het eerste, en meest fundamentele OmniFocus-perspectief: het Postvak In.





Begeleide rondleiding (iPhone)


Een uitstekende manier om aan de slag te gaan met de OmniFocus, is leren navigeren door de verschillende onderdelen van de app. In dit hoofdstuk nemen we u mee op ontdekkingstocht door OmniFocus 2 voor iOS zoals deze verschijnt op de iPhone (geen iPhone 6 Plus). Als u OmniFocus op een ander apparaat gebruikt, begint uw avontuur ergens anders:





	Begeleide rondleiding (iPad)

	Begeleide rondleiding (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus voor Apple Watch (online ondersteuning)





Startscherm


Een verkenning van OmniFocus begint op het startscherm dat dienst doet als het middelpunt van uw OmniFocus-activiteiten. Navigeer tussen perspectieven door hier op hun tegels te tikken en kijk wat er op het "menu" staat voor de komende dag en week aan de hand van de badgepictogrammen die een overzicht tonen van uw belangrijkste acties.




[image: Het startscherm in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 5.]

Navigeer op de iPhone naar het startscherm door de punthaak  terug te volgen vanaf elke weergave waarin u zich bevindt (of houd deze ingedrukt om meteen terug te keren naar het startscherm).


Het startscherm bevat standaard de volgende perspectieftegels (met OmniFocus Pro kunnen deze worden verborgen, herschikt of aangevuld door uw eigen aangepaste perspectieven):



	 Prognose



	Tik op Prognose om een prognoseweergave te openen met de taken van de dag en alle agenda's die u wilt opnemen. Het badgepictogram telt het aantal taken dat momenteel achterstallig is.




	 Postvak In



	Tik op Postvak In om de onderdelen in uw Postvak In weer te geven en te verwerken.



	 Projecten



	Tik op Projecten om een lijst van uw projecten weer te geven en hun urgentie te beoordelen aan de hand van de handige overzichtpunten onder elke projecttitel.



	 Contexten



	Tik op Contexten om een lijst van uw contexten weer te geven en op dezelfde manier in één oogopslag een beoordeling te krijgen van elk van de overzichtspunten.



	 Met vlag



	Tik op Met vlag om een lijst te zien met onderdelen die u hebt gemarkeerd voor zichtbaarheid. Het aantal met een vlag gemarkeerde onderdelen wordt weergegeven in het badgepictogram in de zijbalk.



	 Dichtbij



	Als u locaties hebt toegewezen aan uw contexten, tikt u op de knop Dichtbij om de beschikbare acties in de buurt van uw locatie weer te geven.



	 Herziening



	Tik op Herziening voor een periodiek georganiseerde controle over de voortgang van uw projecten. U kunt heel gemakkelijk de status van elk project afzonderlijk beoordelen, onderdelen markeren als voltooid of wachtend en ze aanpassen op basis van de omstandigheden. Het badgepictogram toont het aantal projecten dat momenteel is gepland voor herziening.




Voor een betere kijk op de manier waarop elk van deze perspectieven werkt om u te helpen uw doelstellingen te bereiken, kunt u de individuele hoofdstukken in dit hoofdstuk raadplegen.



Opmerking
 In de rechterbenedenhoek van het startscherm vindt u de knop  Nw PV In-ond.. Deze knop was voorheen bekend als Snelle invoer en biedt u de mogelijkheid vanaf overal in de app een nieuwe taak toe te voegen aan uw Postvak In (u ziet het ook elders wanneer u verkent. Probeer erop te tikken. Het bijt niet!).







De geheime balk (startscherm)


Telkens wanneer u "thuis" bent en de lijst met perspectieven in het startscherm van OmniFocus bekijkt, sleept u omlaag in de lijst om de geheime balk weer te geven. De geheime balk bevat hulpmiddelen met een groot vermogen, maar die relatief weinig worden gebruikt. Daarom worden ze veilig uit de weg gehouden, maar blijven ze toegankelijk wanneer u ze nodig hebt.




[image: Onthul de geheime balk door omlaag te slepen op het startscherm.]


	 Synchronisatie



	Tik op Synchronisatie om een synchronisatie handmatig te activeren. Dit is altijd nuttig wanneer u OmniFocus wilt bijwerken op uw andere apparaten of als u zeker wilt zijn dat uw apparaat up-to-date is met uw externe database.





Opmerking
 OmniFocus synchroniseert automatisch wanneer wijzigingen gebeuren, zodat u dat niet te vaak (of nooit) hoeft te doen.






	 Instellingen



	Tik op Instellingen om uw OmniFocus-ervaring aan te passen, contact op te nemen met Omni Support, hulp te zoeken en meer. Lees meer details over de beschikbare opties in het hoofdstuk Instellingen.



	Standaard en Alle perspectieven


	Gebruik deze schakelaar om de set perspectieven die verschijnt in de zijbalk te kiezen.  Standaard toont de zeven ingebouwde perspectieven terwijl Alle perspectieven ook Voltooid en Gewijzigd toont. Wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd, verandert Standaard naar Favorieten, een ruimte die volledig kan worden aangepast via de Tegeleditor (zie hieronder).






De OmniFocus Pro-upgrade voegt twee extra knoppen toe aan de geheime balk. Deze knoppen ontgrendelen enkele krachtige functies: aangepaste perspectieven maken met de perspectiefeditor en het startscherm aanpassen met de tegeleditor.



	 Nieuw perspectief (Pro)


	Als de OmniFocus Pro-upgrade is geïnstalleerd, kunt u op Nieuw perspectief tikken om een nieuw aangepast perspectief te maken. Om de weergave-instellingen van een momenteel bestaand perspectief te wijzigen, gaat u naar het perspectief en sleept u omlaag om de geheime balk weergegeven. Tik dan op Weergave . Het pictogram verandert naar  wanneer u een aangepast perspectief bewerkt.


	 Tegeleditor (Pro)


	Tik in OmniFocus Pro op deze knop om naar de modus voor het bewerken van tegels te gaan. Pas het uiterlijk van uw zijbalk volledig aan door de perspectieftegels aan te raken en te slepen naar de gewenste rijen op volledige en halve breedte (bestaande perspectieven zullen vriendelijk plaatsmaken), of door ze omlaag te slepen naar het gebied Andere perspectieven om aan te geven dat ze geen deel uitmaken van uw favorieten.


Tik op Gereed, of op een willekeurige plaats op het scherm, om de wijziging van uw lay-out te bevestigen. Tik op Annuleer om het bewerken van tegels af te sluiten zonder uw wijzigingen op te slaan.








De geheime balk (perspectieven)


Sleep omlaag op de hoofdopbouw in de individuele perspectiefweergaven om ook daar de geheime balk te onthullen. In tegenstelling tot de geheime balk van het startscherm, bevatten deze perspectief-specifieke balken gereedschappen die relevant zijn voor uw locatie (samen met de altijd aanwezige optie om te synchroniseren).




[image: Onthul de geheime balk door omlaag te slepen op de hoofdopbouw.]


	 Zoek


	Filter titeltekst en inhoud van de notitievelden voor zoektermen in drie nuttige bereiken: Hier bevat alle zichtbare onderdelen in de hoofdopbouw; Resterend bevat alle onderdelen die niet zijn voltooid of afgelast; of Alles die uw volledige database doorzoekt.


	 Weergave


	Kies welke onderdelen zichtbaar zijn in de hoofdopbouw van het huidige perspectief. Weergave-instellingen zijn gebaseerd op de status van het onderdeel en omvatten Eerst beschikbaar, Beschikbaar, Resterend en Alles. In op context gebaseerde perspectieven, bepalen de weergaveinstellingen ook hoe de onderdelen worden gesorteerd: ofwel met onderdelen die worden weergegeven in volgorde, van de eerste status Vervaldatum en met vlag of gegroepeerd op Project.





De knoppenbalk


Wanneer u de hoofdopbouw weergeeft, ziet u ook de werkbalk bovenaan op het scherm. Dit bevat enkele nuttige functies die hieronder zijn beschreven.




[image: De knoppenbalk in OmniFocus voor iOS op iPhone.]


	 Nieuw toevoegen…


	Voeg een nieuw onderdeel toe op basis van uw huidige weergave in de hoofdopbouw. Wanneer er meerdere opties voor nieuwe onderdelen beschikbaar zijn (zoals het hoogste niveau van een perspectief) en u op Nieuw toevoegen tikt, verschijnt een lijst van de beschikbare onderdelen die moeten worden gemaakt.


Wanneer u diep in een project zit, een specifieke dag zoekt in Prognose, of het perspectief Met vlag gebruikt, verandert dit pictogram naar  om aan te geven dat daar onmiddellijk een nieuwe actie zal worden gemaakt (de enige mogelijke optie).



	Wijzig



	Tik op Wijzig om onderdelen in de hoofdopbouw te verwijderen en opnieuw te schikken met de verwijderingsschakelaar  en om de handgrepen  die verschijnen, opnieuw te ordenen.





Opmerking
 Hoewel er geen knop is voorzien, werkt de functie "schudden om ongedaan te maken" van de iPhone om de laatste wijziging aan uw database ongedaan te maken. Dit is de snelste manier om een per ongeluk voltooid of verwijderd onderdeel te herstellen of om een wijziging tijdens het bewerken ongedaan te maken.






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, wat u hebt geselecteerd in de zijbalk (of waar u hebt genavigeerd vanaf het startscherm) en meer. U kunt uw aandacht richten op slechts enkele 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: De hoofdopbouw in OmniFocus voor iOS op iPhone.]

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 belangrijk is voor het voltooien van de taak, zoals Project, Context en Vervaldatum.


Om een onderdeel in de hoofdopbouw te verwijderen, sleept u dit van rechts naar links tot de knop Verwijder verschijnt. Hiermee wordt het onderdeel volledig uit uw database verwijderd. Om het in plaats daarvan als Voltooid te markeren, tikt u gewoon in zijn statuscirkel.



Items ordenen
 Acties, projecten en andere onderdelen in de hoofdopbouw worden geordend op basis van de volgorde waarin u ze hebt ingevoerd of hoe u ze handmatig hebt geschikt in de bewerkingsmodus, 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.


Er kunnen ook andere sorteerparameters met aangepaste perspectieven worden toegepast wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd.







De editor


Om dieper in te gaan op de details van een taak, hoeft u alleen op de naam ervan te tikken. De hoofdopbouw maakt plaats voor de editor, waar u de komende taak verder kunt detailleren met extra informatie, zoals de vervaldag, of de taak deel uitmaakt van een groter project, hoe lang de taak zal duren, of (en hoe) de taak wordt herhaald en meer. Verrijk een onderdeel verder met een tekstnotitie en voeg audio en afbeeldingen toe, allemaal vanaf de tabbladen van de editor.




[image: De projecteditor in OmniFocus voor iOS op iPhone.]


Opmerking
 De editors voor Postvak In-onderdelen, acties en projecten lijken sterk op elkaar omdat ze allemaal taken voorstellen die kunnen worden voltooid. De editor voor contexten is vooral speciaal omdat deze een persoon, een plaats of een item voorstelt met een doelstelling die u moet helpen bereiken. Het is belangrijk dat u weet dat de contexteditor de plaats is waar u een context een locatie geeft, zodat het kan worden getraceerd vanaf het scherm Dichtbij.





In de individuele hoofdstukken vindt u uitleg over de manier waarop Postvak In-onderdelen, acties, projecten en contexten kunnen worden verrijkt met de respectieve editors.



Editorgereedschappen


Wanneer u de editor op de iPhone gebruikt, wordt een reeks nuttige opdrachten beschikbaar in rijen onderaan in het paneel Info van de editor.





	 Verplaats


	Tik om een geneste hiërarchie van onderdelen te maken in het Postvak In, acties in projecten of contexten binnen andere contexten.


	 Converteer


	Wanneer u een Postvak In-onderdeel of een actie bewerkt, tikt u om het te converteren naar een project. Wanneer u een project bewerkt, tikt u om het te converteren naar een actie (de actie zal verschijnen in het project "Diversen").


	 Deel


	Tik om de huidige selectie te verzenden als een bericht, een e-mail of via elke andere service die deelt met OmniFocus.


	 Verwijder


	Tik om het bewerkt onderdeel volledig te verwijderen van uw OmniFocus-database.






Contextmenu's


Het lang ingedrukt houden van heel wat onderdelen in OmniFocus, onthult het contextmenu met opdrachten die relevant zijn voor dat onderdeel. Deze opdrachten werken op verschillende manieren die specifiek zijn voor OmniFocus en zijn mogelijk niet volledig duidelijk bij een eerste oogopslag.




[image: Contextmenu's in OmniFocus 2 voor iOS.]


	De opdrachten Knip en Kopieer verschijnen alleen in de contextmenu's van Postvak In-onderdelen en acties. Ze werken zoals u dat zou verwachten: het geselecteerde onderdeel wordt ofwel verwijderd en gekopieerd ofwel gewoon gekopieerd.


Indien geplakt via het contextmenu, verschijnt een gekopieerde actie binnen het geselecteerde onderdeel (als het een project is) of als een gelijke ervan (als het een andere actie is). De tekst die is gekopieerd van andere bronnen, kan ook worden geplakt in OmniFocus vanaf het contextmenu. Als u in dit geval Plak kiest, wordt een nieuwe actie gemaakt met de gekopieerde tekst als titel.




	Als u Plak kiest in het contextmenu terwijl een project is geselecteerd, wordt de gekopieerde actie (of tekst als een actie) toegevoegd binnen het project. Als u Herziening kiest, wordt het project geopend in het perspectief Herziening, gereed voor nazicht. Dit is de beste manier om een project weer te geven en de herzieningsinstellingen te bewerken.


	Wanneer u tot slot een project selecteert buiten de normale projecthiërarchie (zoals hier in het perspectief Gewijzigd), biedt het contextmenu de opdracht Ga naar project om het huidige aangepaste perspectief te verlaten en details van het project weer te geven in het perspectief Projecten.




Nu u een idee hebt over de weg die voor u ligt, beginnen we de stukken van de puzzel te leggen met het eerste, en meest fundamentele OmniFocus-perspectief: het Postvak In.





Begeleide rondleiding (iPhone 6 Plus)


Een uitstekende manier om aan de slag te gaan met de OmniFocus, is leren navigeren door de verschillende onderdelen van de app. In dit hoofdstuk nemen we u mee op ontdekkingstocht door OmniFocus 2 voor iOS zoals deze verschijnt op de iPhone 6 Plus. Als u OmniFocus op een ander apparaat gebruikt, begint uw avontuur ergens anders:





	Begeleide rondleiding (iPad)

	Begeleide rondleiding (iPhone)

	OmniFocus voor Apple Watch (online ondersteuning)





Het startscherm


Een verkenning van OmniFocus begint op het startscherm dat dienst doet als het middelpunt van uw OmniFocus-activiteiten. Navigeer tussen perspectieven door hier op hun tegels te tikken en kijk wat er op het "menu" staat voor de komende dag en week aan de hand van de badgepictogrammen die een overzicht tonen van uw belangrijkste acties.




[image: Het startscherm in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]

Op de iPhone 6 Plus verschijnt het startscherm op volledige schermgrootte (staand) of in de zijbalk (liggend). Wanneer het liggend wordt weergegeven, kunt u de zijbalk weergeven door te tikken op de punthaak  in de linkerbovenhoek van de werkbalk. U kunt ook op Vouw uit  tikken om de balk te verbergen.



Opmerking
 Als uw zoomweergave-instellingen van het display zijn ingesteld op Ingezoomd in de instellingen Beeldscherm en helderheid in de app Instellingen van iOS, verschijnt het startscherm (en ander schermen in de hele app) op de manier zoals dat zou zijn op andere iPhones.





Het startscherm bevat standaard de volgende perspectieftegels (met OmniFocus Pro kunnen deze worden verborgen, herschikt of aangevuld door uw eigen aangepaste perspectieven):



	 Prognose



	Tik op Prognose om een prognoseweergave te openen met de taken van de dag en alle agenda's die u wilt opnemen. Het badgepictogram telt het aantal taken dat momenteel achterstallig is.




	 Postvak In



	Tik op Postvak In om de onderdelen in uw Postvak In weer te geven en te verwerken.



	 Projecten



	Tik op Projecten om een lijst van uw projecten weer te geven en hun urgentie te beoordelen aan de hand van de handige overzichtpunten onder elke projecttitel.



	 Contexten



	Tik op Contexten om een lijst van uw contexten weer te geven en op dezelfde manier in één oogopslag een beoordeling te krijgen van elk van de overzichtspunten.



	 Met vlag



	Tik op Met vlag om een lijst te zien met onderdelen die u hebt gemarkeerd voor zichtbaarheid. Het badgepictogram toont het aantal onderdelen waaraan u een vlag hebt toegevoegd.



	 Dichtbij



	Als u locaties hebt toegewezen aan uw contexten, tikt u op de knop Dichtbij om de beschikbare acties in de buurt van uw locatie weer te geven.



	 Herziening



	Tik op Herziening voor een periodiek georganiseerde controle over de voortgang van uw projecten. U kunt heel gemakkelijk de status van elk project afzonderlijk beoordelen, onderdelen markeren als voltooid of wachtend en ze aanpassen op basis van de omstandigheden. Het badgepictogram toont het aantal projecten dat momenteel is gepland voor herziening.




Voor een betere kijk op de manier waarop elk van deze perspectieven werkt om u te helpen uw doelstellingen te bereiken, kunt u de individuele hoofdstukken in dit hoofdstuk raadplegen.



Opmerking
 In de rechterbenedenhoek van het startscherm vindt u de knop  Nw PV In-ond.. Deze knop was voorheen bekend als Snelle invoer en biedt u de mogelijkheid vanaf overal in de app een nieuwe taak toe te voegen aan uw Postvak In (u ziet het ook elders wanneer u verkent. Probeer erop te tikken. Het bijt niet!).







De geheime balk (startscherm)


Telkens wanneer u "thuis" bent en de lijst met perspectieven in het startscherm van OmniFocus bekijkt, sleept u omlaag in de lijst om de geheime balk weer te geven. De geheime balk bevat hulpmiddelen met een groot vermogen, maar die relatief weinig worden gebruikt. Daarom worden ze veilig uit de weg gehouden, maar blijven ze toegankelijk wanneer u ze nodig hebt.




[image: Onthul de geheime balk door omlaag te slepen op het startscherm of de zijbalk.]


	 Synchronisatie



	Tik op Synchronisatie om een synchronisatie handmatig te activeren. Dit is altijd nuttig wanneer u OmniFocus wilt bijwerken op uw andere apparaten of als u zeker wilt zijn dat uw apparaat up-to-date is met uw externe database.





Opmerking
 OmniFocus synchroniseert automatisch wanneer wijzigingen gebeuren, zodat u dat niet te vaak (of nooit) hoeft te doen.






	 Instellingen



	Tik op Instellingen om uw OmniFocus-ervaring aan te passen, contact op te nemen met Omni Support, hulp te zoeken en meer. Lees meer details over de beschikbare opties in het hoofdstuk Instellingen.



	Standaard en Alle perspectieven


	Gebruik deze schakelaar om de set perspectieven die verschijnt in de zijbalk te kiezen.  Standaard toont de zeven ingebouwde perspectieven terwijl Alle perspectieven ook Voltooid en Gewijzigd toont. Wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd, verandert Standaard naar Favorieten, een ruimte die volledig kan worden aangepast via de Tegeleditor (zie hieronder).






De OmniFocus Pro-upgrade voegt twee extra knoppen toe aan de geheime balk. Deze knoppen ontgrendelen enkele krachtige functies: aangepaste perspectieven maken met de perspectiefeditor en het startscherm aanpassen met de tegeleditor.



	 Nieuw perspectief


	Tik op Nieuw perspectief om een nieuw aangepast perspectief te maken. Nadat een nieuw perspectief is gemaakt, tikt u op het pictogram van het speciaal aangepaste perspectief  om te bladeren door de instellingen en ze te bewerken. Meer informatie over aangepaste perspectieven vindt u in het hoofdstuk Perspectieven.


	 Tegeleditor


	Tik op de knop Tegeleditor om de positie en zichtbaarheid van uw perspectieftegels te wijzigen. Pas het uiterlijk van uw startscherm volledig aan door de perspectieftegels aan te raken en te slepen naar de gewenste rijen op volledige en halve breedte (bestaande perspectieven zullen vriendelijk plaatsmaken), of door ze omlaag te slepen naar het gebied Andere perspectieven om aan te geven dat ze geen deel uitmaken van uw favorieten.


Tik op Gereed, of op een willekeurige plaats op het scherm, om de wijziging van uw lay-out te bevestigen. Tik op Annuleer om het bewerken van tegels af te sluiten zonder uw wijzigingen op te slaan. Als snelkoppeling kan de tegeleditor worden opgeroepen door elke perspectieftegel op het startscherm aan te raken of vast te houden (net zoals u de locatie van een app op uw iOS-startscherm zou wijzigen).








De geheime balk (perspectieven)


Sleep in staande modus om de hoofdopbouw omlaag te slepen en de geheime balk weer te geven voor zijn verwant perspectief. In tegenstelling tot de geheime balk van het startscherm, bevatten deze perspectief-specifieke balken gereedschappen die relevant zijn voor uw locatie (samen met de altijd aanwezige optie om te synchroniseren).




[image: Onthul de geheime balk door omlaag te slepen op de hoofdopbouw in staande stand.]


	 Zoek


	Filter titeltekst en inhoud van de notitievelden voor zoektermen in drie nuttige bereiken: Hier bevat alle zichtbare onderdelen in de hoofdopbouw; Resterend bevat alle onderdelen die niet zijn voltooid of afgelast; of Alles die uw volledige database doorzoekt.


	 Weergave


	Kies welke onderdelen zichtbaar zijn in de hoofdopbouw van het huidige perspectief. Weergave-instellingen zijn gebaseerd op de status van het onderdeel en omvatten Eerst beschikbaar, Beschikbaar, Resterend en Alles. In op context gebaseerde perspectieven, bepalen de weergaveinstellingen ook hoe de onderdelen worden gesorteerd: ofwel met onderdelen die worden weergegeven in volgorde, van de eerste status Vervaldatum en met vlag of gegroepeerd op Project.




In liggende modus worden deze gereedschappen verplaatst naar de knoppenbalk (zoals hieronder weergegeven).



De knoppenbalk


Wanneer u de hoofdopbouw weergeeft terwijl uw apparaat in liggende stand is, is de werkbalk bovenaan op het scherm volledig zichtbaar. Hier vindt u meerdere belangrijke functies, zoals hieronder beschreven:




[image: De knoppenbalk in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]


	 Zoek


	Filter titeltekst en inhoud van de notitievelden voor zoektermen in drie nuttige bereiken: Hier bevat alle zichtbare onderdelen in de hoofdopbouw; Resterend bevat alle onderdelen die niet zijn voltooid of afgelast; of Alles die uw volledige database doorzoekt.


	 Weergave


	Kies welke onderdelen zichtbaar zijn in de hoofdopbouw van het huidige perspectief. Weergave-instellingen zijn gebaseerd op de status van het onderdeel en omvatten Eerst beschikbaar, Beschikbaar, Resterend en Alles. In op context gebaseerde perspectieven, bepalen de weergaveinstellingen ook hoe de onderdelen worden gesorteerd: ofwel met onderdelen die worden weergegeven in volgorde, van de eerste status Vervaldatum en met vlag of gegroepeerd op Project.


	 Nieuw toevoegen…


	Voeg een nieuw onderdeel toe op basis van uw huidige weergave in de hoofdopbouw. Wanneer er meerdere opties voor nieuwe onderdelen beschikbaar zijn (zoals het hoogste niveau van een perspectief) en u op Nieuw toevoegen tikt, verschijnt een lijst van de beschikbare onderdelen die moeten worden gemaakt.


Wanneer u diep in een project zit, een specifieke dag zoekt in Prognose, of het perspectief Met vlag gebruikt, verandert dit pictogram naar  om aan te geven dat daar onmiddellijk een nieuwe actie zal worden gemaakt (de enige mogelijke optie).



	Wijzig


	Tik op Wijzig om onderdelen in de hoofdopbouw te verwijderen en opnieuw te schikken met de verwijderingsschakelaar  en om de handgrepen  die verschijnen, opnieuw te ordenen.





Opmerking
 Hoewel er geen knop is voorzien, werkt de functie "schudden om ongedaan te maken" van de iPhone om de laatste wijziging aan uw database ongedaan te maken. Dit is de snelste manier om een per ongeluk voltooid of verwijderd onderdeel te herstellen of om een wijziging tijdens het bewerken ongedaan te maken.






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, wat u hebt geselecteerd in de zijbalk (of waar u hebt genavigeerd vanaf het startscherm) en meer. U kunt uw aandacht richten op slechts enkele 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: De hoofdopbouw in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]

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 belangrijk is voor het voltooien van de taak, zoals Project en Vervaldatum.


Om een onderdeel in de hoofdopbouw te verwijderen, sleept u dit van rechts naar links tot de knop Verwijder verschijnt. Hiermee wordt het onderdeel volledig uit uw database verwijderd. Om het in plaats daarvan als Voltooid te markeren, tikt u gewoon in zijn statuscirkel.



Items ordenen
 Acties, projecten en andere onderdelen in de hoofdopbouw worden geordend op basis van de volgorde waarin u ze hebt ingevoerd of hoe u ze handmatig hebt geschikt in de bewerkingsmodus, 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.


Er kunnen ook andere sorteerparameters met aangepaste perspectieven worden toegepast wanneer de Pro-upgrade is geïnstalleerd.






De editor


Om dieper in te gaan op de details van een taak, hoeft u alleen op de naam ervan te tikken. De hoofdopbouw maakt plaats voor de editor, waar u de komende taak verder kunt detailleren met extra informatie, zoals de vervaldag, of de taak deel uitmaakt van een groter project, hoe lang de taak zal duren, of (en hoe) de taak wordt herhaald en meer. Verrijk een onderdeel verder met een tekstnotitie en voeg audio en afbeeldingen toe, allemaal vanaf de tabbladen van de editor.




[image: De actie-editor in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]


Opmerking
 De editors voor Postvak In-onderdelen, acties en projecten lijken sterk op elkaar omdat ze allemaal taken voorstellen die kunnen worden voltooid. De editor voor contexten is vooral speciaal omdat deze een persoon, een plaats of een item voorstelt met een doelstelling die u moet helpen bereiken. Het is belangrijk dat u weet dat de contexteditor de plaats is waar u een context een locatie geeft, zodat het kan worden getraceerd vanaf het scherm Dichtbij.





In de individuele hoofdstukken vindt u uitleg over de manier waarop Postvak In-onderdelen, acties, projecten en contexten kunnen worden verrijkt met de respectieve editors.



Editorgereedschappen


Wanneer u de editor op de iPhone 6 Plus gebruikt, wordt een reeks nuttige opdrachten beschikbaar in rijen onderaan in het paneel Info van de editor.





	 Verplaats


	Tik om een geneste hiërarchie van onderdelen te maken in het Postvak In, acties in projecten of contexten binnen andere contexten.


	 Converteer


	Wanneer u een Postvak In-onderdeel of een actie bewerkt, tikt u om het te converteren naar een project. Wanneer u een project bewerkt, tikt u om het te converteren naar een actie (de actie zal verschijnen in het project "Diversen").


	 Deel


	Tik om de huidige selectie te verzenden als een bericht, een e-mail of via elke andere service die deelt met OmniFocus.


	 Verwijder


	Tik om het bewerkt onderdeel volledig te verwijderen van uw OmniFocus-database.





Contextmenu's


Het lang ingedrukt houden van heel wat onderdelen in OmniFocus, onthult het contextmenu met opdrachten die relevant zijn voor dat onderdeel. Deze opdrachten werken op verschillende manieren die specifiek zijn voor OmniFocus en zijn mogelijk niet volledig duidelijk bij een eerste oogopslag.




[image: Contextmenu's in OmniFocus 2 voor iOS.]


	De opdrachten Knip en Kopieer verschijnen alleen in de contextmenu's van Postvak In-onderdelen en acties. Ze werken zoals u dat zou verwachten: het geselecteerde onderdeel wordt ofwel verwijderd en gekopieerd ofwel gewoon gekopieerd.


Indien geplakt via het contextmenu, verschijnt een gekopieerde actie binnen het geselecteerde onderdeel (als het een project is) of als een gelijke ervan (als het een andere actie is). De tekst die is gekopieerd van andere bronnen, kan ook worden geplakt in OmniFocus vanaf het contextmenu. Als u in dit geval Plak kiest, wordt een nieuwe actie gemaakt met de gekopieerde tekst als titel.




	Als u Plak kiest in het contextmenu terwijl een project is geselecteerd, wordt de gekopieerde actie (of tekst als een actie) toegevoegd binnen het project. Als u Herziening kiest, wordt het project geopend in het perspectief Herziening, gereed voor nazicht. Dit is de beste manier om een project weer te geven en de herzieningsinstellingen te bewerken.


	Wanneer u tot slot een project selecteert buiten de normale projecthiërarchie (zoals hier in het perspectief Gewijzigd), biedt het contextmenu de opdracht Ga naar project om het huidige aangepaste perspectief te verlaten en details van het project weer te geven in het perspectief Projecten.




Nu u een idee hebt over de weg die voor u ligt, beginnen we de stukken van de puzzel te leggen met het eerste, en meest fundamentele OmniFocus-perspectief: het Postvak In.






Verzamelen met het Postvak In


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.


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.


Om een onderdeel toe te voegen aan het Postvak In, tikt u op de knop Voeg Postvak In-onderdeel toe  in de werkbalk (of op de iPhone onderaan rechts op het scherm).



Tip
 Wanneer u een nieuw onderdeel toevoegt aan uw Postvak In, kunt u snel onderliggende onderdelen voor het Postvak In maken met Bewaar + in de editor. Wanneer u een nieuwe actie binnen een project, kunt u deze gebruiken om snel extra acties te klasseren in hetzelfde project.






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.




[image: Voorbeelden van onderdelen die in het Postvak In zijn ingevoerd.]

Dit Postvak In-onderdeel hoeft geen deel uit te maken van een groter project en het toevoegen van een context 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 complex 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 het perspectief Projecten of Contexten of in elk aangepast perspectief waaraan u het hebt toegewezen.


Om de details van een actie te bewerken, tikt u erop om de actie-editor te openen. 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.



Onderdelen voltooien


Wanneer u een taak hebt voltooid, tikt u op zijn statuscirkel om deze als voltooid te markeren. De taak verdwijnt uit de weergave, maar niet uit uw database: U kunt uw weergave-instellingen wijzigen naar Alles om de voltooide items in uw huidig perspectief weer te geven.




Als u een onderdeel per ongeluk hebt voltooid, tikt u op Herstel om de wijziging ongedaan maken (of schudt u met de iPhone).



Opmerking
 controleer het perspectief Voltooid voor een lijst in omgekeerde chronologische volgorde van uw voltooide items. Als dit momenteel niet wordt weergegeven in de zijbalk, sleept u omlaag en kiest u om Alle perspectieven weer te geven vanaf de geheime balk.









Plannen met 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: Een voorbeeld van het perspectief Projecten in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

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 groepering van afzonderlijke acties.





 Sequentiële projecten


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


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 op iPad weergeeft, heeft elk project een pictogram aan de linkerzijde die het projecttype aangeeft. Met deze pictogrammen kunt u snel een lijst van projecten scannen en vertellen van welk type een project is. Tik op de iPhone op de projectnaam tot de editor verschijnt. Het projecttype wordt weergegeven op het tabblad Info.



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.






 Lijsten met afzonderlijke acties


Een lijst met afzonderlijke acties is niet echt een project in de traditionele zin van het woord, maar een lijst van losse met elkaar verwante acties die niet van elkaar afhangen. Een project Boodschappenlijst is een goed voorbeeld van de lijst met 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.



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 acties maken binnen het project Verhuizen naar Seattle en ze vervolgens verplaatsen naar de actie Een huizenjachtreis plannen om een actiegroep te maken.


Laten we dit even opsplitsen. Zo voegt u een actiegroep toe aan een project in OmniFocus voor iOS:



	Tik op Projecten  in de zijbalk of het startscherm en open dan het project dat u wilt wijzigen.


	Tik op plusknop  in de werkbalk bovenaan rechts om een nieuwe actie te maken.


	Geef het nieuwe onderdeel dat u maakt een naam die beschrijft welke stappen het onderdeel zal bevatten.


	Tik op de knop Bewaar + in de werkbalk.


	Geef dit volgende onderdeel een naam die de eerste actie in de groep voorstelt, maar tik deze keer op de knop "Bewaar".


	Zoek het onderdeel dat u hebt gemaakt en tik erop om de editor te openen.


	Gebruik vervolgens de knop Verplaats  in de werkbalk (op de iPhone onderaan in het paneel Info van de editor) om het onderdeel binnen het onderdeel dat u in stap 3 hebt gemaakt, in te sluiten.


	Tik op de knop Gereed in de rechterbovenhoek om de actiegroep die u hebt gemaakt, weer te geven. U kunt nu de plusknop gebruiken om de resterende onderdelen die moeten worden toegevoegd, aan te maken. Ze worden gemaakt in de groep.





Zodra u die actiegroep hebt gemaakt, kunt u het type 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
 Een alternatieve manier om een actiegroep te maken, is deze eerst te maken als een project, aan te vullen met acties en het project vervolgens te converteren naar een actie om deze uiteindelijk te verplaatsen naar het project dat bedoeld is als zijn uiteindelijke bestemming.






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: Een nieuwe map toevoegen in OmniFocus voor iOS op iPad en iPhone.]

Vanaf het perspectief Projecten (tik op Projecten in de zijbalk of het startscherm), kunt u een projectmap maken door op de plusknop in de werkbalk te tikken en te kiezen voor Nieuwe map in het pop-upscherm. Als u een project naar een map wilt verplaatsen, tikt u op het project (niet op zijn acties) om de details van het project weer te geven. Tik vervolgens op de knop Verplaats. U hoeft dan alleen nog de map waarin u het project wilt plaatsen, te selecteren en het project wordt verplaatst naar zijn nieuwe locatie.


U zult ook merken dat mappen er iets anders uitzien dan een gewoon project — ze zijn gelabeld met een mappictogram  in uw projectlijst. Om een map te openen en de projecten erin weer te geven, tikt u gewoon op die map.



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 voor Voltooid  in het gedeelte Status van de editor. Als u een voltooid project opnieuw wilt bekijken, wijzigt u de weergaveopties naar Alles of zoekt u het project met de filter Alles.



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 of het startscherm en de hoofdopbouw (als u hebt gekozen om de Actieve projecten weer te geven in de weergaveopties).




U kunt de weergaveopties van het perspectief Project schakelen naar Resterend zodat in de uitgestelde projecten kunt bekijken welke u wilt actief maken, laten vallen of als voltooid wilt markeren.



Tip
 Als u niet wilt dat Uitgestelde projecten uw lijst van Projecten onoverzichtelijk maken, kunt u de weergaveopties voor Projecten op Beschikbaar laten staan, maar dan de weergaveopties voor het perspectief 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. Raadpleeg het hoofdstuk Herziening voor details.






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.




Om een project dat u hebt laten vallen, terug te vinden in uw database, kiest u Alles in de weergaveopties of zoekt u het met de filter Alles.



Opmerking
 Laten vallen en voltooide onderdelen bouwen zich na verloop van tijd op in uw database. Als u vindt dat de gegevens overmatig worden belast, biedt OmniFocus voor Mac de mogelijkheid om deze onderdelen te archiveren volgens tijdparameters die u beheert.









Organiseren met 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: Een voorbeeld van het perspectief Contexten in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

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.


[image: De context IJzerhandel in het perspectief Context met acties van twee verschillende projecten.]


Opmerking
 Als u alleen een context toewijst aan een item in het Postvak In, blijft het standaard in het Postvak In met uw andere taken tot u het toewijst aan een project.





Contexten kunnen op twee manieren worden gemaakt:



	Vanaf het perspectief Contexten:


Tik op Contexten in de zijbalk of op het startscherm en tik dan op de knop Nieuwe context  in de werkbalk. De contexteditor verschijnt. Hier kunt u een naam toewijzen aan uw nieuwe context, zijn status instellen (Actief, Uitgesteld of Laten vallen) en een locatie kiezen (zie Locatieherinneringen hieronder) waarvoor u dat ultrabelangrijke moet doen.


	Tijdens het bewerken van een onderdeel:


Tijdens het bewerken van een onderdeel van het Postvak In of een actie in een van uw projecten, kunt u er een context voor kiezen of kunt u een nieuwe context maken door een unieke naam in het tekstveld in te voeren. Na het invoeren van de naam voor de nieuwe context, mag u niet vergeten onder het tekstveld op Maak (contextnaam) te tikken om deze context toe te voegen aan uw lijst.






Opmerking
 Het wijzigen van de status van een context naar Uitgesteld markeert alle onderdelen die ook aan de context zijn toegewezen als Uitgesteld waardoor ze verdwijnen uit de weergave-instelling Beschikbaar. Als een onderdeel op mysterieuze wijze verdwijnt nadat u zijn context hebt gemarkeerd als Uitgesteld, controleert u uw weergaveinstellingen! Het kan net uit het zicht verborgen zitten.





Zoals u kunt zien, geven contexten u een verbazend uitgebreid beheer over de diepte van de informatie die u kunt toevoegen aan acties, Postvak In-onderdelen en projecten. We hebben OmniFocus al meteen uitgerust met talrijke contexten waarvan we denken dat u die zeer waarschijnlijk zult nodig hebben. De nieuwe contexten die u maakt, verschijnen onderaan in deze lijst. Maar laten we veronderstellen dat u sommige van de vooraf ingestelde contexten niet nodig hebt of dat u uw nieuwe contexten bovenaan in de lijst wilt plaatsen. Dan gaan we als volgt te werk.



Uw contexten beheren


Het scherm Contexten bevat een lijst van contexten met overzichtspunten waarmee u de status van de acties en de projecten erin in één oogopslag kunt zien. Wanneer u klaar bent om wat te werken, is dit een goede plaats om alleen de zaken die relevant zijn voor een specifieke context, te zien. Acties zonder een context verschijnen bovenaan in een groep Geen context. 




Om contexten te verwijderen of te verplaatsen, tikt u op Wijzig in de werkbalk ( in de iPad-zijbalk). Links van de contexten ziet u een verwijderingsschakelaar  en rechts ziet u de handgreep voor het opnieuw ordenen . Als u op de verwijderingsschakelaar tikt, verwijdert u het onderdeel niet meteen. In plaats daarvan verschijnt rechts een knop Verwijder op de plaats waar de handgreep voor het opnieuw schikken stond. Tik op Verwijder om de context te verwijderen uit uw lijst.


Om de volgorde van de contexten te wijzigen in de zijbalk, tikt en houdt u de handgreep voor het opnieuw ordenen en sleept u de context omhoog of omlaag in de lijst. Tijdens het verplaatsen van de context zult u merken dat andere contexten uit de weg gaan, zodat u de context kunt neerzetten waar u dat wenst.


[image: De volgorde van het verschijnen van contexten in de zijbalk van OmniFocus voor iOS wijzigen op de iPad.]

Wanneer u klaar bent met het aanbrengen van wijzigingen aan uw contextlijst, tikt u op Gereed in de rechterbovenhoek van de zijbalk om uw wijzigingen op te slaan.


De acties in de contextlijsten verschijnen standaard in dezelfde volgorde als deze waarin ze zijn weergegeven in hun projecten. Tik op Weergaveopties om te sorteren op onderdelen met vlag en op vervaldatum waarbij eerst de onderdelen met vlag worden weergegeven en daarna de onderdelen op vervaldatum van vroegste naar de laatste datum.



Opmerking
 Gekopieerd onderdelen kunnen niet direct in contexten worden geplakt. Om een context toe te voegen aan een gekopieerd onderdeel, plakt u het eerst in een perspectief dat de projecthiërarchie gebruikt (zoals de perspectieven Postvak In of Projecten) en tikt u er vervolgens op om de details ervan te bewerken.






Contexten onderbrengen


Alle nieuwe contexten die u maakt, kunnen standaard worden toegevoegd op het hoogste niveau van de contextlijst. Als u echter op Verplaats  tikt terwijl u een context bekijkt, kunt u ondergebrachte contexten aan maken.





Opmerking
 De knop Verplaats verschijnt pas in de editor nadat een context is gemaakt. Om dus een nieuwe context in een andere onder te brengen, keert u terug naar de contextlijst na het aanmaken ervan en kiest u deze vanaf daar om de editor te openen met een vernieuwde weergave.





Als er bijvoorbeeld belangrijke mensen zijn die verwant zijn met belangrijke plaatsen, kunt u hen onafhankelijk contexten toewijzen. U kunt ze ook groeperen volgens hun gemeenschappelijke locatie. Als u dus een context Werk hebt, kunt u uw baas, collega's en zelfs met het werk verwante gereedschappen, zoals uw computer of een tekentafel in deze context plaatsen om de zaken goed georganiseerd te houden.


Er is geen limiet op de hoeveelheid contexten die u kunt onderbrengen. Dit betekent dat u de mogelijkheid hebt uw acties tot in de kleinste details over waar of hoe u iets nodig hebt, uit te werken.



Locatieherinneringen


Wanneer u onderweg bent, zijn op context gebaseerde locatieherinneringen handig om u een klein duwtje te geven wanneer u zich in het juiste gebied bevindt om een actie te voltooien.




[image: Een melding die verschijnt op een op iPhone 6 Plus, gebaseerd op het instellen van een locatie voor een context.]


Opmerking
 De onderliggende technologie voor locatieherinneringen op iOS is grillig. U kunt er niet echt op rekenen dat ze perfect optreden wanneer u het opgegeven gebied binnenkomt. Deze locatieherinneringen gebruiken een minder nauwkeurige en iets onbetrouwbare locatiebewaking met laag vermogensverbruik in plaats van de batterijvretende GPS-services die beschikbaar zijn in iOS, hoewel de nauwkeurigheid in alle gevallen verbetert wanneer zowel een mobiel netwerk als een GPS beschikbaar zijn.



Het bereik van de afstanden waarop u een waarschuwing kunt krijgen, is nogal breed. Als u een gebied verlaat en het na korte tijd opnieuw binnenkomt, zult u mogelijk geen tweede waarschuwing krijgen. En als u snel door een gebied passeert (zoals wanneer u rijdt op de snelweg), is het mogelijk dat u helemaal geen waarschuwing krijgt. Het is daarom nu het beste om deze functie te gebruiken als een extra laag voor occasionele hulp en niet als een cruciaal onderdeel van uw vertrouwd systeem.






Meldingen inschakelen


Voordat u locatieherinneringen kunt gebruiken, moet u ze eerst inschakelen in de instellingen van OmniFocus. Tik op Instellingen in de geheime balk om de instellingen te openen. Tik onder Meldingen op Geluiden, waarschuwingen en badges en tik vervolgens op de schakelaar onder Locatieherinneringen om zeker te zijn dat Toon waarschuwingen is ingeschakeld.




[image: Toon waarschuwingen in het gedeelte Locatieherinneringen van Instellingen.]

Terwijl de meldingen zijn ingeschakeld kunt u nu de locaties instellen voor de contexten die u gebruikt in OmniFocus.



Opmerking
 Als u de meldingen in de OmniFocus-instellingen niet inschakelt, kunt u geen melding toewijzen aan een context.

U zult wellicht ook willen controleren of OmniFocus de toestemming heeft om herinneringen te ontvangen op uw apparaat. U hebt deze vraag gekregen bij het opstarten, maar u hebt dat toen geweigerd. U kunt nu de app Instellingen van iOS openen en dan Berichtgeving selecteren om zeker te zijn dat de waarschuwingen zijn ingeschakeld (kies OmniFocus in de lijst van apps aan de rechterzijde).


Als u de instructies in dit hoofdstuk volgt en de meldingen nog steeds niet verschijnen, is het mogelijk dat op locatie gebaseerde waarschuwingen algemeen werden uitgeschakeld op uw apparaat. Om dit te controleren, volgt u de onderstaande stappen:



	Open de app Instellingen.

	Tik op Privacy.

	Tik op Locatievoorzieningen.

	Schuif helemaal naar beneden op het scherm en tik op Systeem.

	Zorg dat Meldingen op locatiebasis is ingesteld op Aan.







Een context een locatie geven


Uw volgende taak is het toewijzen van locaties aan uw contexten. Dit maakt het voor u nog gemakkelijker om uw doelstellingen te bereiken wanneer u op pad bent om boodschappen te doen of om u eraan te herinneren waar er iets moet gebeuren. Terwijl de locatieherinneringen zijn ingeschakeld, zal OmniFocus u pingen wanneer u in de buurt van die locatie komt en die specifieke optie naar voor brengen zodat u deze kunt afvinken in uw lijst.




Locatie-info instellen voor een context:


Tik in de contextlijst op een context (tik vervolgens opnieuw op de vetgedrukte titel om deze te wijzigen) en tik vervolgens op Locatie. Geen is de standaardinstelling. Tik erop om een plaats op te geven.


[image: Opties voor het instellen van de parameters van een contextlocatie.]


	Hier gebruikt Wi-Fi of een mobiele triangulatie om exact te bepalen waar u zich bevindt. Geen van beide methoden is 100 procent nauwkeurig, maar ze zitten er toch vrij goed op.


	Overal bepaalt dat de context altijd zichtbaar is, ongeacht waar u bent. Dit is niet echt een locatie, maar betekent gewoon dat elke context met deze locatie, zaken zijn die u overal kunt doen, zoals oefenen met de banjo (hoewel dit niet echt aan te bevelen is op de bus tijdens de ochtendspits).


	Zoek biedt u de mogelijkheid te zoeken op trefwoorden. Deze optie is vooral handig wanneer u bijvoorbeeld iets bij een doe-het-zelfzaak moet halen, maar niet zeker bent welke het dichtst bij u gelegen is. U kunt gewoon Doe-het-zelf typen en dan op het toetsenbord op Zoek tikken om een zaak in uw buurt te zoeken. U kunt de context toewijzen aan een exacte locatie die verschijnt als het resultaat van de zoekactie of u kunt de zoekactie zelf gebruiken.


	Adres biedt u de mogelijkheid een specifiek adres in te voeren (indien gekend).


	Contact biedt u de mogelijkheid het adres te kiezen voor een persoon of een plaats die u hebt toegevoegd aan uw contactpersonen. Als dit de eerste keer is dat u hebt gekozen om een locatie in te stellen vanaf de app Contacten, verschijnt een waarschuwing waarin u wordt gevraagd OmniFocus te machtigen om toegang te krijgen tot uw contactpersonen.


	Speld biedt u de mogelijkheid een speld aan te raken en vast te houden op een locatie van uw keuze, door lang te drukken op die plaats op de kaart.






Opmerking
 Als u contextlocaties hebt ingesteld op uw apparaat en u schakelt naar OmniFocus op uw Mac, worden de contextlocatiegegevens niet weergegeven. Maak u echter geen zorgen, het wordt allemaal veilig bewaard wanneer u uw OmniFocus-gegevens synchroniseert tussen apparaten.






Meldingen instellen voor een locatie


Nadat u de locatie hebt ingesteld, kunt u tot slot een melding instellen en een waarschuwing op afstand voorzien voor de context.




Het dialoogvenster melding verschijnt onder de locatie die u hebt gekozen op het bewerkingsscherm. U kunt ervoor kiezen om op de hoogte te worden gebracht bij aankomst op of vertrek van de opgegeven locatie.


[image: Geconfigureerde locatie-informatie voor de context 'werk'.]

Nadat u de meldingsoptie hebt ingesteld, kunt u een afstand kiezen. De drie afstandopties zijn sterk bij benadering. Het kleine punt is ongeveer 200 meter of 650 voet en dekt ongeveer één stadsblok en is nuttig voor zaken zoals wanneer u thuiskomt of het kantoor verlaat. De middelgrote cirkel is ongeveer 500 meter of een kwart mijl. Deze cirkel dekt een kleine buurt of park en is nuttig om te weten wanneer u enkele straten van een bepaalde winkel bent. De grote cirkel is ongeveer 10 kilometer of 6,2 mijl. Deze is nuttig voor zaken zoals een stad die u af en toe bezoekt. Maar denk eraan dat de werkelijke afstand waarop u uw melding krijgt, iets kan verschillen van deze ruwe getallen.



Contexten, locaties en meldingen plaatsen waarmee u wilt werken


Contexten met op zoekactie gebaseerde locaties bieden geen meldingen. Wanneer u in plaats daarvan Dichtbij kiest vanaf de zijbalk of in het startscherm, worden de resultaten van de zoekacties die u hebt gedefinieerd en die dichtbij uw huidige locatie liggen, weergegeven. Dit is nuttig wanneer de gemakkelijkste manier om een taak te voltooien, kan veranderen op basis van uw huidige locatie en tijdsbestek.




[image: De context IJzerhandel waaraan een zoekactie voor een locatie is toegewezen, en de manier waarop deze verschijnt in de kaart van het perspectief Dichtbij.]

Als u echter een verafgelegen locatie hebt ingesteld, kunt u knijpen op de kaart tot deze voldoende is uitgezoomd om een rode locatiespeld te zien. Tik dan op de speld om de beschikbare taken die aan die context zijn gekoppeld, te zien. Tik op Info in de overlappende balk om de context en de gekoppelde taken direct weer te geven en te bewerken of tik op Toon aanwijzingen  om een routebeschrijving te krijgen naar die locatie op basis van uw huidige locatie.


Wanneer u op Toon aanwijzingen tikt, komt de app Kaarten op de voorgrond en wordt een route getekend vanaf uw huidige locatie naar de bestemming. Om terug te keren naar OmniFocus, dubbeltikt u op de startknop van uw apparaat en selecteert u OmniFocus via de app-kiezer.






Vooruitkijken met Prognose


Prognose helpt u toezicht te 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. In OmniFocus voor iOS wordt een bereik van datums dat vandaag, de komende vier dagen, het verleden en de toekomst overlapt, weergegeven op een handige rij in de zijbalk op het startscherm. Hierdoor kunt u in een oogopslag zien wat er op het programma staat de komende weken.




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.


[image: Het perspectief Prognose in OmniFocus 2 voor iOS, op iPhone 6 Plus.]

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.



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 apparaat. Gebruik de app Agenda voor het toevoegen, verwijderen of wijzigen van de agenda's die op uw apparaat beschikbaar zijn.





Opmerking
 Als u geen agendatoegang hebt toegestaan bij de eerste instelling van OmniFocus en u het perspectief Prognose voor de eerste keer opent, ontvangt u een bericht met de melding dat de app toegang wil tot uw agenda. Kies OK om de app te verbinden met uw agenda's (als u kiest om dat niet te doen, verschijnen de agenda's van Prognose leeg.



Om te controleren of toegang voor de Agenda is ingeschakeld voor OmniFocus, gaat u naar de app Instellingen van iOS, schuift u omlaag tot u OmniFocus vindt en tikt u vervolgens op Privacy.





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



Opmerking
 Hoewel OmniFocus fantastisch communiceert met de Agenda van Apple en we kunnen geen compatibiliteit met andere kalenderapps die mogelijk op uw apparaat staan, garanderen. Wanneer u twijfelt, controleert u de Agenda. Als die er is, moet OmniFocus die kunnen zien!





Tik 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.





Prioriteiten instellen met vlaggen


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: Een taak een vlag geven tijdens het maken ervan via de knop Snelle invoer in het Postvak In.]

Om een geselecteerd onderdeel een vlag te geven, opent u het om het te bewerken en tikt u op het vlaggenpictogram. Een andere snelle manier om een vlag toe te voegen aan of te verwijderen van een onderdeel, veegt u het van rechts naar links waardoor de opdracht Vlag wordt weergegeven samen met Verwijder.


[image: Veeg voor vlag in OmniFocus 2.6 voor iOS.]

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. Als u een project of een actiegroep een vlag geeft, zullen alle acties erin die vlag overnemen, samen met het gevoel van urgentie dat het overbrengt. Vlaggen op onderdelen die zijn overgenomen in plaats van direct toegepast, worden aangegeven door het symbool van een holle vlag , bevestigd aan hun statuscirkels.


[image: Een voorbeeld van het perspectief Met vlag in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]

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.


In Weergaveopties  voor het perspectief Met Vlag kunt u kiezen of onderdelen moeten worden gesorteerd op vervaldatum voor een duidelijk chronologische prioriteit of als ze per project moeten worden gegroepeerd.


[image: Speciale weergaveopties voor het perspectief Met vlag.]




Actie dichtbij ondernemen


Wanneer u onderweg bent, toont de weergave Dichtbij u onderdelen die u hebt toegewezen aan contexten die locatiebewust zijn. Het is een ongelooflijk flexibel hulpmiddel. Afhankelijk van de manier waarop u uw contexten het ingesteld, kunt u acties zien die ergens in de buurt moeten worden voltooid en overeenkomen met het zoeken naar (bijvoorbeeld) een bedrijf, of op een specifiek adres dat gekoppeld is aan iemand in uw lijst met iOS-contacten.





Opmerking
 In het hoofdstuk Contexten vindt u uitleg over het instellen van locaties voor uw contexten.





De weergave Dichtbij heeft twee modi: Kaart en Lijst. De kaart toont een rijke visuele referentie van acties op contexten Dichtbij, terwijl de lijst dezelfde beschikbare acties toont in volgorde van hun afstand vanaf uw huidige locatie.


[image: Een context en actie in de kaartweergave Dichtbij.]

Tik op de kaart op een speld om en lijst weer te geven van de acties die verwant zijn met zijn contextlocatie. Tik op Info  in de overlappende balk die verschijnt voor details over de actie(s) of tik op Toon aanwijzingen  om de locatie te openen in de iOS-app Kaarten.


De lijstweergave toont acties die zijn georganiseerd op contexten in volgorde van hun nabijheid ten opzichte van uw huidige locatie. Dit is handige om een meer uitgebreide lijst te zien van alle taken in de buurt zonder dat u hoeft te tikken op individuele contextlocaties.



Opmerking
 Wanneer u Dichtbij voor het eerst gebruikt en OmniFocus geen toegang hebt verleend tot uw locatie bij de eerste start van de app, wordt u dat opnieuw gevraagd. De functie Dichtbij kan alleen werken als de locatietoegang is toegestaan.


Net als andere locatieservices op uw apparaat, is een actieve internetverbinding vereist opdat Dichtbij zou werken. Het inschakelen van wifi in de app Instellingen verbetert ook de kwaliteit en nauwkeurigheid van de locatieservices (ongeacht of uw apparaat verbonden is met een actieve hotspot).









De projectstatus bijwerken met 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.




[image: Een voorbeeld van het perspectief Herziening in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

Elk project heeft een interval voor hoe vaak u het wilt herzien en een datum waarop de volgende herziening is gepland. U kunt het herzieningsinterval wijzigen per project door onderaan op het scherm voor de iPad en bovenaan op het scherm voor de iPhone, op de intervaltekst te tikken (het standaard herzieningsinterval is elke week).




U herziet als volgt uw resterende projecten:



	Kies het perspectief Herziening in de zijbalk of op het startscherm. 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?


	Zodra u tevreden bent met de status van het project, controleert u of het is geselecteerd en tikt u op Markeer als herzien onderaan rechts in de opbouw. De volgende herzieningsdatum van het project wordt vooruit gezet en u kunt doorgaan met het herzien van een ander project.





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.


[image: Kiezen om een project te herzien vanaf het contextmenu.]

Als u een project onlangs hebt gemarkeerd als herzien en u het nog eens wilt bekijken vóór de volgende geplande controle (of als u het herzieningsinterval wilt wijzigen naar iets anders), is het contextmenu uw redder in nood. Raak de titel van het project aan en houd het vast. Kies dan Herziening in het menu dat verschijnt. Het project wordt geopend in het herzieningsperspectief, klaar voor nazicht.





Werken met perspectieven


Wanneer u kijkt naar een voorstelling van uw verzamelde onderdelen in de hoofdopbouw, 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 Prognose, Postvak In, Projecten, Contexten, Met vlag, Dichtbij, Herziening, Voltooid en Gewijzigd.




[image: De standaard lijst van perspectieven zoals weergegeven in OmniFocus 2 voor iOS op iPad.]

De eerste zeven 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 weergaven die in uw zijbalk of op het startscherm verschijnen wanneer u in de geheime balk instelt om Alle perspectieven weer te geven. 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.



Perspectieven als favoriet instellen en opnieuw ordenen


Wanneer de OmniFocus Pro-upgrade is geïnstalleerd, kunt u standaard perspectieven die u niet gebruikt, verbergen en de zijbalklijst opnieuw schikken om andere onderdelen te laten opvallen. Tik in de geheime balk op de knop van de tegeleditor  of houd een perspectieftegel vast tot de bewerkingsmodus wordt gestart om perspectieven opnieuw te schikken en te promoten in Favorieten. Perspectieven die worden vermeld in het gedeelte Andere perspectieven zijn nog steeds beschikbaar als u in de geheime balk kiest om Alle perspectieven weer te geven.




[image: Opnieuw ordenen van perspectieven met de tegeleditor in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]


Opmerking
 Als u kiest om "favorieten" te maken van al uw beschikbare perspectieven door ze uit het gedeelte Andere perspectieven te verplaatsen, wordt de schakelaar voor het schakelen tussen Favorieten en Alle perspectieven, grijs weergegeven in de geheime balk (omdat er op dat punt geen verschil is tussen de twee lijsten). Op dezelfde manier verdwijnt de schakelaar als er geen perspectieven worden gepromoot omdat de zijbalk en het startscherm u geen volledig lege ruimte mogen tonen.






Perspectieven maken en bewerken


OmniFocus Pro-upgrade biedt u niet alleen de mogelijkheid om het uiterlijk van uw zijbalk aan te passen, maar ook om aangepaste perspectieven te maken die uw weergaven van uw OmniFocus-gegevens weerspiegelen die u voortdurend opnieuw wilt bekijken.




Om een nieuw aangepast perspectief te maken, tikt u op Nieuw perspectief  in de geheime balk. Om een bestaand aangepast perspectief te bewerken, navigeert u ernaar in de opbouw en opent u de Editor via Weergaveopties  in de geheime balk (iPhone) of werkbalk (iPad). Om een aangepast perspectief te verwijderen, schuift u naar de onderkant van de perspectiefeditor en kiest u Perspectief verwijderen.


Wanneer u een aangepast perspectief maakt of bewerkt, kunt u met de perspectiefeditor de weergave-instellingen voor uw perspectieven op nagenoeg ontelbare wijzen aanpassen (dit zijn dezelfde instellingen die beschikbaar zijn in Weergaveopties  wanneer het perspectief in de hoofdopbouw wordt weergegeven).


Hier vindt u een beschrijving van de functies van de perspectiefeditor:



	Naam en symbool—Tik op de naam van een aangepast perspectief om deze te bewerken en tik op het pictogram om te kiezen uit een selectie van aangepaste pictogrammen om uw perspectief voor te stellen.





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.






	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.


	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).


	Zoek tekst—Om een tekstfilter toe te voegen aan het perspectief, voert u hier de tekst in. De filter wordt toegepast op tekst in zowel titels als notities van onderdelen.


	Focus—Om een focus op een project of map op te slaan als onderdeel van het perspectief, tikt u om deze te zoeken via het zoekdialoogvenster.






Opmerking
 Focus is een term met een speciale betekenis in OmniFocus: een verkleind bereik van de weergave van geselecteerde onderdelen die blijven wanneer u schakelt naar andere weergave-instellingen. Door hun aard is het maken en weergeven van een aangepast perspectief met een focus, de enige wijze waarop de term wordt toegepast in OmniFocus voor iOS; in OmniFocus voor Mac. Focussen is beschikbaar als een afzonderlijk hulpmiddel dat profiteert van de vensterafhankelijke interacties van de Mac.





	Contextselectie/Projectselectie—Selecteer contexten of projecten (afhankelijk van het feit of het perspectief de projecthiërarchie gebruikt) die u wilt toevoegen aan het perspectief door op Context toevoegen of Map of project toevoegen te tikken. U kunt er zoveel toevoegen als u wilt!






Opmerking
 Aangepaste perspectieven die geen projecthiërarchie gebruiken (vroeger bekend als "op context gebaseerde" perspectieven) en aangepaste perspectieven die de projecthiërarchie gebruiken (vroeger bekend als "op project gebaseerde" perspectieven) worden allebei ondersteund door alle huidige versies van OmniFocus en worden onderling gesynchroniseerd.


Het is mogelijk dat oudere versies van OmniFocus het laatste type niet ondersteunen (op projecthiërarchie gebaseerde perspectieven). Als het synchroniseren va deze aangepaste perspectieven belangrijk is voor u, is het aanbevolen op al uw apparaten een update uit te voeren naar de huidige versies van OmniFocus.








Notities en bijlagen gebruiken


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.




Op een notitie toe te voegen aan een actie of project, tikt u erop en kiest u het tabblad Notitie in de editor.


Wanneer een beeld duizend woorden waard is, kunt u proberen een bijlage toe te voegen. Afbeeldingen en audio kunnen aan een actie of project worden toegevoegd als bijlagen, die zich bevinden op het tabblad Bijlage van de actie of projecteditor.


[image: Een afbeelding die als bijlage is bijgevoegd bij een Postvak In-onderdeel in OmniFocus 2 voor iOS op iPhone 6 Plus.]

U kunt afbeeldingen toevoegen als bijlage aan een project of actie door op de knop camera te tikken. Dit biedt u de mogelijkheid om een foto te maken of een afbeelding te kiezen uit een van de fotoalbums. Audiobijlagen worden toegevoegd door op de knop Microfoon te tikken. De gesegmenteerde balk toont het volumeniveau van de audio die wordt opgenomen.


Bijlagen kunnen worden weergegeven (of beluisterd) door te tikken op de miniatuur die aan de audioclip of afbeelding is gekoppeld. Om een bijlage te verwijderen, selecteert u deze en tikt u op Verwijder.



Waarschuwing
 Grote bijlagen zullen de duur van de synchronisatie aanzienlijk vertragen, vooral als u op een langzaam (of mobiel) netwerk bent (die kan ook bijzonder duur worden!). 






Bijlagen synchroniseren met OmniFocus voor Mac


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, kunnen niet alle bijlagen die in OmniFocus voor Mac zijn toegevoegd, worden weergegeven in OmniFocus voor iOS 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.




Waarschuwing
 Hoewel u bijna alles kunt synchroniseren van uw Mac naar uw iOS-apparaat als een OmniFocus-bijlage, is OmniFocus vooral tevreden als u alleen de zaken synchroniseert die u nodig hebt. Als u goed overweegt welke bijlagen overal beschikbaar moeten zijn en snoeit in deze die dat niet zijn, kunt u besparen op synchronisatietijd en bandbreedtekosten en worden de algemene prestaties van de app verbeterd.






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.






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 iOS 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 iOS-apparaat hebt, in de meeste gevallen in staat moet zijn om die bijlagen in OmniFocus te openen op elk platform.









Datums en tijden gebruiken


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 u kunt werken met een actie of project. 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 01.01.16 en een vervaldatum op 30.04.16.


[image: Een actie Lanceervenster in het project Mars koloniseren maken, gekoppeld aan een uitgestelde datum en een vervaldatum.]

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.


[image: Uitgestelde onderdelen zoals gezien met weergaveopties ingesteld op Resterend.]

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 het perspectief Prognose. Twee dagen voor de opgegeven vervaldatum krijgen acties standaard de status Vervalt spoedig. Om dit te wijzigen, gaat u naar Instellingen en kiest u een andere waarde voor Vervalt spoedig.


Uitgestelde en vervaldatums kunnen worden ingevoerd door op een onderdeel in de hoofdopbouw te tikken.


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.



Tip
 Wanneer u een taak hebt die u momenteel even opzij wilt schuiven, maar toch op een bepaald punt opnieuw wilt opnemen, kunt u de taak uitstellen tot Later. OmniFocus kiest een willekeurige uitgestelde datum binnen de komende paar weken en stelt de taak dan opnieuw voor u beschikbaar. U kunt ook blijven tikken op  om de taak nog enkele weken meer uit te stellen.






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.




[image: Een herhalend onderdeel instellen in de actie-editor.]

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.


	Tik op Herhaal en kies een herhaaltype.



	Regelmatig herhalen—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 opnieuw uit na voltooiing—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 na voltooiing—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 of maanden 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 uitgestelde of einddatum plus het herhaalinterval. Als u wilt dat een onderdeel niet meer wordt herhaald, wijzigt u gewoon het herhaaltype naar Geen.



Waarschuwing
 Als u een project of een actiegroep hebt ingesteld om te worden herhaald, kan het markeren van individuele onderdelen binnen die groep voor het herhalen met verschillende intervallen van het bovenliggende niveau, leiden tot ernstige verwarring. Het is een goed idee om te controleren dat slechts één herhaalinstelling van toepassing is op elk onderdeel dat u wilt herhalen.








OmniFocus uitgebreid


OmniFocus voor iOS is bijzonder nuttig als een onafhankelijke app op uw iPhone en iPad en in combinatie met OmniFocus voor Mac, maar daarmee is niet alles gezegd over zijn kracht. Samen met andere apps en functies van uw apparaat, heeft OmniFocus nog veel meer voor u in petto.





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 Address (Maak adres) om het e-mailadres automatisch te genereren (bijv. een combinatie van uw accountnaam en een willekeurige tekenreeks).


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.



Opmerking
 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.






Herinneringen vastleggen (Siri)


Als u OmniFocus gebruikt op een apparaat met Siri en u de herinneringen die u Siri geeft wilt bijhouden, hoeft u alleen enkele instellingen op uw apparaat te controleren en kunt u in geen tijd starten met het toevoegen van gesproken items aan uw Postvak In.




[image: Herinneringen vastleggen en onderdelen in uw Postvak In van OmniFocus ophalen met Siri.]

OmniFocus zo instellen, dat uw herinneringen van Siri worden vastgelegd:



	Tik in de geheime balk op Instellingen.


	Tik in de sectie Vastleggen op Herinneringen.






Waarschuwing
 U zou alleen Herinneringen vastleggen moeten configureren op één iOS-apparaat. Als u vertrouwt op iCloud om uw herinneringen te synchroniseren op al uw apparaten en als u OmniFocus hebt op de iPad en iPhone, kunt u uiteindelijk dubbele gegevens krijgen in uw Postvak In.





	Tot slot ziet u het scherm Herinneringen waarin u de opnameoptie kunt inschakelen (een waarschuwing verschijnt waarin u wordt gevraagd OmniFocus verbinding te laten maken met uw Herinneringen. Tik op OK). Als u meerdere Herinneringslijsten hebt ingesteld, kunt u daarnaast ook de lijst kiezen waarvan OmniFocus moet opnemen. (Als u slechts een herinneringenlijst hebt, veronderstelt OmniFocus dat dit de gewenste lijst is).





Om een nieuw Postvak In op te nemen met Siri, kunt u deze zinnen proberen:



	Siri, herinner mij aan… neemt een taak op naar de standaardlijst Herinneringen van het systeem. OmniFocus neemt dit uit die lijst als dit de zin is die u hebt gekozen voor de opname.


	Siri, herinner mij eraan om… neemt eveneens een taak op naar de standaardlijst en Siri vraagt u naar een vervaldatum.


	Siri, herinner mij eraan wanneer ik aankom op (of vertrek van) x... zal een taak opnemen naar de standaardlijst met een contactlocatie bijgevoegd. Als u een specifieke locatie kiest, moet u zorgen dat deze overeenkomt met de contextlocatie van OmniFocus.






Opmerking
 Gebruik de kleine puntafstand (200 meter/650 voet) als u wilt dat OmniFocus door Siri-getranscibeerde acties vastlegt die zijn gekoppeld aan die locatie.






	Voeg ... toe aan mijn OmniFocus-lijst neemt een taak op naar een lijst met de naam OmniFocus als u er een hebt ingesteld in Herinneringen. OmniFocus legt de taak vast als dat de lijst is die u hebt gekozen.




Vervang OmniFocus door de naam van de lijst van uw voorkeur.


Om uw gegevens veilig te houden, zijn er sommige onderdelen van Herinneringen die OmniFocus niet zal opeisen. (Herinneringen behouden de eigendom van de gegevens en zullen niet verloren gaan.) Dit zijn items die gegevens bevatten die vallen buiten het bereik dat OmniFocus kan volgen, zoals contactlocaties buiten de set kleine OmniFocus-contextradiussen die u hebt vastgelegd.


Daarom zijn de op locatie gebaseerde aspecten van het vastleggen het efficiëntst wanneer u de locaties van uw OmniFocus-contexten zo nauw mogelijk laat aansluiten bij de op locatie gebaseerde contacten van Herinneringen.



Agendaherinneringen


De vervaldatum van een taak nadert! Door de kracht van OmniFocus te combineren met Agenda op uw apparaat, kunt u herinneringen instellen om u automatisch op de hoogte te brengen van komende deadlines.





Opmerking
 OmniFocus koppelen met Agenda is een iets gecompliceerd instellingsproces. Omdat iOS nu op tijd gebaseerde meldingen van OmniFocus ondersteunt, is dit ook alleen nuttig in enkele gevallen—wanneer u een waarschuwing wenst voordat een onderdeel vervalt of als u een waarschuwing wilt op een apparaat dat zich kan abonneren op uw Agenda, maar geen OmniFocus heeft.





Als u beslist om het exporteren van de agenda in te stellen, moet u eerst het synchroniseren inschakelen via Omni Sync Server of via een andere WebDAV-server (zie Synchroniseren aan het begin van deze handleiding voor instructies).


Zodra de synchronisatie wordt uitgevoerd, tikt u in de geheime balk op Instellingen en tikt u vervolgens op Agendaherinneringen. U ziet de optie om wat belangrijke beveiligingsinformatie weer te geven over de koppeling naar de Agenda-app voordat u doorgaat. Als u potentieel vertrouwelijke informatie opslaat in uw OmniFocus database, wilt u dit wellicht controleren.


[image: De instelling Kalenderherinneringen in OmniFocus-instellingen.]

Schakel Agendaherinneringen in wanneer u klaar bent. U hebt verschillende opties voor de herinneringen aan komende taken. Kies de optie die het meest geschikt is voor u en tik dan op Synchroniseer nu.


Omdat u de koppeling naar de app Agenda voor het eerst instelt, moet u uw aanmeldingsgegevens ernaast invoeren door te tikken op de knop Abonneer in Agenda die verschijnt in de plaats van Synchroniseer nu.


Nadat u het nieuwe agenda-abonnement hebt toegestaan, verschijnen vervaldatumherinneringen in Agenda voor alle komende acties en projecten die u hebt gepland;



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). 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.





Als u hebt gekozen om pushmeldingen te ontvangen van Agenda op uw apparaat, zullen deze ook verschijnen wanneer uw taken vervallen. Om te zien wat uw Agenda-instellingen zijn, opent u de app Instellingen van iOS, tikt u op Berichtgeving en zoekt u de Agenda in het gedeelte Inbegrepen. U wilt wellicht het aantal onderdelen voor Toon in berichtencentrum kiezen, evenals de instellingen voor uw waarschuwingen Komende activiteiten (de andere instellingen voor Agendawaarschuwingen hebben geen invloed op de met OmniFocus verwante waarschuwingen die u zult zien).


[image: Agendameldingen en waarschuwingsinstellingen in de app Instellingen van iOS.]


Uitbreiding vandaag


Sleep omlaag vanaf de bovenkant van het scherm op uw apparaat en u ziet wat er vandaag op het programma staat: een verzameling van standaard widgets die iOS voorstelt als een beheerde set van gegevens die relevant zijn voor uw huidige plaats en tijd.




U kunt enkele Agendagegevens zien, misschien een paar herinneringen en u zult onderaan het scherm een knop opmerken met de naam Wijzig. Wanneer u erop tikt gaat u naar het bewerkingsscherm waar u zult merken dat u andere aangepaste widgets, waaronder OmniFocus kunt toevoegen aan uw scherm Vandaag.


[image: De uitbreiding Vandaag instellen met OmniFocus dicht bij de bovenkant van de lijst.]

Tik op het groene pluspictogram naast OmniFocus en de toepassing wordt toegevoegd aan de lijst met uitbreidingen die op het scherm Vandaag wordt weergegeven. Gebruik de handgrepen voor het opnieuw ordenen aan de rechterzijde om de volgorde van de zaken te wijzigen en tik op Gereed wanneer u tevreden bent. Vanaf nu ziet u de OmniFocus-onderdelen die vandaag vervallen, samen met gebeurtenissen van andere apps die momenteel belangrijk zijn, en u kunt overal op uw apparaat hun status controleren.


[image: De uitbreiding Vandaag met OmniFocus-acties die momenteel vervallen zichtbaar]

Wanneer u het scherm Vandaag controleert, ziet u een handige lijst van onderdelen die vandaag vervallen, samen met de statuscirkels. U kunt ze afvinken wanneer u dat uitkomt. Als u ook OmniFocus Pro hebt en liever een volledig anders aangepast perspectief wilt zien, kunt u dat kiezen in de OmniFocus-instellingen.


[image: Instellingen van de uitbreiding Vandaag in OmniFocus voor iOS.]

Als u Toon een aangepast perspectief selecteert, verschijnt een lijst met uw beschikbare aangepaste perspectieven waaruit u kunt kiezen (leer meer over het instellen van aangepaste perspectieven).



Interactieve meldingen


Nieuw bij iOS 8 is de functie waarmee u interactief kunt werken met meldingen van OmniFocus, ongeacht waar u bent en wat u doet op het apparaat. Vorige versies zouden alleen een melding tonen, maar nu zullen de meldingen die u ziet, uitvoerbare onderdelen zijn.





Opmerking
 Om voordeel te halen uit interactieve meldingen, moet u de OmniFocus-berichten instellen als Meldingen. Vink Berichtgeving > OmniFocus in de app Instellingen van iOS af om zeker te zijn dat de waarschuwingsstijl is ingesteld op Meldingen of Stroken.  





Wanneer u nu een strook of melding ziet voor een OmniFocus-onderdeel, krijgt u enkele opties. Voor berichten in meldingsstijl hebt u verschillende opties.



	Open


Open OmniFocus direct op het betreffende onderdeel om verdere actie te ondernemen.


	Voltooid


Markeer het onderdeel als voltooid door het doeltreffend af te vinken in uw OmniFocus-database. Gereed en gereed!






Opmerking
 Als u meerdere meldingen tegelijk ontvangt van OmniFocus, zal de optie om ze te voltooien niet beschikbaar zijn (wij willen u niet verleiden om zaken die u niet kunt zien, af te werken!). U kunt nog steeds "sluimerend" aanwezig zijn in de groep van acties om later een melding te ontvangen.






	Sluimer


Overweging van het onderdeel nog 15 minuten uitstellen. Dit verandert de vervaldatum of uitgestelde datum niet. Het herinnert uw apparaat er alleen aan om later opnieuw te controleren.


	Sluit


De waarschuwing definitief verwijderen.





Wanneer een bericht in strookstijl verschijnt, veegt u omlaag op de melding om de opties Voltooid en Sluimer te onthullen.



Tip
 U kunt ook een bezoek brengen aan het Berichtencentrum om interactief te werken met meldingen van OmniFocus. Veeg een onderdeel van rechts naar links om te sluimeren, voltooien of verwijderen.  






Verstuur naar OmniFocus


Wanneer u in een andere app op uw apparaat bent en u inspiratie krijgt om iets toe te voegen aan OmniFocus, ongeacht of het om een webpagina in Safari, een foto in Foto's, of een bit of tekst, afbeelding, of audiobestand van een andere app die het delen ondersteunt, gaat, hoef u alleen maar te tikken op Deel . Kies dan OmniFocus in de lijst van apps die verschijnt (als die er niet is, veegt u van rechts naar links en tikt u op Meer om deze toe te voegen).




[image: Delen met OmniFocus voor iOS.]

U krijgt een eenvoudig formulier in de stijl "Snelle invoer" om een nieuw onderdeel te maken met een veld voor de titel, de notities, het project en de context. Het zal worden ingevuld met informatie die relevant is voor de gegevens die u terug deelt met OmniFocus (bijvoorbeeld website-URL's in het notitieveld en met vooraf ingevulde titel in het titelveld) en die u kunt bewerken volgens uw voorkeur. Druk dan op Bewaar wanneer u klaar bent om deze naar uw Postvak In te verzenden.


[image: Een website delen met OmniFocus via de uitbreiding Delen.]


OmniFocus voor Apple Watch


Als u een Apple Watch en OmniFocus voor iOS op uw iPhone hebt, kunt u OmniFocus uitbreiden naar het meest persoonlijke apparaat ooit van Apple. Wij hebben de uitbreiding OmniFocus voor Apple Watch ontworpen met de unieke capaciteiten van het apparaat in het achterhoofd. In dit ondersteuningsartikel vindt u details over de volledige ondersteuning van OmniFocus voor de Apple Watch.







OmniFocus-instellingen


Om de instellingen te openen in OmniFocus voor iOS, sleept u omlaag in de zijbalk of op het startscherm om de geheime balk weer te geven en tikt u op Instellingen.




[image: Het menu Instellingen is bereikbaar vanaf de geheime balk in OmniFocus voor iOS.]

Het eerste deel bevat algemene informatie over de versie van OmniFocus die u gebruikt en koppelingen naar aanvullende bronnen die uw OmniFocus-ervaring kunnen verrijken.



	Over OmniFocus— Bekijk details over uw versie van OmniFocus voor iOS, inclusief het versienummer en alle in-app-aankopen die u hebt ontgrendeld.


	Upgrade naar Pro— Koop en upgrade naar de Pro-versie van OmniFocus voor iOS of herstel een eerder aangeschafte upgrade.


	Help—Open de online help-documentatie en andere ondersteuningsbronnen.


	Versiegegevens— Lees de versiegegevens voor de huidige versie van de app.


	Neem contact op met Omni—Stuur ons uw feedback over OmniFocus of vraag hulp.






Synchronisatie


Dit gedeelte bevat instellingen om uw database op al uw apparaten (of een back-up op één apparaat) up-to-date te houden door het te synchroniseren met een cloudserver.





	Synchronisatiemethode—Kies een synchronisatiemethode en configureer de synchronisatie-instellingen voor OmniFocus. Om even op te frissen wat u moet doen als u de synchronisatie nog niet hebt ingesteld, zie Synchroniseren.


	Push—Controleer de status van door push geactiveerde synchronisatie op uw synchronisatie-account. Deze functie is momenteel in de bètaversie maar zal uiteindelijk leiden tot snellere, frequentere synchronisaties. Meer informatie hierover vindt u in dit ondersteuningsartikel en deze blogpost.


	Laatst gesynchroniseerd— Hier kunt u in één oogopslag de tijdstempel voor uw laatste databasesynchronisatie weergeven. U kunt ook tikken om het logboek van alle recente synchronisaties en hun reden weer te geven.


	Geregistreerde apparaten—Tik om een lijst weer te geven van apparaten die zijn geregistreerd om te synchroniseren met uw clouddatabase.


Op het scherm Geregistreerde apparaten verschijnt nuttige informatie. De invoer voor uw huidig apparaat is in het paars gemarkeerd en de dag van de laatste synchronisatie van het apparaat wordt ernaast weergegeven (als het apparaat niet werd gesynchroniseerd gedurende meer dan een week, wordt zijn laatste synchronisatiedatum in het geel gemarkeerd).


Vanaf het scherm Geregistreerde apparaten, kunt u ook de lijst wijzigen om de apparaten waarmee u niet langer wilt synchroniseren, te verwijderen.







Kleuren


Met de toevoeging van het optionele kleurschema Donkere modus, beheert dit gedeelte het kleurenpalet dat in de hele app wordt gebruikt.





	Schakel automatisch— Als u wilt dat OmniFocus automatisch schakelt tussen kleurschema's, stelt u hiermee de drempel in voor de schermhelderheid die de app gebruikt als wenk om de wijziging uit te voeren. Wanneer het scherm wordt gedimd tot onder de drempel (automatisch omdat uw scherm is ingesteld om dynamisch aan te passen op basis van de omgevingsverlichting, of door de schermhelderheid handmatig te wijzigen), schakelt OmniFocus zelfstandig naar Donker palet. Op dezelfde wijze zal OmniFocus, wanneer het scherm helderder wordt boven de ingestelde drempel, terugkeren naar het lichtere standaard palet.


	Donker palet—Kies om het kleurschema Donker palet blijvend te gebruiken in de hele app, ongeacht de helderheidsinstellingen van uw iPhone.





Opmerking
 Om uw apparaat in te stellen om de schermhelderheid automatisch in te stellen, kiest u Beeldscherm en helderheid in de app Instellingen van iOS en schakelt u Pas automatisch aan in.






Vervaldatums


Dit gedeelte bevat opties die u kunt gebruiken wanneer onderdelen verschijnen als Vervalt spoedig.





	Vervalt spoedig is—Stel het tijdsbestek in voor de manier waarop OmniFocus de onderdelen die binnenkort vervallen, moet definiëren. Opties omvatten 24 uur, 2 dagen (standaard), 3 dagen, 4 dagen, 5 dagen en 1 week.





Meldingen


Dit gedeelte bevat opties voor het aanpassen van de waarschuwingen die OmniFocus weergeeft op uw iOS-apparaat en wat u wilt zien in de weergave Vandaag van het Berichtencentrum.





	Geluiden, waarschuwingen en badges— Kies welke onderdelen worden geteld in de badge die aan het pictogram van de OmniFocus-app is gekoppeld (de kleine rode cirkel in de rechterbovenhoek van het pictogram) en stel waarschuwingen en geluiden in voor vervallen en op locatie gebaseerde meldingen.


	Vandaag— Pas de onderdelen aan die u wilt zien in de weergave Vandaag van het iOS Berichtencentrum via de uitbreiding Vandaag van OmniFocus.






Agendaherinnering


Breid de meldingen uit buiten OmniFocus met de opties voor het publiceren van de agenda-alarmen met de instellingen in dit gedeelte.





	Agendaherinneringen—Schakel alarmen in die gekoppeld zijn aan gebeurtenissen die u hebt toegevoegd aan de app Agenda (u vindt meer informatie onder Agendaherinneringen).






Vastleggen


Gebruik de instellingen in dit deel om OmniFocus herinneringen te laten vastleggen die u toevoegt met Siri.





	Herinneringen— Schakel Herinneringen vastleggen in zodat u Siri, uw persoonlijke assistent kunt gebruiken voor het toevoegen van onderdelen aan OmniFocus.





Apparaatinformatie


Gebruik dit gedeelte om optioneel bij te dragen aan de toekomstige ontwikkelingsinspanningen van OmniFocus door ons uw anonieme gebruiksgegevens te sturen.





	Verzend anonieme gegevens— Als u ons wilt helpen toekomstige versies van OmniFocus te verbeteren, kunt u deze instelling inschakelen om ons algemene gegevens over uw apparaat en het gebruik van de OmniFocus-app te sturen. Voordat u kiest of uw gegevens anoniem moeten worden gedeeld, krijgt u een voorbeeldweergave van hetgeen wij zullen ontvangen (de technische informatie die ons helpt bij het reproduceren en oplossen van fouten). We zouden het fantastisch vinden als u ons zou willen helpen!






Andere instellingen


Dit gedeelte bevat tot slot meerdere nuttige hulpmiddelen voor het oplossen van problemen of het resetten van uw database, het exporteren van uw database om het te bewaren in een door komma's gescheiden indeling en het controleren van de status van uw database en de versie van de OmniFocus-app.





	TextExpander—Als TextExpander van Smile Software op uw apparaat is geïnstalleerd, hebt u geluk! OmniFocus ondersteunt namelijk TextExpander-fragmenten. Wanneer TextExpander is geïnstalleerd, ziet u een extra gegeven in de OmniFocus-instellingen met een knop voor het bijwerken van de fragmenten die OmniFocus herkent op basis van uw laatste wijzigingen in TextExpander.


	Opties voor opnieuw instellen— Als u wilt terugkeren naar de standaard OmniFocus-ervaring, kunt u de verschillende delen van de app opnieuw instellen.


	Alle instellingen—Tik op Stel opnieuw in om alle voorkeuren, evenals de weergaveopties en andere zichtbare aanpassingen in de hele app te herstellen in Instellingen.

	Startscherm (Pro)— Plaats het startscherm of de zijbalktegels terug naar hun originele posities met deze optie voor opnieuw instellingen (er worden geen andere instellingen beïnvloed).

	Database— Om opnieuw te beginnen vanaf nul (weet u zeker dat u alles wilt verwijderen?!), tikt u op Stel opnieuw in om uw volledige database te verwijderen uit de OmniFocus-projecten.





	Exporteer— Als onderdeel van onze inzet voor de volledige eigendom van uw gegevens, bieden we u de mogelijkheid uw OmniFocus-database te exporteren in de open CSV-indeling. Zo zijn uw gegevens altijd beschikbaar wanneer u dat nodig hebt, voorgesteld in een tabelvorm die in nagenoeg elke teksteditor kan worden weergegeven.


	Database-info— Het tekstgedeelte onderaan in het scherm Instellingen bevat statistieken over uw OmniFocus-bibliotheek, meer specifiek over het aantal onderdelen dat u hebt en het aantal zipbestanden dat wordt gebruikt voor het bewaren van de gegevens. Als u synchroniseert, moet u proberen al uw OmniFocus-databases regelmatig te synchroniseren om het aantal bestanden laag te houden. Dit toont ook de OmniFocus-versie die op uw apparaat is geïnstalleerd (nuttig wanneer u contact opneemt met de Ondersteuning).








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.


	Afgelast

	De status voor een project of context waarmee niet langer rekening wordt gehouden voor het voltooien.


	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.


	Editor

	De suite van hulpprogramma's voor het toevoegen en wijzigen van details van een actie, project of context. De editor verschijnt wanneer op een onderdeel in de hoofdopbouw wordt getikt.


	Editor perspectieven

	Het scherm dat wordt gebruikt voor het maken van nieuwe perspectieven of het bewerken van bestaande aangepaste perspectieven wanneer OmniFocus Pro is geïnstalleerd. Het maken van een nieuw perspectief vanaf de geheime balk of het bewerken van een bestaande met Weergaveopties zullen de editor Perspectieven onthullen.


	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 onderdeel van het contextmenu A in OmniFocus 1 voor iPad dat toegankelijk was door lang te drukken op de titel van een project of context en werd vervangen door de identieke maar nauwkeuriger benoemde opdrachten Ga naar project en Ga naar context. In tegenstelling tot focussen in OmniFocus voor Mac, behouden de opdrachten Ga naar project en Ga naar context geen beperkte gegevensselectie wanneer u schakelt tussen perspectieven: ze tonen gewoon het gekozen project of context alleen in de hoofdopbouw.


	Geblokkeerd

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


	Geheime balk

	Een menubalk die wordt bereikt door het omlaag slepen op de zijbalk of het startscherm. Deze bevat knoppen voor het starten van een databasesynchronisatie op aanvraag en het openen van de OmniFocus-instellingen, een schakelaar om de zichtbare perspectieven te schakelen tussen Standaard (of Favorieten, aanpasbaar met OmniFocus Pro) en Alle perspectieven. De geheime balk in OmniFocus Pro biedt ook gereedschappen voor het maken van nieuwe perspectieven en de tegeleditor voor het aanpassen van het startscherm of de zijbalk.


	Groep

	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.


	Hangende

	Een filteroptie voor projecten bij het maken of bewerken van een aangepast perspectief dat is gebaseerd op de projecthiërarchie (Pro). Het filteren van projecten op Hangende toont projecten met uitgestelde datum die zijn ingesteld op de toekomst. Uitgesteld is een ander woord met dezelfde betekenis.


	Hoofdopbouw

	De plaats waar u onderdelen kunt zien en ermee kunt werken in OmniFocus, doorgaans via een hiërarchische weergave van uw database. Specifieke perspectieven (zoals Contexten en Prognose) hebben gespecialiseerde manieren voor de weergave van uw gegevens die de typische projecthiërarchie vermijden of wijzigen.


	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.


	Onderdeel

	Onderdelen zijn voorstellingen van taken in een OmniFocus-database. Types onderdelen omvatten: Postvak In-onderdelen, acties, projecten en groepen.


	Overzichtspunten

	Een rij gekleurde punten die onder de zijbalkgegevens wordt weergegeven in de perspectieven Projecten en Contexten, gebruikt voor een weergave in één oogopslag van het aantal en de urgentie van de onderdelen die hierin nog moeten worden voltooid.


	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 weergave op uw OmniFocus-database, weergegeven in de hoofdopbouw. OmniFocus 2 wordt geleverd met zeven 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.


	Resterend

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


	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.


	Startscherm

	Op de iPhone is dat het beginscherm dat een overzicht biedt van al uw OmniFocus-activiteiten. Het startscherm is analoog met de zijbalk op de iPad en de iPhone 6 Plus: een navigeerbare lijst van de standaard perspectieven die (met OmniFocus Pro) kunnen worden aangepast om perspectieven weer te geven, te verbergen en opnieuw te ordenen.


	Statuscirkel

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


	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.


	Thuis

	Het hoogste hiërarchische niveau in de zijbalk of op het startscherm. Vanaf dit punt kunt u navigeren naar alle andere perspectieven en weergaven in de app. De schakelaar in de geheime balk bepaalt wat op het startscherm verschijnt: de standaardlijst van perspectieven (in OmniFocus Pro zijn die favorieten die u hebt opgegeven met de tegeleditor) of alle perspectieven die beschikbaar zijn. Om terug te keren naar de startpagina voor een andere weergave, tikt u op de punthaak bovenaan links in de weergave (of houdt u deze vast om onmiddellijk terug te keren, zonder door elk niveau van de weergavehiërarchie te gaan).


	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

	Een onderdeel dat in uw database bestaat, maar niet wordt getoond door de weergaveopties van uw huidig perspectief. Relevant wanneer de app u meldt dat u mogelijk iets per ongeluk verwijdert.


	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 Instellingen.


	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

	Op iPad en iPhone 6 Plus, een verticaal paneel links van de hoofdopbouw dat standaard wordt weergegeven (in liggende stand) of opent door te tikken op de punthaak linksboven (alleen in staande stand op iPad). Dit bevat inhoud die identiek is aan het startscherm op de iPhone: een navigeerbare lijst van de standaard perspectieven die (met OmniFocus Pro) kunnen worden aangepast om perspectieven weer te geven, te verbergen en opnieuw te ordenen.








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


De 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. Dit is een fantastische plek waar u ideeën kunt uitwisselen met gelijkgestemde mensen. Het is echter niet het officiële kanaal voor technische ondersteuning. Hieronder vindt u de gegevens voor hulp van de mensen van ons ondersteuningsteam.





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 Stuur reactie onder Instellingen (bereikbaar via de geheime balk boven de zijbalk op het startscherm) om een bericht op te stellen dat aan ons is geadresseerd. We nemen de ondersteuning serieus, dus kunt u een snelle, niet-geautomatiseerde reactie verwachten.





Versiegegevens


Gedetailleerde informatie over alles wat gewijzigd is in elke kleinere versie van OmniFocus, raadpleegt u de versiegegevens in Instellingen.





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. U kunt ze vinden door te schakelen naar de weergave Alle perspectieven in de geheime balk (sleep omlaag in de zijbalk of het startscherm om deze te onthullen).


	Zoek tekst in de ontbrekende onderdelen met de filters Hier, Resterend en Alles om uw resultaten te beperken.








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.


	Verwijder onnodige bijlagen om de synchronisatiebelasting en de voetafdruk van de schijfruimte van uw database te verminderen. Als u OmniFocus voor Mac hebt, raden wij u aan uw bijlagen te beheren met behulp van de bijlagenlijst zodat u gemakkelijker bijlage vindt die u niet nodig hebt.








Synchronisatieconflicten oplossen



	Als u zeker bent dat hetgeen u lokaal hebt, ook daadwerkelijk is wat u wilt, kunt u de serverdatabase vervangen wanneer u dat wordt gevraagd (doorgaans wanneer u schakelt tussen serverlocaties of als u lange tijd offline was) om alles opnieuw te synchroniseren.


Dit kan niet worden omgekeerd. Ga dus voorzichtig te werk bij uw keuze: als u zeker bent dat de gegevens op uw iOS-apparaat recenter zijn, kiest u om de gegevens op uw apparaat te behouden. Als u zeker bent dat de gegevens op de server recenter zijn (zoals de gegevens die zijn gesynchroniseerd vanaf een Mac of een andere iOS-apparaat), kiest u om de servergegevens te behouden. Als u niet zeker bent over de juiste keuze, kunt u contact met ons opnemen voordat u kiest.



	Nogmaals, 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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