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概要


OmniFocus 2 for iOS ユーザマニュアルへようこそ！


OmniFocus は、日常生活でのあらゆる目標、計画、用事、および抱負を追跡するための個人タスク管理ツールです。iOS 8 が搭載された任意のデバイスで使用できる新しいユニバーサルバージョンでは、OmniFocus 2 for iOS がさらに便利になり、あなたの毎日の生活をサポートします。






[image: OmniFocus 2 Pro for iOS、iPhone 6 Plus での横向きと iPad Air 2 での縦向き]

iPad、iPhone、および Apple Watch（OmniFocus for Apple Watch 機能拡張を使用）で利用できる OmniFocus にはさまざまなツールが豊富に揃っており、複雑なプロジェクトの各段階に優先度を設けることはもちろん、単に会議用の簡単な To-Do リストを作成することもできます。OmniFocus はスタンドアロンの生産性支援アプリとして優れているだけでなく、各ユーザに合った時間管理システムまたはタスク管理システムと共に使用できます。





参考



	OmniFocus for iOS（このマニュアルの対象製品）は App Store から入手することができ、可能であり、 Apple Watch を含め（OmniFocus for Apple Watch 機能拡張を使用）、すべての iOS デバイスで機能します。

	OmniFocus for Mac は Mac App Store のほか、The Omni Group から直接入手することも可能です。






OmniFocus for iOS は OmniFocus for Mac のモバイル版であり、指先だけで OmniFocus のパワーやさまざまな機能をシームレスに使うことができます。最新の iOS と Apple ハードウェアアップデートを駆使するこのアプリを使えば、賢く便利に、そして効率的に作業を完了することができます。


OmniFocus の機能については、以下のビデオツアーをご覧ください。


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



このマニュアルの構成


このマニュアル（オンライン、Mac や iOS デバイス上の iBooks、またはその両方）は、OmniFocus の完全なツアーを提供できるように構成されています。




このマニュアルは、OmniFocus の使用経験者ならびに初めて使う方が、お持ちのモバイルデバイスでこの最新バージョンの OmniFocus をすぐに使いこなせるようになることを目的に作成されています。この後の各章では、まずアプリのレイアウトについて説明した後、毎日の生活で次から次へと繰り広げられるタスクをうまく管理するためのさまざまな方法を紹介していきます。このマニュアルを読み終えた後は、タスクのスケジュール作成や具体化、また使用している他のアプリやプラットフォームが OmniFocus とどのように相互作用するかを見ていくことにより、さらに OmniFocus を活用できるようになります。


OmniFocus の使い方をより効率的に学べるように、このマニュアルは以下の各章で構成されています。



	第 1 章、同期する

	OmniFocus を実際に使い始める前に、同期アカウントを準備することをお勧めします。この章では、その方法について説明します。たとえ iOS デバイスが 1 台しかなくても、同期することでデータのコピーを作っておくと便利です。また、OmniFocus を複数の場所で実行している場合は、同期することによって、どこで OmniFocus を使用するかに関係なく常に最新のデータを扱うことができます。


	第 2 章～第 4 章、ガイドツアー（iPad、iPhone、iPhone 6 Plus） 

	データを同期し終わったら、OmniFocus を使い始めてみましょう。お持ちのデバイスに関連する「ガイドツアー」章では、ホーム画面からコンテクストメニューまでアプリ内のさまざまな要素について説明します。ここで得られる知識は、生産性を上げるうえで知っておくべき基本となります。


	第 5 章、「インボックス」を使って情報を収集する

	インボックスは、頭に浮かんだこと、つまりメモ、目標、タスク、抱負などを最初に入力するところです。OmniFocus を使い始めたばかりの方も、経験豊富な方も、インボックスに項目を追加していき、それらの項目を操作していくことが OmniFocus を操作する第一歩となります。


	第 4 章、「プロジェクト」を使って計画を立てる

	複数の移動可能な部分、完了しなければならない複数の段階、複雑なスコープ（1 回限りの買い出しなどではなく）がある場合には、複数の単純なアクションをプロジェクトにまとめると、やっかいな作業も取り組みやすくなります。この章では、さまざまなタイプのプロジェクトと、それらのプロジェクトを使って生産性を最大限に上げるための方法を取り上げています。


	第 7 章、「コンテキスト」を使って整理する

	タスクを遂行する上で必要な人物、場所、または物のコンテキストを設定することで、関連するアクションを追跡し、最も都合の良いときに完了できるようになります。この章では、コンテキストの概念を掘り下げるとともに、OmniFocus の場所認識機能、およびそれに関連してアクションが遂行可能になったときに発動される通知について説明します。


	第 8 章、「予測」を使って今後に備える

	時間に左右されるプロジェクトを OmniFocus で扱う場合は、「予測」パースペクティブが便利です。この章では、1 週間内に発生するすべてのことを管理できる OmniFocus の機能と、外部のカレンダーを OmniFocus に統合する方法について説明します。


	第 9 章、「フラグ付き」を使って優先度を設ける

	重要なプロジェクトやアクションにマークを付ける別の方法として、「フラグ付き」パースペクティブの使用があります。「フラグ付き」の正確な意味は定義されていないため、どのような用途にでも使用できます。この章では、項目のフラグ付けについて説明します。


	第 10 章、近くのアクションを遂行する

	コンテキストの場所情報を設定してある場合は、物理的な近さに基づいて、「近所」パースペクティブにコンテキストとそれに関連するアクションが表示されます。この章では、マップビューやリストビューを使って地理的にタスクを遂行する方法について説明します。


	第 11 章、「レビュー」を使ってプロジェクトのステータスを更新する

	OmniFocus をしばらく使っていると、やらなければならないタスクがたまってしまうことがあります。この章では、進行中の作業の定期的なレビューを設定して重要なプロジェクトを追跡する方法について説明します。


	第 12 章、パースペクティブを操作する

	OmniFocus に組み込まれているデフォルトのパースペクティブを使うと、数多くのことが可能です。しかし、カスタムパースペクティブを使えば、プロジェクトやコンテキストを表示する方法は無限に広がります。この章では、OmniFocus Pro アップグレードを使用して、ユーザのニーズに合うように OmniFocus をカスタマイズする方法について詳しく説明します。


	第 13 章、メモと添付ファイルを使用する

	カスタムデータをアクションやプロジェクトに追加することで、目標をより詳細かつ正確に記述できるようになります。この章では、添付のイメージ、サウンド、テキストを通じて目標をより明確にする方法について説明します。


	第 14 章、日付と時刻を使用する

	OmniFocus の真の目的は、カレンダーでスケジュールされているイベントとイベントの間、つまり決められた時間内に必要なタスクをやり遂げることです。プロパティやアクションが処理可能になるとき、期限がきれるとき、また場合によっては繰り返されるとき、それらのプロジェクトやアクションをどのように表現するかは非常に重要です。この章では、OmniFocus の項目を時間に関連付ける方法について詳しく説明します。


	第 15 章、OmniFocus の拡張

	OmniFocus はスタンドアロンのアプリとして優れていますが、それだけではありません。この章では、OmniFocus を幅広いワークフローに統合して、メール、Siri、カレンダーアプリ、iOS 8 機能拡張などを操作する方法について説明します。


	第 16 章、OmniFocus 設定

	この章では、OmniFocus 設定にあるさまざまなオプションについて説明します。


	第 17 章、用語集

	この章には、OmniFocus に関連した用語を五十音順に並べたリストがあります。このマニュアルで使われている語句の中で意味の不明なものがありましたら、この用語集を参照してみてください。


	第 18 章、ヘルプを得る

	この章には問題解決のためのリソースが記載されています。OmniFocus に関して何か問題がありましたら、この章を参照してください。







本書の使用について


OmniFocus のマニュアルを電子形態にする利点の 1 つは、必要なときにいつでも利用できるということです。弊社 Web サイトにはすべてのマニュアルが用意されておりますので、検索したりブックマークを付けることが可能です。弊社では、これからも EPUB 版のマニュアルを作成していく予定ですので、iBooks Store からご自由にこれらのマニュアルを入手することができます。





電子書籍を入手する


[image: iBooks アプリケーションアイコン]弊社では、iBooks Store から EPUB3 版のヘルプを入手することを推奨しています。iBooks Store から入手できるマニュアルは、弊社 Web サイトにあるのと同じものです。


EPUB 版ヘルプの利点は、弊社が新しいバージョンの OmniFocus 用にヘルプを更新したとき、iBooks でその旨を知らせる通知を受け取れることです。さらに、PDF 版にはない EPUB 版の大きな特徴として、電子書籍内に注釈やブックマークが付けられている場合、それらは新しいバージョンのヘルプに持ち越されます。





OmniFocus 2.6 for iOS の新機能


OmniFocus 2.6 の主な新機能は、OmniFocus 設定に追加されたダークパレットモードというオプションです。このオプションを使うと、アプリを暗い配色に切り替えることができます。ダークパレットの切り替えは手動で行うこともできますが、デバイスの画面の明度が指定のレベルに下がったとき（たとえば、夜間や暗がりで使用するとき）自動的に切り替わるように設定することも可能です。




[image: ダークパレットモードの OmniFocus 2 for iOS、iPhone 6 Plus での横向きと iPad Air 2 での縦向き]

また、スワイプしてフラグ付けという便利な新機能も追加されました。これにより、簡単な操作で項目をより注目度の高い「フラグ付き」パースペクティブにしたり、そのフラグを外したりできます。項目を右から左へスワイプするだけで、その項目にフラグを付ける（またはフラグを外す）ためのオプションと、データベースからその項目を削除するためのオプションが表示されます。


[image: OmniFocus 2.6 for iOS のスワイプしてフラグ付け]

また、OmniFocus の同期機能を強化する一環として、同期ログと、OmniFocus データベースと同期するように登録されているデバイスのリストも OmniFocus 設定に表示されるようになりました。これらの機能について詳しくは、設定に関する章を参照してください。


さらに弊社では、新しいプッシュトリガ同期機能のベータ版の展開を開始しました。このサービスを利用すると、複数のデバイスで OmniFocus を使用するユーザが同期頻度を大幅に向上できます。ただし、正しく機能すること、およびすべての人が利用できることを確かめるため、このサービスの展開は徐々に行われる予定です。このサービスのしくみとベータ期間に利用できるサービス内容については、Omni ブログのこちらの投稿とこちらのサポート記事を参照してください。





参考
 OmniFocus 2.6 は、Apple の最新リリースである iOS 8 でうまく機能するように構築されています。お知らせ：弊社では、未リリースまたはベータ版の iOS 9（開発者向けベータ版やまもなく登場する公式ベータ版を含む）での OmniFocus のサポートは保証できません。ただし、これらの環境に関するバグレポートはいつでも弊社までお寄せください。









移行する


以前のバージョンの OmniFocus を使用していた場合、または別のデバイスに OmniFocus をお持ちの場合、OmniFocus for iOS を使い始めるのはとても簡単です。





データベースを移行する


以前のバージョンの OmniFocus for iOS を含め、他のバージョンから移行する場合は、OmniFocus 2 for iOS をクラウドにある既存の OmniFocus データベースに対して同期することをお勧めします。そうすれば、お持ちのデータを簡単に最新の状態に保てるだけでなく、複数のデバイスでアプリを実行している場合など、すべてのバージョンの OmniFocus が共存できるようになります。





ヒント
 同期設定の手順については、「同期する」を参照してください。  





アプリを初めて起動したときに同期しなかった場合、後でアプリ内の設定から同期を設定することは可能ですが、この方法はお勧めしません。後で同期を設定する場合、ローカルで行った変更はいずれもリモートデータベースに結合できないので注意してください。そのため、データを維持する最も確実な方法は、OmniFocus を初めて起動したときに同期を設定することです。



OmniFocus 2 のインターフェイスの強化


OmniFocus 2 を初めてお使いになる方は、今回 OmniFocus ファミリー全般にわたって行われたインターフェイスの強化点を把握しておくとよいでしょう。これらの強化点により、アプリがより一層パワフルで使いやすくなりました。





	要約ドット — この便利なドットは、プロジェクトやコンテキスト内にある項目の量と優先度を概略的に表すものです。このドットを見ることで、他の項目と比べてどのくらい量が多く、またどのくらい緊急であるかを一目で把握できます。 





[image: OmniFocus 2 for iOS のプロジェクトの下に表示される要約ドット]


	ステータスサークル — 項目の完了を示すためのチェックボックスがステータスサークルに置き換えられました。項目が完了したときにチェックマークを付けるという従来の方法は優れた手段ではありますが、それとは別にステータスサークルには項目のステータスを一目で把握できるという利点があります。期限間近（黄褐色）、期限超過（赤）、またはフラグ付き（オレンジ）のステータスがあります。また、繰り返し項目は円内の 3 つのドットで表されます。つまり、ステータスサークル内にこの 3 つのドットがあれば、その項目が繰り返されることがわかります。


[image: OmniFocus 2 のステータスサークル]

ステータスサークルは複数のステータスも同時に表すこともできます。たとえば、フラグ付きと期限超過の場合は、上半分がオレンジで、下半分が赤で表示され、その項目のステータスを漏らすことなく伝えることができます。同様に、フラグ付きプロジェクト内で入れ子になっている項目は、そのフラグ付きプロパティを継承します。フラグが継承されると、そのアイコンは塗りつぶしではなく中空になります。







	シークレットバー — サイドバーまたはホーム画面で下方向にドラッグすると、シークレットバーが表示されます。このシークレットバーには、「同期」、「設定」、および「検索」ボタンがあります。


処理可能なすべてのパースペクティブのリストとお気に入りのパースペクティブだけを切り替えることができます（Pro アップグレードがインストールされている場合は、ここで新しいパースペクティブを作成し、ホーム画面のタイルレイアウトを編集することもできます）。






用語の変更


機能をより的確に表現するため、OmniFocus 2 で使用する用語がいくつか変更されました。





	「開始日」は「延期日」と呼ばれるようになりました。ある項目を特定の日になるまで考慮しない、つまり延期状態であるという意味合いをより正確に表現しています。


	「次のアクション」が「最初の処理可能なアクション」に変更されました。この変更により、表示オプションがより明確になり、順次進行プロジェクト、並進進行プロジェクト、および単独アクションリストでの曖昧さがなくなりました。


	プロジェクトおよびコンテキストに基づくパースペクティブがそれぞれ「プロジェクト階層を使用」および「プロジェクト階層を使用しない」という表現に変わりました。カスタムパースペクティブの表示設定における他のアスペクトへの影響という点では、これらの新しい用語の方がより明確にその役目を表しています。


	OmniFocus の場合、「フォーカスする」という行為には独特な意味合いがあるため、コンテクストメニューの「フォーカス」コマンドはより正確な「プロジェクトに移動」と「コンテキストに移動」に置き換えられました。その機能は同じです。






参考
 iPad または iPhone 6 Plus を横向きにして、（おそらく「プロジェクトに移動」または「コンテキストに移動」を使用して）「プロジェクト」または「コンテキスト」パースペクティブの項目の一部を表示している場合、ツールバーまたはサイドバーヘッダでパースペクティブの名前をタップすると、そのパースペクティブの最上位にすばやく移動できます。









同期する


OmniFocus for iOS のインストール後、アプリケーションを起動しようとすると、同期設定を行うかどうかを尋ねるメッセージが表示されます。OmniFocus のアクションはサーバと同期されるため、お持ちの iPhone、iPad、Mac のタスクやプロジェクトはすべて最新の状態に保たれます。




[image: OmniFocus の同期フロー]

1 台のデバイスのみで OmniFocus を使用している場合でも、データバックアップの自動化という意味で同期を行うことをお勧めします。それに Omni Sync Server は無料です。サーバは弊社で管理されているため、必要なときにデータを入手できます。



参考
 異なる OmniFocus データベースは結合できません。つまり、このアプリを複数のデバイス（たとえば、iPhone と iPad）で使用しており、それらのデバイス間で情報伝達を行いたい場合は、そのデバイスで初めて OmniFocus を使用するときに同期を行ってください。そうすれば、競合が発生するのを避けることができます。






Omni Sync Server


生産性を向上させるうえで同期はとても重要です。そのため、弊社では、OmniFocus for iOS を最初に開いたときの起動プロセスの一部として同期を取り入れたのです。




[image: OmniFocus の同期設定]

「クラウドにデータを保持」を選択すると、その方法として次の 2 つの選択肢が表示されます。



	Omni Sync Server


	高度（WebDAV）





使いやすさとサポートの信頼性という点で、弊社の Omni Sync Server をお勧めします。このオプションを選択する場合は、以下の場所で新しい Omni Sync アカウントを作成してください。


https://manage.sync.omnigroup.com


今すぐ同期を設定しないで、後で同期を設定したくなった場合は、いつでも（サイドバーを下方向にドラッグして）「設定」メニューから「同期の設定」を選択できます。



その他の WebDAV オプション


Omni Sync Server は、ほとんどの OmniFocus ユーザにとって優れた同期ソリューションだと言えます。ただし、自分が管理するシステム内だけでデータを同期する必要がある場合には、プライベートの WebDAV サーバを構成して OmniFocus データを同期できます。これには、サードパーティのサーバ（数多くのプロバイダがあります）や、お持ちの Mac 内で機能するものがあります。




弊社が管理していない WebDAV サーバについて総合的なサポートを提供することはできませんが（弊社のソフトウェアではないため）、お客様がサーバを準備する上である程度のアドバイスを差し上げることは可能です。


Server.app（Mac OS X Server に付属）を使用して自前の OmniFocus 同期サーバを設定する方法については、こちらのサポート記事を参照してください。


自前の同期サーバを自己ホストする別の方法として、無料のサーバアプリケーション WebDAVNav サーバ（こちらのサポート記事を参照）があります。ただし、前にも述べましたが、弊社がサードパーティ製のアプリやサービスに関するトラブルシューティングサポートを提供することはできません。そのため、特別な状況で OmniFocus を実行している場合以外、Omni Sync Server の使用をお勧めします。



警告
 ご自分のコンピュータ内にあるファイルやフォルダをインターネットにさらした場合（パスワードで保護されている場合も含む）、ある程度のリスクが発生すると仮定してください。サーバを設定する前にこのリスクについて理解しておくとともに、最新のセキュリティパッチを使って Mac を最新の状態に保つことを忘れないでください。ご自分でサーバをホストしない場合は、Omni Sync Server アカウントにサインアップするか、標準に準拠した別の WebDAV ホストを使用して OmniFocus を同期できます。






同期のしくみ


OmniFocus で同期が有効になっていれば、どこにいても常に OmniFocus のデータを利用できるように、指定したサーバによってデータベースのコピーが維持されます。その後、同期が行われるたびにローカルのデータベースとサーバ上のデータベースが比較され、 その違いがサーバ上のデータベースに適用されます（またはその逆、つまり最新の変更がサーバからデバイスにコピーされます）。




また、このアプリには自動同期メカニズムも組み込まれています。同期が有効になっている場合は、1 分後、または別のアプリに切り替えるときに新しい変更が同期サーバに送信されます。また、デバイス上で変更がない場合でも、1 時間ごとに同期サーバ上のデータが確認されます。これにより、OmniFocus からのデータが常に安全で確実なものになるだけでなく、最新の状態を保つことができます。


OmniFocus for iOS では、たとえアプリが使用されていないときでも、データベースを最新の状態に保つために Apple のバックグランドフェッチが使用されます。ただし、変更を加えたとき、それらの変更をすぐに別のデバイスで見たい場合は、その別の iOS デバイスまたは Mac で OmniFocus に切り替える前に、（OmniFocus の「同期」ボタンをタップして）手動同期を実行する必要があります。すると、最新の変更が同期サーバにプッシュされるため、別のシステムで OmniFocus を起動した後、「同期」をタップまたはクリックするだけですべての変更が表示されます。 



参考
 OmniFocus は、通常の同期リクエストを受け取ると、すべてのデバイス間でデータを最新の状態に保つために可能なことをすべて行います。しかし、この操作は iOS 8 に存在するバックグラウンド同期プロセスの枠組み内で行われるものです。
デバイスでの OmniFocus 同期の頻度を上げる方法については、Apple の こちらのサポート記事を参照してください。





警告
 Dropbox、Google ドライブ、およびその類のサービスはファイルの共有には最適ですが、OmniFocus データを正しく扱うことができません。そのため、データの同期には Omni Sync Server または完全に WebDAV に準拠したホストのみを使用してください。ホストが WebDAV 準拠であるかどうかについてご質問がございましたら、同期を始める前に弊社にお問い合わせください。









ガイドツアー（iPad）


それでは OmniFocus のさまざまな画面および要素を見ていきながら、アプリを使い始めてみましょう。この章では、iPad で使用する OmniFocus 2 for iOS の画面を紹介します。別のデバイスで OmniFocus をお使いの場合は、該当する章を参照してください。 





	ガイドツアー（iPhone）

	ガイドツアー（iPhone 6 Plus）

	OmniFocus for Apple Watch（オンラインサポート）





ホーム画面


OmniFocus の探索はホーム画面から始まります。ホーム画面は OmniFocus アクティビティの中心となる場所です。各パースペクティブのタイトルをタップすると、そのパースペクティブに移動できます。今日または 1 週間先に何があるかを見てください。バッジアイコンは最も重要なアクションの数を表します。




[image: iPad の OmniFocus for iOS のサイドバー（ホーム画面を表示したとき）]

iPad では、ホーム画面がサイドバー内にあります。横向きモードのとき、サイドバーは常に表示されます。縦置きのときは、左側から内側へ向かってスワイプすると、サイドバーが表示されます（左へスワイプすると隠れます）。また、ツールバーの左上にあるシェブロン  を使用してサイドバーを表示することもできます。


ホーム画面には、デフォルトで次のパースペクティブタイルが含まれています（OmniFocus Pro の場合、これらのタイルは非表示にしたり、並べ替えたり、独自のカスタムパースペクティブを追加したりできます）。




	 予測



	「予測」をタップすると、予測ビューが表示されます。ここには、指定したカレンダーとともに、その日のタスクが表示されます。バッジアイコンには、現在期限が超過しているタスクの数が示されます。




	 インボックス



	「インボックス」をタップすると、インボックスに集めた項目を表示して処理できます。



	 プロジェクト



	「プロジェクト」をタップすると、プロジェクトのリストが表示され、各プロジェクトタイトルの下に表示される便利な要約ドットを見ることで、それらのプロジェクトの緊急度を判断できます。



	 コンテキスト



	「コンテキスト」をタップすると、コンテキストのリストが表示されます。ここでも同様に、要約ドットを見るだけで各コンテキストの緊急度をすぐに判断できます。



	 フラグ付き



	「フラグ付き」をタップすると、視覚化の目的でフラグを付けた項目のリストが表示されます。サイドバーのバッジアイコンには、フラグ付き項目の数が表示されます。



	 近所



	コンテキストに場所を割り当てた場合は、「近所」をタップすると、そのときの自分の場所の近くにある処理可能なアクションが表示されます。



	 レビュー



	「レビュー」をタップすることで、プロジェクトの進行状況を定期的に確認できます。たとえば、プロジェクトのステータスを 1 つずつ評価する、項目に完了または保留のマークを付ける、状況の変化に応じて項目を調整するといった操作を簡単に行えます。バッジアイコンには、現在レビューがスケジュールされているプロジェクトの数が示されます。




目標を達成するためにこれらの各パースペクティブがどのように機能するかについて詳しくは、このマニュアルの該当する章を参照してください。



シークレットバー


ホーム画面を表示しているとき、つまり OmniFocus サイドバーにパースペクティブのリストが表示されているとき、リストを下方向にドラッグするとシークレットバーが現れます。このシークレットバーには、優れた機能でありながら、それほど頻繁には使われないツールが含まれています。このように、必要なときにのみ表示できるようになっています。




[image: サイドバーを下方向にドラッグすると表示されるシークレットバー]


	 同期



	「同期」をタップすると、同期を手動で開始できます。これは、他のデバイス上の OmniFocus を更新したいとき、またはお使いのデバイスがリモートデータベースの最新情報を反映していることを確認したいときに便利な機能です。





参考
 OmniFocus は、変更があるたびに自動的に同期されるため、この機能を頻繁に使用する必要はありません。






	 設定



	「設定」をタップすると、OmniFocus アプリをカスタマイズできます。また、Omni サポートに連絡したり、ヘルプなどの情報を得ることもできます。利用可能なオプションについて詳しくは、設定に関する章を参照してください。



	「デフォルト」と「すべてのパースペクティブ」


	このスイッチを使用して、サイドバーに表示される一連のパースペクティブを指定します。「デフォルト」を選択すると 7 つの内蔵パースペクティブが表示され、「すべてのパースペクティブ」を選択すると「完了」と「変更」も表示されます。Pro アップグレードがインストールされている場合は、「デフォルト」の代わりに「お気に入り」が表示されます。この領域はタイルエディタ（下記参照）を使って完全にカスタマイズできます。






OmniFocus Pro アップグレードには、非常にパワフルな機能を使用できる 2 つのボタンが追加されています。パースペクティブエディタを使ってカスタムパースペクティブを作成する機能と、タイルエディタを使ってホーム画面をカスタマイズする機能です。



	 新規パースペクティブ


	「新規パースペクティブ」をタップすると、新しいカスタムパースペクティブを作成できます。新しいパースペクティブの作成後、特別なカスタムパースペクティブ表示アイコン  をタップすると、その設定をブラウズしたり編集したりできます。カスタムパースペクティブについて詳しくは、パースペクティブに関する章を参照してください。


	 タイルエディタ


	「タイルエディタ」ボタンをタップすると、パースペクティブタイルの位置や表示／非表示を変更できます。パースペクティブをタッチして目的の標準幅または半分幅の行（画面のスペースを節約）にドラッグすることにより、ホーム画面の外観を完全にカスタマイズできます。また、「お気に入り」に含めたくないパースペクティブは、ドラッグして下の「その他のパースペクティブ」セクションに入れることができます。


レイアウトの変更を確定するには、「完了」または画面内の任意の場所をタップします。変更を保存せずにタイル編集を終了する場合は「キャンセル」をタップします。ヒント：タイルエディタは、ホーム画面内の任意のパースペクティブタイルをタッチアンドホールドしても起動できます。








メインアウトライン


メインアウトラインは、タスクを表示または追加したり、作業中のタスクを操作したりする場所です。ここに表示される内容は、表示しているパースペクティブや、ホーム画面から移動してきたかどうかなどによって変化します。たとえば、表示範囲を狭くすれば、近いうちに達成しなければならない少数の事柄に集中できます。また、表示範囲を広くすれば、多数のプロジェクトにおいて今後やらなければならないタスクを見ることができます。




[image: OmniFocus for iOS のメインアウトライン（iPad）]

メインアウトラインには、表示パラメータを使って確立された条件に合致する項目（インボックス項目、プロジェクト、アクション、またはグループ）のリストが表示されます。各項目には、それぞれ関連する情報（プロジェクトや期限日など、タスクを遂行するのに重要な情報）が表示されます。


メインアウトラインの項目を削除するには、その項目をタッチし、「削除」ボタンが表示されるまで右から左へドラッグした後、そのボタンをタップします。そうすれば、その項目はデータベースから完全に削除されます。削除するのではなく、完了のマークを付けるには、そのステータスサークルをタップします。



項目の並び順について
 メインアウトラインのアクション、プロジェクト、およびその他の項目は、ユーザがそれらを入力した順、または編集モードのときに手動で並べ替えた順に基づいて表示されます。ただし、コンテキストベースのビューを表示しており、そこに優先度の高い別の並べ替えが設定されている場合や、項目が期限日時順に表示される「予測」は、その例外となります。


Pro アップグレードがインストールされている場合は、カスタムパースペクティブにその他の並べ替えパラメータを適用することも可能です。






ツールバー


iPad を横向きにしてメインアウトラインを表示したとき、または縦置きにしてサイドバーを隠した状態でメインアウトラインを表示したときには、ツールバーが隠れることなく、完全な状態で画面の上部に表示されます。以下で説明するように、ここにはいくつかの重要な機能があります。




[image: OmniFocus for iOS のツールバー（iPad）]


	 編集



	「編集」をタップすると、削除スイッチ  や並べ替えハンドル  を使用してメインアウトラインの項目を削除したり、再配置したりできます。iPad では、プロジェクト間で項目を移動する場合、編集モードを利用すると便利です。アクションの並べ替えハンドルを目的のプロジェクト、グループ、またはフォルダ上までドラッグするだけです。


	 取り消し


	「取り消し」をタップすると、最後にデータベースに加えた変更を元に戻すことができます。誤って完了または削除した項目を復元したり、編集中に変更を元に戻したりするには、これが最も簡単な方法です。取り消した変更をやり直すには、「取り消し」をタップしてホールドするだけです。


	 検索


	次の 3 つの範囲で検索語句を探し、タイトルテキストやメモフィールドの内容をフィルタリングできます。「現在の表示」にはメインアウトラインに表示されているすべての項目が含まれます。「残り」には完了にも取り止めにもなっていない項目が含まれます。「すべて」を選択すると、データベース全体が検索されます。


	 表示


	現在のパースペクティブのメインアウトラインに表示する項目を指定します。表示設定は、最初の処理可能、処理可能、残り、すべてなどの項目のステータスに基づきます。コンテキストベースのパースペクティブの場合は、項目の一覧方法も表示設定で操作できます。「期日とフラグ付き」ステータスの順（早い順）で項目を一覧するか、または「プロジェクト」別にまとめることができます。


	 新規追加...


	メインアウトラインの現在のビューに基づいて新しい項目を追加します。新しい項目に関して複数のオプション（例、パースペクティブの最上に追加）を使用できる場合は、「新規追加」をタップすると、作成可能な項目のリストが表示されます。


プロジェクトの奥深くにいるとき、「予測」で特定の日を見ているとき、または「フラグ付き」パースペクティブを使用しているときには、このアイコンが  に変わり、その場に新しいアクションが作成されることを示します（これが使用できる唯一のオプションです）。



	 新規項目


	これは以前「クイックエントリ」と呼ばれていた機能で、このボタンを使用すると、アプリ内のどこからでも新しいタスクをインボックスに追加できます。







エディタ


タスクの詳細をより深く掘り下げるには、その名前をタップします。すると、エディタが表示されます。エディタでは、そのタスクを完了すべき期日、タスクがより大きなプロジェクトの一部であるかどうか、タスクの期間、タスクが繰り返されるかどうか（およびその方法）など、さらに情報を追加することでタスクをより具体的なものにできます。また、メモ付けて項目の情報をさらに豊かにしたり、オーディオやイメージの添付ファイルを追加したりできます。これらの操作はすべてエディタ内のタブで行います。





参照
 インボックス項目、アクション、およびプロジェクト用のエディタは、いずれも達成しなければならないタスクに関するものなので、よく似ています。コンテキスト用のエディタは少し異なります。これは、コンテキストが目標を達成するために必要な人物、場所、または物を表すためです。コンテキストエディタでは、コンテキストに場所を割り当てることができます。これにより、「近所」画面でそのコンテキストの追跡が可能になります。





エディタを使用してインボックス項目、アクション、プロジェクト、およびコンテキストにさらに具体的な情報を追加する方法については、該当する章を参照してください。



エディタのツール


iPad でエディタを使用する場合は、画面の上部に新しい一連のコマンドが表示されます（メインアウトラインで表示されていたツールバーに置き換わります）。




[image: OmniFocus for iOS のプロジェクトエディタ（iPad）]


	 移動


	このアイコンをタップすると、インボックス内に項目、プロジェクト内にアクション、またはコンテキスト内に他のコンテキストの入れ子階層が作成されます。


	 変換


	インボックス項目またはアクションを編集しているときにこのアイコンをタップすると、その項目またはアクションがプロジェクトに変換されます。また、プロジェクトを編集しているときにこのアイコンをタップすると、そのプロジェクトがアクションに変換されます（そのアクションは「その他」プロジェクト内に表示されます）。


	 共有


	このアイコンをタップすると、現在の選択内容をメッセージ、メール、または OmniFocus と共有している他の任意のサービスを通じて送信できます。


	 削除


	このアイコンをタップすると、編集した項目がお持ちの OmniFocus データベースから完全に削除されます。





コンテクストメニュー


OmniFocus の項目の中には、ロングプレスすることにより、その項目に関連するコマンドを含むコンテクストメニューを表示できるものが多くあります。これらのコマンドの使い方は OmniFocus に特有であるため、初めは少し戸惑うかもしれません。





[image: OmniFocus 2 for iOS のアクションおよびインボックス項目に対するコンテクストメニュー（iPad）]

「カット」コマンドと「コピー」コマンドはインボックス項目とアクションのコンテクストメニューにしか表示されません。その動作は他のアプリと同様です。つまり、選択した項目が削除されてコピーされるか、または単にコピーされます。


コンテクストメニューの「ペースト」を選択すると、コピー済みのアクションが選択した項目内（その項目がプロジェクトまたはコンテキストの場合）または選択した項目と同じレベル（その項目が別のアクションの場合）に現れます。他のソースからコピーしたテキストもコンテクストメニューを使って OmniFocus 内にペーストできます。その場合、「ペースト」を選択すると、新しいアクションが作成され、コピーしたテキストはそのタイトルになります。


[image: OmniFocus 2 for iOS のプロジェクトに対するコンテクストメニュー（iPad）]


プロジェクトが選択されている場合は、コンテクストメニューの「ペースト」を選択すると、そのプロジェクト内にコピー済みのアクション（つまりアクションとなるべきテキスト）が追加されます。「レビュー」を選択すると、そのプロジェクトが「レビュー」パースペクティブ内で開き、内容を閲覧できるようになります。プロジェクトのレビュー設定を表示および編集するには、これが最も良い方法です。


「プロジェクトに移動」を選択すると、メインアウトライン内の他のすべてのプロジェクトが隠れ、選択したプロジェクトだけが表示されます。この状態は、そのプロジェクトから離れ、別の場所に移動するまで継続されます（この動作は以前のバージョンの OmniFocus for iPad にあった「フォーカス」コマンドと同じです）。プロジェクトを選択した状態で「新規アクション」を選択すると、そのプロジェクト内に新しいアクションが作成されます。


[image: OmniFocus 2 for iOS のプロジェクトに対するコンテクストメニュー（iPad）]

プロジェクトフォルダにも独自のコンテクストメニューがあります。「フォルダに移動」を選択すると、メインアウトラインにフォルダの内容だけを表示でき、「新規フォルダ」を選択すると、選択したフォルダ内に新しいフォルダを作成できます。また、「新規プロジェクト」を選択すると、選択したフォルダ内に新しいプロジェクトを作成できます。


[image: OmniFocus 2 for iOS のコンテキストに対するコンテクストメニュー（iPad）]

「コンテキスト」パースペクティブでコンテキストを選択すると、コンテクストメニューに「コンテキストに移動」コマンドが表示されます。このコマンドを使用すると、どこか別の場所に移動するまで、メインアウトラインの表示を選択したコンテキストだけに絞り込むことができます。「ペースト」を選択すると、選択したコンテキスト内にコピー済みのアクションを追加でき、「新規コンテキスト」を選択すると、選択したコンテキスト内に新しいコンテキストを作成できます。また、「新規アクション」を選択すると、新しいアクションを作成し、そのコンテキストをその新しいアクションに関連付けることができます。


これで、インターフェイスの概要の説明は終わりです。次に、ここまでで学んだことを基にして、OmniFocus の基盤をなすパースペクティブ、「インボックス」について説明します。





ガイドツアー（iPhone）


それでは OmniFocus のさまざまな画面および要素を見ていきながら、アプリを使い始めてみましょう。この章では、iPhone（iPhone 6 Plus 以外）での OmniFocus 2 for iOS の画面を紹介します。別のデバイスで OmniFocus をお使いの場合は、該当する章を参照してください。 





	ガイドツアー（iPad）

	ガイドツアー（iPhone 6 Plus）

	OmniFocus for Apple Watch（オンラインサポート）





ホーム画面


OmniFocus の探索はホーム画面から始まります。ホーム画面は OmniFocus アクティビティの中心となる場所です。各パースペクティブのタイトルをタップすると、そのパースペクティブに移動できます。今日または 1 週間先に何があるかを見てください。バッジアイコンは最も重要なアクションの数を表します。




[image: OmniFocus for iOS のホーム画面（iPhone 5）]

iPhone では、アプリ内のどこにいてもシェブロン  に従ってホーム画面に移動できます（または、シェブロンをタッチアンドホールドすると、すばやくホーム画面に戻ることができます）。


ホーム画面には、デフォルトで次のパースペクティブタイルが含まれています（OmniFocus Pro の場合、これらのタイルは非表示にしたり、並べ替えたり、独自のカスタムパースペクティブを追加したりできます）。



	 予測



	「予測」をタップすると、予測ビューが表示されます。ここには、指定したカレンダーとともに、その日のタスクが表示されます。バッジアイコンには、現在期限が超過しているタスクの数が示されます。




	 インボックス



	「インボックス」をタップすると、インボックスに集めた項目を表示して処理できます。



	 プロジェクト



	「プロジェクト」をタップすると、プロジェクトのリストが表示され、各プロジェクトタイトルの下に表示される便利な要約ドットを見ることで、それらのプロジェクトの緊急度を判断できます。



	 コンテキスト



	「コンテキスト」をタップすると、コンテキストのリストが表示されます。ここでも同様に、要約ドットを見るだけで各コンテキストの緊急度をすぐに判断できます。



	 フラグ付き



	「フラグ付き」をタップすると、視覚化の目的でフラグを付けた項目のリストが表示されます。サイドバーのバッジアイコンには、フラグ付き項目の数が表示されます。



	 近所



	コンテキストに場所を割り当てた場合は、「近所」をタップすると、そのときの自分の場所の近くにある処理可能なアクションが表示されます。



	 レビュー



	「レビュー」をタップすることで、プロジェクトの進行状況を定期的に確認できます。たとえば、プロジェクトのステータスを 1 つずつ評価する、項目に完了または保留のマークを付ける、状況の変化に応じて項目を調整するといった操作を簡単に行えます。バッジアイコンには、現在レビューがスケジュールされているプロジェクトの数が示されます。




目標を達成するためにこれらの各パースペクティブがどのように機能するかについて詳しくは、このマニュアルの該当する章を参照してください。



参考
 ホーム画面の右下には 「新規項目」ボタンがあります。これは以前クイックエントリと呼ばれていたもので、このボタンを使うと、事実上アプリ内のどこからでも新しいタスクをインボックスに追加できます（このボタンはアプリ内のさまざまな画面に表示されるのでタップしてみてください）。







シークレットバー（ホーム画面）


ホーム画面を表示しているとき、つまり OmniFocus のホーム画面にパースペクティブのリストが表示されている状態で、リストを下方向にドラッグすると、シークレットバーが現れます。このシークレットバーには、優れた機能でありながら、それほど頻繁には使われないツールが含まれています。このように、必要なときにのみ表示できるようになっています。




[image: ホーム画面上を下方向にドラッグすると表示されるシークレットバー]


	 同期



	「同期」をタップすると、同期を手動で開始できます。これは、他のデバイス上の OmniFocus を更新したいとき、またはお使いのデバイスがリモートデータベースの最新情報を反映していることを確認したいときに便利な機能です。





参考
 OmniFocus は、変更があるたびに自動的に同期されるため、この機能を頻繁に使用する必要はありません。






	 設定



	「設定」をタップすると、OmniFocus アプリをカスタマイズできます。また、Omni サポートに連絡したり、ヘルプなどの情報を得ることもできます。利用可能なオプションについて詳しくは、設定に関する章を参照してください。



	「デフォルト」と「すべてのパースペクティブ」


	このスイッチを使用して、サイドバーに表示される一連のパースペクティブを指定します。「デフォルト」を選択すると 7 つの内蔵パースペクティブが表示され、「すべてのパースペクティブ」を選択すると「完了」と「変更」も表示されます。Pro アップグレードがインストールされている場合は、「デフォルト」の代わりに「お気に入り」が表示されます。この領域はタイルエディタ（下記参照）を使って完全にカスタマイズできます。






OmniFocus Pro アップグレードには、非常にパワフルな機能を使用できる 2 つのボタンが追加されています。パースペクティブエディタを使ってカスタムパースペクティブを作成する機能と、タイルエディタを使ってホーム画面をカスタマイズする機能です。



	 新規パースペクティブ（Pro）


	OmniFocus Pro アップグレードがインストールされている場合は、「新規パースペクティブ」をタップすると、新しいカスタムパースペクティブを作成できます。既存のパースペクティブの表示設定を変更するには、そのパースペクティブに移動し、下方向にドラッグしてシークレットバーを表示した後、「表示」 をタップします。カスタムパースペクティブを変更する際、このアイコンは  に変わります。


	 タイルエディタ（Pro）


	OmniFocus Pro では、このボタンをタップすると編集モードになります。パースペクティブをタッチして目的の標準幅または半分幅の行（画面のスペースを節約）にドラッグすることにより、サイドバーの外観を完全にカスタマイズできます。また、「お気に入り」に含めたくないパースペクティブは、ドラッグして下の「その他のパースペクティブ」セクションに入れることができます。


レイアウトの変更を確定するには、「完了」または画面内の任意の場所をタップします。変更を保存せずにタイル編集を終了する場合は「キャンセル」をタップします。








シークレットバー（パースペクティブ）


個々のパースペクティブビューでメインアウトライン上を下方向にドラッグしても、シークレットバーが表示されます。ホーム画面のシークレットバーとは異なり、これらのパースペクティブ固有のバーには、現在表示している画面に関連するツールがあります（ただし「同期」オプションは常に表示されます）。




[image: メインアウトライン上を下方向にドラッグすると表示されるシークレットバー]


	 検索


	次の 3 つの範囲で検索語句を探し、タイトルテキストやメモフィールドの内容をフィルタリングできます。「現在の表示」にはメインアウトラインに表示されているすべての項目が含まれます。「残り」には完了にも取り止めにもなっていない項目が含まれます。「すべて」を選択すると、データベース全体が検索されます。


	 表示


	現在のパースペクティブのメインアウトラインに表示する項目を指定します。表示設定は、最初の処理可能、処理可能、残り、すべてなどの項目のステータスに基づきます。コンテキストベースのパースペクティブの場合は、項目の一覧方法も表示設定で操作できます。「期日とフラグ付き」ステータスの順（早い順）で項目を一覧するか、または「プロジェクト」別にまとめることができます。





ツールバー


メインアウトラインを表示しているときには、画面の上部にツールバーも表示されます。ここには、以下で説明している便利な機能がいくつかあります。




[image: OmniFocus for iOS のツールバー（iPhone）]


	 新規追加...


	メインアウトラインの現在のビューに基づいて新しい項目を追加します。新しい項目に関して複数のオプション（例、パースペクティブの最上に追加）を使用できる場合は、「新規追加」をタップすると、作成可能な項目のリストが表示されます。


プロジェクトの奥深くにいるとき、「予測」で特定の日を見ているとき、または「フラグ付き」パースペクティブを使用しているときには、このアイコンが  に変わり、その場に新しいアクションが作成されることを示します（これが使用できる唯一のオプションです）。



	編集



	「編集」をタップすると、削除スイッチ  や並べ替えハンドル  を使用してメインアウトラインの項目を削除したり、再配置したりできます。





参考
 ツールバーにボタンがあるわけではありませんが、iPhone に内蔵されている「シェイクして取り消す」機能を使用すると、最後にデータベースに対して行われた変更を元に戻すことができます。誤って完了または削除した項目を復元したり、編集中に変更を元に戻したりするには、これが最も早い方法です。






メインアウトライン


メインアウトラインは、タスクを表示または追加したり、作業中のタスクを操作したりする場所です。ここに表示される内容は、表示しているパースペクティブや、サイドバーでの選択内容（ホーム画面から移動してきたかどうか）などによって変化します。たとえば、表示範囲を狭くすれば、近いうちに達成しなければならない少数の事柄に集中できます。また、表示範囲を広くすれば、多数のプロジェクトにおいて今後やらなければならないタスクを見ることができます。




[image: OmniFocus for iOS のメインアウトライン（iPhone）]

メインアウトラインには、表示パラメータを使って確立された条件に合致する項目（インボックス項目、プロジェクト、アクション、またはグループ）のリストが表示されます。各項目には、それぞれ関連する情報（プロジェクト、コンテキスト、期限日など、タスクを遂行するのに重要な情報）が表示されます。


メインアウトラインの項目を削除するには、その項目をタッチし、「削除」ボタンが表示されるまで右から左へドラッグします。そうすれば、その項目はデータベースから完全に削除されます。削除するのではなく、完了のマークを付けるには、そのステータスサークルをタップします。



項目の並び順について
 メインアウトラインのアクション、プロジェクト、およびその他の項目は、ユーザがそれらを入力した順、または編集モードのときに手動で並べ替えた順に基づいて表示されます。ただし、コンテキストベースのビューを表示しており、そこに優先度の高い別の並べ替えが設定されている場合や、項目が期限日時順に表示される「予測」は、その例外となります。


Pro アップグレードがインストールされている場合は、カスタムパースペクティブにその他の並べ替えパラメータを適用することも可能です。







エディタ


タスクの詳細をより深く掘り下げるには、その名前をタップします。すると、エディタが表示されます。エディタでは、そのタスクを完了すべき期日、タスクがより大きなプロジェクトの一部であるかどうか、タスクの期間、タスクが繰り返されるかどうか（およびその方法）など、さらに情報を追加することでタスクをより具体的なものにできます。また、メモ付けて項目の情報をさらに豊かにしたり、オーディオやイメージの添付ファイルを追加したりできます。これらの操作はすべてエディタ内のタブで行います。




[image: OmniFocus for iOS のプロジェクトエディタ（iPhone）]


参照
 インボックス項目、アクション、およびプロジェクト用のエディタは、いずれも達成しなければならないタスクに関するものなので、よく似ています。コンテキスト用のエディタは少し異なります。これは、コンテキストが目標を達成するために必要な人物、場所、または物を表すためです。コンテキストエディタでは、コンテキストに場所を割り当てることができます。これにより、「近所」画面でそのコンテキストの追跡が可能になります。





エディタを使用してインボックス項目、アクション、プロジェクト、およびコンテキストにさらに具体的な情報を追加する方法については、該当する章を参照してください。



エディタのツール


iPhone でエディタを使用する際には、エディタの「情報」パネルの下部に一連の便利なコマンドが表示されます。





	 移動


	このアイコンをタップすると、インボックス内に項目、プロジェクト内にアクション、またはコンテキスト内に他のコンテキストの入れ子階層が作成されます。


	 変換


	インボックス項目またはアクションを編集しているときにこのアイコンをタップすると、その項目またはアクションがプロジェクトに変換されます。また、プロジェクトを編集しているときにこのアイコンをタップすると、そのプロジェクトがアクションに変換されます（そのアクションは「その他」プロジェクト内に表示されます）。


	 共有


	このアイコンをタップすると、現在の選択内容をメッセージ、メール、または OmniFocus と共有している他の任意のサービスを通じて送信できます。


	 削除


	このアイコンをタップすると、編集した項目がお持ちの OmniFocus データベースから完全に削除されます。






コンテクストメニュー


OmniFocus の項目の中には、ロングプレスすることにより、その項目に関連するコマンドを含むコンテクストメニューを表示できるものが多くあります。これらのコマンドの使い方は OmniFocus に特有であるため、初めは少し戸惑うかもしれません。




[image: OmniFocus 2 のコンテクストメニュー（iOS）]


	「カット」コマンドと「コピー」コマンドはインボックス項目とアクションのコンテクストメニューにしか表示されません。その動作は他のアプリと同様です。つまり、選択した項目が削除されてコピーされるか、または単にコピーされます。


コンテクストメニューの「ペースト」を選択すると、コピー済みのアクションが選択した項目内（その項目がプロジェクトの場合）または選択した項目と同じレベル（その項目が別のアクションの場合）に現れます。他のソースからコピーしたテキストもコンテクストメニューを使って OmniFocus 内にペーストできます。その場合、「ペースト」を選択すると、新しいアクションが作成され、コピーしたテキストはそのタイトルになります。




	プロジェクトが選択されている場合は、コンテクストメニューの「ペースト」を選択すると、そのプロジェクト内にコピー済みのアクション（つまりアクションとなるべきテキスト）が追加されます。「レビュー」を選択すると、そのプロジェクトが「レビュー」パースペクティブ内で開き、内容を閲覧できるようになります。プロジェクトのレビュー設定を表示および編集するには、これが最も良い方法です。


	通常のプロジェクト階層の外にあるプロジェクトを選択すると（たとえば、上図の「変更」パースペクティブ内のプロジェクト）、コンテクストメニューに「プロジェクトに移動」コマンドが表示されます。このコマンドを使用すると、現在のカスタムパースペクティブから出て、「プロジェクト」パースペクティブでそのプロジェクトの詳細を見ることができます。




これで、インターフェイスの概要の説明は終わりです。次に、ここまでで学んだことを基にして、OmniFocus の基盤をなすパースペクティブ、「インボックス」について説明します。





ガイドツアー（iPhone 6 Plus）


それでは OmniFocus のさまざまな画面および要素を見ていきながら、アプリを使い始めてみましょう。この章では、iPhone 6 Plus での OmniFocus 2 for iOS の画面を紹介します。別のデバイスで OmniFocus をお使いの場合は、該当する章を参照してください。 





	ガイドツアー（iPad）

	ガイドツアー（iPhone）

	OmniFocus for Apple Watch（オンラインサポート）





ホーム画面


OmniFocus の探索はホーム画面から始まります。ホーム画面は OmniFocus アクティビティの中心となる場所です。各パースペクティブのタイトルをタップすると、そのパースペクティブに移動できます。今日または 1 週間先に何があるかを見てください。バッジアイコンは最も重要なアクションの数を表します。




[image: OmniFocus for iOS のホーム画面（iPhone 6 Plus）]

iPhone 6 Plus では、ホーム画面がフルスクリーンビューで（縦向きの場合）、またはサイドバー内に（横向きの場合）表示されます。横向きの場合は、ツールバーの左上にあるシェブロン  をタップすると、サイドバーが表示されます。また、「展開」 をタップすると、サイドバーが隠れます。



参考
 iOS 設定アプリの「画面表示と明るさ」で画面表示の拡大設定を「拡大」に設定してある場合、ホーム画面（およびアプリ内のその他の画面）は他の iPhone と同じように表示されます。





ホーム画面には、デフォルトで次のパースペクティブタイルが含まれています（OmniFocus Pro の場合、これらのタイルは非表示にしたり、並べ替えたり、独自のカスタムパースペクティブを追加したりできます）。



	 予測



	「予測」をタップすると、予測ビューが表示されます。ここには、指定したカレンダーとともに、その日のタスクが表示されます。バッジアイコンには、現在期限が超過しているタスクの数が示されます。




	 インボックス



	「インボックス」をタップすると、インボックスに集めた項目を表示して処理できます。



	 プロジェクト



	「プロジェクト」をタップすると、プロジェクトのリストが表示され、各プロジェクトタイトルの下に表示される便利な要約ドットを見ることで、それらのプロジェクトの緊急度を判断できます。



	 コンテキスト



	「コンテキスト」をタップすると、コンテキストのリストが表示されます。ここでも同様に、要約ドットを見るだけで各コンテキストの緊急度をすぐに判断できます。



	 フラグ付き



	「フラグ付き」をタップすると、視覚化の目的でフラグを付けた項目のリストが表示されます。バッジアイコンには、フラグを付けた項目の数が示されます。



	 近所



	コンテキストに場所を割り当てた場合は、「近所」をタップすると、そのときの自分の場所の近くにある処理可能なアクションが表示されます。



	 レビュー



	「レビュー」をタップすることで、プロジェクトの進行状況を定期的に確認できます。たとえば、プロジェクトのステータスを 1 つずつ評価する、項目に完了または保留のマークを付ける、状況の変化に応じて項目を調整するといった操作を簡単に行えます。バッジアイコンには、現在レビューがスケジュールされているプロジェクトの数が示されます。




目標を達成するためにこれらの各パースペクティブがどのように機能するかについて詳しくは、このマニュアルの該当する章を参照してください。



参考
 ホーム画面の右下には 「新規項目」ボタンがあります。これは以前クイックエントリと呼ばれていたもので、このボタンを使うと、事実上アプリ内のどこからでも新しいタスクをインボックスに追加できます（このボタンはアプリ内のさまざまな画面に表示されるのでタップしてみてください）。







シークレットバー（ホーム画面）


ホーム画面を表示しているとき、つまり OmniFocus のホーム画面にパースペクティブのリストが表示されている状態で、リストを下方向にドラッグすると、シークレットバーが現れます。このシークレットバーには、優れた機能でありながら、それほど頻繁には使われないツールが含まれています。このように、必要なときにのみ表示できるようになっています。




[image: ホーム画面またはサイドバーを下方向にドラッグすると表示されるシークレットバー]


	 同期



	「同期」をタップすると、同期を手動で開始できます。これは、他のデバイス上の OmniFocus を更新したいとき、またはお使いのデバイスがリモートデータベースの最新情報を反映していることを確認したいときに便利な機能です。





参考
 OmniFocus は、変更があるたびに自動的に同期されるため、この機能を頻繁に使用する必要はありません。






	 設定



	「設定」をタップすると、OmniFocus アプリをカスタマイズできます。また、Omni サポートに連絡したり、ヘルプなどの情報を得ることもできます。利用可能なオプションについて詳しくは、設定に関する章を参照してください。



	「デフォルト」と「すべてのパースペクティブ」


	このスイッチを使用して、サイドバーに表示される一連のパースペクティブを指定します。「デフォルト」を選択すると 7 つの内蔵パースペクティブが表示され、「すべてのパースペクティブ」を選択すると「完了」と「変更」も表示されます。Pro アップグレードがインストールされている場合は、「デフォルト」の代わりに「お気に入り」が表示されます。この領域はタイルエディタ（下記参照）を使って完全にカスタマイズできます。






OmniFocus Pro アップグレードには、非常にパワフルな機能を使用できる 2 つのボタンが追加されています。パースペクティブエディタを使ってカスタムパースペクティブを作成する機能と、タイルエディタを使ってホーム画面をカスタマイズする機能です。



	 新規パースペクティブ


	「新規パースペクティブ」をタップすると、新しいカスタムパースペクティブを作成できます。新しいパースペクティブの作成後、特別なカスタムパースペクティブ表示アイコン  をタップすると、その設定をブラウズしたり編集したりできます。カスタムパースペクティブについて詳しくは、パースペクティブに関する章を参照してください。


	 タイルエディタ


	「タイルエディタ」をタップすると、パースペクティブタイルの位置や表示／非表示を変更できます。パースペクティブをタッチして目的の標準幅または半分幅の行（画面のスペースを節約）にドラッグすることにより、ホーム画面の外観を完全にカスタマイズできます。また、「お気に入り」に含めたくないパースペクティブは、ドラッグして下の「その他のパースペクティブ」セクションに入れることができます。


レイアウトの変更を確定するには、「完了」または画面内の任意の場所をタップします。変更を保存せずにタイル編集を終了する場合は「キャンセル」をタップします。ショートカットとして、ホーム画面上の任意のパースペクティブをタッチアンドホールドしてもエディタを起動できます（iOS ホーム画面でアプリの場所を変更する場合と同じ要領です）。








シークレットバー（パースペクティブ）


縦向きモードでは、メインアウトライン上を下方向にドラッグすると、該当するパースペクティブのシークレットバーが表示されます。ホーム画面のシークレットバーとは異なり、これらのパースペクティブ固有のバーには、現在表示している画面に関連するツールがあります（ただし「同期」オプションは常に表示されます）。




[image: 縦向きでメインアウトライン上を下方向にドラッグすると表示されるシークレットバー]


	 検索


	次の 3 つの範囲で検索語句を探し、タイトルテキストやメモフィールドの内容をフィルタリングできます。「現在の表示」にはメインアウトラインに表示されているすべての項目が含まれます。「残り」には完了にも取り止めにもなっていない項目が含まれます。「すべて」を選択すると、データベース全体が検索されます。


	 表示


	現在のパースペクティブのメインアウトラインに表示する項目を指定します。表示設定は、最初の処理可能、処理可能、残り、すべてなどの項目のステータスに基づきます。コンテキストベースのパースペクティブの場合は、項目の一覧方法も表示設定で操作できます。「期日とフラグ付き」ステータスの順（早い順）で項目を一覧するか、または「プロジェクト」別にまとめることができます。




横向きモードの場合、これらのツールはツールバーに移動します（下の図を参照）



ツールバー


デバイスを横向きにしてメインアウトラインを表示したときには、ツールバーが隠れることなく、完全な状態で画面の上部に表示されます。以下で説明するように、ここにはいくつかの重要な機能があります。




[image: OmniFocus for iOS のツールバー（iPhone 6 Plus）]


	 検索


	次の 3 つの範囲で検索語句を探し、タイトルテキストやメモフィールドの内容をフィルタリングできます。「現在の表示」にはメインアウトラインに表示されているすべての項目が含まれます。「残り」には完了にも取り止めにもなっていない項目が含まれます。「すべて」を選択すると、データベース全体が検索されます。


	 表示


	現在のパースペクティブのメインアウトラインに表示する項目を指定します。表示設定は、最初の処理可能、処理可能、残り、すべてなどの項目のステータスに基づきます。コンテキストベースのパースペクティブの場合は、項目の一覧方法も表示設定で操作できます。「期日とフラグ付き」ステータスの順（早い順）で項目を一覧するか、または「プロジェクト」別にまとめることができます。


	 新規追加...


	メインアウトラインの現在のビューに基づいて新しい項目を追加します。新しい項目に関して複数のオプション（例、パースペクティブの最上に追加）を使用できる場合は、「新規追加」をタップすると、作成可能な項目のリストが表示されます。


プロジェクトの奥深くにいるとき、「予測」で特定の日を見ているとき、または「フラグ付き」パースペクティブを使用しているときには、このアイコンが  に変わり、その場に新しいアクションが作成されることを示します（これが使用できる唯一のオプションです）。



	編集


	「編集」をタップすると、削除スイッチ  や並べ替えハンドル  を使用してメインアウトラインの項目を削除したり、再配置したりできます。





参考
 ツールバーにボタンがあるわけではありませんが、iPhone に内蔵されている「シェイクして取り消す」機能を使用すると、最後にデータベースに対して行われた変更を元に戻すことができます。誤って完了または削除した項目を復元したり、編集中に変更を元に戻したりするには、これが最も早い方法です。






メインアウトライン


メインアウトラインは、タスクを表示または追加したり、作業中のタスクを操作したりする場所です。ここに表示される内容は、表示しているパースペクティブや、サイドバーでの選択内容（ホーム画面から移動してきたかどうか）などによって変化します。たとえば、表示範囲を狭くすれば、近いうちに達成しなければならない少数の事柄に集中できます。また、表示範囲を広くすれば、多数のプロジェクトにおいて今後やらなければならないタスクを見ることができます。




[image: OmniFocus for iOS のメインアウトライン（iPhone 6 Plus）]

メインアウトラインには、表示パラメータを使って確立された条件に合致する項目（インボックス項目、プロジェクト、アクション、またはグループ）のリストが表示されます。各項目には、それぞれ関連する情報（プロジェクトや期限日など、タスクを遂行するのに重要な情報）が表示されます。


メインアウトラインの項目を削除するには、その項目をタッチし、「削除」ボタンが表示されるまで右から左へドラッグします。そうすれば、その項目はデータベースから完全に削除されます。削除するのではなく、完了のマークを付けるには、そのステータスサークルをタップします。



項目の並び順について
 メインアウトラインのアクション、プロジェクト、およびその他の項目は、ユーザがそれらを入力した順、または編集モードのときに手動で並べ替えた順に基づいて表示されます。ただし、コンテキストベースのビューを表示しており、そこに優先度の高い別の並べ替えが設定されている場合や、項目が期限日時順に表示される「予測」は、その例外となります。


Pro アップグレードがインストールされている場合は、カスタムパースペクティブにその他の並べ替えパラメータを適用することも可能です。






エディタ


タスクの詳細をより深く掘り下げるには、その名前をタップします。すると、エディタが表示されます。エディタでは、そのタスクを完了すべき期日、タスクがより大きなプロジェクトの一部であるかどうか、タスクの期間、タスクが繰り返されるかどうか（およびその方法）など、さらに情報を追加することでタスクをより具体的なものにできます。また、メモ付けて項目の情報をさらに豊かにしたり、オーディオやイメージの添付ファイルを追加したりできます。これらの操作はすべてエディタ内のタブで行います。




[image: OmniFocus for iOS のアクションエディタ（iPhone 6 Plus）]


参照
 インボックス項目、アクション、およびプロジェクト用のエディタは、いずれも達成しなければならないタスクに関するものなので、よく似ています。コンテキスト用のエディタは少し異なります。これは、コンテキストが目標を達成するために必要な人物、場所、または物を表すためです。コンテキストエディタでは、コンテキストに場所を割り当てることができます。これにより、「近所」画面でそのコンテキストの追跡が可能になります。





エディタを使用してインボックス項目、アクション、プロジェクト、およびコンテキストにさらに具体的な情報を追加する方法については、該当する章を参照してください。



エディタのツール


iPhone 6 Plus でエディタを使用する際には、エディタの「情報」パネルの下部に一連の便利なコマンドが表示されます。





	 移動


	このアイコンをタップすると、インボックス内に項目、プロジェクト内にアクション、またはコンテキスト内に他のコンテキストの入れ子階層が作成されます。


	 変換


	インボックス項目またはアクションを編集しているときにこのアイコンをタップすると、その項目またはアクションがプロジェクトに変換されます。また、プロジェクトを編集しているときにこのアイコンをタップすると、そのプロジェクトがアクションに変換されます（そのアクションは「その他」プロジェクト内に表示されます）。


	 共有


	このアイコンをタップすると、現在の選択内容をメッセージ、メール、または OmniFocus と共有している他の任意のサービスを通じて送信できます。


	 削除


	このアイコンをタップすると、編集した項目がお持ちの OmniFocus データベースから完全に削除されます。





コンテクストメニュー


OmniFocus の項目の中には、ロングプレスすることにより、その項目に関連するコマンドを含むコンテクストメニューを表示できるものが多くあります。これらのコマンドの使い方は OmniFocus に特有であるため、初めは少し戸惑うかもしれません。




[image: OmniFocus 2 のコンテクストメニュー（iOS）]


	「カット」コマンドと「コピー」コマンドはインボックス項目とアクションのコンテクストメニューにしか表示されません。その動作は他のアプリと同様です。つまり、選択した項目が削除されてコピーされるか、または単にコピーされます。


コンテクストメニューの「ペースト」を選択すると、コピー済みのアクションが選択した項目内（その項目がプロジェクトの場合）または選択した項目と同じレベル（その項目が別のアクションの場合）に現れます。他のソースからコピーしたテキストもコンテクストメニューを使って OmniFocus 内にペーストできます。その場合、「ペースト」を選択すると、新しいアクションが作成され、コピーしたテキストはそのタイトルになります。




	プロジェクトが選択されている場合は、コンテクストメニューの「ペースト」を選択すると、そのプロジェクト内にコピー済みのアクション（つまりアクションとなるべきテキスト）が追加されます。「レビュー」を選択すると、そのプロジェクトが「レビュー」パースペクティブ内で開き、内容を閲覧できるようになります。プロジェクトのレビュー設定を表示および編集するには、これが最も良い方法です。


	通常のプロジェクト階層の外にあるプロジェクトを選択すると（たとえば、上図の「変更」パースペクティブ内のプロジェクト）、コンテクストメニューに「プロジェクトに移動」コマンドが表示されます。このコマンドを使用すると、現在のカスタムパースペクティブから出て、「プロジェクト」パースペクティブでそのプロジェクトの詳細を見ることができます。




これで、インターフェイスの概要の説明は終わりです。次に、ここまでで学んだことを基にして、OmniFocus の基盤をなすパースペクティブ、「インボックス」について説明します。






「インボックス」を使って情報を収集する


OmniFocus を初めて使用される方は「いったいどこから始めればよいのだろう」と思われるかもしれません。まずはインボックスを開いてください。OmniFocus での最初の作業のほとんどは、このインボックスで行います。




インボックスはすべてのアクティビティの中心であり、サイズの大小を問わず、頭の中にあるものをすべて保管しておくための入れ物のようなものです。タスク、To-Do、抱負、計画、雑用、人生の目標など、やろうと思っていることはすべて OmniFocus で管理できます。頭に浮かんだことは何でもインボックスに入れることができるのです。


OmniFocus に慣れる最も良い方法の 1 つは、落ち着いた環境で、自分の頭の中にあることすべてをインボックスに書き出すことです。来週の月曜日までにやらなければならない大切な事を頭で覚えきれない場合には、OmniFocus があなたの「頭脳の代わり」となります。


インボックスに項目を追加するには、ツールバーの「新規項目を追加」 ボタンをタップします（iPhone の場合は画面の右下にあります）。



ヒント
 インボックスに新しい項目を追加する際、エディタの「保存 +」を使用すると後続のインボックス項目をすばやく作成できます。また、プロジェクト内で新しいアクションを作成する場合には、その項目を使って、同じプロジェクト内に追加のアクションをすばやく登録できます。






インボックス項目


作成した事項はインボックスに入れられ、「インボックス項目」と呼ばれます。インボックス項目の中には、インボックス内にあるうちに完了できるものもあります。たとえば、仕事場の電球を取り替えるという内容のインボックス項目を作成したとします。これは、いつでもできる簡単なタスクです。




[image: インボックスに入力した項目の例]

このインボックス項目をより大がかりなプロジェクトの一部にする必要はなく、コンテキストを追加するのはおそらくやりすぎでしょう。その代わり、仕事場の電球を取り替える必要があることを忘れないようにするために、この項目をインボックス内に残しておきます。特に、電動工具などを使う予定がない限り、急いで電球を取り替える必要はありません。


しかし、項目の中には分類し、詳細を追加しておいた方がよいものもあります。そうすれば、特定の場所にアクセスしたとき、または複雑なプロジェクトを終わらせようとしたときに、必要なすべての情報が準備されていることになります。



アクション


最終的には、インボックス項目のほとんどがアクションとなります。インボックス項目は、その項目をより大きな目標（つまり、プロジェクト）の一部とみなし、それと同様の他の To-Do 項目と一緒に遂行ことを決めたときにアクションとなります（詳しくは「プロジェクト」および「コンテキスト」セクションを参照）。




各アクションには、それぞれ右端に完了マークを付けるためのステータスサークルがあります。項目に完了のチェックマークを付けると、その項目は処理可能な項目のリストから完了項目のリストに移され、デフォルトの表示オプションでは非表示になります。


インボックス項目をプロジェクトに割り当てると、その項目は「プロジェクト」パースペクティブや「コンテキスト」パースペクティブ、またはその項目を割り当てた任意のカスタムパースペクティブ内に表示されるようになります。


アクションの詳細を編集するには、そのアクションをタップしてアクションエディタを開きます。アクションに関する情報を充実させるために、メモや添付ファイル（イメージや録音など）を追加できます。詳しくは、「メモと添付ファイル」を参照してください。また、アクションの期日、延期日、および繰り返し間隔を設定することも可能です。詳しくは、「日付と時刻」を参照してください。



項目を完了する


タスクが完了したら、そのステータスサークルをタップして、そのタスクに完了マークを付けます。このタスクはビューから消えますが、データベースから消去されるわけではありません。表示設定を「すべて」に変更すれば、完了した項目が現在のパースペクティブ内に表示されます。




項目を誤って完了してしまった場合は、「取り消し」をタップすると変更が元に戻ります（iPhone の場合はシェイクして取り消します）。



参考
 完了した項目の履歴リストについては、「完了」パースペクティブで確認できます。このパースペクティブがサイドバーに表示されていない場合は、シークレットバーで「すべてのパースペクティブ」を選択してください。









「プロジェクト」を使って計画を立てる


インボックスの内容を見ていくと、単なるアクションと言うには少し複雑で、規模の大きなものがあります。たとえば、休暇や引っ越しなどを計画する項目は、処理しやすいように、より小さな部分に分けると便利です。このような項目がプロジェクトです。




[image: OmniFocus 2 for iOS の「プロジェクト」パースペクティブの例（iPad）]

プロジェクトとは、複数のアクションで構成される項目のことです。一般に、プロジェクトはアクションより複雑であり、関連する複数のアクションを含めることができます。



プロジェクトのタイプを理解する


プロジェクトは必要に応じて細かく作成できます。また、プロジェクトのタイプは「順次進行」、「並列進行」、または「単独アクション」の論理的グループとして指定できます。





 順次進行プロジェクト


ペーパーアートの作成など、プロジェクトの中には 1 つのアクションを完了しないと次のアクションを開始できないものがあります。このようなプロジェクトを順次進行プロジェクトと言います。




順次進行プロジェクトには、あらかじめ決められた順序で遂行しなければならないアクションが含まれています。最初の項目を完了しないと、次の項目へ進むことはできません。順次進行プロジェクトの別の例としては、宇宙飛行士がロケットの打ち上げシーケンスで使うチェックリストが挙げられます。リスト内の各項目は、それぞれ前の項目が完了しないと着手できません。



 並列進行プロジェクト


並列進行プロジェクトは、複数の場所から何らかのアイテムを集める場合など、どの順序で遂行してもかまわないアクションから成ります。並列進行プロジェクトの場合、未完了のアクションはすべて処理可能です。そのため、「最初の処理可能」なアクションは単にリスト内の最初のアクションという意味にすぎません。





参考
 並列進行プロジェクトと順次進行プロジェクトの違いは、処理可能なアクションだけが表示されるように表示オプションを設定したとき、最も顕著に現れます（順次進行プロジェクトの場合、最初の処理可能なアクションの後にあるアクションはブロックされ、非表示になります）。その他の表示設定でも違いはありますが、それほど顕著ではありません。順次進行プロジェクト内の後続アクションについては、タイトルが黒ではなくグレイで表示されます。





iPad で「プロジェクト」パースペクティブを表示すると、各プロジェクトの左側にそれぞれプロジェクトのタイプを示すアイコンが表示されます。これらのアイコンに注意しながらプロジェクトのリストにすばやく目を通し、それぞれのプロジェクトのタイプを把握できます。iPhone の場合は、エディタが表示されるまでプロジェクト名をタップします。プロジェクトのタイプが「情報」タブに表示されます。



ヒント
 プロジェクトで適切な依存関係を柔軟に作成するには、順次進行プロジェクト内に並列進行のアクショングループを含めること（またはその逆）を考慮してください。






 単独アクションリスト


単独アクションリストは、従来の意味でのプロジェクトではなく、互いに依存しない、それとなく関連したアクションのリストです。単独アクションリストの良い例としては、たとえばショッピングリストプロジェクトが挙げられます。このプロジェクトには、スーパーマーケットで買う必要のある品物のリストが含まれています。スーパーマーケット内でこれらの品物を探し、完了（つまり、獲得）した時点でチェックマークを付けることができます。品物を集める順序は重要ではありません。また、すべての品物を同じ日に買わなければならない理由もありません。これらの品物は、単に買えればよいのです。




一般に、単独アクションリストは、達成したい状態（アプリを出荷、休暇をとる、新しいアパートを見つける）というよりはむしろ、概して継続したい状態（猫の世話、新鮮な食料があること、家が機能的であること）に関して作成されます。別の見方をすれば、単独アクションリストに期日があったり、完了時にチェックマークを付けたりすることは稀だと言えます。つまり、単独アクションリスト内の項目にはチェックマークを付けられますが、プロジェクト自体は継続します。



アクショングループを作成する


グループはプロジェクト内に別のプロジェクトを作成する際にも使用できます。このようなグループをアクショングループ（またはサブプロジェクト）と呼びます。1 つのアクションに多数の段階が要求される場合には、そのアクションを別のプロジェクトとして分離することができます。しかしそれよりも、そのアクションを現在のプロジェクト内に残したまま、関連する複数のタスクをその下位に移動した方が良い場合もあります。




たとえば、北海道への引っ越しを予定している場合は、事前に現地に出向いて新しい住居を見つけなければなりません。それには、航空券を予約する、レンタカーを手配する、ホテルを予約する、アパートまたは家を見つけてもらう不動産業者との予約をとる、などのタスクが伴います。これらのアクションを「北海道への引っ越し」プロジェクト内で作成し、「住宅探しを計画する」アクションの中に移動することで、アクショングループが出来上がります。


それでは詳しく見ていきましょう。OmniFocus for iOS では、以下の要領でアクショングループをプロジェクトに追加します。



	サイドバーまたはホーム画面で「プロジェクト」 をタップし、変更するプロジェクトを開きます。


	右上にあるツールバーのプラス記号のボタン  をタップして新しいアクションを作成します。


	作成しようとしている新しい項目に、必要なすべての手順を説明するような名前を付けます。


	ツールバーの「保存 +」ボタンをタップします。


	この次の項目に、グループ内の最初のアクションを表す名前を付けます。ただし、今回は「保存」ボタンをタップします。


	作成したばかりの項目を見つけ、その項目をタップしてエディタを開きます。


	次に、ツールバーの「移動」 ボタンを使用して（iPhone の場合はエディタの「情報」パネルの下部にあります）、その項目を手順 3 で作成した項目の中に埋め込みます。


	右上にある「完了」ボタンをタップすると、作成したアクショングループが表示されます。これで、プラス記号のボタンを使用して、追加する必要のある残りの項目を作成できます。これらの項目はグループ内に作成されます。





アクショングループを作成した後、そのタイプを「並列進行」から「順次進行」に変更できます。そうすれば、前のタスクにチェックマークを付けない限り、次のタスクに進むことはできなくなります。そして、サブプロジェクトの最後のアクションが完了すると、その親のアクションにもチェックマークが付けられます。



ヒント
 アクショングループを作成するには、もう 1 つの方法があります。先にアクショングループをプロジェクトとして作成し、その中に必要なアクションを入れます。そして、そのプロジェクトをアクションに変換した後、目的のプロジェクト内に移動するという方法です。






フォルダを使ってプロジェクトをグループ化する


類似した複数のプロジェクトがある場合、それらのプロジェクトを一目で確認できるように 1 箇所にまとめたいと思うことがあります。これらのプロジェクトにはそれぞれ異なる目標、タイムライン、または目的があるかもしれませんが、1 つのグループとしてまとめることは可能です。OmniFocus のフォルダを使用すれば、このようなプロジェクトを複数集めて 1 つのグループにすることができます。




[image: OmniFocus for iOS で新しいフォルダを追加する（iPad および iPhone）]

プロジェクトフォルダは、「プロジェクト」パースペクティブ（サイドバーまたはホーム画面の「プロジェクト」）のツールバーにあるプラス記号のボタンをタップし、ポップアップから「新規フォルダ」を選択することで作成できます。プロジェクトをフォルダ内に移動するには、そのプロジェクト（中に含まれているアクションではなく）をタップしてプロジェクトの詳細を表示し、「移動」ボタンをタップします。その後、プロジェクトを入れる目的のフォルダを選択すれば、そのプロジェクトが新しい場所に移動します。


フォルダの見た目は通常のプロジェクトと少し異なります。プロジェクトリスト内のフォルダには  アイコンが用いられます。フォルダを開き、その中のプロジェクトを表示するには、そのフォルダをタップするだけです。



プロジェクトのステータスを完了にする


順調に進んだプロジェクトは、最終的に終わりを迎えます。「新居に引っ越す」、「ハロウィンかぼちゃのランタンを作る」、または「ドラゴン小説を書く」などの目標が達成されたら、そのプロジェクトのステータスを完了にします。




プロジェクトを選択し、エディタの「ステータス」セクションにある「完了」 を選択します。完了したプロジェクトを再び閲覧したい場合は、表示オプションを「すべて」に変更するか、「すべて」フィルタを使ってプロジェクトを検索します。



プロジェクトを保留にする


プロジェクトを開始（または続行）することに迷いが生じた場合には、そのプロジェクトのステータスを「アクティブ」から「保留中」 に変更できます。プロジェクトのステータスを保留中にすると、そのプロジェクトはサイドバーまたはホーム画面およびメインアウトラインのプロジェクトリストから削除されます（表示オプションでアクティブなプロジェクトを表示するように指定していた場合）。




「プロジェクト」パースペクティブの表示オプションを「残り」に切り替えれば、保留中のプロジェクトを見直すことができます。そして、それらのプロパティをアクティブにすべきか、取り止めるべきか、または完了マークを付けるべきかを判断できます。



ヒント
 プロジェクトリストが保留中のプロジェクトで混雑するのを避けたい場合は、「プロジェクト」パースペクティブの表示オプションを「処理可能」にしたまま、「レビュー」パースペクティブの表示オプションを「残り」に変更します。そうすれば、すべてのプロジェクトをレビューするときに、保留中、延期、ブロック済みのものがすべてサイドバーに表示されるので、プロジェクトやアクションを再びアクティブにするかどうかを決定できます。詳しくはレビューに関する章を参照してください。






プロジェクトを取り止める


プロジェクトの作業中止を決意した場合は、そのプロジェクトのステータスを「取り止め」 にすることができます。「取り止め」にすると、そのプロジェクトはサイドバーから消え、それに含まれているアクションも非表示になります。もちろん単にプロジェクトを削除してもかまいませんが、その場合、そのプロジェクトやそれに含まれていたアクションも削除され、その存在を確認できるものがなくなってしまいます。プロジェクトを取り止めの状態にしておくことで、それらのプロジェクトに戻り、取り止めたプロジェクトの頻度を確認したり、どのアクションが完了しているか（プロジェクトとの関連性に関係なく）を確かめたりできます。




取り止めたプロジェクトをデータベース内で検索するには、表示オプションで「すべて」を選択するか、「すべて」フィルタを使ってそのプロジェクトを検索します。



参考
 取り止めた項目や完了した項目は、時間が経つにつれデータベース内に溜まります。データの読み込みに負荷がかかりすぎていると思われる場合は、指定のパラメータに従ってこれらの項目をアーカイブできます。









「コンテキスト」を使って整理する


アクションは階層的に編成できるほか、各アクション、各プロジェクト、または各グループにはそれぞれコンテキストを割り当てることもできます。コンテキストとしては、場所（ハードウェアストアや勤務先）、人物（あなた自身、上司、同僚）、物（お持ちの MacBook Pro やトルクレンチ）など、あらゆるものが考えられます。コンテキストにより、項目を完了するのに必要な場所や物を示すことができます。




[image: OmniFocus 2 for iOS の「コンテキスト」パースペクティブの例（iPad）]

たとえば、裏庭でロケットエンジンを製造しており、特定のレンチがないためにエンジンの調整作業がストップしてしまったとしましょう。さらに運の悪いことに、そのレンチを探しに工具置場に行ったとき、そこの電球が切れてしまいました。そこで、あなたはレンチを「火星開拓」プロジェクトのアクションとして追加し、さらに電球を「家庭用の買い物」プロジェクトに追加しました。しかし、今度ハードウェアストアに行ったときにすべての買い出し項目を忘れないようにするにはどうすればよいのでしょうか。答えは簡単です。買い出し項目はさまざまなプロジェクトに属していますが、それらの項目をすべて 1 つの「コンテキスト」に関連付けるのです。


[image: 2 つの異なるプロジェクトのアクションを含む、「コンテキスト」パースペクティブ内の「ハードウェアストア」コンテキスト]


参考
 デフォルトでは、あるインボックス項目にコンテキストのみを割り当てる場合、その項目はプロジェクトに割り当てられるまで他のタスクとともにインボックス内に残ります。





コンテキストは次の 2 通りの方法で作成できます。



	「コンテキスト」パースペクティブから作成する場合：


サイドバーまたはホーム画面で「コンテキスト」をタップし、ツールバーの「新規コンテキスト」 をタップします。コンテキストエディタが表示されるので、そこで新しいコンテキストに名前を付けたり、ステータス（アクティブ、保留中、取り止め）を設定したり、非常に重要なことをしなければならない場所（下の「場所リマインダー」を参照）を選択したりできます。


	項目の編集中に作成する場合：


プロジェクトの 1 つでインボックス項目またはアクションを編集しているときに、その項目またはアクションのコンテキストを選択するか、またはテキストフィールドに一意の名前を入力して新しいコンテキストを作成できます。新しいコンテキストの名前を入力した後、テキストフィールドの下にある「（コンテキスト名）を作成」をタップしてこのコンテキストをリストに追加することを忘れないでください。






参考
 コンテキストのステータスを「保留中」に変更すると、そのコンテキストに割り当てられている項目もすべて保留中になり、「処理可能」表示設定から消えます。そのため、コンテキストを「保留中」に変更した後、関連する項目が予期に反して消えてしまった場合には、表示設定を調べてください。単に非表示になっているだけかもしれません。





このように、コンテキストを利用することで、アクション、インボックス項目、およびプロジェクトの情報に深みを与えることができます。OmniFocus には、役に立つであろうと思われる多くのコンテキストがあらかじめ組み込まれています。また、ユーザによって作成される新しいコンテキストはリストの下部に表示されます。しかし、プリセットコンテキストの中には不要なものもあるかもしれません。また、自分で作成した新しいコンテキストをリストの先頭に移動したい場合もあるでしょう。以下、これらの方法について説明します。



コンテキストを管理する


コンテキスト画面には、コンテキストのリストとともに、コンテキストに含まれるアクションやプロジェクトのステータスが一目でわかる要約ドットも表示されます。この画面には特定のコンテキストに関連する内容だけが表示されるので、何らかのタスクを遂行しようと思う場合には、この画面を開くと便利です。コンテキストのないアクションは、上部の「コンテキストなし」グループ内に表示されます。 




コンテキストを削除または移動するには、ツールバーの「編集」（iPad サイドバーの ）をタップします。コンテキストの左側には削除スイッチ  があり、右側には並べ替えハンドル  があります。 削除スイッチをタップしても、その項目はすぐには削除されません。その代り、右側の並べ替えハンドルがあったところに「削除」ボタンが表示されます。「削除」をタップすると、そのコンテキストがリストから削除されます。


サイドバーのコンテキストの順序を変更するには、並べ替えハンドルをタッチアンドホールドし、リスト内でそのコンテキストを上方向または下方向にドラッグします。そのコンテキストを動かしていくと、ドロップしやすいように他のコンテキストがわずかに動いてスペースができます。


[image: OmniFocus for iOS サイドバーのコンテキストの順序を変更する（iPad）]

コンテキストリストへの変更が終わったら、サイドバーの右上にある「完了」をタップして変更を保存します。


特に設定を変更しない限り、コンテキストリスト内のアクションは、プロジェクト内に表示されているのと同じ順で表示されます。「表示オプション」をタップすると、フラグ付き項目と期限日に基づいて並べ替えることができます。その場合、まずフラグ付き項目が先に表示され、その次の基準として期限日が近いものから順に表示されます。



参考
 コピーした項目を直接コンテキストにペーストすることはできません。コピーした項目にコンテキストを追加するには、まずコピーした項目をプロジェクト階層のパースペクティブ（「インボックス」または「プロジェクト」パースペクティブなど）にペーストし、その後、その項目をタップして詳細を編集します。






コンテキストを入れ子にする


デフォルトでは、作成した新しいコンテキストはすべてコンテキストリストの最上位で追加されます。ただし、コンテキストを表示しているときに「移動」 をタップすると、入れ子になったコンテキストを作成できます。





参考
 「移動」ボタンはコンテキストが作成されるまでエディタ内に表示されません。そのため、あるコンテキスト内に入れ子状で新しいコンテキストを作成するには、その新しいコンテキストを作成した後にコンテキストリストに戻り、そのコンテキストを選択してエディタを新たに開く必要があります。





たとえば、いくつかの重要な場所に関連付けられた重要な人が複数人いる場合は、それらの人たちに 1 人ずつコンテキストを割り当てるか、または共通の場所を使って人々をグループにまとめることができます。つまり、「勤務先」コンテキストがある場合は、上司や同僚はもちろん、コンピュータや製図台などの仕事関係の道具も「勤務先」コンテキストに入れて物事を整理することができます。


入れ子にできるコンテキストの量に制限はありません。つまり、アクションに対して場所や方法を細かく指定できるのです。



場所リマインダー


デバイスを持って外出する際には、コンテキストに基づく場所リマインダーがとても便利です。このリマインダーにより、何らかのアクションを完了できる場所に来たときに、その旨を知ることができます。




[image: コンテキストの場所設定に基づいて表示される通知（iPhone 6 Plus）]


参考
 iOS の場所リマインダーの基盤となっているテクノロジーには「気まぐれ」的なところがあります。つまり、指定された地域に入ったからと言って必ずしもリマインダーが表示されるわけではありません。（これらの場所通知は、バッテリーを消費しがちな GPS ではなく、正確性や信頼性に劣る低電力の場所監視機能を使用しています。ただし、携帯電話ネットワークと GPS の両方利用が可能な場合には正確性が向上します。）



通知は距離的にかなり広い範囲で受信します。ある地域をいったん離れてから入り直した場合には、2 回目の通知が得られないこともあります。また、ある地域をすばやく通り過ぎる場合（高速道路を運転しているような場合）には、通知をまったく受信しない可能性があります。したがって、この機能は、信頼のおける機能としてではなく、役に立つ予備的な機能として利用するのがよいでしょう。






通知を有効にする


場所リマインダーを使用するには、まず OmniFocus の設定でその機能を有効にする必要があります。シークレットバーの「設定」をタップして設定を開きます。「通知」の「サウンド、通知、バッジ」をタップし、その後「場所リマインダー」にあるスイッチをタップして「通知を表示」を入にします。




[image: 設定の「場所リマインダー」セクションにある「通知を表示」]

通知が有効になったら、OmniFocus で使用するコンテキストに対して場所を設定できます。



参考
 OmniFocus の設定で通知を有効にしないと、コンテキストに通知を割り当てることはできません。

また、デバイスで通知を受信するための許可が OmniFocus にあることも確認してください。この許可は起動時にも尋ねられますが、そこで許可を拒否した場合には、iOS 設定アプリを開き、「通知」を選択して通知が有効になっていることを確認します（右側のアプリのリストで OmniFocus を選択します）。


この章の手順に従っても通知が表示されない場合は、場所に基づく通知がデバイス全体で無効になっている可能性があります。これを調べるには、次の手順で操作します。



	設定アプリを開きます。

	「プライバシー」をタップします。

	「位置情報サービス」をタップします。

	画面の一番下までスクロールし、「システムサービス」をタップします。

	「位置情報に基づく通知」が入に設定されていることを確認します。







コンテキストに場所を割り当てる


次に、コンテキストに場所を割り当てます。この機能は、用事で外出しているときに目標を成し遂げたり、特定の場所に行かなければならないことを思い出したりする上でとても便利です。場所通知が有効になっていれば、その場所の近くに来たときに OmniFocus から通知が出され、特定のアクション項目が前面に押し出されるので、そのアクションを完了することができます。




コンテキストに場所情報を設定するには：


「コンテキスト」リストでコンテキストをタップし（その後、もう一度ボールドのタイトルをタップし）、「場所」をタップします。デフォルトは「なし」で、それをタップすると場所を指定できます。


[image: コンテキストの場所のパラメータを設定するためのオプション]


	現在地：Wi-Fi またはセルラー三角測量システムを使用して、自分の現在地を特定します。どちらの方法も 100% 正確だとは言えませんが、かなり近い結果が得られます。


	どこでも：自分の場所に関係なく、いつでも処理できるというコンテキストを指定できます。これは実際には場所ではありませんが、このコンテキストが割り当てられていれば、どこででもそのタスクを行えるという意味です。たとえば、バンジョーの練習をするなどです（もちろん、時と場所をわきまえた上で、どこででもできるという意味です）。


	検索：キーワードを入力して検索できます。このオプションは、たとえばハードウェアストアに行く用事があるが、どの店が一番近いかがわからないような場合に特に便利です。その場合は、「ハードウェア」と入力し、キーボードの「検索」をタップして、自分の現在地に一番近い店を選びます。コンテキストには検索結果として表示された正確な場所情報を割り当てられますが、検索キーワード自体を使用することもできます。


	住所：特定の住所を入力できます（住所がわかっている場合）。


	連絡先：連絡先に追加されている人または場所の住所を選択できます。初めて連絡先アプリ（Contacts app）から場所を設定する際には、OmniFocus に連絡先へのアクセスを許可するよう求めるメッセージが表示されます。


	ピン：マップ上の地点をタッチアンドホールドして、その場所にピンを立てることができます。






参考
 デバイスでコンテキストの場所を設定してから  Mac の OmniFocus に切り替えると、コンテキストの場所データは表示されません。場所データは、デバイス間で OmniFocus データの同期が行われると反映されます。






場所に対して通知を設定する


場所を設定し終わったら、通知を設定できます。このとき、通知が出される距離も指定できます。




編集画面で選択した場所の下に通知ダイアログが表示されます。そこで、指定の場所に到着したときに通知が出されるようにするか、またはそこから出発するときに出されるようにするかを指定できます。


[image: 「勤務先」コンテキストに設定された場所情報]

通知オプションを設定した後は距離を指定できます。大まかな距離のオプションが 3 つあります。小さいドットは約 200 メートル（650 フィート）で、これは町の一区画ぐらいです。帰宅や退社などを設定するのに便利です。次に大きいドットは約 500 メートル（0.25 マイル）で、これはそれほど遠くない近所や公園に使用します。たとえば、目的の店が道路を 2 ～ 3 本隔てたところにあるような場合には、その旨を知ることができます。大きいドットは約 10 キロメートル（6.2 マイル）で、たまに訪れる都市などに使用できます。ただし、上記のおおよその距離は、実際に通知が表示されるときの距離とかなり異なることもありますので注意してください。



コンテキスト、場所、通知を使用する


検索に基づく場所を使ったコンテキストの場合は、通知を出すことができません。その代り、サイドバーまたはホーム画面の「近所」を選択すると、自分の現在地に近い、定義済み検索の結果が表示されます。この機能は、タスクを遂行するための最適な方法が自分の現在地や時間枠によって変わるような場合に便利です。




[image: 場所検索が割り当てられた「ハードウェアストア」コンテキストと「近所」パースペクティブのマップ]

ただし、遠くの場所を設定した場合は、ピンチジェスチャーを使って赤い場所ピンが見えるようになるまでマップをズームアウトできます。そのコンテキストに関連付けられた処理可能なタスクを見るには、そのピンをタップします。ポップオーバーの「情報」をタップすると、コンテキストとそれに関連付けられているタスクを表示し、直接編集できます。また、「経路検索」 をタップすると、自分の現在地からその場所までの経路情報を得ることができます。


「経路検索」をタップすると、マップアプリが前面に表示され、自分の現在地から目的地までの道順が描かれます。OmniFocus に戻るには、デバイスのホームボタンをダブルタップし、アプリスイッチャーで OmniFocus を選択します。






「予測」を使って今後に備える


「予測」では、プロジェクトの進行状況を監視したり、近日中の期日を確認したり、Mac または iOS カレンダーの重要なイベントと一緒に OmniFocus アクションをスケジュールしたりできます。期限の過ぎたタスクの有無やこの先の予定を確認できるため、全体的な状況を把握した上で物事に対処できます。OmniFocus for iOS では、サイドバーまたはホーム画面に今日とその後の 4 日間、およびそれ以前と以降の日付範囲が見やすい形式で表示されるため、近いうちに何が予定されているのかを一目で確認できます。




OmniFocus の「予測」パースペクティブを理解するには、天気予報を例にして考えるとよいかもしれません。つまり、先のプランを立てるには、今後の天気を知る必要があります。


[image: OmniFocus 2 for iOS の「予測」パースペクティブ（iPhone 6 Plus）]

各日付ボタンには、その日付に関連付けられたアクションの数が表示されます。期日が迫っている項目については、その緊急度に応じて数値が色つきで表示されます。黄褐色はその項目の期限が間近であること、また赤はその項目の期限が過ぎていることを意味します。特定の日に期日となる新規のアクションを作成するには、該当する日付ボタンに移動し、新規項目のボタンを使用します。



OmniFocus にカレンダーを追加する


OmniFocus は、OS X または iOS 上のカレンダーから Apple の iCloud を通じて同期する各種カレンダー、Google カレンダー、または照会先に設定されている任意の CalDAV サーバなど、他のカレンダーとうまく連動します。OmniFocus に表示できるカレンダーは、お使いのデバイスのカレンダーアプリによって認識されるカレンダーです。お使いのデバイスで使用可能なカレンダーを追加、削除、変更するにはカレンダーアプリを使用してください。





参考
 OmniFocus を最初に設定したときにカレンダーへのアクセスを許可しなかった場合は、「予測」パースペクティブを初めて開いたときに、アプリがカレンダーにアクセスしようとしている旨を知らせるメッセージが表示されます。「OK」を選択すると、アプリがカレンダーに接続されます（ここでアクセスを許可しなかった場合、「予測」のカレンダーは空白で表示されます）。



OmniFocus のカレンダーアクセスが有効になっているかどうかを調べるには、iOS 設定アプリを開き、OmniFocus が見つかるまで下方向へスクロールして、「プライバシー」をタップします。





カレンダーのイベントは、OmniFocus でスケジュールした毎日のイベントの下に表示されます。カレンダーのイベントをタップすると、ポップオーバーが開き、そのイベントの詳細が表示されます。そのポップオーバーで「カレンダー」をタップすれば、デバイスのカレンダーアプリが開き、そのイベントに直接アクセスできます。



参考
 OmniFocus と Apple のカレンダーとの間には優れた互換性がありますが、弊社ではユーザのデバイスにある他のカレンダーと OmniFocus との互換性は保証いたしません。互換性について定かではない場合は、カレンダーをチェックしてください。そこにカレンダーがある限り、OmniFocus はそのカレンダーを認識できます。





リストの表示内容を変更したり、カレンダーイベントに対して表示される時間を調整したりするには、ツールバーの「表示」をタップします。また、「予測」の表示オプションには、iCloud に保存されているカレンダーなど、表示する外部カレンダーをカスタマイズできるカレンダーセクションもあります。





「フラグ付き」を使って優先度を設ける


OmniFocus には重要なアクションやプロジェクトにフラグを付けられる機能があります。これは物事を達成する上でとても便利です。たとえば、フラグを使用して、今日中にやっておきたいすべてのアクションを強調したり、会議で話し合うときの重要なポイントをすばやく目立たせることができます。




[image: 「インボックス」で「クイックエントリ」ボタンからタスクを作成する際、そのタスクにフラグを付ける]

選択した項目にフラグを付けるには、その項目を編集できる状態で開き、フラグアイコンをタップします。フラグを付ける（または外す）もう 1 つの簡単な方法として、項目を右から左へスワイプすると、「フラグ」コマンドが「削除」コマンドとともに表示されます。


[image: OmniFocus 2.6 for iOS のスワイプしてフラグ付け]

項目にフラグを付けると、そのステータスサークルは目立つようにオレンジ色に変わり、何らかの重要な意味があることを示します。プロジェクトやアクショングループにフラグを付けると、そのフラグとその緊急度がその中のすべてのアクションに継承されます。直接適用されたフラグではなく、継承された項目のフラグには、ステータスサークルに中抜きのフラグアイコン  が付けられます。


[image: OmniFocus 2 for iOS の「フラグ付き」パースペクティブの例（iPhone 6 Plus）]

すべてのフラグ付き項目を表示するには、「フラグ付き」パースペクティブを開きます。この便利なパースペクティブには、フラグの付けられた項目がすべて表示されるので、それらの項目が完了するに従い 1 つずつチェックマークを付けていくことができます。


「フラグ付き」パースペクティブの「表示オプション」 では、期限日の近い順に項目を並べ替えるか、プロジェクト単位で項目をグループ化することができます。


[image: 「フラグ付き」パースペクティブの特別な表示オプション]




近くのアクションを遂行する


外出中または移動中、「近所」ビューには、場所を認識するコンテキストに割り当てられた項目が表示されます。これは非常に柔軟なツールで、コンテキストをどのように設定したかによって、ビジネス検索に一致した近所の店（例）、あるいは iOS 連絡先リストの誰かに関連付けられた特定の住所で完了できるアクションを確認できます。





参考
 コンテキストに場所を設定する方法については、コンテキストに関連する章を参照してください。





「近所」ビューには「マップ」と「リスト」の 2 つのモードがあります。マップには、近くの場所に関連付けられているアクションが、目立つマークでその場所に表示されます。一方、リストには、マップと同じ処理可能なアクションが自分の現在地から近い順に表示されます。


[image: 「近所」のマップビューに表示されたコンテキストとアクション]

マップ上でピンをタップすると、そのコンテキスト場所に関連付けられているアクションのリストが表示されます。ポップオーバーの「情報」 をタップするとアクションの詳細が表示され、「経路検索」 をタップすると、iOS のマップアプリを使ってその場所が表示されます。 


リストビューには、コンテキスト別に整理されたアクションが、自分の現在地から近い順に表示されます。これは、個々のコンテキスト場所を 1 つずつタップしなくても、近所にあるすべてのタスクを一目で見れる総合的なリストとして表示できるので便利です。



参考
 OmniFocus を初めて起動したとき、アプリが自分の位置情報にアクセスできるように許可しなかった場合は、「近所」を初めて使用したときにもう一度尋ねられます。「近所」機能を使用するには、位置情報へのアクセスが必要です。


デバイス上の他の位置情報サービスと同様に、「近所」が機能するためにはインターネット接続が必要です。また、設定アプリで wifi を有効にすると、（デバイスがアクティブなホットスポットに接続しているかどうかに関係なく）位置情報サービスの質と精度が向上します。









「レビュー」を使ってプロジェクトのステータスを更新する


レビューは、ライブラリ内のすべてのプロジェクトが好調で、次の作業へ進む準備が整っていることを確認する上で効果的な手段です。さらにアクションを追加しなければならないプロジェクト、もはや意味のなくなったプロジェクト、当面の間は実行予定のないプロジェクトなどがある場合は、以下の一般的なレビュープロセスに従って各プロジェクトに適切な処置を施すことができます。




[image: OmniFocus 2 for iOS の「レビュー」パースペクティブの例（iPad）。]

各プロジェクトにはそれぞれレビュー間隔と次回のレビュー予定日があります。レビュー間隔は、iPad の場合は画面の下部、iPhone の場合は画面の上部にある間隔テキストをタップすることにより、プロジェクト単位で変更できます（デフォルトのレビュー間隔は 1 週間ごとです）。




残りのプロジェクトをレビューするには：



	サイドバーまたはホーム画面で「レビュー」を選択します。このビューでは、残りのプロジェクトだけが次回のレビュー日の順に表示されます。


	各プロジェクトについて、ステータス（アクティブ、保留中、完了、取り止め）が正しいことを確認します。また、アクションを修正する必要があるか、新しいアクションを追加する必要があるか、プロジェクトのステータスを保留中、取り止め、または完了に変更する必要があるかどうかなどに注目し、すべての項目が順調に進んでいるかどうかを判断します。


	プロジェクトの状態に満足したら、そのプロジェクトが選択されていることを確認し、アウトラインの右下にある「レビュー済みにする」をタップします。そうすれば、プロジェクトの次回のレビュー日が更新されるので、別のプロジェクトのレビューへ進むことができます。





一般に、プロジェクトをレビューすることで次のような結果が得られます。



	プロジェクトが順調に進んでおり、変更の必要性がないことを判断できます。


	プロジェクト内のアクションを追加、削除、再配置、または完了して、前回のレビュー以来に発生した状況の変化に対応できます。





また、完了したプロジェクトのステータスを「完了」にしたり、現在進めるべきでないプロジェクトのステータスを「保留中」に変えたり、当面の間は何もしないと思われる事項を「取り止め」にしたりできます。プロジェクトのステータスの変更方法について詳しくは、プロジェクトに関する章を参照してください。


[image: コンテクストメニューからプロジェクトをレビューするように指定]

最近プロジェクトをレビュー済みにしたが、次回のレビューの前にもう一度見てみたい（またはレビュー間隔を変更したい）場合には、コンテクストメニューを使用します。プロジェクトのタイトルをタッチアンドホールドし、表示されるメニューから「レビュー」を選択すると、そのプロジェクトが「レビュー」パースペクティブ内で開き、閲覧できるようになります。





パースペクティブを操作する


ある条件を満たす項目のグループをメインアウトラインに表示するとき、それをデータのパースペクティブと言います。OmniFocus には、入念に設計された内蔵パースペクティブがいくつか組み込まれており、ユーザはこれらのパースペクティブを使うことで OmniFocus を最大限に活用できます。組み込まれているパースペクティブには、「予測」、「インボックス」、「プロジェクト」、「コンテキスト」、「フラグ付き」、「近所」、「レビュー」、「完了」、および「変更」があります。




[image: OmniFocus 2 for iOS に表示されるデフォルトのパースペクティブのリスト（iPad）]

最初の 7 つのパースペクティブは OmniFocus における操作の基礎をなすもので、ユーザのニーズに合わせて物事を達成するためのパワーと柔軟性を提供します。


最後の 2 つの標準パースペクティブ（「完了」と「変更」）は、シークレットバーで「すべてのパースペクティブ」に切り替えたときにサイドバーまたはホーム画面に現れるビューであり、間違ってどこかに登録してしまった項目やよくわからない理由で消えてしまった項目をデータベース内で検索する際に便利な手段です。


OmniFocus をしばらく使用していると、もっと別な方法でタスクを表示したいと思うことがあるかもしれません。たとえば、特別な検索語句を使ったり、あるグループのプロジェクトをサイドバーに表示したり、単独アクションリスト内のアクションに特別な並べ替え条件を適用したりする場合です。あるいは、デフォルトのパースペクティブでは得られない効果を得るための特別な方法があるかもしれません。



パースペクティブをお気に入りにする／並べ替える


OmniFocus Pro アップグレードがインストールされている場合は、使用しないデフォルトのパースペクティブを非表示にしたり、サイドバーのリストを並べ替えて特定のパースペクティブを目立たせることができます。パースペクティブを並べ替えたり、「お気に入り」に入れたりするには、シークレットバーのタイルエディタボタン  をタップするか、パースペクティブタイルをタッチアンドホールドして編集モードにします。「その他のパースペクティブ」セクションに表示されているパースペクティブも、シークレットバーで「すべてのパースペクティブ」を選択すれば使用できます。




[image: OmniFocus 2 for iOS のタイルエディタを使用したパースペクティブの並べ替え（iPhone 6 Plus）]


参考
 「その他のパースペクティブ」セクションにあるパースペクティブをすべて「お気に入り」に移動した場合は、シークレットバーにある「お気に入り」と「すべてのパースペクティブ」を切り替えるためのスイッチが淡色表示になります（2 つのリストに同じになるため）。また、「お気に入り」にしているパースペクティブがない場合もスイッチは消えます。これは、サイドバーやホーム画面を完全に空白にすることはできないからです。






パースペクティブを作成および編集する


OmniFocus Pro アップグレードでは、サイドバーの外観をカスタマイズできる機能のほか、お持ちの OmniFocus データにより適したカスタムパースペクティブを作成し、今後のプロジェクトに使用することができます。




新しいカスタムパースペクティブを作成するには、シークレットバーにある「新規パースペクティブ」 をタップします。既存のカスタムパースペクティブを編集するには、アウトラインでそのパースペクティブまで移動し、シークレットバー（iPhone）またはツールバー（iPad）にある「表示オプション」 を通じてエディタを開きます。カスタムパースペクティブを削除するには、パースペクティブエディタの下部までスクロールし、「パースペクティブを削除」を選択します。


カスタムパースペクティブを作成または編集する際には、パースペクティブエディタを使用すると、さまざまな方法でパースペクティブの表示設定をカスタマイズできます（パースペクティブをメインアウトラインに表示しているときは「表示オプション」 に同じ設定があります）。


以下、パースペクティブエディタの機能について簡単に説明します。



	名前とアイコン—カスタムパースペクティブの名前をタップすると、その名前を編集できます。また、アイコンをタップすると、そのパースペクティブを表すカスタムアイコンを選択できます。





参考
 内蔵パースペクティブの名前（インボックス、プロジェクト、コンテキスト、予測、フラグ付き、レビュー、完了、変更）は編集できません。ただし、「完了」および「変更」パースペクティブのアイコンは別のものに変更できます。






	プロジェクト階層—パースペクティブには大きく分けて 2 つのタイプがあります。プロジェクトの構造に依存してデータベースを階層的に表示するものと、他のパラメータでグループ化するために階層を避けるものです。「プレゼンテーション」のグループと並べ替えの機能では、プロジェクトが前者にあてはまり、アクションが後者にあてはまります。


	プレゼンテーション—特定の条件に基づいてプロジェクトまたはアクションをグループ化または並べ替えたい場合は、ここでそれらの条件を選択します。


	フィルタリング—パースペクティブに表示される内容をフィルタリングするためのオプションで、フラグ付きステータス、処理可能、所要期間、プロジェクトまたはコンテキストのステータス（「プロジェクト階層」での選択によって異なる）に基づいてフィルタリングできます。


	テキストを検索—パースペクティブにテキストフィルタを追加するには、ここにそのテキストを入力します。フィルタは項目のタイトルとメモの両方に適用されます。


	フォーカス—プロジェクトやフォルダをパースペクティブの一部として保存するには、ここをタップし、検索ダイアログを使ってそのプロジェクトまたはフォルダを検索します。






参考
 OmniFocus で使用するフォーカスという用語には、選択した項目に焦点を当てた狭い範囲のビューという特別な意味があります。フォーカスは、他の設定を変えても持続します。OmniFocus for iOS でこの用語の定義があてはまるのは、フォーカスを使ってカスタムパースペクティブを作成および表示する場合だけです。OmniFocus for Mac では、Mac のウインドウ依存インタラクションを利用した別のツールとしてフォーカスを使用できます。





	コンテキスト選択／プロジェクトの選択—（パースペクティブがプロジェクト階層を使用しているかどうかに応じて）「コンテキストを追加」または「フォルダまたはプロジェクトを追加」をタップしてパースペクティブに追加したいコンテキストまたはプロジェクトを選択します。追加できる数に制限はありません。






参考
 プロジェクト階層を使用しないカスタムパースペクティブ（以前「コンテキストベース」のパースペクティブと呼ばれていたもの）とプロジェクト階層を使用するカスタムパースペクティブ（以前「プロジェクトベース」のパースペクティブと呼ばれていたもの）はどちらも現在のすべてのバージョンの OmniFocus でサポートされており、バージョン間で同期することが可能です。


ただし、古いバージョンの OmniFocus では後者のタイプ（プロジェクト階層ベースのパースペクティブ）がサポートされない可能性がありますのでご注意ください。カスタムパースペクティブの同期が重要な位置を占めている場合は、お使いのすべてのデバイスで最新バージョンの OmniFocus にアップグレードすることをお勧めします。








メモと添付ファイルを使用する


メモは、作業中のアクションやプロジェクトに詳細な情報を提供するための優れた手段です。アクションタイトルに作業手順などを含めると、情報が混乱してしまいます。その代わり、それらの手順をメモフィールドに追加します。メモテキストはすべて検索の対象となるため、隠されたフィールド内の情報が検索から漏れてしまうことはありません。




アクションやプロジェクトにメモを追加するには、アクションまたはプロジェクトをタップし、エディタの「メモ」タブを選択します。


参考用の図がある場合には、そのファイルを添付してみてください。イメージやオーディオはアクションエディタまたはプロジェクトエディタの「添付ファイル」タブにあり、添付ファイルとしてアクションやプロジェクトに追加できます。


[image: OmniFocus 2 for iOS のインボックス項目に添付されたイメージ（iPhone 6 Plus）]

イメージはカメラボタンをタップすることによりプロジェクトやアクションに添付できます。このとき、写真を撮るか、またはいずれかのフォトアルバムからイメージを選択できます。オーディオの添付ファイルを追加するには、マイクボタンをタップします。録音中のオーディオの音量レベルを示すバーが表示されます。


添付ファイルは、オーディオクリップやイメージに関連付けられたサムネールをタップすると表示されます（または聴くことができます）。添付ファイルを削除するには、その添付ファイルを選択し、「削除」をタップします。



警告
 特に低速（または携帯）のネットワークを利用している場合は、サイズの大きな添付ファイルにより同期速度が極端に落ちます（これにより費用もかかる可能性もあります）。 






OmniFocus for Mac と添付ファイルを同期する


OmniFocus for Mac でファイルを添付する際には、そのファイルを確実に iPad や iPhone（または OmniFocus がインストールされた他の Mac）で利用できるようにするための方法が 2 通りあります。ここで重要なのは、リンクは機能しないため、添付ファイルを埋め込む必要があるということです。iOS でサポートされているファイルフォーマットには制限があるため、OmniFocus で追加したすべての添付ファイルを OmniFocus for iOS または OmniFocus for iPhone で表示できるわけではありません。





参考
 添付ファイルへのリンクが機能しない理由は、OS X 上のファイルシステムリンクは単にそのシステム上にあるファイルへのリンクにすぎないからです。OmniFocus for Mac を同期すると、これらのファイルシステムリンクは機能しなくなります。これは、それぞれのデバイスの iOS ファイルシステムがお使いの Mac のものとは異なるためです。




ただし、添付ファイルを埋め込んで OmniFocus を同期すれば、そのファイルは OmniFocus データベースにコピーされ、同期サーバ上に保存されます。同期サーバに保存されたファイルは、どちらのプラットフォームでも簡単に取り込むことができます。




警告
 お使いの Mac 上にある大抵のものは、同期することによって添付ファイルとして iOS デバイスに取り込めますが、OmniFocus を最適な状態に保つためには本当に必要なものだけを同期するようにしてください。すべてのデバイスに必要な添付ファイルとそうでないものを判断することで、同期時間や通信費を節約でき、アプリの全体的なパフォーマンスも向上します。






「編集」メニューからファイルを添付する


Mac 上の OmniFocus が開いている状態で、ファイルの添付先となる項目を選択し、メニューバーから「編集」▸「ファイルを添付」を選択します。ファイルを選択するためのシートが表示されるので、そこで添付したいファイルを選択し、「書類にファイルを埋め込む」ラジオボタンを選択してから「選択」をクリックします。




[image: 「編集」メニューからファイルを添付する]


参考
 「書類にファイルを埋め込む」オプションはデフォルトで選択されています。つまり、デフォルトでは添付ファイルが同期されることを前提としています。（帯域幅またはデータベースの効率の理由で）添付ファイルを同期したくない場合は、代わりに「ファイルへのリンクを作成」を選択してください。






Finder からファイルを添付する


Finder（Mac 上で Dock の左端にある青いスマイリーフェイスのアイコン）からファイルを添付するには、Option キーを押しながら Finder から OmniFocus の項目のメモフィールドにファイルをドラッグする必要があります。メモフィールドが開き、選択されていることを確認した後、Finder ウインドウを OmniFocus ウインドウの横に置き、添付するファイルをクリックして選択します。このとき、Option キーを押した状態でマウスボタンを押します。Option キーを押すと、マウスポインタの形がプラス記号の付いた緑の円に変わることに注意してください。この状態でファイルを OmniFocus の項目までドラッグし、マウスボタンを放すと、ファイルが添付されます。




[image: Finder からファイルを添付する]

Mac 上の OmniFocus でファイルを添付した後は、必ずツールバーの「同期」ボタンをクリックしてください。その後、OmniFocus for iOS または OmniFocus for iPhone に切り替えたら、「同期」をタップしてそのデバイスに添付ファイルを取り込みます。



参考
 OS X 上で実行できるアプリにはさまざまなものがあるため、Mac ではあらゆる種類のファイルタイプがサポートされています。逆に言えば、iOS のデフォルトでサポートされているファイルタイプはそれほど多くありません。目安として、お持ちの Mac と iOS デバイスのそれぞれに互換性のあるアプリがインストールされているのであれば、おそらく OmniFocus で添付したファイルはどちらのプラットフォームでも開くことができます。









日付と時刻を使用する


ある期日までに完了しなければならないタスクがある場合、OmniFocus を使えば、その期日に間に合うようにアクションやプロジェクトを遂行できます。




OmniFocus で収集した項目は、カレンダー上に記したイベントや予定表項目とは異なります。一般に、カレンダーは特定の日時に発生する物事に対して使用します。たとえば、会議、歯医者の予約、レストランの予約などは、その日時になるまで何もできないことから、カレンダーを使用することが理にかなっています。



延期日と期日を設定する


アクションとプロジェクトには、カレンダーの項目ほど具体的ではないが、ある程度の時間制約を伴った期日と「延期日」を設定できます。「延期日」とは、アクションやプロジェクトに取り組めるようになる日のことです。その日がくるまで、項目は淡色表示となります。「期日」とは、アクションやプロジェクトを完了しなければならない日のことです。




たとえば、「火星開拓」プロジェクトを進めるには、打ち上げ可能な期間内に打ち上げ日をスケジュールできるように、太陽・地球・火星が一直線に並ぶ時期を知る必要があります。オンラインで調べると、次の期間は 2016 年 1 月から 2016 年 4 月までです。そして、あなたは自分の誕生日を祝って 1 月 6 日に宇宙船を打ち上げることにします。これを実行するためには、延期日が 2016 年 1 月 1 日で、期日が 2016 年 4 月 30 日の「打ち上げ可能期間」アクションを作成するとよいでしょう。


[image: 「火星開拓」プロジェクトに延期日と期日を使った「打ち上げ可能期間」アクションを作成する]

また、延期日が 2016 年 1 月 6 日で、期日が 2016 年 4 月 30 日の「宇宙船打ち上げ」アクションを作成します。なぜ「宇宙船打ち上げ」の期日だけでは不十分なのでしょうか。それは、打ち上げ日当日の天候状態が悪かったり、何らかの機械的な故障が発生して打ち上げが送れたりする可能性があるからです。なにはともあれ、あなたがロケットを打ち上げようと考えている日は 1 月 6 日です。この日を過ぎると、期日が過ぎて赤い惑星の探検が不可能になるまで、OmniFocus はあなたにリマインダーを表示します。


延期日に達していない項目は処理可能だとみなされず、処理可能になるまで画面にも現われません。「火星開拓」プロジェクトのすべてのアクションを見るには、表示オプションで「残り」を選択します（「すべて」には完了した項目と取り止めた項目が含まれます）。延期日に達していないアクションは淡色表示ですが、延期日になるとそのテキストが黒に変わります。これは、アクションが処理可能な状態になり、完了に向けて行動に移さなければならないことを意味します。


[image: 表示オプションを「残り」に設定したときに表示される延期項目]

期日の近づいてきたアクションやプロジェクトは期限間近とみなされ、それを示すために色が黒から黄褐色に変わります。また、それらのアクションやプロジェクトは「予測」パースペクティブに追加されます。デフォルトでは、指定された期日の 2 日前になると、そのアクションは「期限間近」の状態になります。これを変更するには、「設定」にアクセスし、「期限間近」に別の値を指定します。


延期日と期日は、メインアウトラインで項目をタップして入力できます。


期日に達したアクションは赤で示されます。これは警告であり、そのタスクを完了するか、期日をスケジュールし直さなければならないことを知らせるものです。火星ミッションの場合は、指定された打ち上げ可能期間を逃してしまうと、次の機会が来るまでに 24 カ月待たなければなりません。



ヒント
 今は忘れたいが、そのうち思い出さなければならないようなタスクは、「後の日付」を選択してそのタスクを延期します。OmniFocus によって数週間以内のランダムな延期日が選択され、その日にタスクが処理可能となるように設定されます。タップし続けると、さらに数週間延期することができます。






繰り返し項目


タスクの中には定期的に発生するものがあります。たとえば、ごみを外に出さなければならないたびに新しい項目を作成するのではなく、毎週木曜日の晩に「ごみ袋を外に出す」というリマインダーが表示されるようにタスクを設定できます。




[image: アクションエディタで繰り返し項目を設定する]

繰り返し項目は、時間、日、週、または月単位で繰り返し発生させることができます。繰り返し項目の発生は、その項目が最初にスケジュールされた日時に基づいて、または完了時から一定の期間だけ経過しなければならないように再スケジュールされた日時に基づいて発生します。


繰り返し項目を設定するには：



	繰り返す項目を選択します。


	「繰り返し」をタップし、繰り返しのタイプを選択します。



	定期的に繰り返す—規則的な繰り返しで、最初の期日をスタートポイントとして、繰り返し間隔が経過したときに再び期日となります。これは、家賃を払うなど、カレンダーに基づいた繰り返し項目に便利です。最もよく使用されるタイプです。


	完了後に再び延期—このタイプの項目は、完了した後、指定された期間だけ延期されます。一定の期間が過ぎないと繰り返すことができない、つまり、何らかの外部制約によって規制されているためにスケジュールが柔軟でなければならないような項目に便利です。たとえば、保険が 6 カ月に一度の定期診断をカバーしている場合は、前の診断日から 6 カ月以降でないと次の予約をとることはできません。


	完了後に再び期限—このタイプの項目は、完了した後、指定された期間が経過した後に再び期日となります。完了するのに必要な時間に基づき、内部的に設定された制約がある項目に便利です。たとえば、30 錠の薬を 30 日ごとに受け取るような場合は、この繰り返しタイプを選択します。





	繰り返し間隔を入力します。任意の数値を分、時間、日、または月単位で入力できます。





あるアクションを特定の週日にスケジュールするには、「定期的な繰り返し」に 1 週間の間隔を入力し、下のボタンを使って繰り返しが発生する曜日を選択します。


以下に例を示します。



	火曜日 5:00 PM まで延期、期限は火曜日 10:00 PM、毎週繰り返す：ごみを外に出す。この繰り返しは固定スケジュールです。つまり、前回行った日に関係なく、毎週同じ曜日の同じ時刻に行う必要があります。


	今日 12:00 AM まで延期、期限は 6:00 PM、5 日後：台所を掃除する。この項目は、完了日から一定の期間が経過した後に再び行えるようになります。つまり、次に行わなければならない日時は前に行った日時によって決まります。


	4:00 PM まで延期、期限は 6:00 PM、毎週月曜日、火曜日、木曜日に繰り返す：さと子をサッカーの練習に連れて行く。これは特定の曜日の夕方近くに繰り返されます。したがって、このためのリマインダーを必要とするタイミングも特定の日時だけに限ることができます。


	今日 7:00 AM まで延期、期限は今日 7:00 PM、10 日後に再び期限：サボテンに水をやる。このトゲのある植物は、水をやりすぎるとうまく育ちません。「次の間隔で期限」を使用することで水のやりすぎを防ぐことができます。たとえこのアクションが期限超過になったとしても、そのときに水をやれば大丈夫だからです（一方、「定期的な繰り返し」を使用すると必要以上に早く水をやるように指示されるので、サボテンにとっては危険です）。





繰り返し項目に完了マークを付けると、その項目の次のインスタンスが、指定した繰り返し間隔に基づいた延期日や期日を使って作成されます。項目の繰り返しを中止したい場合は、繰り返しのタイプを「なし」に変更するだけです。



警告
 プロジェクトやアクショングループを繰り返しに設定し、さらにそのグループ内の個々の項目を親とは別の間隔で繰り返すようにすると、混乱が生じ、重大な問題が発生する可能性があります。そのため、繰り返したい各項目にはそれぞれ繰り返し設定を 1 つだけ適用するのが賢明でしょう。








OmniFocus の拡張


iPhone や iPad でスタンドアロンとして使用する場合でも、OmniFocus for Mac と併用する場合でも、OmniFocus for iOS は非常に便利なアプリですが、それだけではありません。他のアプリやデバイスの機能と一緒に使用することで、さらに OmniFocus を活用できるようになります。





メールキャプチャ（Mail Drop）


Mail Drop は、メールを自分の OmniFocus のインボックスに直接送信できる Omni Sync Server の機能です。プライベートの送信先アドレスを複数個作成し、友人、家族、同僚、クラスメートなどに渡しておけば、その送信先アドレスをもらった人物はアクションを作成し、それをあなたの OmniFocus インボックスに送信できます。さらに便利な機能として、それらのアドレスはいつでも取り消すことができます。




以下、Mail Drop の使い方をいくつか紹介します。



	勤務先のコンピュータから、アクションとして使用できるメールを転送する


	iPhone または iPad 上でメールを処理する


	if this then that（IFTTT）を使用してインターネット関連のあらゆるものを自動化する


	パートナーが自分の OmniFocus システムに直接アクションを委ねることができる





すでに Omni Sync Server を使用して OmniFocus を同期している場合は、Sync Server の Web インターフェイスにログインし、最初の Mail Drop アドレスを作成できます。ログインした後、「Create Address（アドレスを作成）」ボタンをクリックまたはタップするだけでメールアドレス（たとえば、アカウント名とランダムな文字列の組み合わせ）が自動的に生成されます。


Omni Sync Server のアカウントをまだお持ちでない場合は、こちらからサインアップできます。アカウント作成プロセスでは、その新しいアカウントを使用するように OmniFocus を構成する方法も提示されます（メール内のリンクをタップまたはクリックするだけです）。


メールメッセージを Mail Drop に送信すると、そのメッセージの件名が新しいインボックス項目の名前となり、本文がメモとなります。メモにはテキスト、添付ファイル（イメージやファイルなど）、シンプルな HTML（より複雑なフォーマットは削除されます）を含めることが可能です。



参考
 Mail Drop が機能するように、お持ちの OmniFocus データベースの同期先には Mail Drop の設定に使った Omni Sync Server アカウントを使用してください。






リマインダーキャプチャ（Siri）


Siri が搭載されたデバイスで OmniFocus を使用している場合は、OmniFocus を使って Siri に与えたリマインダーを追跡できます。デバイスの設定をいくつか確認するだけで、話し言葉による項目がインボックスに追加されるようになります。




[image: リマインダーキャプチャを設定し、Siri を使って OmniFocus のインボックスに項目を送信する]

Siri からのリマインダーをキャプチャするように OmniFocus を設定するには：



	シークレットバーにある「設定」をタップします。


	「キャプチャ」セクションで「リマインダー」をタップします。






警告
 リマインダーキャプチャは 1 台の  iOS デバイスでのみ設定するようにしてください。iCloud を利用してデバイス間でリマインダーを同期しており、iPad と iPhone に OmniFocus がインストールされている場合は、インボックス内のエントリが重複してしまいます。





	最後に「リマインダー」画面が表示されます。ここで、キャプチャオプションを有効にできます（OmniFocus がリマインダーに接続してもよいかどうかを尋ねる警告メッセージが表示されるので、「OK」をタップします）。複数のリマインダーリストが設定されている場合は、キャプチャ元として OmniFocus が使用するリストを選択します（リマインダーリストが 1 つしかない場合は、そのリストが使用されます）。





Siri を使って新しいインボックス項目を録音するには、以下のフレーズを試してみてください。



	「Siri、...をする」と話しかけると、タスクが録音され、システムのデフォルトのリマインダーリストに追加されます。そのリストがキャプチャ用に指定されていれば、OmniFocus によってそこからタスクが取得されます。


	「Siri、...するとリマインド」と話しかけると、タスクが録音され、デフォルトのリストに追加されます。そのとき、Siri によって期日が尋ねられます。


	「Siri、...に着いたとき（から出たとき）にリマインド」と話しかけると、タスクが録音され、連絡先の場所とともにデフォルトのリストに追加されます。特定の場所を指定した場合は、その場所が OmniFocus のコンテキスト場所と一致していることを確認してください。






参考
 その場所に関連付けられた Siri 転記アクションを OmniFocus がキャプチャできるように、小さいドットの距離（200 メートル／650 フィート）を使用してください。






	「...を OmniFocus リストに追加」と話しかけると、タスクが録音され、OmniFocus という名前のリスト（「リマインダー」で設定されている場合）に追加されます。そのリストがキャプチャ用に指定されていれば、OmniFocus によってそのタスクがキャプチャされます。




「OmniFocus」は、お好みのリスト名に置き換えてください。


データの安全性を考慮して、リマインダー項目の中には OmniFocus によって要求されないものがあります（データの所有権はリマインダーにあり、データが失われることはありません）。これらの項目は、ユーザによって確立された一連の小さな OmniFocus コンテキスト半径の外にある連絡先場所など、OmniFocus の追跡範囲を超えるデータを含むものです。


このため、位置情報に基づくキャプチャ機能を最大限に活用するためには、OmniFocus コンテキストの場所を位置情報に基づくリマインダーの連絡先にできるだけ近く指定します。



カレンダーアラーム


タスクの期日は徐々に近づいてきます。OmniFocus の機能をデバイスのカレンダーと組み合わせることで、近づいてくる期限を自動的に知らせるリマインダーを設定できます。





参考
 OmniFocus をカレンダーに連携させる手順はやや複雑です。また、iOS は OmniFocus からの時間に基づく通知に対応できるようになりましたが、この機能が役に立つのは特定の場合のみです。たとえば、項目が期限切れになる前に通知を受信したい場合や、カレンダーを照会することは可能だが OmniFocus がないデバイスで通知を受信したい場合などです。





カレンダーの書き出しを設定する場合は、まず Omni Sync Server または別の WebDAV サーバを通じた同期を有効にします（操作手順については、このマニュアルの初めにある「同期する」を参照）。


同期が稼働し始めたら、シークレットバーにある「設定」をタップし、「カレンダーアラーム」をタップします。次の手順へ進む前に、カレンダーアプリとのリンクに関する重要なセキュリティ情報を確認するためのオプションが表示されます。OmniFocus データベースに機密情報を格納する可能性がある場合は、ぜひこの情報をお読みください。


[image: OmniFocus 設定のカレンダーアラーム設定]

準備が整ったら、カレンダーアラームを有効にします。近づいてくるタスクのリマインダーをいつ受信するかについて、いくつかのオプションが表示されます。自分に最も合ったオプションを選択し、「今すぐ同期」をタップします。


カレンダーアプリとのリンクを設定するのはこれが初めてであるため、「今すぐ同期」に代わって現れる「カレンダーで照会」ボタンをタップして、ログイン情報を入力する必要があります。


新しいカレンダー照会を認証した後、スケジュールしたアクションやプロジェクトのうち近日中に期日が来るすべてのものについて、カレンダーに期日リマインダーが表示されます。



警告
 照会先カレンダーの保存場所を指定するとき、利用可能な場所として iCloud が表示されることがあります（たとえば、これはカレンダーアプリでのデフォルトの場所です）。OmniFocus の同期対象となっている iCloud にカレンダーを保存すると、パスワードを入力するよう求めるメッセージが何度も表示される場合があります。これを避けるため、カレンダーは通知を受信したいデバイスにローカル保存することをお勧めします。





デバイスでカレンダーからのプッシュ通知を受信するように指定してある場合は、To-Do が期限になったときにこれらの通知も表示されます。カレンダーの設定内容を確認するには、iOS 設定アプリを開き、「通知」をタップして、「表示」セクションで「カレンダー」を見つけます。通知センターに表示する項目の数や、「もうすぐ行われるイベント」通知の設定を指定すると便利です（カレンダーの他の通知設定が、表示される OmniFocus 関連の通知に影響することはありません）。


[image: iOS 設定アプリのカレンダーの通知設定]


「今日」機能拡張


デバイス上のどこからでも画面の上部から下方向にドラッグすることで、今日の予定を確認できます。これは、自分の現在地と現在時刻に関連するデータのセットとして iOS により表示されるデフォルトのウィジェットのリストです。




ここには、いくつかのカレンダーエントリや 1 つまたは 2 つのリマインダーが表示されることがあります。また、画面の下部には「編集」ボタンがあります。このボタンをタップすると、編集画面が表示され、そこで他のカスタムウィジェットを「今日」画面に追加できます。OmniFocus もそのうちの 1 つです。


[image: OmniFocus をリストの先頭付近に表示した「今日」機能拡張を設定する]

OmniFocus の横にある緑のプラス記号アイコンをタップすると、OmniFocus が「今日」画面の機能拡張リストに追加されます。右側の並べ替えハンドルを使用してリスト内の項目を並べ替え、その結果に満足したら「完了」をタップします。そうすれば、他のアプリからのイベントとともに、今日が期限の OmniFocus 項目が表示されます。これらのステータスはデバイス上のどこからでも確認することが可能です。


[image: 現在期限となっている OmniFocus アクションを表示した「今日」機能拡張]

「今日」画面には、今日が期限である項目の便利なリストが表示されます。それらのステータスサークルを確認し、都合の良いときにリストから項目を削除できます。


[image: OmniFocus for iOS の「今日」機能拡張の設定]

「カスタムパースペクティブを表示」を選択すると、使用可能なカスタムパースペクティブのリストが表示され、その中から選ぶことができます（詳しくはカスタムパースペクティブの設定に関するセクションを参照）。



インタラクティブ通知


iOS 8 の新機能として、デバイス上のどこにいるか、また何をしているかに関係なく、OmniFocus からの通知を対話的に操作できます。以前のバージョンでは通知が表示されるだけでしたが、今回は表示される通知に対して操作を行えるようになりました。





参考
 インタラクティブ通知を活用するには、OmniFocus の通知を警告に設定する必要があります。iOS 設定アプリで「通知」>「OmniFocus」にアクセスして、通知のスタイルが「ダイアログ」または「バナー」に設定されていることを確認してください。  





OmniFocus 項目のバナーまたはダイアログが表示されたとき、いくつかのオプションを使用できます。ダイアログスタイルの通知の場合は、以下のオプションを使用できます。



	開く


OmniFocus が開き、該当する項目に対してさらに操作を行うことができます。


	完了にする


項目を完了にします。それに伴い、OmniFocus データベース内の項目にも完了ステータスになります。






参考
 OmniFocus から複数の通知を同時に受け取った場合、完了にするオプションは使用できません（確認できないものを完了にするのは危険だからです）。ただし、後で再び通知を受け取れるように、それらのアクションの通知を遅らせることは可能です。






	再通知


項目の通知を 15 分間遅らせます。このオプションを選択しても、期日や延期日は変わりません。少し遅らせて再通知するだけです。


	閉じる


そのダイアログを完全に終了します。





バナースタイルの通知が表示された場合は、そのバナーを下方向へスワイプすると、「完了にする」および「再通知」オプションが表示されます。



ヒント
 通知センターにアクセスして OmniFocus からの通知を対話的に操作することもできます。その項目を完了にする、再通知する、または完全に終了するには、その項目を右から左へスワイプします。  






OmniFocus に送信


デバイス上で別のアプリを使用しているときに、OmniFocus に追加したいもの（Safari の Web ページ、写真アプリの写真、共有をサポートしている別のアプリの短いテキスト、イメージ、オーディオファイルなど）を見つけた場合は、「共有」 をタップし、表示されるアプリのリストから OmniFocus を選択します（リスト内にない場合は、右から左へスワイプし、「その他」をタップして追加します）。




[image: 共有して OmniFocus for iOS に追加する]

新しい項目を作成するためのシンプルな「クイックエントリ」型のフォームが表示されます。このフォームには、項目のタイトル、メモ、プロジェクト、およびコンテキストを入力できるフィールドがあります。OmniFocus への追加内容に関連する情報の一部（メモフィールドに Web サイトの URL、タイトルフィールドにタイトルなど）はあらかじめ入力されますが、これらは自由に編集できます。インボックスに送信する準備ができたら「保存」をタップします。


[image: 共有機能拡張を使用して Web サイトを OmniFocus に送信する]


OmniFocus for Apple Watch


Apple のこれまでで最もパーソナルなデバイス「Watch」 をお持ちで、かつ iPhone で OmniFocus for iOS を使用している場合は、OmniFocus の機能を Apple Watch まで拡張することができます。OmniFocus for Apple Watch 機能拡張は、Apple Watch の持つユニークな機能を考慮して設計されています。OmniFocus の Apple Watch サポートについて詳しくは、こちらのサポート記事をご覧ください。







OmniFocus 設定


OmniFocus for iOS の設定を開くには、サイドバーまたはホーム画面を下方向へドラッグしてシークレットバーを表示し、「設定」をタップします。




[image: OmniFocus for iOS のシークレットバーからアクセスできる「設定」メニュー]

最初のセクションには、お使いの OmniFocus のバージョンに関する全般的な情報と、OmniFocus をさらに活用する上で役に立つリソースへのリンクがあります。



	OmniFocus について—バージョン番号やロック解除したアプリ内課金コンテンツなど、お使いのバージョンの OmniFocus for iOS に関する詳細が表示されます。


	Pro にアップグレード—OmniFocus for iOS の Pro バージョンを購入してアップグレードしたり、以前に購入したアップグレードを復元したりできます。


	ヘルプ—オンラインヘルプとその他のサポートリソースが表示されます。


	リリースノート—現在のバージョンのアプリに関するリリースノートです。


	Omni へのお問い合わせ—OmniFocus に関するフィードバックを弊社に送信したり、サポートを依頼したりできます。






同期


このセクションには、クラウドサーバと同期することにより、すべてのデバイス上でデータベースを最新の状態に保つ（デバイスが 1 台の場合はバックアップする）ための設定があります。





	同期方法—同期方法を選択し、OmniFocus の同期設定を指定します。まだ同期を設定していない場合は、「同期する」を参照してください。


	プッシュ—お持ちの同期アカウントにおけるプッシュトリガ同期のステータスを確認できます。この機能は現在ベータ版ですが、最終的には同期の速度や頻度の向上につながります。詳しくは、こちらのサポート記事およびこちらのブログ投稿をご覧ください。


	最後の同期—最後のデータベース同期のタイムスタンプが一目でわかるように表示されます。また、タップすると、最近実行されたすべての同期のログとその理由が表示されます。


	登録済みデバイス—ここをタップすると、クラウドデータベースと同期するように登録されているデバイスのリストが表示されます。


「登録済みデバイス」画面には、いくつかの役立つ情報が表示されます。現在のデバイスのエントリは紫色でハイライトされ、その横には最後に同期が行われた日が表示されます（デバイスが 1 週間以上同期されていない場合は、その最終同期日が黄色でハイライトされます）。


「登録済みデバイス」画面から編集モードに入り、使用しなくなったデバイスをリストから削除することもできます。







色


このセクションでは、アプリ全体のカラーパレットを操作できます。ダークモードカラースキームのオプションも追加されました。





	自動的に切り替える—カラースキームが自動的に切り替わるようにしたい場合は、切り替えがトリガされるときの画面の明度のしきい値を設定します。画面の明度がしきい値より暗くなると（画面が周囲の光りに基づいて動的に調整されるように設定してある場合は自動で、または画面の明度を手動で変更したとき）、OmniFocus はダークパレットに自動的に切り替わります。同様に、画面の明度がしきい値を超えると、OmniFocus はより明るいデフォルトのパレットに戻ります。


	ダークパレット—iPhone の明度設定に関係なく、アプリ全体を通してダークパレットカラースキームを永続的に使用する場合は、このオプションを選択します。





参考
 画面の明度が自動的に調整されるようにデバイスを設定するには、iOS 設定アプリの「画面表示と明るさ」を選択し、「明るさの自動調節」を入に設定します。






期日


このセクションには、項目が期限間近として表示されるためのオプションがあります。





	“期限間近” の意味—OmniFocus が期限間近の項目を判断する際の基準となる時間枠を設定します。選択肢には 24 時間、2 日（デフォルト）、3 日、4 日、5 日、1 週間があります。





通知


このセクションには、OmniFocus により iOS デバイス上に表示される通知、および通知センターの「今日」ビューに表示する内容をカスタマイズするためのオプションがあります。





	サウンド、通知、バッジ—OmniFocus アプリアイコンとともに表示されるバッジ（アイコンの右上に表示される小さな赤い円）には項目の数が表示されますが、その数に含める項目をここで指定できます。また、期限や位置情報に基づく通知やそのサウンドも設定できます。


	今日—OmniFocus の「今日」機能拡張を通じて iOS 通知センターの「今日」ビューに表示する項目をカスタマイズできます。






カレンダーとの統合


このセクションでは、カレンダーアラームを公開するオプションを使って、OmniFocus 以外からの通知も表示されるように設定できます。





	カレンダーアラーム—カレンダーアプリに追加したイベントに関連する通知を有効にできます（詳しくは「カレンダーアラーム」を参照）。






キャプチャ


Siri で追加したリマインダーを OmniFocus でキャプチャできるようにするには、このセクションの設定を使用します。





	リマインダー—パーソナルアシスタント Siri を使って項目を OmniFocus に追加できるようにリマインダーキャプチャを有効にします。





デバイス情報


オプションとして、匿名の使用状況データを弊社に送信することにより OmniFocus の今後の開発に貢献するには、このセクションを使用します。





	匿名データを送信—今後のバージョンの OmniFocus を改善していく上で弊社にご協力していただける場合は、この設定を有効にして、お使いのデバイスに関する一般的な情報や OmniFocus アプリの使用状況を送信するように指定できます。データを匿名で共有するかどうかを指定する前に、弊社が受信する内容（バグを再現して修復するのに役立つ技術情報）のプレビューを見ることができます。ユーザの皆様のご協力に感謝いたします。






その他の設定


このセクションには、いくつかの便利なツールがあります。たとえば、データベースをトラブルシュートまたはリセットするためのツール、データベースをカンマ区切りフォーマットに書き出すためのツール、およびデータベースや OmniFocus アプリバージョンのステータスを確認するためのツールがあります。





	TextExpander—お使いのデバイスに Smile Software の TextExpander がインストールされている場合のオプションです。OmniFocus は TextExpander スニペットをサポートしています。TextExpander がインストールされている場合は、OmniFocus 設定に追加のエントリが表示されます。このエントリには、TextExpander での最新の変更に基づき、OmniFocus で認識できるスニペットを更新するためのボタンがあります。


	リセットのオプション—OmniFocus をデフォルトの状態に戻したい場合は、アプリのさまざまな部分をリセットできます。


	すべての設定—「リセット」をタップすると、表示オプションやアプリ内で行ったその他の視覚的なカスタマイズを含め、「設定」内のすべての環境設定をリセットできます。

	ホーム画面（Pro）—このリセットオプションを使用すると、ホーム画面またはサイドバーのタイルを元の位置に戻すことができます（その他の設定には影響しません）。

	データベース—始めからやり直したい場合は、「リセット」をタップして OmniFocus プロジェクトのデータベース全体を削除できます（本当にすべてを削除してよろしいですか）。





	書き出し—あなたがお持ちのデータはあなたのものです。そういう意味でも、OmniFocus にはデータベースをオープン CSV フォーマットに書き出せる機能が備わっています。これにより、必要時にいつでもデータを使用でき、任意のテキストエディタに表形式で表示できます。


	データベース情報—「設定」画面の下部にあるテキストセクションには、OmniFocus ライブラリに関する統計情報（特に項目の数やデータを含めるのに使用している zip ファイルの数）が表示されます。同期する場合は、ファイルの数を増やさないために、すべての OmniFocus データベースを定期的に同期するようにしてください。また、ここには、お使いのデバイスにインストールされている OmniFocus のバージョンおよびビルド番号も表示されます（サポートに連絡するときに役立ちます）。








用語集


以下のリストは、このマニュアルで使われている用語を五十音順にまとめたものです。なかには、普段あまり使われない用語や、OmniFocus で特別な意味で使われている用語も含まれています。






	アクション

	プロジェクトの一部、またはプロジェクト内のグループの一部である項目。


	アクティブ

	完了に向けて進行中の項目、または現在使用中のコンテキストを表すステータス。


	インボックス

	OmniFocus に項目として入力したタスクや To-Do、つまりプロジェクト、アクション、およびグループになる前の状態の項目を入れておくようにデザインされた内蔵のパースペクティブ。項目がプロジェクトまたはアクションになると、その項目は次のクリーンアップ時にインボックスから移動されます。


	エディタ

	アクション、プロジェクト、またはコンテキストの詳細を追加および変更するための一連のツール。エディタは、メインアウトラインで項目をタップすると表示されます。


	延期日

	未来の特定の日時になるまで遂行する必要がない（または遂行できない）項目に対して割り当てられる日付と時刻。延期日に達すると、その項目のステータスは処理可能となり、遂行できるようになります。


	完了

	項目を完了したとき、あるいは項目（プロジェクトまたはグループ）に含まれるすべてのアクションを完了したとき、その項目に割り当てられるステータス。


	期限超過

	期日が過ぎた項目を表すステータス。期限超過の項目は、目につきやすいように赤で表示されます。


	期限間近

	期日が近づいている項目を表すステータス。期限間近の項目は、目につきやすいように黄褐色で表示されます。期限間近の正確な意味は設定で定義されます。


	期日

	特定の日時までに項目を完了しなければならないとき、その項目に割り当てられる日付と時刻。


	グループ

	ある項目の下位に入れ子状態で配置された項目の集まり。インボックス項目から作成されたグループは項目グループ、プロジェクト内で作成されたグループはアクショングループ（またはサブプロジェクト）と呼ばれます。


	項目

	項目は OmniFocus データベース内のタスクや To-Do を表します。項目のタイプには、インボックス項目、アクション、プロジェクト、グループがあります。


	コンテキスト

	特定のアクションやプロジェクトを完了させるのに最も関連性のある人物、場所、物、心理状態、またはその他の要因。これらはプロジェクト階層外に存在し、データベースに蓄積した項目を表示するための別の軸を表します。


	最初の処理可能

	プロジェクト内のアクションの表示方法に影響する表示設定。順次進行プロジェクトには 1 つの処理可能なアクションと 1 つの「最初の処理可能」なアクションがあります。並列進行プロジェクトには 1 つの「最初の処理可能」なアクションと多くの処理可能なアクションがあります。単独アクションリストの場合は、多くのアクションが最初の処理可能なアクションとなり得ます。


	サイドバー

	iPad や iPhone 6 Plus の場合は、デフォルトで表示されているか（横向き）、または左上のシェブロンをタップして表示できる（iPad を縦向きで使用する場合のみ）、メインアウトラインの左側にある縦に長いパネルです。ここには、iPhone のホーム画面と同じ内容が表示されます。移動可能なデフォルトのパースペクティブリストがあり、OmniFocus Pro の場合は、それらのパースペクティブを表示、非表示、再配置するなどカスタマイズできます。


	サブプロジェクト

	アクショングループの同義語であり、プロジェクト内で階層的に入れ子になったアクションのグループ。


	シークレットバー

	サイドバーまたはホーム画面を下方向へドラッグしたときに表示されるメニューバー。ここには、必要時にデータベースを同期するためのボタン、OmniFocus 設定を開くためのボタン、デフォルトのパースペクティブ（または OmniFocus Pro でカスタマイズ可能な「お気に入り」）とすべてのパースペクティブとの間で表示を切り替えるためのスイッチがあります。また、OmniFocus Pro のシークレットバーには、新しいパースペクティブを作成するためのツールや、ホーム画面またはサイドバーをカスタマイズするためのタイルエディタもあります。


	順次進行

	中に含まれているアクションが特定の順序で遂行されなければならないプロジェクトまたはグループ。リスト内で完了できるのは最初のアクションだけです。


	処理可能

	ブロックまたは延期されていない項目、あるいは保留中でない項目を一覧する表示設定。


	ステータスサークル

	項目のステータス（期限間近、期限超過、フラグ付き、繰り返し）を示すアイコン。また、項目に完了マークやフラグを付けるときには、そのステータスサークルをタップします。


	タスク

	このマニュアルで使用している「タスク」という用語は、OmniFocus に取り込もうとしている、現実の世界で達成したい事柄を指します（OmniFocus に取り込んだ時点で、その事柄は項目となります）。To-do は別の意味で使われます。


	単独アクションリスト

	中に含まれるアクションがどのようなシーケンスにも関与していないプロジェクト、または遂行型ではなくメンテナンス型のプロジェクト。単独アクションリスト内のアクションはすべて、同様に処理可能であるとみなされます。


	停滞中

	残りのアクションがないプロジェクト（すべてのアクションが完了した状態）。このステータスは主にカスタムパースペクティブのフィルタとして使用されます（Pro）。


	取り止め

	完了する必要がなくなったプロジェクトまたはコンテキストを表すステータス。


	残り

	ステータスが完了または取り止め以外のすべての項目を表示する表示設定。


	パースペクティブ

	メインアウトラインに表示される、OmniFocus データベースのビュー。OmniFocus 2 では 7 種類の内蔵パースペクティブと 2 種類の過渡的な参照パースペクティブ（完了と変更）が用意されているほか、OmniFocus Pro ではカスタムパースペクティブを追加することもできます。


	パースペクティブエディタ

	OmniFocus Pro がインストールされている場合に新しいパースペクティブを作成する、または既存のカスタムパースペクティブを編集するための画面。シークレットバーから新しいパースペクティブを作成するとき、表示オプションを使って既存のパースペクティブを編集するときには、パースペクティブエディタが表示されます。


	非表示

	データベース内には存在するが、現在のパースペクティブの表示オプションでは表示されていない項目。誤って何かを削除してしまうかもしれないという旨の警告が表示されたときには、これらの項目に注意してください。


	フォーカス

	OmniFocus 1 for iPad では、プロジェクトやコンテキストのタイトルをロングタップしたときに表示されるコンテクストメニュー項目。これが、機能はまったく同じですが、より正確な意味を表す「プロジェクトに移動」と「コンテキストに移動」に置き換えられました。OmniFocus for Mac でのフォーカスとは異なり、「プロジェクトに移動」と「コンテキストに移動」はパースペクティブを切り替えたときに絞り込まれていたデータ選択範囲を維持しません。単に選択したプロジェクトまたはコンテキストのみをメインアウトラインに表示するだけです。


	フラグ

	項目に付加されるもので、目につきやすい特権付きのステータスを表すマーク。この特別なステータスが持つ意味は完全にユーザ次第ですが、重要な事項を抜け目なく遂行したい場合には特に便利です。フラグ付きの項目は、目につきやすいようにオレンジ色で表示されます。


	プロジェクト

	スコープや永続性の観点から見た場合、プロジェクトは 1 つの単純なアクションより大きな To-Do 項目であり、複数のアクションやグループが含まれている可能性があります。これらのアクションやグループを完了しないと、そのプロジェクトに完了マークを付けることはできません。


	ブロック

	最初の処理可能なアクションの後に位置する、順次進行プロジェクト内のアクションを表すステータス。


	並列進行

	アクションの遂行順序に重点を置かないプロジェクトまたはグループ。アクションはすべて処理可能ですが、表示設定上、一番上のアクションが最初の処理可能なアクションとみなされます。


	ホーム

	サイドバーまたはホーム画面の階層の最上位。ここからアカウント内にある他のすべてのパースペクティブおよびビューに移動できます。シークレットバーにある切り替えスイッチを使ってホームに表示する内容を操作できます。デフォルトのパースペクティブリスト（OmniFocus Pro の場合は、タイルエディタを使って指定したお気に入り）、または使用可能なすべてのパースペクティブを表示できます。別のビューからホームに戻るには、ビューの左上にあるシェブロンをタップします（シェブロンをタッチアンドホールドすれば、表示階層の各レベルを通過せずにすばやくホームに戻ることができます）。


	ホーム画面

	iPhone では、すべての OmniFocus アクティビティの要約を表示するランディング画面。このホーム画面は、iPad や iPhone 6 Plus のサイドバーに相当します。移動可能なデフォルトのパースペクティブリストがあり、OmniFocus Pro の場合は、それらのパースペクティブを表示、非表示、再配置するなどカスタマイズできます。


	保留中

	現在はプランに関与していないが、そのうち関与する可能性のあるプロジェクトやコンテキストのステータス。


	未決

	プロジェクトの階層に基づいたカスタムパースペクティブを作成または編集するときに使用できる、プロジェクトのフィルタオプション（Pro）。「未決」でプロジェクトをフィルタリングすると、延期日が未来に設定されたプロジェクトが表示されます。この場合の「延期」は未決と同じ意味を持つ言葉です。


	メインアウトライン

	OmniFocus 内の項目を表示および操作する場所。通常は、データベースの階層ビューを通じて表示されます。特定のパースペクティブ（コンテキストや予測など）では、通常のプロジェクト階層とは違う特別な方法でデータが表示されます。


	要約ドット

	「プロジェクト」パースペクティブや「コンテキスト」パースペクティブのサイドバーエントリの下に表示される、横一列に並んだ色つきのドット。未完了の項目の数やその緊急度が一目でわかります。









ヘルプを得る


パースペクティブのことで困ったとき、同期問題が発生したとき、OmniFocus に関する他の問題が発生したときなど、ヘルプが必要になった場合には、The Omni Group のサポート担当員がお客様のお手伝いをいたします。





OmniFocus Web サイト


OmniFocus に関する最新情報が必要な場合には OmniFocus Web サイトをご利用ください。ここにはサポートセクションもあり、参照情報は日々増え続けています。.





公式フォーラム


The Omni Group はすべての Omni 製品のオンラインフォーラムを管理しています。ぜひご利用ください。これらのフォーラムでは、他のユーザや Omni スタッフと意見を交わしたり、質問を提示したりできます。これは同じような趣味を持つ仲間と意見をし合うには最適な場所ですが、公式の技術サポートサイトではありません。弊社の担当員によるサポートについては、以下を参照してください。





メールサポート


問題の対処方法がわからないとき、今後のバージョンの OmniFocus に対する提案があるとき、または単に弊社にフィードバックを送りたいときには、弊社宛にメールをお送りください。（サイドバーまたはホーム画面の上のシークレットバーにある）「設定」から「フィードバックを送信」を選択すると、弊社のアドレスが自動的に入力されたメッセージを作成できます。弊社では、お客様により良いサポートを提供できるよう日々努力を重ねております。お客様からいただいたメッセージにつきましては、弊社の担当員ができるだけ迅速にお応えできるよう最善を尽くしております。





リリースノート


OmniFocus の各マイナーバージョンで加えられた変更について詳しくは、「設定」にあるリリースノートをお読みください。





トラブルシューティング


以下、OmniFocus に内蔵されているセルフヘルプ機能を利用する際のヒントをいくつか挙げます。





見つからない項目を探す



	「完了」パースペクティブや「変更」パースペクティブを使用して、見つからないアクションを探してみてください。これらのパースペクティブは、シークレットバー（サイドバーまたはホーム画面を下方向にドラッグ）で「すべてのパースペクティブ」に切り替えれば表示されます。


	探し出す範囲を絞るために、「現在の表示」、「残り」、および「すべて」フィルタを使用して見つからない項目に含まれているテキストを検索できます。








パフォーマンスを上げる



	すべてのデータを定期的に同期するようにしてください。そうすれば、同期にかかる時間が短くなり、全体的な処理速度とパフォーマンスが向上します。


	不要な添付ファイルを削除すると、同期負荷が軽くなり、データベースのディスク領域フットプリントも小さくなります。OmniFocus for Mac をお持ちの場合は、不要な添付ファイルをすぐに見分けられるように、添付ファイルリストを用いて添付ファイルを管理することをお勧めします。








同期の競合を解決する



	デバイス内のローカルデータベースが最新で正しいものであることが確かな場合は、プロンプトが表示されたときに（通常は、利用するサーバを変えたとき、またはオフライン状態が長期間続いたとき）、サーバデータベースを置き換えてすべてのデータを再び同期状態に戻すことができます。


この操作は元に戻せないため、注意が必要です。iOS デバイス上のデータの方が新しいことが確実な場合には、デバイス上のデータを維持するように選択します。サーバ上のデータの方が新しいことが確実な場合には（Mac や別の iOS デバイスからのデータが同期されている場合など）、サーバ上のデータを維持するように選択します。よくわからない場合は、オプションを指定する前に弊社にお問い合わせください。



	また、不明な点がある（または、その他の OmniFocus 関連の問題がある）場合には、Omni サポートまでご連絡ください。弊社のサポート担当員が問題解決のお手伝いをいたします。
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