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OmniFocus 2 per iPhone
Manuale dell'utente









Contenuti speciali del manuale


Nello sfogliare questo manuale troverai immagini poste a destra (e talvolta a sinistra) del testo. Per semplificare la lettura sugli schermi di piccole dimensioni abbiamo ridotto le dimensioni delle immagini, ma non temere: è sufficiente toccarle due volte per ingrandirle.




[image: Tocca due volte sulle immagini per vederle più grandi]


Per comprimerle, tocca di nuovo due volte. Se stai leggendo da iBooks per Mac, fai invece clic due volte, quindi fai clic su Fine per ripristinare le dimensioni originali dell'immagine.






Che cos'è OmniFocus?


Tutto ha inizio con un'idea di partenza: devi fare qualcosa e sai che è meglio prenderne nota da qualche parte, ma quanto può essere affidabile un post-it incollato sulla scrivania mentre stai tornando a casa dopo il lavoro? Quella cosa così importante che hai scritto con tanta premura sul post-it è ora del tutto inutile. Se solo avessi un'app sul tuo iPhone o iPad o sul tuo fidato Mac per stare sempre al passo con i tuoi programmi...




OmniFocus è lo strumento di gestione delle attività personali che ti aiuta a tenere traccia di tutti gli obiettivi, i programmi, le commissioni e le aspirazioni della tua vita. Che si tratti di attività semplici, come impostare un promemoria per ricordarti di passare dal negozio di biciclette dopo il lavoro, o di attività che fanno parte di un obiettivo più grande, come programmare quella vacanza tanto attesa, OmniFocus ti aiuta a seguire tutto quello che devi fare nella giornata.


Disponibile su iPhone, iPad e Mac, OmniFocus è pieno zeppo di strumenti per assegnare priorità alle varie fasi di un progetto complesso o semplicemente per appuntare in fretta una lista di cose da fare per una riunione settimanale. OmniFocus è eccezionale per essere utilizzato da solo come supporto alla produttività o insieme a qualsiasi altro schema di gestione del tempo e delle attività adatto al tuo stile personale.




Nota
 OmniFocus per iPhone e iPad sono venduti separatamente sull'App Store. OmniFocus per Mac è disponibile sul Mac App Store e direttamente dalla pagina di The Omni Group.





OmniFocus per iPhone completa OmniFocus per Mac e OmniFocus per iPad e porta tutta la potenza e la versatilità del sistema OmniFocus nel palmo della tua mano. Sfruttando le ultimissime funzioni presenti sull'iPhone, ti aiuta a sbrigare le tue faccende nel momento migliore per farlo.


Per un tour video delle caratteristiche di OmniFocus, vai alla pagina:


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





Sincronizzazione iniziale




Al primo avvio di OmniFocus per iPhone ti verrà chiesto di configurare le impostazioni di sincronizzazione. OmniFocus sincronizza le tue operazioni con un server, in modo che tutte le attività e i progetti su iPhone, iPad e Mac siano sempre aggiornati.





[image: Flusso di sincronizzazione di OmniFocus]



Anche se utilizzi OmniFocus solo sul tuo iPhone, è buona prassi eseguire la sincronizzazione per il backup automatico dei dati. Soprattutto, il nostro Omni Sync Server è gratuito e gestito da noi affinché i tuoi dati siano sempre disponibili quando ne hai più bisogno.



Nota
 Non è possibile unire database diversi di OmniFocus, pertanto se utilizzi l'app su più dispositivi (ad esempio, sull'iPhone e sull'iPad) e desideri una comunicazione tra di essi, devi impostare la sincronizzazione al primo avvio di OmniFocus sul dispositivo per evitare conflitti.






Connessione a Omni Sync Server


Poiché riteniamo la sincronizzazione una componente essenziale della produttività, l'abbiamo integrata al primo avvio di OmniFocus per iPhone. 





[image: Configurazione della sincronizzazione di OmniFocus per iPhone]



Dopo aver selezionato Conserva dati nel Cloud, potrai scegliere tra tre opzioni:



	Sincronizza con Omni Sync Server


	Sincr. con OmniFocus per Mac tramite Wi-Fi


	Sincronizzazione personalizzata con WebDAV





Consigliamo di utilizzare il nostro Omni Sync Server per la semplicità d'uso e l'affidabilità del supporto. Perciò, cosa attendi? Crea innanzitutto un nuovo account Omni Sync qui:


https://manage.sync.omnigroup.com


Se scegli di utilizzare il tuo server WebDAV, sul forum di Omni sono disponibili le istruzioni passo-passo per configurare WebDAV su OS X Server. 


Se non imposti subito la sincronizzazione, ma decidi di farlo in un secondo momento, puoi sempre scegliere Configura sincronizzazione dal menu Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings] (che visualizzi se trascini verso il basso nella schermata principale).



Come funziona la sincronizzazione


Quando in OmniFocus è attiva la sincronizzazione, una copia del tuo database viene archiviata sul server che hai specificato, in modo che sia disponibile ovunque tu sia. Ad ogni successiva sincronizzazione, OmniFocus confronta il database locale con quello sul server e aggiorna il set di dati sul server in caso di differenze.




Abbiamo integrato anche un meccanismo di sincronizzazione automatica. Quando la sincronizzazione è attiva, OmniFocus invia le nuove modifiche al server di sincronizzazione dopo un minuto o tutte le volte che passi a un'altra app. OmniFocus controlla il server di sincronizzazione almeno ogni ora per verificare che non sia cambiato nulla sul dispositivo. Ciò garantisce che i dati di OmniFocus siano sempre sicuri e, cosa più importante, aggiornati.


OmniFocus per iPhone utilizza la tecnologia integrata di recupero in background di Apple per mantenere il database aggiornato anche quando non utilizzi l'app. Se tuttavia hai apportato modifiche che vuoi visualizzare immediatamente sugli altri dispositivi, puoi eseguire una sincronizzazione manuale (toccando il pulsante Sincronizza in OmniFocus) prima di passare ad OmniFocus su un altro dispositivo iOS sul Mac. In questo modo viene eseguito il push delle ultime modifiche sul server di sincronizzazione, in modo che, quando avvii OmniFocus sull'altro sistema, non dovrai fare altro che toccare o fare clic su Sincronizza per essere certo di disporre di tutte le modifiche.



Avviso
 I servizi come Dropbox sono eccezionali per la condivisione di file, ma non sono in grado di gestire correttamente i dati di OmniFocus. L'uso di Dropbox per la sincronizzazione dei dati può danneggiare i dati di OmniFocus. Non utilizzare Dropbox per sincronizzare i dati di OmniFocus.








Nozioni di base di OmniFocus




Dopo aver configurato la sincronizzazione, si aprirà la schermata principale di OmniFocus: è qui che hanno inizio tutti i grandi progetti. Se è la prima volta che utilizzi OmniFocus, verrai invece reindirizzato alla cartella Entrata, in cui è presente un elenco di elementi per iniziare a esplorare e utilizzare OmniFocus.





Nota
 Una volta uscito dalla schermata principale, tocca il pulsante in alto a sinistra per salire di un livello (o tornare alla visualizzazione dei contenuti dalla modalità di modifica). Se tocchi e tieni premuto il dito sul pulsante tornerai sempre alla schermata principale. Semplicissimo.






Uso della schermata principale


La schermata principale funge da fulcro delle attività di OmniFocus. Grazie alle icone su cui viene visualizzato il conteggio delle azioni più importanti, potrai vedere cosa devi fare nella giornata e in quella successiva.





    [image: La schermata principale]



Quando ti trovi nella schermata principale, sono immediatamente accessibili gli elementi seguenti:



	Tocca Bollettino per accedere alla vista bollettino che mostra le attività della giornata insieme agli eventuali calendari che hai scelto di visualizzare. Nella schermata principale, l'icona con conteggio mostra il numero di attività in ritardo.


	Tocca Entrata per visualizzare ed elaborare gli elementi riuniti nella casella Entrata.


	Tocca Con contrassegno per vedere un elenco di elementi contrassegnati per essere visualizzati. Il numero di elementi contrassegnati è visualizzato sull'icona della schermata principale.


	Tocca Progetti per visualizzare un elenco dei tuoi progetti e per valutarne l'urgenza grazie ai pratici puntini di riepilogo presenti sotto ogni titolo di progetto.


	Tocca Contesti per visualizzare un elenco dei tuoi contesti e, analogamente, per una stima immediata mediante i puntini di riepilogo.


	Se hai assegnato delle posizioni ai contesti, tocca In zona per visualizzare le azioni disponibili in prossimità della posizione.


	Tocca Prospettive per visualizzare e modificare l'elenco delle prospettive di default o per accedere alle prospettive personalizzate che hai impostato.


	Tocca Nuovo elemento nell'angolo in basso a destra per aggiungere rapidamente attività al database. 






Uso della barra degli strumenti nascosta


In OmniFocus per iPhone, se trascini verso il basso nella schermata principale o in una qualsiasi schermata di contenuti viene visualizzata la barra degli strumenti nascosta. Questa si trova in alto nella schermata e contiene alcuni strumenti molto utili.





    [image: La barra degli strumenti nascosta]




	Tocca Sincronizza [image: of2iphone_icon_sync] per attivare la sincronizzazione manuale. Questa è utile tutte le volte che vuoi aggiornare OmniFocus sui tuoi dispositivi o assicurarti che il tuo iPhone sia aggiornato.


	Quando vi accedi dalla schermata principale, tocca Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings] per personalizzare OmniFocus. Nelle schermate dei contenuti, questo pulsante diventa Visualizza [image: of2iphone_icon_viewinbox] e permette di configurare gli elementi da visualizzare in modo da poterti concentrare sull'attività a portata di mano.


	Tocca Cerca [image: of2iphone_icon_search] per effettuare ricerche all'interno del database di OmniFocus. I diversi filtri (Qui, Rimanenti, Tutto) rendono la ricerca ancora più efficace.






Nota
 Se vuoi annullare una modifica errata in OmniFocus per iPhone, non devi far altro che scuotere il tuo dispositivo in diagonale e verrà visualizzata l'opzione per annullare l'operazione più recente.








Azioni: risultati eccezionali




Quando hai moltissime attività da completare nella casella Entrata, doverle affrontare tutte potrebbe intimorirti. Una parte essenziale di OmniFocus consiste nello scomporre e nell'organizzare tutte le cose che vuoi portare a termine; in questo modo sentirai di averne il pieno controllo.




Puoi inserire in Entrata tutte le attività lasciate da parte. Alcune potrebbero essere completate subito. Farai probabilmente prima a cambiare la lampadina della stanza da lavoro anziché spostare l'azione “Cambiare lampadina stanza da lavoro” nel progetto “Faccende domestiche” del contesto“Casa” e convincerti che sbrigherai questa faccenda in un secondo momento. Per altri elementi è utile chiarire e categorizzare attentamente in modo da avere a portata di mano tutte le informazioni necessarie quando ti trovi in un contesto specifico o quando vuoi concentrarti sul completamento di un determinato progetto.



    [image: Un elemento di Entrata]



La maggior parte degli elementi che crei in Entrata finiscono per essere azioni. Ciò accade quando decidi che un elemento fa parte di un obiettivo più ampio (un progetto) e lo archivi assieme ad attività simili (ulteriori informazioni a tal proposito nelle sezioni Progetti e Contesti). Per ogni azione è presente una casella di controllo da utilizzare per contrassegnare tale elemento come completato; quando indichi un elemento come completato, l'azione viene spostata dall'elenco di elementi disponibili all'elenco di elementi completati e diventa invisibile nella vista di default (puoi trascinare verso il basso per visualizzare la barra degli strumenti).


Una volta assegnato a un progetto, l'elemento di Entrata diventerà un'azione visualizzabile nelle viste Progetti o Contesti o in qualsiasi Prospettiva basata su contesto sincronizzata sull'iPhone dal Mac. Sotto il titolo dell'azione è indicato il progetto assegnato quando ti trovi nella vista Contesti, o il contesto assegnato se ti trovi nella vista Progetti.



Suggerimento
 Quando aggiungi un nuovo elemento a Entrata, puoi creare rapidamente elementi successivi utilizzando Salva più ; quando crei una nuova azione dall'interno di un progetto, puoi utilizzare lo stesso pulsante per archiviare rapidamente altre azioni nello stesso progetto.






Aggiungere dettagli alle azioni


Per modificare i dettagli di un'azione, è sufficiente toccarne il nome. Tra i dettagli delle azioni che è possibile impostare vi sono progetto, contesto, rinvio, data di fine e se l'azione debba ripetersi o meno.




Puoi arricchire ulteriormente tali informazioni aggiungendo note e allegati come immagini e registrazioni audio. Ulteriori informazioni sono disponibili in Aggiunta di allegati.



Creazione di gruppi di azioni


I gruppi di azioni consentono di organizzare più nel dettaglio le azioni, sia che facciano parte di un progetto, sia che appartengano a un insieme di elementi occasionali che in qualche modo sono correlati fra loro.





    [image: Azioni correlate in Entrata]



Un esempio di gruppo di azioni è una lista della spesa necessaria per preparare quella torta meringata al limone che tutti ti chiedono. Per prima cosa crei un elemento “Lista della spesa”, quindi crei una serie di elementi per gli ingredienti che sai di dover comprare: uova, burro, limoni, farina e così via.



    [image: Spostamento di un'azione all'interno di un'altra azione]



Apri a uno a uno ogni “elemento” ingrediente, quindi, nella scheda Info, tocca Sposta. Vedrai la sezione “Sposta all'interno di un altro elemento”: i gruppi di azioni si creano in questo modo. Seleziona Lista della spesa dal menu a comparsa e tocca quindi Fine. Al termine, tutti gli ingredienti che ti servono saranno visualizzati come rientrati all'interno dell'elemento Lista della spesa.



    [image: Un gruppo di azioni completate]



Puoi procedere ulteriormente spostando alcuni degli ingredienti all'interno di altri; ad esempio, puoi creare un gruppo per gli ingredienti che servono per la base della torta, uno per la farcia e un altro per la glassa.



Elementi di azioni ricorrenti


Alcune azioni si verificano regolarmente. Invece di creare una nuova azione tutte le volte che, ad esempio, devi portare fuori i rifiuti differenziati, puoi impostare tale azione in modo che venga ripresentata ogni giovedì sera, così da ricordarti di portare in strada i bidoni che verranno svuotati il venerdì mattina. Un'azione può ripetersi regolarmente ogni intervallo di ore, giorni, settimane o mesi in base alla prima programmazione, oppure può essere riprogrammata in modo che inizi (o si concluda) di nuovo in un momento fisso dopo essere stata contrassegnata come completata.




Le azioni che si ripetono solo in giorni della settimana specifici possono essere programmate scegliendo ogni x settimane e selezionando il giorno della settimana desiderato dall'elenco visualizzato sotto. Per ulteriori informazioni sulla programmazione delle attività, vedi Programmazione di azioni e progetti.



Nota
 Una volta impostata la ripetizione di un'azione, al centro dell'icona verranno visualizzati tre puntini che ne indicano lo stato ricorrente.








Progetti: il perseguimento di un obiettivo




Passando in rassegna la casella Entrata, ti accorgi che alcuni elementi hanno una portata più ampia delle semplici azioni. Programmare una vacanza o un trasloco, ad esempio, è un tipo di attività che è meglio suddividere in parti più gestibili. A tal proposito, vengono in aiuto i progetti.




Un Progetto è un insieme di cose da fare. In genere i progetti sono più complessi delle azioni e possono contenere al loro interno tante azioni correlate. I progetti possono essere più o meno elaborati a seconda delle esigenze e puoi organizzarvi le azioni in ordine sequenziale o gerarchico. Per creare un progetto è possibile procedere in tre modi:



    [image: Aggiunta di un nuovo progetto dalla barra di navigazione]



Il modo più semplice per aggiungere un nuovo progetto in OmniFocus consiste nel selezionare Progetti dalla schermata principale e toccare Più [image: of2iphone_icon_addproject] nella barra di navigazione in cima. Tocca Nuovo progetto nel menu a comparsa visualizzato, quindi inserisci i dettagli del progetto nell'editor.



    [image: Creazione di un nuovo progetto nel selettore progetti]



Mentre passi in rassegna la casella Entrata, solitamente assegni gli elementi che reputi azioni a dei progetti, per archiviarli altrove. Puoi aggiungere tali elementi a un progetto esistente o puoi creare un nuovo progetto.



    [image: Conversione di un elemento di Entrata in un progetto]



Se decidi che uno dei tuoi elementi della casella Entrata deve essere classificato come progetto anziché come azione, puoi trasformalo in un progetto: toccalo e verrà visualizzata la schermata di modifica. Tocca quindi Converti in progetto [image: of2iphone_icon_convertproject] e scegli se assegnargli il livello principale o se inserirlo all'interno di un altro progetto o cartella.



    [image: La vista dei progetti]



Nella schermata Progetti è visualizzato il database, organizzato in ordine gerarchico. Puoi creare progetti e cartelle per organizzare i tuoi obiettivi. I puntini di riepilogo sotto il titolo del progetto ti permettono di conoscere con una sola occhiata lo stato delle attività rimanenti, a cui è assegnato un colore in base all'urgenza (le attività rosse sono quelle scadute mentre quelle gialle sono urgenti). A seconda delle opzioni di visualizzazione che hai definito, qui vedrai i progetti completati, in sospeso, accantonati o rinviati. Per visualizzare i contenuti di un progetto o di una cartella, è sufficiente toccare il progetto o la cartella. Per vedere un elenco di azioni (filtrate in base alle Opzioni di visualizzazione [image: of2iphone_icon_viewproject]), tocca Tutte le azioni rimanenti in fondo all'elenco di progetti.


Come per le azioni, puoi aggiungere più dettagli a un progetto aggiungendo allegati e scadenze. Puoi configurare i progetti come Sequenziali, Paralleli o come Azioni singole in base alla disponibilità delle rispettive azioni. I progetti sequenziali contengono azioni che possono essere completate unicamente nell'ordine specificato, mentre i progetti paralleli contengono azioni che possono essere completate in qualsiasi ordine. Le azioni singole sono simili ai progetti paralleli ma sono più adatte agli elenchi di attività in corso e a rotazione piuttosto che ai progetti con un completamento ben definito.



    [image: Modifica dello stato e del tipo di progetto]



Puoi impostare lo stato del progetto su Attivo, In sospeso, Completato o Accantonato. Modifica lo stato dei progetti per usufruire di un'interazione ancora maggiore con le funzionalità di verifica di OmniFocus per Mac e iPad.



Suggerimento
 Per personalizzare le proprietà di un progetto o contesto esistente, tocca il titolo nella vista Progetto o Contesto. Il titolo diventerà grassetto e vedrai tutti gli elementi accessibili al suo interno. Tocca di nuovo sul titolo per accedere alla schermata di modifica.






Creazione di sottoprogetti con gruppi di azioni


I gruppi di azioni possono servire anche a creare un progetto all'interno di un progetto, ovvero per creare un sottoprogetto. Se scopri che un'azione richiede di suo più passaggi, puoi separarla e trasformarla in un progetto a parte. Una soluzione migliore consiste però nel lasciare l'azione nel progetto corrente e spostare sotto di essa le attività correlate.




Ad esempio, mentre programmi il tuo trasloco a Milano, ti rendi conto che è necessario fare prima un sopralluogo per trovare una casa. Devi perciò prenotare i voli, affittare un'auto, prenotare una stanza d'albergo e fissare appuntamenti con agenti immobiliari per trovare un appartamento o la casa dei tuoi sogni sui Navigli. Puoi creare queste attività ad una ad una e, mentre sei nell'editor, fare clic su Sposta [image: of2iphone_icon_moveproject] per spostare ogni azione all'interno dell'azione “Programmare sopralluogo”.


Una volta creato il sottoprogetto, puoi modificarne il tipo da Parallelo a Sequenziale in modo che l'attività successiva diventi disponibile solo quando avrai spuntato quella precedente. Quando avrai completato l'ultimo elemento del sottoprogetto, verrà spuntata anche l'azione al livello superiore.



Raggruppamento di progetti e cartelle


Accadrà talvolta che alcuni dei tuoi progetti siano abbastanza simili da volerli mettere insieme, in modo da poterli esaminare tutti da un unico luogo. Questi progetti possono avere scopi, linee del tempo o obiettivi diversi, ma contribuiscono tutti a un programma superiore. Per i progetti di questa specie puoi utilizzare le cartelle di OmniFocus.





    [image: Seleziona Nuova cartella dal menu a comparsa]



Dalla schermata Progetti (tocca Progetti nella schermata principale), puoi creare una cartella di progetti toccando [image: of2iphone_icon_addproject2] nella barra di navigazione e selezionando Nuova cartella dal menu. Per spostare un progetto in una cartella, tocca il progetto (non le sue azioni) per visualizzarne i dettagli, quindi tocca il pulsante Sposta [image: of2iphone_icon_moveproject2]. A questo punto non ti resta che selezionare la cartella in cui desideri inserire il progetto e questo verrà spostato nella sua nuova posizione.


Noterai anche che le cartelle hanno un aspetto un po' diverso dai normali progetti, in quanto sono contrassegnate dall'icona di una cartella [image: of2iphone_icon_projectfolder] nell'elenco dei progetti. Per aprire una cartella e visualizzare i progetti che contiene, non devi far altro che toccarla.





Contesti: efficienza mirata




Stai mettendo a punto il motore del razzo che stai costruendo in cortile, e sei fermo perché ti serve una particolare chiave inglese. A peggiorare le cose, quando sei andato a cercarla nella stanza da lavoro si è fulminata la lampadina. Hai aggiunto l'azione della chiave inglese nel progetto "Colonizzazione di Marte" e l'azione della lampadina al progetto "Faccende domestiche". Ma cosa ti permetterà di non dimenticare l'una o l'altra la prossima volta che andrai dal ferramenta? La risposta è che, sebbene le due azioni appartengano a progetti diversi, puoi associarle mediante un contesto.





    [image: La schermata Contesti]



Un contesto può essere tutto ciò che vuoi, come un luogo (il negozio di ferramenta o l'ufficio), una persona (tu, il tuo capo o un collega), o una cosa (il tuo fido MacBook Pro o una chiave dinamometrica). Quando sono attivi più progetti contemporaneamente, i contesti ti aiutano a organizzare le azioni che hanno qualcosa in comune, indipendentemente dal progetto di cui fanno parte. I contesti si adattano al tuo stile produttivo; non importa se organizzi le attività come “compiti inconcludenti”, “compiti creativi” e “calcoli” o semplicemente in base alla posizione: il modo in cui scegli i contesti riflette essenzialmente il modo in cui operi.


Puoi creare i contesti in due modi:



    [image: Aggiunta di un nuovo contesto dalla barra di navigazione]



Tocca Contesti nella pagina principale e tocca[image: of2iphone_icon_addcontext] nella barra di navigazione; viene visualizzato l'editor contesti. Qui puoi assegnare un nome al nuovo contesto, impostarne lo stato (Attivo, In sospeso o accantonato) e scegliere il luogo in cui dovrai fare quella cosa importantissima (vedi Promemoria di posizione per altre opzioni avanzate sui contesti). 



    [image: Creazione di un nuovo contesto nel selettore contesti]



Mentre modifichi un elemento o un'azione di Entrata in uno dei tuoi progetti, puoi scegliere per essi un contesto o puoi creare un nuovo contesto immettendo un nome univoco nel campo di testo. Una volta specificato il nome del nuovo contesto, non dimenticare di toccare Crea “(nome contesto)”sotto il campo di testo per aggiungere questo contesto al tuo elenco.


Come puoi vedere, i contesti ti consentono di controllare la quantità di informazioni da aggiungere ad azioni e progetti. Abbiamo precaricato in OmniFocus numerosi contesti che pensiamo ti saranno utili, mentre i nuovi contesti creati da te vengono visualizzati in fondo all'elenco. Ma supponiamo che tu non abbia bisogno dei contesti preimpostati o che tu voglia spostare i nuovi contesti in cima all'elenco. Vediamo di seguito come fare.



Nidificazione di contesti


Di default, tutti i nuovi contesti che crei vengono aggiunti in cima all'elenco di contesti. Se tuttavia tocchi Sposta [image: of2iphone_icon_movecontext] quando crei o visualizzi un contesto, puoi creare contesti nidificati.




Ad esempio sai che devi prendere le gomme per l'esplorazione di Marte prima del collaudo: potresti creare un contesto Gomme, toccare Sposta e selezionare Esplorazione su Marte dal menu visualizzato. Non c'è limite al numero di nidificazioni possibili, il che vuol dire che puoi specificare fin nel minimo dettaglio dove o come vada eseguita l'azione.



Gestione dei contesti


Nella schermata dei contesti è presente un elenco di contesti con i puntini di riepilogo che indicano in modo immediato lo stato delle azioni e dei progetti al loro interno. Le azioni senza contesto vengono visualizzate in fondo, nel gruppo Nessun contesto. Quando sei pronto a lavorare, tale schermata è molto utile per vedere solo ciò che è pertinente a un dato contesto.





    [image: Ridisposizione ed eliminazione di contesti]



Per eliminare o spostare contesti, tocca Modifica nella barra di navigazione. A sinistra dei contesti è presente un comando di eliminazione [image: of2iphone_icon_deletionswitch]; mentre a destra è presente una maniglia di riordinamento [image: of2iphone_icon_reorderinghandle]. Se tocchi il comando di eliminazione, l'elemento non verrà eliminato subito. Viene invece visualizzato il pulsante Elimina a destra, nel punto in cui c'era la maniglia di riordinamento. Tocca Elimina per rimuovere il contesto dall'elenco.


Per modificare l'ordine dei contesti nella barra laterale, premi sulla maniglia di riordinamento e trascina il contesto verso l'alto o verso il basso nell'elenco. Mentre sposti il contesto, noterai che gli altri contesti si scansano in modo che tu possa rilasciare il tuo dove desideri.


Non appena avrai finito di apportare modifiche all'elenco dei contesti, tocca Fine nell'angolo in alto a destra dell'area dei contesti per salvarle.


Di default, le azioni negli elenchi dei contesti vengono visualizzate nello stesso ordine in cui sono elencate nei relativi progetti. Tocca Visualizza opzioni [image: of2iphone_icon_viewcontext] per ordinare in base a elementi contrassegnati e date limite, tenendo presente che gli elementi contrassegnati vengono mostrati per primi e poi gli elementi per data limite, dal più urgente al meno urgente.



Nota
 Se assegni un contesto solo a un elemento di Entrata, rimarrà in Entrata con le altre attività fino a che non vi assegnerai un progetto.








Programmazione di azioni e progetti




Quando hai azioni da completare in prossimità di una scadenza, OmniFocus ti aiuta a incastrare azioni e progetti nella tua giornata.




OmniFocus è stato progettato in modo che gli elementi che vi raccogli sono diversi dagli eventi o dalle voci di agenda che inseriresti in un calendario. In genere, un calendario va utilizzato per tutto ciò che ha luogo in un momento specifico: riunioni, appuntamenti dal dentista e prenotazioni a cena vanno inseriti sul calendario poiché non puoi metterli in atto fino a che non arriva quel momento.



Impostazione di rinvii e date limite


A progetti e azioni possono essere assegnate date di “rinvio” e di scadenza, che pongono dei vincoli temporali meno specifici rispetto alle voci del calendario. Un rinvio è associato a una data in cui l'azione o il progetto diventa disponibile; fino a che non arriva quella data, l'elemento rimane inattivo. Una data di scadenza è la data in cui un'azione o progetto deve essere completato.





    [image: Impostazione di rinvii e date limite]



Per impostare un rinvio o una data limite, tocca l'elemento per modificarlo, quindi scegli Rinvia fino al o Scadenza. Da qui puoi inserire una data specifica o utilizzare i pulsanti per aggiungere un giorno, una settimana o un mese. Se è già stata impostata una data, puoi utilizzare questi pulsanti per spingerla fuori dalla data assegnata.


Ad esempio, per andare avanti col tuo progetto di colonizzazione di Marte è necessario sapere quando Marte sarà in opposizione, in modo da poter fissare una data nella finestra di lancio. Da una breve ricerca online si evince che la prossima finestra sarà da novembre 2013 a gennaio 2014, pertanto decidi di dare il via alla missione il 27 novembre per celebrare il compleanno di tuo fratello. Per tenere traccia di questo evento puoi creare un'azione "Finestra di lancio" con rinvio fino al 1 novembre 2013 e scadenza il 31 gennaio 2014.


Al tempo stesso crei un'azione "Lancio missione" con rinvio fino al 27 novembre 2013 e scadenza il 31 gennaio 2014. Perché non mettere solo la scadenza per Lancio missione? Perché le condizioni meteorologiche per il lancio potrebbero non essere favorevoli quel giorno, o potrebbe verificarsi un qualche guasto meccanico che ritarda il lancio. Ad ogni modo, è quello il giorno in cui vuoi lanciare il razzo, e se quella data passa, OmniFocus te lo ricorderà fino all'approssimarsi della data di scadenza per l'esplorazione del pianeta rosso.


Le azioni la cui data di rinvio non è ancora giunta non risultano disponibili; in modo tale, non ti intralceranno fino a che non vi lavorerai su. Per visualizzare tutte le azioni del progetto Colonizzazione di Marte, tocca Progetti nella schermata principale, quindi tocca Colonizzazione di Marte. Se non viene visualizzato tutto, tocca [image: of2iphone_icon_viewproject] nella barra degli strumenti nascosta e seleziona Rimanenti dal menu (se tocchi Tutti vengono inclusi sia gli elementi completati che quelli accantonati). Le azioni con data di inizio nel futuro sono in grigio. Quando la data di inizio arriva, il testo dell'azione diventa nero, in modo che tu sappia che è disponibile e che è iniziato il conto alla rovescia.



    [image: Assegnazione di un valore alle urgenze]



Quando si avvicina una data di scadenza, OmniFocus considera progetti e azioni come urgenti e te lo fa presente modificandone il colore in arancione e aggiungendoli nel bollettino (vedi Vista bollettino). Di default, le azioni diventano “urgenti” due giorni prima della data di scadenza specificata. Per modificare tale comportamento, tocca Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings], quindi tocca “Urgente” vuol dire e seleziona un altro intervallo di tempo.


Le azioni per le quali è giunta la data di scadenza sono scritte in rosso. Questo colore funge da avviso e ti indica che è bene completare l'attività o riprogrammare la scadenza. Nel caso della missione su Marte, se manchi la finestra di lancio dovrai attendere altri 24 mesi per la prossima occasione.



Suggerimento
 Quando vuoi accantonare temporaneamente un'attività ma desideri riprenderla a un certo punto e non troppo lontano, prova a rinviare fino a Dopo. OmniFocus sceglierà una data di rinvio casuale che cade nelle settimane successive e renderà disponibile allora quell'azione; oppure continua a toccare  per rinviarla ancora di qualche settimana.






Ripetizione di progetti e azioni


Alcuni progetti e alcune azioni devono verificarsi più di una volta. Tocca l'elemento in questione e scegli Ripeti. Seleziona quindi un tipo e un intervallo di ripetizione.





    [image: Scelta delle opzioni di ripetizione]



Scegli Ripeti regolarmente per creare un elemento che si ripete allo stesso intervallo, indipendentemente dal completamento dell'azione. Se ad esempio desideri ricordarti di far fare uno spuntino ai tuoi gatti ogni giorno, puoi impostare l'azione su Ripeti ogni 1 giorno. Se tuttavia te ne dimentichi, saranno sicuramente i tuoi gatti a ricordarti che lo spuntino è diventato parte della loro routine quotidiana.



    [image: Impostazione della ripetizione]



Le azioni che si ripetono unicamente in giorni della settimana specifici possono essere programmate scegliendo l'opzione Ripeti ogni x settimane e selezionando i giorni della settimana desiderati. Se ad esempio fai la toeletta ai tuoi gatti il lunedì, il mercoledì e il venerdì, puoi impostare una ripetizione di quell'azione ogni settimana (ogni L, M, V) o solo quei giorni.



Impostazione delle dipendenze


A seconda delle attività, potrebbe essere necessario configurare le azioni che si ripetono a intervalli regolari. Scegli la sezione Rinvia di nuovo dopo il completamento per creare un'azione da ripetere la cui data di rinvio dipenda dalla data di completamento dell'azione. Ciò si rivela particolarmente utile quando non vuoi che l'azione sia nuovamente disponibile fino a che l'intervallo selezionato non sia passato. Se ad esempio desideri tagliarti i capelli ogni tre settimane, puoi impostare l'azione in modo che si ripeta ogni tre settimane. Anche se ritardi un po' a tagliarti i capelli, la prossima volta che dovrai farlo sarà sempre tre settimane dopo l'ultima volta. All'azione viene assegnata una data di rinvio futura ed è considerata non disponibile fino a quel momento.




Scegli la sezione Scade di nuovo dopo il completamento per creare un'azione da ripetere la cui data di scadenza dipenda dalla data di completamento dell'azione. Questo risulta comodo quando è importante che un'attività venga completata prima che sia trascorso un intervallo fisso. Se, ad esempio, desideri farti prescrivere nuovamente un medicinale quando lo termini, puoi impostare l'azione in modo che si ripeta dopo un numero di giorni coincidente con il termine della somministrazione. Diversamente dall'esempio del taglio di capelli, questa azione ripetuta deve essere completata entro il lasso di tempo assegnato.


Naturalmente, scegli Nessuna (l'impostazione di default) per indicare che l'azione non si ripete.





Aggiunta di dettagli con le note




Quando lavori a un progetto o provi a completare alcune attività, spesso hai bisogno di tenere traccia di tutti i più piccoli dettagli, come gli appunti della riunione, le specifiche sugli articoli da comprare o i siti Web da visitare per ispirarti. Piuttosto che scrivere tutte queste cose sui Post-it, puoi inserirle nella scheda Nota associata a progetti e azioni.





    [image: Una nota di esempio]



Non c'è limite alla quantità di informazioni che puoi inserire nel campo delle note. Soprattutto, quando digiti un URL (come http://www.omnigroup.com o www.omnigroup.com), questo viene convertito in un link attivo che puoi aprire premendovi sopra a lungo o che puoi modificare toccandolo in OmniFocus.





Aggiunta di allegati




A un'azione o progetto è possibile allegare immagini e file audio; questi si troveranno nella scheda Allegato della schermata dell'azione o del progetto quando questa è aperta per la modifica.





    [image: Aggiunta di immagini e audio come allegati]



Puoi allegare immagini a un progetto o a un'azione toccando il pulsante della fotocamera, che ti consente di scattare una foto o di sceglierne una da uno dei tuoi album. Gli allegati audio possono essere aggiunti toccando il pulsante del microfono. La barra segmentata mostra il livello di volume dell'audio in registrazione.


Per visualizzare (o ascoltare) gli allegati, tocca la miniatura associata alla clip audio o all'immagine. Per eliminare un allegato, selezionalo e tocca Elimina [image: of2iphone_icon_deleteattachment]. Se elimini qualcosa per sbaglio, non dimenticare che puoi sempre scuotere per Annullare.



Avviso
 Gli allegati di grandi dimensioni possono rallentare notevolmente i tempi di sincronizzazione, specialmente se utilizzi una rete lenta o cellulare.






Sincronizzazione degli allegati con OmniFocus per Mac


Se utilizzi OmniFocus sul Mac, vi sono due modi per assicurarti che gli allegati siano presenti anche sul tuo iPhone o iPad. La cosa più importante in questo caso è incorporare gli allegati, perché un semplice collegamento a essi non funziona.





Nota
 Il motivo per cui i link ai file allegati non funzionano è semplicemente perché i link del file system su OS X sono appunto solo quello, link a file presenti su quel sistema. Quando sincronizzi OmniFocus per Mac, quei link del file system non funzionano perché il file system dell'iPhone è diverso da quello del tuo Mac.


Invece, quando incorpori un allegato e sincronizzi OmniFocus, quel file viene copiato nel tuo database di OmniFocus e archiviato sul server di sincronizzazione, da dove può essere facilmente scaricato su entrambe le piattaforme.






Opzione 1: allegare file dal menu Modifica


Con OmniFocus aperto sul tuo Mac, seleziona l'azione o il progetto al quale vuoi allegare qualcosa, quindi seleziona Modifica > Allega file nella barra dei menu. Nella sezione Apri che scorre in basso, seleziona il file che vorresti allegare, quindi assicurati di selezionare il pulsante di opzione Integra il file nel documento prima di fare clic su Apri.





[image: Allegare file dal menu Modifica]




Avviso
 L'opzione Crea un link al file è selezionata di default. Se premi accidentalmente A capo o fai clic su Apri prima di selezionare l'opzione di incorporamento del file, dovrai eliminare l'allegato e ricominciare da capo.






Opzione 2: allegare file dal Finder


Per allegare un file dal Finder (la faccina blu all'estrema sinistra del Dock sul tuo Mac), dovrai fare clic su Opzione e trascinare il file dal Finder al tuo progetto di OmniFocus. Posiziona la finestra del Finder accanto alla finestra di OmniFocus, seleziona il file da allegare facendo clic su di esso, quindi tieni premuto il tasto Opzione mentre tieni premuto il pulsante del mouse. Noterai che quando premi il tasto Opzione, il puntatore del mouse diventa un cerchio verde con un segno "più" al suo interno: [image: of2iphone_icon_macoptionpointer]. È esattamente ciò che ti serve. Ora trascina quel file nel tuo progetto di OmniFocus e lascia andare il pulsante del mouse: ora il file sarà allegato.





[image: Allegare file dal Finder]



Una volta allegato il file in OmniFocus sul Mac, assicurati di fare clic su Sincronizza [image: of2iphone_icon_macsync] nella barra degli strumenti. Quindi, quando passi a OmniFocus per iPhone, tocca Sincronizza [image: of2iphone_icon_sync] per importare gli allegati sull'iPhone.



Nota
 Poiché non tutti i formati di file sono supportati su iOS, non tutti gli allegati aggiunti in OmniFocus per Mac sono visibili in OmniFocus per iPhone o iPad. Il Mac supporta tutti i tipi di file, soprattutto grazie alle tantissime applicazioni eseguibili su OS X. Al contrario, iOS non supporta molti file di default. La regola da tenere in mente è che, nella maggior parte dei casi, se hai versioni compatibili di un'app sul Mac e sull'iPhone dovresti poter aprire questi allegati in OmniFocus su entrambe le piattaforme.








Promemoria di posizione




I promemoria di posizione sono utili per sapere quando ti trovi nel posto giusto per svolgere un'attività.




La tecnologia su cui si basano i promemoria di posizione su iOS non è ancora perfetta; non puoi avere la certezza di ricevere tali promemoria ogni volta che ti trovi nella posizione specificata. Questi avvisi di posizione utilizzano infatti una tecnologia di monitoraggio della posizione meno precisa e in qualche modo meno affidabile e potente rispetto ai servizi GPS (che però consumano notevolmente la batteria) disponibili in iOS, sebbene la precisione migliori notevolmente quando è disponibile sia la rete cellulare che quella GPS. L'area in cui potresti ricevere un avviso è piuttosto ampia. Se esci da un'area e poi vi rientri dopo poco tempo, potresti non ricevere un secondo avviso. E se attraversi un'area velocemente (ad esempio in autostrada), potresti non ricevere alcun avviso. Pertanto per il momento è bene utilizzare questa funzionalità come un ulteriore aiuto occasionale, non come elemento cruciale su cui fare affidamento.



Attivazione delle notifiche


Prima di utilizzare i promemoria di posizione, è necessario attivarli nelle impostazioni di OmniFocus. Tocca [image: of2iphone_icon_settings] nella barra degli strumenti nascosta per accedere alle impostazioni. In Notifiche, tocca Suoni e avvisi, quindi tocca l'interruttore per assicurarti che l'opzione Mostra avvisi sia attiva [image: of2iphone_icon_onswitch].




Una volta attivate le notifiche puoi impostare le posizioni per i contesti che utilizzi in OmniFocus.



Nota
 Se non attivi le notifiche nelle impostazioni di OmniFocus, non potrai assegnare una notifica a un contesto.


Assicurati inoltre che OmniFocus sia autorizzato a ricevere avvisi sull'iPhone. Apri Impostazioni sull'iPhone, quindi seleziona Centro notifiche. Scorri verso il basso per trovare OmniFocus e toccalo per attivare gli avvisi del Centro notifiche (dovrebbero essere attivi di default).






Assegnazione di una posizione a un contesto


Il prossimo passo è quello di assegnare posizioni ai tuoi contesti. In questo modo, raggiungere i tuoi obiettivi diventa ancora più semplice quando sei in giro a sbrigare faccende o per ricordarti dove devi fare qualcosa. Con gli avvisi di posizione attivati, OmniFocus ti avviserà con un segnale acustico quando ti trovi vicino a una posizione specifica e visualizzerà l'azione in questione in modo che tu possa spuntarla dall'elenco.




Per impostare le informazioni di posizione per un contesto:


Nell'elenco Contesti, tocca su un contesto (quindi tocca di nuovo sul titolo che è diventato grassetto se vuoi modificarlo), quindi tocca la scheda Posizione. L'opzione di default è Nessuna; toccala per specificare un luogo. A tal proposito:



    [image: Opzioni di scelta della posizione]




	Qui utilizza la triangolazione Wi-Fi o cellulare per indicare dove sei. Nessun metodo è preciso al 100 percento, ma ci si può andare molto vicino.


	Ovunque indica il contesto come sempre disponibile, indipendentemente da dove ti trovi. Non si tratta realmente di una posizione, ma indica semplicemente che tutti i contesti con questa “posizione” riguardano cose che puoi fare ovunque, come esercitarti col banjo (anche se forse è meglio che tu non lo faccia sull'autobus del mattino).


	Cerca ti permette di inserire una parola chiave da cercare. Questa opzione è molto utile, ad esempio, quando devi prendere qualcosa dal ferramenta ma non sei sicuro di quale sia più vicino a te. Puoi semplicemente scrivere “Ferramenta” e toccare Cerca sulla tastiera per scegliere un'attività commerciale nei paraggi. Puoi assegnare al contesto la posizione esatta visualizzata come risultato di una ricerca, oppure puoi utilizzare la ricerca stessa. 


	Indirizzo ti permette di inserire un indirizzo specifico, se lo conosci.


	Contatto ti permette di scegliere l'indirizzo di una persona o di un luogo presente tra i tuoi contatti. Se è la prima volta che hai scelto di impostare una pozione dai contatti, visualizzerai un avviso che ti chiede di autorizzare OmniFocus ad accedere ai tuoi contatti.


	Puntina ti consente di premere e tenere premuto sulla mappa per inserire una puntina in un luogo a tua scelta.





Impostazione delle notifiche per una posizione


Una volta impostata la posizione, puoi finalmente impostare una notifica e un avviso di distanza anche per il contesto:



    [image: Impostazione delle notifiche per una posizione]



La finestra di dialogo notifica viene visualizzata sotto la posizione che hai scelto nella schermata di modifica. Puoi scegliere di ricevere la notifica quando arrivi nella posizione specificata o quando parti.


Una volta impostata l'opzione di notifica, potrai scegliere una distanza. Le tre distanze disponibili sono molto approssimative. Il puntino equivale a circa 200 metri, copre più o meno l'area di un isolato ed è utile per azioni come "sto arrivando a casa" e "sto uscendo dall'ufficio". Il cerchio medio equivale a circa 500 metri, copre approssimativamente l'area di un piccolo quartiere o di un parco ed è utile per sapere quando ti trovi in prossimità di un determinato negozio. Il cerchio più grande equivale a circa 10 chilometri ed è utile per cose come una città che visiti occasionalmente. Ricorda tuttavia che la distanza effettiva in cui ricevi la notifica potrebbe essere leggermente diversa da queste cifre approssimative.



Far funzionare contesti, posizioni e notifiche


Per i contesti con posizioni basate sulla ricerca non vengono visualizzati avvisi; scegliendo invece In zona dalla schermata principale, vengono visualizzati i risultati di ricerca che si trovano in prossimità della posizione corrente. Ciò si rivela utile quando il modo più conveniente per svolgere un'attività può cambiare in base alla posizione e al momento.





    [image: Uso della vista Mappa]



Se tuttavia hai impostato una posizione lontana, puoi pizzicare sulla mappa fino a che non vedrai una puntina rossa; toccala per vedere le attività disponibili associate a quel contesto. Tocca Info [image: of2iphone_icon_mapsinfo] sul popover per vedere e modificare il contesto e le attività associate direttamente, oppure tocca Ottieni indicazioni [image: of2iphone_icon_getdirections] per ottenere indicazioni su come raggiungere la posizione dal punto in cui ti trovi.


Quando tocchi Ottieni indicazioni, la mappa viene portata in primo piano e viene tracciato un percorso alla destinazione dalla posizione corrente. Per tornare a OmniFocus, tocca due volte il pulsante Home dell'iPhone e seleziona OmniFocus dall'app switcher. 



Suggerimento
 Nella schermata In zona puoi scegliere di visualizzare le attività elencate in ordine di vicinanza anziché sulla mappa. Inoltre, quando utilizzi la mappa, tocca e mantieni il dito per inserire una puntina che puoi utilizzare per specificare la posizione di un contesto nuovo o esistente.








Vista Bollettino




La vista Bollettino ti consente di monitorare l'avanzamento dei tuoi progetti, di controllare scadenze imminenti e di programmare azioni di OmniFocus insieme a eventi importanti sul Mac o nel calendario di iOS. Potendo controllare le attività scadute e quelle future, non perderai un colpo.





    [image: La vista Bollettino]



Il Bollettino di OmniFocus è un po' come il meteo (che è una cosa che qui a Seattle controlliamo spesso): vuoi sapere come sarà il tempo in modo da poter fare piani anzitempo. La vista Bollettino ti offre la stessa prospettiva, perché ti mostra quante attività sono previste per la settimana che viene. Quando tocchi Bollettino nella schermata principale, la barra in cima alla vista del contesto ti permette di vedere che cosa è scaduto, che cosa è in scadenza nei prossimi cinque giorni e che cosa è ancora lontano.


Su ogni pulsante di data è mostrato il numero delle azioni associate a tale data. Per gli elementi da completare il conteggio ha un colore diverso a seconda dell'urgenza dell'elemento: il giallo indica un elemento urgente, mentre il rosso indica un elemento da completare o scaduto. Per creare una nuova azione da completare in un giorno specifico, tocca il pulsante della data desiderata in alto, quindi il pulsante Nuovo elemento [image: of2iphone_icon_addforecast].



Aggiunta di calendari a OmniFocus


OmniFocus interagisce anche con i tuoi calendari, compresi quelli che puoi sincronizzare mediante Apple iCloud da Calendario su OS X o iOS, Google Calendar o qualsiasi altro server CalDAV al quale ti sei registrato. I calendari che puoi visualizzare in OmniFocus si basano sui calendari che hai abilitato sul tuo iPhone. Per aggiungere, rimuovere o modificare i calendari disponibili sul tuo iPhone, vai a Impostazioni e seleziona Mail, Contatti e Calendari, quindi vai alla sezione Account in alto.





    [image: Opzioni del calendario]



Gli eventi del calendario vengono visualizzati in fondo all'area dei contenuti di OmniFocus, in una griglia oraria personalizzabile. Per visualizzare un evento del tuo calendario, tocca la barra di un evento per visualizzarne così i dettagli. Se tocchi il pulsante Calendario in alto a destra, uscirai da OmniFocus e si aprirà l'app Calendario del tuo iPhone. Per tornare rapidamente a OmniFocus, tocca due volte il pulsante Home dell'iPhone per visualizzare l'app switcher, quindi tocca OmniFocus.


Per modificare ciò che viene visualizzato nell'elenco o l'orario indicato per gli eventi del calendario, tocca Opzioni di visualizzazione [image: of2iphone_icon_viewforecast] nella barra degli elementi nascosta. La schermata delle opzioni della vista Bollettino comprende anche un menu Calendari in cui puoi personalizzare i calendari esterni visualizzati, compresi quelli archiviati in iCloud, gli eventi e i compleanni di Facebook e tanto altro.





Contrassegno di azioni e progetti importanti




OmniFocus ti aiuta a completare le tue attività anche con un'altra funzione eccezionale, quella che ti permette di contrassegnare azioni e progetti importanti. Ad esempio, puoi servirtene per contrassegnare tutte le azioni che vuoi completare oggi, oppure per mettere velocemente insieme alcuni punti da discutere in una riunione.




Per contrassegnare un elemento, tocca il progetto o l'azione e seleziona la scheda Info. Vedi la bandierina vuota? Toccala per contrassegnare l'elemento.



    [image: Vista elementi con contrassegno]



Per visualizzare tutti gli elementi che hai contrassegnato, tocca Con contrassegno nella schermata principale. Per tua comodità, OmniFocus riunisce insieme tutti gli elementi contrassegnati in modo che tu possa spuntarli all'occorrenza.





Uso delle prospettive




Le prospettive ti permettono di rivedere gli stati di visualizzazione utilizzati di frequente. OmniFocus per iPhone contiene di default alcune prospettive più comuni; se effettui la sincronizzazione con OmniFocus per Mac puoi anche importare le tue prospettive personalizzate.





    [image: Aggiunta di una prospettiva alla schermata principale]



Per aggiungere una prospettiva alla schermata principale, tocca il pulsante Prospettive in fondo alla schermata, quindi tocca modifica. Tocca la stella a destra delle prospettive che desideri visualizzare. Ad esempio potresti voler aggiungere la prospettiva Completati alla schermata principale in modo da vedere quando hai completato determinate attività e festeggiare con quella vacanza tanto attesa che hai anche programmato.



Nota
 Al momento puoi aggiungere in OmniFocus per iPhone solo le prospettive basate sui contesti. Le prospettive personalizzate basate sui progetti non sono ancora sincronizzate (ma torna qui per aggiornamenti).








Integrazione tra Siri e OmniFocus


OmniFocus per iPhone è incredibilmente utile da solo e insieme a OmniFocus per Mac e iPad, ma i suoi poteri non finiscono qui. Utilizzato insieme ad altre app e funzioni del tuo iPhone, OmniFocus può essere ancora più efficiente.




Se utilizzi OmniFocus su un dispositivo con Siri (iPhone 4S o versione successiva, o iPod touch 5a generazione) e vuoi tenere traccia dei promemoria che annoti su Siri, devi solo verificare alcune impostazioni sul dispositivo e in un attimo potrai iniziare ad aggiungere gli elementi vocali alla tua casella Entrata. 


Per impostare OmniFocus in modo che acquisisca promemoria da Siri:



	Tocca Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings] nella barra degli strumenti nascosta della schermata principale.


	Nella sezione Acquisizione, tocca Promemoria. 






Avviso
 L'acquisizione dei promemoria va impostata su un solo dispositivo iOS. Se ti affidi ad iCloud per sincronizzare i promemoria tra dispositivi, e OmniFocus è installato sia sull'iPad sia sull'iPhone, in Entrata potresti ritrovarti elementi duplicati.






	Infine viene visualizzata la schermata Promemoria in cui puoi attivare l'opzione di acquisizione (si apre un avviso che ti chiede di consentire l'accesso ai promemoria da OmniFocus; tocca OK) e, se hai impostato più elenchi di promemoria, scegli l'elenco da cui desideri che OmniFocus effettui l'acquisizione. Se hai un solo elenco di promemoria, OmniFocus utilizzerà quello.




Per registrare un nuovo elemento Entrata con Siri, prova a utilizzare le frasi seguenti:



	Se dici “Siri, ricorda di…”, viene registrata un'attività nell'elenco di promemoria predefinito di sistema. OmniFocus prende l'attività da quell'elenco se è quello che hai scelto di acquisire.


	Se dici “Siri, ricordami di…” viene registrata in modo analogo un'attività nell'elenco di default e Siri ti chiede di indicare una data di scadenza.


	Se dici “Siri, ricordami quando arrivo a (o vado via da)…” viene registrata un'attività nell'elenco di default con allegata una posizione del contatto. Se scegli una posizione specifica, assicurati che corrisponda a una posizione di un contesto di OmniFocus.






Nota
 Per la distanza utilizza il puntino (che equivale a 200 metri) se vuoi che OmniFocus acquisisca le azioni trascritte da Siri e associate a quella posizione.






	Se dici “Aggiungi … al mio elenco OmniFocus” viene registrata un'attività in un elenco denominato OmniFocus (se ne hai impostato uno nei promemoria). OmniFocus acquisisce l'attività se è l'elenco che hai scelto.


	Sostituisci "OmniFocus" con il nome dell'elenco che preferisci.





Per conservare i dati in modo sicuro, ci sono alcuni elementi di Promemoria che OmniFocus non reclamerà (Promemoria mantiene la proprietà dei dati e non andrà persa). Ci sono elementi che contengono altri dati oltre a ciò di cui OmniFocus può tenere traccia, ad esempio una posizione del contatto al di fuori del raggio del contesto ridotto di OmniFocus che hai stabilito. 


Per questa ragione gli aspetti basati sulla posizione dell’acquisizione funzionano meglio se adatti il più possibile le posizioni dei contesti di OmniFocus ai contatti basati sulla posizione dei promemoria. 





Acquisizione dal Web con un bookmarklet di Safari


Puoi integrare OmniFocus al tuo browser utilizzando il bookmarklet di Safari, accessibile dalle Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings]. Per installare il bookmarklet, nella sezione Acquisizione tocca Installa accanto a Bookmarklet Safari. Si aprirà una pagina Web in Safari contenente istruzioni passo-passo per abilitare il bookmarklet sul tuo iPhone.




Dopo aver installato il bookmarklet, tocca il segnalibro personalizzato per inviare la pagina che stai visualizzando a OmniFocus come nuovo elemento della casella Entrata. Il nome della pagina verrà utilizzato come titolo e l'URL sarà indicato nella scheda Nota. 





Ricezione di notifiche e avvisi di Calendario




Si avvicina la data di scadenza di un'attività. Unendo la potenza di OmniFocus con l'app Calendario di iPhone, puoi impostare promemoria che ti avvisino automaticamente delle scadenze imminenti. Connettere OmniFocus a Calendar è un processo un po' complesso. Poiché iOS supporta ora le notifiche basate sull'ora di OmniFocus, è inoltre un processo utile solo in pochi casi, ad esempio quando vuoi ricevere un avviso prima che un elemento scada o se desideri ricevere l'avviso su un dispositivo in grado di registrarti al tuo calendario ma sul quale non è installato OmniFocus.




Se decidi di impostare l'esportazione del calendario, dovrai per prima cosa abilitare la sincronizzazione tramite Omni Sync Server o un altro server WebDAV server (vedi Sincronizzazione iniziale all'inizio del manuale per istruzioni).



    [image: Impostazione degli allarmi del calendario]



Una volta impostata la sincronizzazione, tocca Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings] nella barra degli strumenti nascosta, quindi tocca Notifiche > Suoni e avvisi > Allarmi calendario. Prima di procedere vedrai l'opzione che ti consente di visualizzare alcune importanti informazioni di sicurezza sul collegamento all'app Calendario. Presta attenzione a tali informazioni se nel tuo database di OmniFocus sono presenti dati potenzialmente sensibili.


Quando sei pronto, attiva Allarmi calendario. Hai a disposizione diverse opzioni di promemoria delle attività imminenti. Seleziona quella più adatta a te, quindi tocca Sincronizza ora.


A questo punto dovrai passare manualmente all'app Calendario. Di nuovo, il modo più rapido per farlo consiste nell'utilizzare l'app switcher in iOS: tocca due volte il pulsante Home dell'iPhone, quindi tocca l'app switcher e, quando viene visualizzato, Calendario. 


In Calendario ti verranno richieste le informazioni di accesso al tuo account Omni Sync Server. Questo perché il calendario appena creato con i promemoria delle cose da fare risiede adesso nella stessa directory server del tuo database di sincronizzazione di OmniFocus.


Una volta autorizzata l'iscrizione al nuovo calendario, i promemoria delle scadenze verranno visualizzati in Calendario per tutte le azioni e i progetti imminenti che hai programmato.



    [image: Impostazione delle notifiche push]



Se hai scelto di ricevere le notifiche push da Calendario sul tuo iPhone, visualizzerai anche queste sul tuo iPhone quando le cose da fare sono scadute. Per vedere le impostazioni di Calendario, apri Impostazioni sull'iPhone, tocca Centro notifiche e trova Calendario nella sezione di inclusione. Attiva Mostra in Centro notifiche, seleziona uno stile di avviso e imposta la modalità di ricezione degli avvisi utilizzando una qualsiasi combinazione di badge avvisi sull'icona dell'app Calendario, un segnale acustico di calendario o un avviso sullo schermo bloccato del tuo iPhone.





Riferimento rapido sulle impostazioni




Per accedere alle impostazioni di OmniFocus per iPhone, trascina verso il basso nella schermata principale per visualizzare la barra degli strumenti nascosta, quindi tocca Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings].





    [image: Il menu Impostazioni in OmniFocus per iPhone]



Tocca Impostazioni per:



	Inviarci i tuoi commenti su OmniFocus o richiedere assistenza.


	Accedere alla documentazione online e ad altre risorse di assistenza.


	Leggere le note sulla versione corrente dell'app.


	Scegliere un metodo di sincronizzazione e configurare le impostazioni di sincronizzazione per OmniFocus. Per sapere come procedere se non hai ancora impostato la sincronizzazione, vedi Sincronizzazione iniziale.


	Scegliere quali elementi di OmniFocus vuoi che vengano visualizzati come numeri del Conteggio su icona applicazione nella schermata principale di iOS (il cerchietto rosso con numero che ti ricorda quante cose devi fare nella giornata).


	Impostare il periodo di tempo in cui un elemento di OmniFocus diventa urgente.


	Impostare Notifiche e segnali acustici per i promemoria di posizione e di scadenza, nonché gli allarmi degli eventi aggiunti all'app Calendario nella sezione della ricezione di avvisi e notifiche del calendario.


	Attivare Acquisizione promemoria in modo che tu possa utilizzare il tuo assistente personale, Siri, per aggiungere elementi a OmniFocus.


	Installare il bookmarklet di Safari per inviare a OmniFocus link Web di articoli e informazioni che vuoi leggere dopo o che vuoi aggiungere come informazioni di background a un progetto al quale stai lavorando.


	Nella sezione Database sono presenti statistiche sulla tua libreria di OmniFocus, in particolare quanti elementi contiene e il numero di file zip utilizzati per i dati. Se stai eseguendo la sincronizzazione, dovresti provare a sincronizzare regolarmente tutti i tuoi database di OmniFocus per mantenere basso il numero di file. Per ricominciare da zero (sei sicuro di voler eliminare davvero tutto?!) puoi toccare il pulsante Ripristina ed eliminare il database.








Assistenza


Quando hai bisogno di assistenza (perché le prospettive ti confondono, perché hai problemi di sincronizzazione o perché hai altri problemi con OmniFocus) è bene sapere che il personale dell'assistenza di The Omni Group è sempre pronto a darti una mano.





Il sito Web di OmniFocus


Il sito Web di OmniFocus è una risorsa preziosa per trovare le informazioni più recenti su OmniFocus.





Forum


The Omni Group gestisce dei forum online per tutti i suoi prodotti, e tu sei invitato! Vieni a condividere i tuoi problemi e le tue idee con altri utenti e con il personale di Omni.





Assistenza via e-mail


Se hai un problema che non riesci a risolvere, hai una buona idea per la prossima versione di OmniFocus o semplicemente vuoi farci sapere quello che stai facendo, inviaci un'e-mail. Tocca Impostazioni [image: of2iphone_icon_settings] e seleziona Invia suggerimenti: come per magia verrà visualizzato un messaggio indirizzato a noi. Oppure send us an email with your thoughts. Per noi l'assistenza è una faccenda seria, pertanto puoi aspettarti una risposta rapida digitata da mani umane.





Note sulla versione


Per informazioni ultra-dettagliate sulle modifiche apportate a ogni versione di OmniFocus, consulta le Note sulla versione che trovi anche nelle Impostazioni.
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