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Handleiding
OmniFocus 2 voor iPhone









Speciale functies van dit boek


Tijdens het bladeren door deze handleiding zult u afbeeldingen aantreffen die rechts (en af toe links) van de tekst zijn ondergebracht. Om het lezen op kleinere schermen te vergemakkelijken, zijn de afbeeldingen verkleind, maar kunt u ze nog steeds inzoomen naar volledige grootte door erop te dubbeltikken.




[image: Dubbeltik op de afbeeldingen om ze groter weer te geven]


Dubbeltik opnieuw om het beeld te verkleinen. Als u leest in iBooks for Mac, dubbelklikt u eerst en klikt u dan op Gereed om de afbeelding opnieuw op normale grootte weer te geven.






Wat is OmniFocus?


Het begint allemaal met een basisidee. U moet iets gedaan krijgen en u weet dat u dat beter ergens noteert. Maar hoe betrouwbaar is die post-it die u op uw bureau hebt geplakt wanneer u onderweg bent naar huis na het werk? En dat wat u moet gedaan krijgen, dat zo heel belangrijk is, en u zo toegewijd op die post-it hebt genoteerd, is nu waardeloos. Als u toch maar een app op uw iPhone of iPad of op uw vertrouwde Mac had waarmee u dit alles zou kunnen bijhouden.




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


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




Opmerking
 OmniFocus for iPhone en iPad worden afzonderlijk verkocht in de App Store. OmniFocus for Mac is verkrijgbaar in de Mac App Store en direct van The Omni Group.





OmniFocus for iPhone vult OmniFocus for Mac en OmniFocus for iPad aan zodat u al het vermogen en de veelzijdigheid van het OmniFocus-systeem in de palm van uw hand houdt. De app maakt gebruik van de nieuwste functies van de iPhone 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:


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





Synchroniseren




Wanneer u OmniFocus for iPhone 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 alleen op uw iPhone 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.






Verbinden met 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 for iPhone de eerste keer opent. 





[image: Synchronisatie-instelling OmniFocus for iPhone]



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



	Synchroniseren met Omni Sync Server


	Synchr. met OmniFocus voor Mac via Wi-Fi


	Aangepaste synchronisatie met WebDAV





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


https://manage.sync.omnigroup.com


Als u ervoor kiest om uw eigen WebDAV-server te leiden, vindt u stapsgewijze instructies voor het instellen van WebDAV op de OS X-server op de forums van Omni. 


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 [image: of2iphone_icon_settings] (dit vindt u door op het startscherm omlaag te slepen).



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 past alle verschillen toe op de gegevensset op de server.




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 for iPhone 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.



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








Basisprincipes van OmniFocus




Nadat u de synchronisatie hebt ingesteld, komt u terecht op het startscherm van OmniFocus, de oorsprong van al uw fantastische plannen! Als u OmniFocus voor de eerste keer gebruikt, wordt u echter eerst naar het Postvak In gebracht. Hier vindt u een lijst met onderdelen waarmee u OmniFocus kunt leren kennen en verkennen.





Opmerking
 wanneer u weg van het startscherm hebt genavigeerd en op de knop bovenaan links tikt, gaat u één niveau omhoog (of keert u terug van de bewerkingsmodus naar de inhoudsweergave). Als u de knop ingedrukt houdt, wordt u altijd meteen naar het startscherm gebracht. Zo eenvoudig is het.






Het startscherm gebruiken


Het startscherm doet dienst als het middelpunt van uw OmniFocus-activiteiten. Met badgepictogrammen die een aantal van uw belangrijkste acties tonen, ziet u wat u de volgende dag en week te doen hebt.





    [image: Het startscherm]



Wanneer u op het startscherm bent, zijn de volgende onderdelen onmiddellijk toegankelijk:



	Tik op Prognose om een prognoseweergave te openen met de taken van de dag en alle agenda's die u geselecteerd hebt voor weergave. Op het startscherm telt het badgepictogram het aantal taken dat momenteel is vervallen.


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


	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 op het startscherm.


	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.


	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.


	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.


	Tik op Perspectieven om de standaard perspectievenlijst weer te geven en te bewerken, of om toegang te krijgen tot de aangepaste perspectieven die u hebt ingesteld.


	Tik op Nw PV In-ond. in de rechterbenedenhoek om snel een taak toe te voegen aan uw database. 






De verborgen werkbalk gebruiken


Als u in OmniFocus for iPhone omlaag sleept op het startscherm of een ander inhoudsscherm van de app, verschijnt de verborgen werkbalk. Deze bevindt zich bovenaan op het scherm en bevat enkele zeer nuttige hulpprogramma's.





    [image: De verborgen werkbalk]




	Tik op Synchronisatie [image: of2iphone_icon_sync] 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 iPhone up-to-date is.


	Wanneer dit wordt geopend vanaf het startscherm, tikt u op Instellingen [image: of2iphone_icon_settings] om uw OmniFocus-ervaring aan te passen. Op de inhoudsschermen verandert dit naar Weergave [image: of2iphone_icon_viewinbox] en krijgt u opties waarmee u kunt configureren welke onderdelen zichtbaar zijn om u te helpen uw aandacht te houden op de taak die op dat ogenblik belangrijk is.


	Tik op Zoek [image: of2iphone_icon_search] om te zoeken in uw OmniFocus-database. Filteropties (Hier, Resterend, Alles) maken deze zoekactie krachtiger dan ooit voorheen.






Opmerking
 als u ooit een fout in OmniFocus for iPhone ongedaan wilt maken, schudt u gewoon uw apparaat in een natuurlijke diagonale beweging tot de optie verschijnt waarmee u uw recentste actie ongedaan kunt maken.








Acties: Atomische vaardigheden




Zodra u een enorme lijst van taken in uw Postvak In hebt, kan het wellicht ontmoedigend zijn om ze allemaal onder de knie te krijgen. Een belangrijk deel van werken met OmniFocus is het opsplitsen en organiseren van alle zaken die u wilt afwerken zodat u alles volledig onder controle hebt.




U kunt elke zwervende gedachte in uw Postvak In gooien. Sommige van deze onderdelen kunnen hier meteen worden afgewerkt. Het kan efficiënter zijn om alleen de lamp van de werkplaats te vervangen dan de actie "Lamp werkplaats vervangen" te verplaatsen naar het project "Huishoudelijke klusjes” en de context “Thuis” en uzelf later overreden om dit klusje te doen. Andere onderdelen zijn het waard om ze nauwkeurig toe te lichten en in categorieën onder te brengen zodat u alle benodigde informatie bij de hand hebt wanneer u in een specifieke context bent of als u gericht bent op het voltooien van een specifiek project.



    [image: Een onderdeel van het Postvak In]



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). Elke actie heeft een vinkje voor het markeren als voltooid. Wanneer u een onderdeel afvinkt als voltooid, wordt het actieonderdeel verplaatst van de lijst met beschikbare onderdelen naar de lijst met voltooide onderdelen en wordt deze onzichtbaar onder de standaard weergaveopties (wijzig de weergaveopties door omlaag te slepen om de werkbalk weer te geven).


Zodra u een onderdeel van het Postvak aan een project hebt toegewezen, wordt het een actieonderdeel dat u kunt zien in de weergaven Projecten of Contexten of vanaf elke op context gebaseerde Perspectieven die u hebt gesynchroniseerd op uw iPhone vanaf uw Mac. Onder de actietitel bevindt zich een aanduiding van het toegewezen project wanneer u in de contextweergave bent en de toegewezen context wanneer u in de projectweergave bent.



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






Meer details toevoegen aan uw acties


Om details van een actie te bewerken, hoeft u alleen op de naam van de actie te tikken. Details die kunnen worden ingesteld, omvatten het project, de context, de uitstel- en vervaldatums van de actie. Daarnaast kunt u ook opgeven of het herhalen van een actie moet worden gepland.




U kunt de informatie die u opneemt in een actie, verrijken door notities en bestandsbijlagen, zoals afbeeldingen en audio-opnamen, toe te voegen. Meer informatie hierover vindt u in Bijlagen toevoegen.



Actiegroepen maken


Nee, we praten niet over het verenigen van de Supervrienden met de wrekers (dat zal toch nooit gebeuren), maar we hebben het over het groeperen van acties. Actiegroepen bieden u de mogelijkheid meer diepte toe te voegen aan de manier waarop acties worden geordend, of ze nu deel uitmaken van een project of als het gaat over een aantal individuele onderdelen die op de een of andere manier met elkaar te maken hebben.





    [image: Verwante acties in uw Postvak In]



Een voorbeeld is bijvoorbeeld het opmaken van een boodschappenlijst om die Citroentaart met merengue te maken waar iedereen naar vraagt. U start met het maken van een onderdeel "Boodschappenlijst" en maakt vervolgens een reeks onderdelen voor de ingrediënten die u nodig hebt: eieren, ongezouten boter, citroenen, gebakmeel enz.



    [image: Een actie binnen een andere actie verplaatsen]



Open elk "onderdeel" ingrediënt en op het tabblad Info, tikt u op Verplaats. U ziet een sectie met de melding "Verplaats binnen ander onderdeel". Dit is de manier waarop u actiegroepen maakt. Selecteer gewoon Boodschappenlijst in het pop-upvenster en tik dan op Gereed. Wanneer u klaar bent, vindt u een opsomming van alle ingrediënten die u nodig hebt onder het onderdeel Boodschappenlijst.



    [image: Een voltooide actiegroep]



U kunt dit een stap verder nemen door enkele ingrediënten in elkaar te verplaatsen. Zo is één ondergebrachte groep bijvoorbeeld voor de ingrediënten die u nodig hebt om een taart te maken, een voor de vulling en een andere voor het glazuur.



Terugkerende actie-onderdelen


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




Acties die alleen op specifieke dagen van de week worden herhaald, kunnen worden gepland door elke x weken te kiezen en, in de lijst die onderaan verschijnt, de weekdagen te selecteren die van toepassing zijn. Meer informatie over het plannen van taken, vindt u onder Acties en projecten plannen.



Opmerking
 Zodra u een actie hebt ingesteld om te herhalen, toont zijn pictogram drie punten in het midden om zijn terugkerende status aan te duiden.








Projecten: een doel nastreven




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 zijn bijvoorbeeld zaken die ervan kunnen profiteren om te worden opgesplitst in meer beheerbare onderdelen. Projecten als hulpmiddel!




Een project is een taak die meerdere delen omvat. Projecten zijn doorgaans complexer dan acties en kunnen meerdere verwante acties integreren. Projecten kunnen zo uitgebreid zijn als u dat wilt en acties kunnen zowel sequentieel als hiërarchisch worden geordend. Er zijn drie manieren om een nieuw project te maken:



    [image: Een nieuw project toevoegen vanaf de navigatiebalk]



De eenvoudigste manier om een nieuw project toe te voegen in OmniFocus, is het selecteren van Projecten vanaf het startscherm en op Plus [image: of2iphone_icon_addproject] te tikken in de navigatiebalk bovenaan op het scherm. Tik op Nieuw project in het pop-upmenu dat wordt geopend en vul dan de projectdetails in de Projecteditor in.



    [image: Een nieuw project maken in de projectkiezer]



Tijdens het opruimen van uw Postvak In worden de onderdelen waarvoor u beslist dat ze acties zijn, doorgaans toegewezen aan projecten om ze op te slaan. U kunt een onderdeel van het Postvak In toevoegen aan een bestaand project of een nieuw project maken om het eraan toe te voegen.



    [image: Een onderdeel van het Postvak In converteren naar een project]



Als u beslist dat een van de onderdelen in uw Postvak In beter wordt geclassificeerd als een project dan als een actie, kunt u het aanduiden als een project door erop te tikken om het bewerkingsscherm te openen. Tik vervolgens op Converteer naar project [image: of2iphone_icon_convertproject] en kies of u het op het hoogste niveau wilt plaatsen of binnen een ander project of een andere map.



    [image: De projectweergave]



De projectweergave geeft uw database hiërarchisch weer. U kunt projecten en mappen maken om uw doelstellingen geordend te houden. Overzichtspunten onder de projecttitel tonen u de omvang van de resterende taken in één oogopslag, met een kleur gecodeerd volgens urgentie (rood staat voor vervallen en geel voor vervalt spoedig). Afhankelijk van de manier waarop u uw weergaveopties hebt aangepast, ziet u Voltooid, Uitgesteld, Laten vallen of Geblokkeerd als status voor uw projecten. Om de inhoud van een project of map te zien, hoeft u er gewoon op te tikken. Om een lijst van uw acties weer te geven (gefilterd op basis van uw Weergaveopties [image: of2iphone_icon_viewproject]), tikt u op Alle resterende acties onderaan in uw projectlijst.


Net als met acties kunt u meer details opgeven voor een project door bijlagen en deadlines voor de voltooiing toe te voegen. Projecten kunnen worden geconfigureerd om de beschikbaarheid van hun acties te wijzigen naar Sequentieel, Parallel of Afzonderlijke acties. Sequentiële acties hebben acties die alleen mogen worden voltooid in de weergegeven volgorde, terwijl parallel in elke volgorde kan worden voltooid. Afzonderlijke acties lijken op parallelle projecten, maar zijn eerder bedoeld voor aanhoudende roterende lijsten van taken in plaats van projecten met een gedefinieerd voltooiingsbereik.



    [image: Projectstatus en -type wijzigen]



De projectstatus kan ook worden gewijzigd naar Actief, Uitgesteld, Voltooid of Laten vallen. Bewerk de status van uw projecten voor een nog krachtigere interactie met de controlemogelijkheden van OmniFocus for Mac en iPad.



Tip
 Als u de eigenschappen van een bestaand project of een bestaande context wilt aanpassen, tikt u op zijn titel in de Project- of Contextweergave. De titel schakelt naar een vet lettertype en u ziet alle toegankelijke onderdelen erin. Tik gewoon opnieuw op de titel om het bewerkingsscherm te openen.






Subprojecten maken met actiegroepen


Actiegroepen kunnen ook worden gebruikt om een project binnen een project te maken — een subproject. Als u merkt dat u een actieonderdeel hebt dat veel eigen stappen vereist, kunt u dat actieonderdeel afsplitsen als een afzonderlijk project. Een betere oplossing is echter het actieonderdeel in zijn huidig project te laten en dan de verwante taken eronder te plaatsen.




Wanneer u bijvoorbeeld een verhuis naar Seattle plant, beseft u dat u eerst een reis moet maken om daar op zoek te gaan naar een woonst. U moet uw vluchten boeken, een auto huren, een hotelkamer reserveren en afspraken maken met vastgoedmakelaars om die flat of dat droomhuis aan het water te vinden. U kunt deze taken één voor één maken en dan, terwijl u in de editor bent, op Verplaats [image: of2iphone_icon_moveproject] tikken en de actie naar de actie “Een huizenjachtreis plannen” verplaatsen.


Zodra u dat subproject 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 het laatste actieonderdeel voor dat subproject hebt voltooid, kan ook het bovenliggende actieonderdeel worden afgevinkt.



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 selecteren vanaf de pop-up]



Via het scherm Projecten (tik op Projecten op het startscherm), kunt u een projectmap maken door in de navigatiebalk op [image: of2iphone_icon_addproject2] te tikken en Nieuwe map te selecteren in het pop-upmenu. 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 [image: of2iphone_icon_moveproject2]. 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 [image: of2iphone_icon_projectfolder] in uw projectlijst. Om een map te openen en de projecten erin weer te geven, tikt u gewoon op die map.





Contexten: Situationele efficiëntie




U bent bezig 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 items 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 items toch koppelen met een context.





    [image: Het scherm Contexten]



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). Als u met meerdere projecten tegelijk werkt, kunnen contexten u helpen acties die iets gemeenschappelijk hebben te ordenen, ongeacht het project waarin ze zich bevinden. Contexten zijn extreem aanpasbaar aan de stijl van uw productiviteit. Het maakt niet uit of u de bestanden klasseert onder "druk werk", "creatief werk" en berekeningen” of als ze zuiver op locatie zijn gebaseerd, want de manier waarop u de contexten kiest is een unieke weerspiegeling van hoe u uw werk het beste doet.


Contexten kunnen op twee manieren worden gemaakt:



    [image: Een nieuwe context toevoegen vanaf de navigatiebalk]



Tik op het startscherm op Contexten en tik vervolgens op [image: of2iphone_icon_addcontext] in de navigatiebalk zodat 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 voor meer geavanceerde contextopties) waarvoor u dat ultrabelangrijke moet doen. 



    [image: Een nieuwe context maken in de contextkiezer]



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 op Maak "(contextnaam)" aan te tikken onder het tekstveld om deze context toe te voegen aan uw lijst.


Zoals u kunt zien, geven contexten u een verbazend uitgebreid beheer over de diepte van de informatie die u kunt toevoegen aan actieonderdelen 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.



Contexten onderbrengen


Alle nieuwe contexten die u maakt, kunnen standaard worden toegevoegd op het hoogste niveau van de contextlijst. Als u echter op Verplaats [image: of2iphone_icon_movecontext] tikt bij het maken of weergeven van een context, kunt u ondergebrachte contexten aanmaken.




Als u bijvoorbeeld weet dat u banden moet halen voor de Mars-rover voordat u een veldtest kunt uitvoeren, kunt u een context Banden maken, op Verplaats tikken en dan Mars-rover selecteren in het menu dat verschijnt. Er is geen limiet op de hoeveelheid contexten die u kunt onderbrengen. Dit betekent dat u de mogelijkheid hebt uw actieonderdelen tot in de kleinste details over waar of hoe u iets nodig hebt, uit te werken.



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. Acties zonder een context verschijnen onderaan in een groep Geen context. 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.





    [image: Contexten opnieuw schikken en verwijderen]



Om contexten te verwijderen of te verplaatsen, tikt u op Bewerk in de navigatiebalk. Links van de contexten ziet u de verwijderingsschakelaar [image: of2iphone_icon_deletionswitch] en rechts ervan ziet u een handgreep voor het opnieuw schikken [image: of2iphone_icon_reorderinghandle]. 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 wijzingen in de zijbalk, drukt u gewoon op 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.


Wanneer u klaar bent met het aanbrengen van wijzigingen aan uw contextlijst, tikt u op Gereed in de rechterbovenhoek van het inhoudsgebied 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 [image: of2iphone_icon_viewcontext] 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
 Als u alleen een context toewijst aan een item in het Postvak In, blijft het in het Postvak In met uw andere taken tot u het toewijst aan een project.








Acties en projecten plannen




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




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



Uitgestelde en vervaldatums instellen


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





    [image: Een uitgestelde of vervaldatum instellen]



Om een uitgestelde of vervaldatum in te stellen, tikt u op het onderdeel om het te bewerken. Kies vervolgens Stel uit tot of Vervalt. Vanaf dit punt kunt u een specifieke datum invoeren of de knoppen gebruiken om een dag, week of maand toe te voegen. Als er een bestaande datum is ingesteld, kunt u deze knoppen gebruiken om deze weg te duwen van de toegewezen datum.


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 november 2013 tot januari 2014 loopt. U beslist daarom om uw missie te lanceren op 27 november als herdenking van de verjaardag van uw broer. Om dit bij te houden, kunt u een actie Lanceervenster aanmaken met een uitgestelde datum tot 1 november 2013 en een vervaldatum op 31 januari 2014.


Terwijl u er toch mee bezig bent, kunt u ook een actie Missie lanceren maken met een uitgestelde datum tot 27 november 2013 en een vervaldatum van 31 januari 2014. Maar waarom gebruiken we dan niet alleen een vervaldatum voor Missie 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.


Actieonderdelen 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 van het project Mars koloniseren te zien, tikt u eerst op het startscherm op Projecten en tikt u vervolgens op Mars koloniseren. Als u hier niet alles ziet, tikt u op [image: of2iphone_icon_viewproject] in de verborgen werkbalk en selecteert u vervolgens Resterend in het menu (als u op Alles tikt worden de voltooide onderdelen en de onderdelen die u hebt laten vallen, opgenomen). Actieonderdelen met een startdatum in de toekomst, worden grijs weergegeven. Wanneer de startdatum komt, verschijnt de tekst van het actieonderdeel in het zwart om u te laten weten dat het beschikbaar is en dat de klok tikt.



    [image: Een waarde voor Vervalt spoedig toewijzen]



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 geel en ze toe te voegen aan de  Prognose (zie Prognoseweergave). Twee dagen voor de opgegeven vervaldatum krijgen acties standaard de status "Vervalt spoedig". Om dit te wijzigen, tikt u op Instellingen [image: of2iphone_icon_settings], dan op “Vervalt spoedig” is en selecteert u een ander tijdsbestek.


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.






Herhalende projecten en acties


Sommige projecten en acties moeten meerdere keren gebeuren. Tik op het betreffende onderdeel en kies Herhaal. Kies vervolgens een type en interval voor de herhaling.





    [image: Herhaalopties kiezen]



Kies Regelmatig herhalen om een onderdeel te maken dat met hetzelfde interval wordt herhaald, ongeacht wanneer u de actie voltooit. Als u bijvoorbeeld een herinnering wilt instellen om uw katten elke dag een snack te geven, kunt u de actie instellen op Herhaal elke dag. Als u het echter vergeet, zullen uw katten u ongetwijfeld eraan herinneren dat de snoepjes een deel zijn geworden van hun dagelijkse routine.



    [image: Het herhaalschema instellen]



Acties die alleen op specifieke dagen van de week worden herhaald, kunnen worden gepland door Herhaal elke x weken te kiezen en de weekdagen te selecteren die van toepassing zijn. Als u de katten bijvoorbeeld borstelt op maandag, woensdag en vrijdag, kunt u een wekelijkse herhaling van die actie alleen op die dagen instellen (elke M, W, V).



Afhankelijkheden instellen


Afhankelijk van de taak, is het mogelijk dat u actieonderdelen zult moeten vinden die met regelmatige intervallen terugkeren. Kies de sectie Stel opnieuw uit na voltooiing om een herhalende actie te maken waarvan de uitgestelde datum afhankelijk is van de voltooiingsdatum van de actie. Dit is de beste optie als u wilt dat de actie pas opnieuw beschikbaar wordt nadat het geselecteerde interval is verstreken. Als u bijvoorbeeld uw haar elke drie weken wilt laten knippen, kunt u de actie instellen om deze elke drie weken te herhalen. Zelfs als u wat later bent voor uw volgende afspraak bij de kapper, is uw volgend bezoek nog steeds drie weken na uw laatste bezoek. De actie krijgt een uitgestelde datum in de toekomst en wordt beschouwd als onbeschikbaar tot op dat tijdstip.




Kies de sectie Vervalt opnieuw na voltooiing om een herhalende actie te maken waarvan de vervaldatum afhankelijk is van de voltooiingsdatum van de actie. Dit is de beste optie wanneer het belangrijk is dat een taak is voltooid tegen het tijdstip waarop een ingesteld interval verstrijkt. Als u bijvoorbeeld een voorschrift wilt aanvullen wanneer de huidige voorraad bijna op is, kunt u de actie instellen om te worden herhaald na een aantal dagen dat overeenkomt met uw dosering. In tegenstelling tot het voorbeeld van de kapper, is dit een herhaalde actie die moet worden voltooid binnen de tijdspanne die u hebt toegewezen.


U kunt natuurlijk ook geen (standaard) kiezen om een actie op te geven die niet wordt herhaald.





Meer details toevoegen met notities




Wanneer u werkt aan een project of als u probeert een taak te voltooien, hebt u vaak plaats nodig om alle fijnere details, notulen van een vergadering, specifieke gegevens over onderdelen die u wilt kopen of websites die u moet bezoeken voor inspiratie, bij te houden. In plaats van dit allemaal op post-its te noteren, kunt u ze invoeren op het tabblad Notitie dat aan projecten en acties is gekoppeld.





    [image: Een voorbeeldnotitie]



Er is geen limiet op de hoeveelheid informatie die u kunt invoeren in het veld Notitie. En bovendien worden URL's die u invoert (zoals http://www.omnigroup.com of www.omnigroup.com), geconverteerd naar live koppelingen waarop u langer kunt drukken om ze te openen of waarop u kunt tikken om ze te bewerken in OmniFocus.





Bijlagen toevoegen




Afbeeldingen en audio kunnen aan een actie of project worden toegevoegd als bijlagen die zich op het tabblad Bijlage onderaan op het actie- of projectscherm bevinden wanneer het open is voor bewerking.





    [image: Afbeeldings- en audiobijlagen toevoegen]



U kunt afbeeldingen toevoegen als bijlage aan een project- of actieonderdeel door op de knop camera te tikken. Dit biedt u de mogelijkheid om een foto te maken of om 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 [image: of2iphone_icon_deleteattachment]. En als u iets per ongeluk hebt verwijderd, kunt u altijd schudden met uw apparaat om te herstellen.



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






Bijlagen synchroniseren met OmniFocus voor Mac


Als u OmniFocus gebruikt op uw Mac, zijn er twee manieren om ervoor te zorgen dat de bijlagen op uw iPhone of iPad terechtkomen. Het belangrijkste thema hier is het inbedden van de bijlagen omdat gewoon ermee koppelen niet zal werken.





Opmerking
 de reden waarom het koppelen met bestanden niet werkt, is omdat bestandssysteemkoppelingen op OS X precies zijn wat de naam zegt —het zijn koppelingen naar bestanden op dat systeem. Wanneer u OmniFocus for Mac synchroniseert, werken die bestandssysteemkoppelingen niet langer omdat het iPhone-bestandssysteem verschilt van dat op uw Mac.


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






Optie 1: Bestanden toevoegen vanaf het menu Wijzig


Selecteer het actieonderdeel of project 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 Open klikt.





[image: Bestanden toevoegen vanaf het menu Wijzig]




Waarschuwing
 De optie Maak een koppeling naar het bestand is standaard geselecteerd. Als u per ongeluk op Return drukt of op Open klikt voordat u de optie voor het inbedden van het bestand hebt geselecteerd, moet u de bijlage verwijderen en opnieuw starten.






Optie 2: Bestanden toevoegen vanaf de Finder


Om een bestand van de Finder (het pictogram met de blauwe smiley uiterst links in het dock op uw Mac) in bijlage toe te voegen, drukt u op de Option-toets en sleept u het bestand vanaf de Finder naar uw OmniFocus-project. Plaats het venster Finder naast het OmniFocus-venster, selecteer het bestand dat u in bijlage wilt toevoegen door erop te klikken. Houd dan de Option-toets ingedrukt terwijl u de muisknop indrukt. Wanneer u op de Option-toets drukt, zult u merken dat de muisaanwijzer verandert in een groene cirkel met een plusteken binnenin, zoals dit [image: of2iphone_icon_macoptionpointer]. Dit is precies wat u wilt! Sleep nu dat bestand in uw OmniFocus-project, 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 [image: of2iphone_icon_macsync] klikken. Wanneer u vervolgens schakelt naar OmniFocus for iPhone, tikt u op Synchroniseren [image: of2iphone_icon_sync] om de bijlagen over te brengen naar uw iPhone.



Opmerking
 Vanwege de bestandsindelingen die zijn ondersteund op iOS, zijn niet alle bijlagen die in OmniFocus for Mac zijn toegevoegd, zichtbaar in OmniFocus for iPhone of iPad. 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 iPhone hebt, in de meeste gevallen in staat moet zijn om die bijlagen in OmniFocus te openen op elk platform.








Locatieherinneringen




Locatieherinneringen kunnen handig zijn om een kleine por te krijgen wanneer u zich in het juiste gebied bevindt om een actie te voltooien.




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 [image: of2iphone_icon_settings] in de verborgen werkbalk om toegang te krijgen tot de instellingen. Tik onder Meldingen op Geluiden & waarschuwingen en tik dan op de schakelaar om zeker te zijn dat Toon waarschuwingen is ingeschakeld [image: of2iphone_icon_onswitch].




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 de iPhone. Start de app Instellingen op uw iPhone en selecteer dan Berichtencentrum. Schuif omlaag om OmniFocus te zoeken en tik er dan op om herinneringen van het Berichtencentrum in te schakelen (ze zouden standaard moeten ingeschakeld zijn).






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 het tabblad Locatie. Geen is de standaardinstelling. Tik erop om een plaats op te geven. Wanneer u een locatie opgeeft:



    [image: Opties voor het kiezen van een locatie]




	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—het 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 te plaatsen op locatie van uw keuze, door lang te drukken op die plaats op de kaart.





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:



    [image: Meldingen instellen voor een locatie]



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.


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 tonen geen meldingen. Wanneer u in plaats daarvan Dichtbij kiest op 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 kaartweergave gebruiken]



Als u echter een verafgelegen locatie hebt ingesteld, kunt u knijpen op de kaart tot u een rode locatiespeld ziet. Tik dan op de speld om de beschikbare taken die aan die context zijn gekoppeld, te zien. Tik op Info [image: of2iphone_icon_mapsinfo] in de overlappende balk om de context en de gekoppelde taken direct weer te geven en te bewerken of tik op Toon aanwijzingen [image: of2iphone_icon_getdirections] 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 iPhone en selecteert u OmniFocus via de app-kiezer. 



Tip
 op het scherm Dichtbij kunt u kiezen om uw taken weer te geven als een lijst in volgorde van nabijheid, en niet op de kaart. Wanneer u de kaart gebruikt kunt u ook een locatie aanraken en vasthouden om een speld te plaatsen die kan worden gebruikt om de locatie te definiëren voor een nieuwe of bestaande context.








Prognoseweergave




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





    [image: De prognoseweergave]



Een denkwijze die past bij de Prognoseweergave van Omnifocus, is denken over het weer (iets wat we vaak doen in de lage landen) - u wilt weten hoe het weer zal zijn zodat u vooruit kunt plannen. De Prognoseweergave geeft u datzelfde perspectief door u te tonen hoeveel taken er de komende week op uw programma staan. Wanneer u op het startscherm op Prognose tikt, toont de balk bovenaan de inhoudsweergave wat er al vervallen is, wat er de volgende vijf dagen vervalt en wat er verder aan de horizon ligt.


Elke datumknop toont het aantal acties dat gekoppeld is met die datum. Voor items die vervallen zijn, is het aantal met een kleur gecodeerd volgens de urgentie: geel geeft aan dat een onderdeel binnenkort vervalt en rood geeft aan dat een item vervalt of vervallen is. Om een nieuwe actie te maken die op een specifieke dag vervalt, tikt u bovenaan op de betreffende datumknop en daarna op de knop Nieuw onderdeel [image: of2iphone_icon_addforecast].



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 Calendar of andere CalDAV-servers waarop u bent geabonneerd. De agenda's die u kunt weergeven in OmniFocus zijn gebaseerd om de agenda's die u hebt ingeschakeld op uw iPhone. Om de agenda's die op uw iPhone beschikbaar zijn toe te voegen, te verwijderen of te wijzigen, gaat u naar de app Instellingen en selecteert u E-mail, Contacten, Agenda's en kijkt u vervolgens naar de sectie Accounts bovenaan.





    [image: Agendaopties]



Gebeurtenissen in uw agenda verschijnen onderaan in het inhoudsgebied van OmniFocus in een aanpasbaar uurrooster. Om een gebeurtenis in uw agenda weer te geven, tikt u op de gebeurtenisbalk en worden alle details van de gebeurtenis weergegeven. Als u bovenaan rechts op de knop Agenda tikt, verlaat u OmniFocus en gaat u naar de Agenda op uw iPhone. Om snel terug te keren naar OmniFocus, dubbeltikt u op de startknop op uw iPhone om de app-kiezer te openen. Tik dan op OmniFocus.


Tik op Weergaveopties [image: of2iphone_icon_viewforecast] in de verborgen werkbalk om hetgeen u in de lijst ziet, te wijzigen of om de tijd die wordt weergegeven voor de agendagebeurtenissen, aan te passen. Het scherm met de opties voor de Prognoseweergave omvat een menu Agenda's waarmee u kunt aanpassen welke externe agenda's worden weergegeven, inclusief de agenda's die zijn opgeslagen in iCloud, Facebook-evenementen en -verjaardagen en meer.





Belangrijke acties en projecten voorzien van 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 actieonderdelen die u vandaag wilt afwerken te markeren, of om een snelle reeks besprekingspunten voor een vergadering samen te voegen.




Om een item van een vlag te voorzien, tikt u op het project of de actie en selecteert u vervolgens het tabblad Info. Ziet u het lege vlagpictogram? Tik erop om het item van een vlag te plaatsen.



    [image: Weergave Onderdelen met vlag]



Om alle items die u van een vlag hebt voorzien, tikt u op het startscherm op Met vlag. OmniFocus wikkelt al uw onderdelen met vlag handige samen in een mooie, kleine bundel zodat u deze kunt afvinken waanneer u gaat.





Perspectieven gebruiken




Perspectieven bieden een manier om algemeen gebruikte weergavestatussen opnieuw te bekijken. OmniFocus for iPhone bevat standaard enkele populaire perspectieven en als u synchroniseert met OmniFocus for Mac, kunt u ook uw eigen aangepaste perspectieven overbrengen.





    [image: Een perspectief toevoegen aan het startscherm]



Om een perspectief toe te voegen aan het startscherm, tikt u onderaan op het scherm op Perspectieven en tikt u vervolgens op Wijzig. Tik op de ster rechts van het perspectief voor elk perspectief dat u wilt weergeven. Zo kunt u bijvoorbeeld het perspectief Voltooid toevoegen aan uw startscherm zodat u kunt zien wanneer u bepaalde taken hebt voltooid. Daarna kunt u dit alles vieren met die vakantie die u al lang had moeten nemen.



Opmerking
 Op dit ogenblik kunnen alleen op context gebaseerde perspectieven worden toegevoegd in OmniFocus for iPhone. Aangepaste op project gebaseerde perspectieven worden momenteel niet gesynchroniseerd (maar houd dit in het oog).








Siri aan het werk zetten met OmniFocus


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




Als u OmniFocus gebruikt op een apparaat met Siri (een iPhone 4s of later, of een iPod touch van de 5de generatie) en u de herinneringen die u Siri geeft wilt bijhouden, hoeft u alleen enkele instellingen op uw apparaat te controleren en u kunt in geen tijd starten met het toevoegen van gesproken items aan uw Postvak In. 


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



	Tik op Instellingen [image: of2iphone_icon_settings] in de verborgen werkbalk van het startscherm.


	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 toegang te verlenen tot 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. 





Opnemen vanaf het web met een Safari-bladwijzer


U kunt OmniFocus integreren in uw surfervaringen op het web met de hulp van de functie Safari-bladwijzer die toegankelijk is via Instellingen [image: of2iphone_icon_settings]. Om de bladwijzer te installeren, gaat u naar de sectie Vastleggen en tikt u op Installeer naast de Safari-bladwijzer. U verlaat OmniFocus en wordt meegenomen naar een webpagina in Safari met stapsgewijze instructies om de bladwijzer te activeren op uw iPhone.




Tik na de installatie op de aangepaste bladwijzer om de pagina die u bekijkt naar OmniFocus te sturen als een nieuw onderdeel in het Postvak In met de paginanaam als titel en de URL op het tabblad Notitie. 





Agendawaarschuwingen en -meldingen ontvangen




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



    [image: Agendaherinneringen instellen]



Zodra de synchronisatie actief is, tikt u op Instellingen [image: of2iphone_icon_settings] in de verborgen werkbalk en tikt u vervolgens op Meldingen > Geluiden & waarschuwingen > 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.


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.


Op dit punt moet u handmatig schakelen naar de Agenda-app. De beste manier is nog steeds via de app-kiezer in iOS—dubbeltik op de startknop op uw iPhone, veeg vervolgens in de app-kiezer en tik op Agenda wanneer deze verschijnt. 


Zodra u in Agenda bent, wordt u gevraagd naar uw aanmeldingsinformatie voor uw Omni Sync Server-account. Dit is omdat de nieuw gemaakte agenda met uw komende taakherinneringen nu in dezelfde servermap zit als uw OmniFocus-synchronisatiedatabase.


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



    [image: Pushmeldingen instellen]



Als u hebt gekozen om pushmeldingen te ontvangen van Agenda op uw iPhone, zullen deze ook verschijnen op uw iPhone wanneer uw taken vervallen. Om te zien wat uw Agenda-instellingen zijn, opent u de app Instellingen op uw iPhone, tikt u op Berichtencentrum en zoekt u vervolgens Agenda in de sectie Inclusief. U wilt wellicht Toon in berichtencentrum inschakelen, een Meldingsstijl selecteren en vervolgens instellen hoe u waarschuwingen wilt ontvangen met elke combinatie van een waarschuwingsbadge op het pictogram van de Agenda-app, een agendageluid of op het vergrendelingsscherm van de iPhone.





Instellingen snelle naslag




Om toegang te krijgen tot de instellingen in OmniFocus for iPhone, sleept u omlaag op het startscherm om de verborgen werkbalk weer te geven. Tik dan op Instellingen [image: of2iphone_icon_settings].





    [image: Het menu Instellingen in OmniFocus for iPhone]



Tik op Instellingen voor het volgende:



	Ons uw feedback over OmniFocus sturen of hulp vragen


	Open de online help-documentatie en andere ondersteuningsbronnen.


	Lees de versiegegevens voor de huidige versie van de app.


	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.


	Stel in welke onderdelen u wilt weergeven als cijfers in Toepassingssymbool aantal labels van OmniFocus op het iOS-startscherm (het kleine rode cirkeltje met een cijfer erin dat u herinnert aan het aantal zaken dat u vandaag moet doen).


	Stel het tijdsbestek in voor de manier waarop OmniFocus de onderdelen die binnenkort vervallen moet definiëren.


	Stel Meldingen en geluiden in voor vervaldag- en locatieherinneringen, evenals de alarmen die zijn gekoppeld aan de gebeurtenissen die u hebt toegevoegd aan de app Agenda in de sectie Agendawaarschuwingen en -meldingen ontvangen.


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


	Installeer de Safari-bladwijzer zodat u webkoppelingen kunt verzenden naar OmniFocus voor artikels en zaken die u later wilt lezen of die u wilt toevoegen als achtergrondinformatie voor een project waaraan u werkt.


	De sectie Database heeft 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. Als u opnieuw wilt beginnen vanaf het begin (bent u zeker dat u alles wilt verwijderen?!), kunt u op Stel opnieuw in tikken om uw database te verwijderen.








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.





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.





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. Tik op Instellingen [image: of2iphone_icon_settings] en selecteer dan Stuur reactie om een aan ons geadresseerd bericht te versturen, of stuur ons een e-mail met uw ideeën. We nemen de ondersteuning serieus, dus kunt u een snelle, niet-geautomatiseerde reactie verwachten.





Opmerkingen bij deze versie


Voor zeer gedetailleerde informatie over wat er in elke kleinere versie van OmniFocus is veranderd, raadpleegt u de Versiegegevens, ook te vinden in Instellingen.
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