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Bienvenue dans OmniFocus


Bienvenue dans OmniFocus 2 !




Vous trouverez tout au long de ce manuel des informations qui vous aideront à tirer le maximum d'une application conçue spécialement pour augmenter votre productivité. OmniFocus est un excellent moyen d'organiser, de planifier et de réaliser les objectifs de votre vie quotidienne. Et avec la sortie d'OmniFocus 2 pour Mac, c'est le moment idéal de découvrir de quoi il s'agit. Nous sommes ravis de vous compter parmi nos utilisateurs.


[image: OmniFocus 2.3 pour Mac sur MacBook Pro un avec écran Thunderbolt.]

En quoi consiste OmniFocus ?


Tout part d'une idée simple. Vous avez quelque chose à faire et vous devez le noter quelque part, mais un simple post-it collé sur votre bureau ne suffit plus vraiment. Vous êtes prêt à faire appel à un système plus fiable qui vous aidera à garder la trace de toutes les choses qui vous passent par la tête et peut-être même à les rendre un peu moins compliquées dans votre esprit.


OmniFocus est l'outil de gestion de tâches personnelles qui vous aide à assurer le suivi de vos objectifs, de vos projets, des courses et des aspirations qui surgissent au quotidien. Que la tâche soit simple, comme définir un rappel pour faire un crochet par le magasin de vélos après le travail, ou qu'elle fasse partie d'un objectif plus large comme préparer des vacances bien méritées, OmniFocus vous aide à vous souvenir de toutes les tâches à effectuer au cours de la journée.


Disponible sur votre Mac, votre iPhone, votre iPad ou votre Apple Watch, OmniFocus vous est fourni avec un ensemble d'outils qui vous permettent de classer par ordre de priorité les différentes étapes d'un projet complexe ou simplement de noter rapidement une liste de tâches pour une réunion hebdomadaire. OmniFocus fonctionne parfaitement en tant qu'application indépendante d'aide à la productivité, mais aussi conjointement avec un système de gestion des tâches et du temps qui vous convient.



Remarque



	OmniFocus pour Mac (l'objet de ce manuel) est disponible sur le Mac App Store et directement sur le site The Omni Group.

	OmniFocus pour iOS est disponible sur l'App Store et fonctionne sur tous vos appareils iOS ainsi que sur votre Apple Watch (via l'extension OmniFocus pour Apple Watch).

	OmniFocus pour Mac nécessite OS X Yosemite, tandis qu'OmniFocus pour iOS requiert iOS 9.







OmniFocus pour Mac est le complément idéal d'OmniFocus pour iPhone et d'OmniFocus pour iOS ; il constitue une base qui vous permettra d'étendre votre productivité bien au-delà de l'écran de votre Mac.


Pour une présentation vidéo des fonctionnalités d'OmniFocus, rendez-vous sur :


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


OmniFocus de l’intérieur est une autre ressource très utile qui vous aidera à vous familiariser avec les nombreuses manières d'utiliser OmniFocus pour atteindre vos objectifs.



Nouveautés d’OmniFocus 2.3


OmniFocus 2.3 est la version la plus récente d'OmniFocus pour Mac ; elle comprend une foule de corrections et d'améliorations, ainsi qu'une importante fonctionnalité inédite : une mise en page en colonnes personnalisable. Cette nouveauté est tellement significative qu'elle mérite sa propre sous-fenêtre de préférences ; la mise en page en colonnes vous offre plus de souplesse pour configurer votre structure en y intégrant uniquement les éléments les plus importants à vos yeux.




[image: Mise en page en colonnes personnalisable dans OmniFocus 2.3 pour Mac.]

Les données situées sur une ligne en dessous des titres d'élément dans la mise en page par défaut (Fluide) d'OmniFocus 2 peuvent désormais occuper des colonnes homologues, ce qui permet d'obtenir une plus grande densité verticale de données. Utilisez les préférences de mise en page pour afficher ou masquer des colonnes individuelles (comme Contexte ou Date d’échéance) en fonction de la manière dont vous utilisez OmniFocus.


Bien sûr, l'option fluide classique est toujours disponible si vous le préférez – et avec OmniFocus Pro, vous pouvez utiliser les options d'affichage de chaque perspective pour déterminer la mise en page à utiliser en fonction de la perspective.


[image: Options d'affichage supplémentaires disponibles dans OmniFocus Pro pour obtenir des colonnes personnalisées spécialement adaptées à chaque perspective.]


Transition : d'OmniFocus 1 à OmniFocus 2


Si vous êtes un utilisateur d'OmniFocus 1 pour Mac, vous disposez probablement d'une base de données que vous voudrez intégrer dans OmniFocus 2. En raison de modifications apportées à la manière dont OS X gère les fichiers associés à des applications spécifiques (sandboxing), vous devrez d'abord faire migrer votre base de données pour pouvoir utiliser OmniFocus 2 avec vos données existantes.





Migration de votre base de données


La synchronisation d'OmniFocus 2 avec votre base de données OmniFocus existante constitue la méthode conseillée pour effectuer la migration à partir d'autres versions. Elle constitue un moyen direct de garder vos données à jour comme vous le souhaitez et permet à toutes les versions d'OmniFocus de fonctionner ensemble si vous exécutez l'application sur plusieurs appareils.




Si vous choisissez toutefois de ne pas effectuer de synchronisation la première fois que vous ouvrez OmniFocus 2, vous aurez la possibilité de faire migrer une base de données existante à partir d'OmniFocus 1. Comme votre ancienne base de données restera en place (elle sera simplement copiée), nous vous recommandons la synchronisation pour éviter toute confusion ultérieure et prévenir les conflits entre plusieurs versions de votre base de données.


Migration de votre archive


Une fois que vous aurez utilisé OmniFocus 2 pendant un moment, vous serez invité à archiver certaines parties de votre base de données devenues inutiles pour vos projets actuels (vous aurez également la possibilité de créer une archive manuellement en sélectionnant Déplacer les anciennes données dans l’archive dans le menu Fichier). Si OmniFocus 1 est installé sur votre Mac, OmniFocus 2 vérifiera la présence d'une éventuelle archive OmniFocus 1 dans l'emplacement par défaut et, le cas échéant, vous invitera à la transférer dans la sandbox d'OmniFocus 2 et à y ajouter les données de votre nouvelle archive.


Modification des termes utilisés


Pour mieux exprimer leur action, certaines définitions de fonction ont été modifiées dans OmniFocus.



	Les dates de début sont désormais appelées dates de report. Cela permet d'exprimer plus précisément le fait qu'un élément ne doit pas être pris en compte avant un moment ultérieur, c'est-à-dire qu'il a été reporté.


	Les actions suivantes sont désormais désignées par l'expression premières actions disponibles. Cela permet d'expliquer plus clairement les options d'affichage et de mieux distinguer les notions de projets séquentiels, de projets parallèles et de listes d'actions uniques.


	Les perspectives en fonction de projet ou de contexte sont devenues respectivement Utiliser la hiérarchie du projet et Ne pas utiliser la hiérarchie du projet. Cela permet de mieux refléter l'influence de ce choix sur d'autres aspects des réglages d'affichage d'une perspective personnalisée.





Pour commencer à vous familiariser avec OmniFocus, vous pouvez soit continuer à consulter l'aide, soit vous plonger directement dans l'application. Si vous êtes totalement novice en la matière, le projet de didacticiel vous présentera quelques notions de base. Vous pouvez ajouter à tout moment le didacticiel à votre base de données via la commande de menu Aide ▸ Ajouter un projet de didacticiel.


Éditions Standard et Pro


OmniFocus 2 met à votre disposition tous les moyens nécessaires pour adapter de manière encore plus spécifique l'application en fonction de vos besoins. L'édition Standard d'OmniFocus 2 pour Mac a été conçue pour vous offrir tout ce dont vous avez besoin pour commencer « à partir de zéro », ce qui inclut la quasi-totalité des fonctions décrites dans ce manuel.


Dans OmniFocus 2 Standard :



	Vous utiliserez l'ensemble particulièrement efficace de perspectives intégrées pour gérer vos projets et vos contextes, examiner les tâches à venir, planifier des révisions de projet régulières et bien plus encore.


	Vous ajouterez des éléments à vos actions et y accéderez à partir de n'importe quel endroit dans l'application grâce aux fonctions Saisie rapide et Ouverture rapide ; vous utiliserez la barre latérale et l'inspecteur totalement révisés pour sélectionner et modifier vos données en toute simplicité et vous vérifierez en un coup d'œil l'état de vos éléments en consultant leurs cercles d'état dans la structure principale.


	Vous pourrez passer de la mise en page fluide standard à un ensemble de colonnes personnalisé pour afficher uniquement les éléments dont vous avez besoin dans la structure principale.


	Vous étendrez les capacités d'OmniFocus grâce à la saisie par e-mail à partir de Mail Drop, vous synchroniserez vos appareils avec Omni Sync Server (ou un autre serveur WebDAV), vous consulterez des calendriers externes avec vos listes de tâches et vous ajouterez toutes sortes de notes et de pièces jointes.





Vous trouverez dans les chapitres suivants un aperçu complet de toutes les possibilités offertes par OmniFocus 2 Standard. Et elles sont nombreuses !


Outre l'ensemble de fonctions Standard, il existe des outils spécialisés plus particulièrement destinés aux utilisateurs à la recherche d'une plus grande souplesse de présentation et d'une personnalisation plus poussée des flux de travaux : c'est la raison pour laquelle nous avons créé OmniFocus Pro.


En essayant OmniFocus Pro, vous serez à même de :



	Créer des perspectives personnalisées et configurer complètement la barre latérale, afin de n'afficher que les perspectives qui vous intéressent, dans l'ordre de votre choix.

	Vous concentrer sur des projets et des dossiers individuels nécessitant toute votre attention.

	Configurer la mise en page de vos perspectives pour n'afficher que les données les plus pertinentes. Afficher ou masquer des colonnes au cas par cas, adopter la mise en page fluide d'origine ou définir une présentation par défaut étendue à toute l'application.

	Incorporer AppleScript dans votre flux de travaux pour automatiser les tâches courantes, ou pousser davantage les fonctionnalités d'utilisation croisée d'applications offertes par OmniFocus.




Comment essayer l’édition Pro


Vous pouvez télécharger la version d'essai d'OmniFocus à partir de notre site Web. Vous pouvez à tout moment de la période d'essai passer de l'édition Standard à l'édition Pro via la commande Mode d’essai gratuit ▸ Essayer l’Édition Pro/Standard dans le menu OmniFocus, afin de comparer les différentes fonctions et de voir quelle est la version la plus adaptée à vos besoins.


De même, si vous avez acheté OmniFocus 2 Standard sur le Mac App Store, vous avez la possibilité de télécharger la version d'essai et d'utiliser les deux éditions en parallèle afin de les comparer.


Si vous possédez une licence Standard achetée sur l'Omni store et que vous voulez essayer l'édition Pro, vous avez la possibilité, si vous êtes toujours en période d'essai, de supprimer temporairement votre licence (en choisissant Licences dans le menu OmniFocus) pour repasser en mode d'essai et essayer la version Pro. Si la période d'essai est expirée, écrivez-nous et nous serons heureux de vous fournir une licence d'essai Pro.



Remarque
 Vous n'êtes pas sûr d'avoir installé l'édition Pro ? Sélectionnez À propos d'OmniFocus dans le menu OmniFocus pour obtenir des informations sur la version actuelle et l'état de la licence de l'application ; si vous avez installé l'édition Pro, une barre violette située sous l'adresse d'Omni signale votre achat.






Utilisation de ce livre


L'avantage de disposer de la documentation OmniFocus sous forme électronique, c'est qu'elle est toujours disponible lorsque vous en avez besoin. Nous avons directement intégré la documentation dans le menu Aide. Nous avons publié toute la documentation sur notre site Web pour vous permettre d'effectuer des recherches et d'ajouter des signets. Nous continuons également à créer des versions EPUB de la documentation, que nous mettons gratuitement à disposition sur l'iBooks Store.






Se procurer le fichier EPUB

[image: Icône de l'application iBooks]Notre méthode privilégiée pour fournir la documentation d'aide consiste à la proposer sur l'iBooks Store en format EPUB. Cette documentation est identique à celle que vous trouverez sur notre site Web et est fournie avec l'application.




L'avantage de télécharger le Manuel de l'utilisateur OmniFocus 2 pour Mac à partir de l'iBooks Store, c'est que chaque fois que nous créons une nouvelle version d'OmniFocus, vous recevez une notification dans iBooks annonçant qu'une mise à jour est disponible. Et le gros avantage du format EPUB par rapport au format PDF, c'est que les annotations ou les signets que vous ajoutez dans le livre sont repris dans les nouvelles versions de la documentation.





Donnez-nous votre avis


Nous travaillons constamment à la mise à jour de notre documentation. Qu'il s'agisse du formatage CSS, de la correction d'erreurs typographiques (cela peut arriver !) ou de l'ajout de détails ou d'éclaircissements pour une fonctionnalité spécifique suite aux commentaires d'un client, nous nous efforçons constamment d'améliorer notre documentation pour l'adapter à vos besoins.




Si vous souhaitez nous envoyer un commentaire concernant la documentation, n'hésitez pas à le faire. Vous pouvez nous envoyer un message électronique via notre service d'assistance ou envoyer un tweet à @OmniWranglers.


Pour terminer, nous vous remercions de prendre le temps de lire ces documents.

		




		

Synchronisation


Au premier démarrage d'OmniFocus 2, vous serez invité à configurer vos réglages de synchronisation. La synchronisation, élément important d'OmniFocus, constitue une couche supplémentaire de stockage de sauvegarde pour vos données et permet d'utiliser plusieurs fonctionnalités avancées de l'application, telles que Mail Drop. Si vous possédez OmniFocus pour iPhone ou iPad, la synchronisation vous connecte aux dernières modifications effectuées sur n'importe quel appareil.




[image: Flux de synchronisation OmniFocus]

Si vous envisagez d'effectuer une synchronisation, il est conseillé de le faire dans le cadre du processus de configuration de l'application, afin de garantir une transition en douceur entre les différentes versions et de bénéficier dès le départ de cette couche de sauvegarde supplémentaire. Si vous choisissez d'effectuer la synchronisation plus tard, les préférences qui vous sont présentées au lancement initial de l'application sont disponibles dans OmniFocus ▸ Préférences ▸ Synchronisation.


Omni Sync Server


L'option de synchronisation la plus simple consiste à utiliser votre propre Omni Sync Server. Il s'agit d'une solution gratuite et fiable, bénéficiant du soutien professionnel de l'équipe d'assistance Omni qui s'occupe de la gestion des serveurs, afin que vos données soient toujours disponibles lorsque vous en avez le plus besoin.


Commencez par créer un compte Omni Sync ici :


https://manage.sync.omnigroup.com


Autres options WebDAV


Omni Sync Server est une excellente solution de synchronisation pour la plupart des utilisateurs d'OmniFocus. Si vos besoins de synchronisation exigent que vos données soient entièrement conservées au sein d'un système que vous contrôlez, vous avez la possibilité de configurer un serveur WebDAV privé pour synchroniser vos données OmniFocus. Il peut s'agir d'un serveur de tierce partie (beaucoup de fournisseurs compétents en proposent) ou d'un serveur hébergé sur votre propre Mac.


Bien que nous ne soyons pas en mesure de proposer une assistance complète sur les serveurs WebDAV que nous n'administrons pas (puisqu'il ne s'agit pas de notre logiciel), nous sommes heureux de vous fournir quelques conseils.


Consultez cet article d'assistance pour accéder à un didacticiel sur la configuration de votre propre serveur de synchronisation OmniFocus à l'aide de Server.app (inclus avec Mac OS X Server).



Avertissement
 L'exposition de fichiers et de dossiers de votre ordinateur sur Internet (même avec une protection par mot de passe) implique certains risques. Veillez à bien comprendre les risques encourus avant de configurer un serveur et assurez-vous que votre Mac est systématiquement mis à jour avec les correctifs de sécurité les plus récents. Si vous préférez ne pas héberger votre propre serveur, vous pouvez créer un compte Omni Sync Server ou utiliser un autre hôte WebDAV compatible pour synchroniser OmniFocus.





Fonctionnement de la synchronisation


Lorsque la synchronisation est activée sur OmniFocus, le serveur que vous désignez conserve une copie de votre base de données, afin qu'elle soit toujours disponible où que vous soyez. À chaque synchronisation suivante, OmniFocus compare votre base de données locale à celle du serveur et fusionne toutes les différences sur l'ensemble des deux bases de données.


Lorsque la synchronisation est activée, OmniFocus envoie les nouvelles modifications au serveur de synchronisation après une minute, ou chaque fois que vous ouvrez ou fermez l'application. Si rien n'a changé sur l'appareil, OmniFocus communique au moins toutes les heures avec le serveur. Vos données OmniFocus sont ainsi toujours en sécurité et, surtout, à jour.



Astuce
 Les appareils sur lesquels OmniFocus 2 est installé (quelle que soit la plate-forme), qui sont synchronisés avec le même compte de serveur et connectés au même réseau Wi-Fi, s'invitent les uns les autres à synchroniser leur données chaque fois que de nouvelles modifications sont envoyées au serveur. Ingénieux ! 





Si vous avez effectué des modifications que vous souhaitez voir immédiatement sur d'autres appareils, nous vous recommandons d'effectuer une synchronisation manuelle (en cliquant sur le bouton Synchro dans OmniFocus) avant d'ouvrir OmniFocus sur un autre appareil. Vos dernières modifications sont alors envoyées au serveur de synchronisation de sorte que, lorsque vous démarrez OmniFocus sur l'autre système, il vous suffit de toucher ou de cliquer sur Synchro pour vous assurer que toutes vos modifications apparaissent sur ce système.



Avertissement
 Les services comme Dropbox conviennent parfaitement au partage de fichiers, mais ils ne peuvent pas prendre en charge correctement les données OmniFocus. L'utilisation de Dropbox pour synchroniser vos données OmniFocus peut les endommager. N'utilisez pas Dropbox comme moyen de synchronisation de vos données OmniFocus.





		



		

Visite guidée


Une fois que vous avez configuré vos préférences de synchronisation et lancé l'application après cette configuration, une fenêtre OmniFocus vous est présentée pour vous fournir une vue de toutes les tâches que vous avez accumulées. Si vous utilisez OmniFocus pour la première fois, cette présentation est constituée uniquement du projet de didacticiel ; si vous avez configuré une synchronisation avec une base de données existante, le contenu de votre base de données vous est présenté.




Le chapitre qui suit constitue une visite guidée des différentes parties de l'interface de l'application avec lesquelles vous serez régulièrement en interaction durant le processus de réalisation de vos objectifs.


Barre d'outils


La barre d'outils, située en haut de la fenêtre OmniFocus, contient les icônes des fonctions couramment utilisées afin que vous puissiez y accéder en un seul clic. La barre d'outils par défaut contient les boutons ou champs suivants :


[image: Barre d'outils par défaut dans OmniFocus 2.]


	Affichage et masquage de la barre latérale

	Ajout d'une nouvelle action ou d'un nouvel élément de boîte de réception

	Nettoyage du contenu de votre structure principale

	Affichage de la fenêtre Ouverture rapide

	Focalisation sur le projet sélectionné (Pro)

	Présentation des options d’affichage de votre perspective actuelle

	Partage de la sélection actuelle avec une autre application via l'extension Partager

	Recherche dans la structure principale

	Affichage et masquage de l'inspecteur pertinent pour votre sélection actuelle

	Invitation d'OmniFocus à se synchroniser avec une base de données distante




Personnalisation de la barre d'outils


Faites un clic secondaire sur la barre d'outils pour afficher un menu contextuel contenant la commande Personnaliser la barre d’outils ou choisissez cette commande dans le menu Affichage. Vous verrez apparaître une page contenant plusieurs boutons que vous pouvez faire glisser afin de les placer dans la barre d'outils en fonction de votre flux de travaux.



Remarque
 Dans OmniFocus Pro, cela inclut les perspectives personnalisées que vous avez créées dans l'éditeur de perspectives, ainsi que tout script AppleScript que vous avez ajouté au dossier des scripts.





Vous pouvez choisir d'afficher des icônes, du texte ou les deux dans la barre d'outils et de passer de petites icônes à de grandes icônes et vice versa.


Onglets de perspective


Toutes les tâches que vous possédez dans OmniFocus sont enregistrées dans une base de données en arrière-plan. Les perspectives déterminent la manière dont vous affichez le contenu de cette base de données et dont vous interagissez avec ce contenu. OmniFocus 2 pour Mac est fourni avec six perspectives intégrées qui constituent des présentations spécialisées et couramment utilisées, spécifiquement conçues pour vous aider à organiser, programmer et réviser vos tâches, ainsi qu'à déterminer leurs priorités.



Remarque
 Dans OmniFocus Pro, vous pouvez modifier l'ordre et la visibilité des onglets de perspective et ajouter des perspectives personnalisées au moyen de l'éditeur de perspectives.





Vous pouvez parcourir vos perspectives visibles en utilisant les onglets situés dans la partie gauche de la fenêtre OmniFocus. Ces perspectives comprennent par défaut :


[image: Les perspectives intégrées dans OmniFocus 2.]


	La boîte de réception, où vous enregistrez toutes les tâches et les choses à faire qui vous viennent à l'esprit afin de les traiter plus tard.

	Les projets, où des tâches connexes sont regroupées pour constituer des plans et des hiérarchies d'ensemble.

	Les contextes, à savoir des emplacements, des personnes, des éléments et des états d'esprit pertinents ou propices pour accomplir vos tâches.

	La perspective À venir qui vous permet de visualiser vos tâches de manière chronologique et de les intégrer dans votre programme.

	La perspective des éléments signalés par un drapeau qui reprend les tâches bénéficiant de la visibilité ou de la priorité la plus importante.

	La perspective Révision, où vous pouvez vérifier régulièrement votre progression et déterminer l'état de vos projets.





Remarque
 Les perspectives Terminé et Modifié sont deux perspectives supplémentaires, disponibles dans le menu Perspectives, qui peuvent vous aider à récupérer des éléments mal classés ou à consulter la progression et les récentes modifications de votre base de données. Comme ces perspectives sont conçues comme des présentations temporaires de votre base de données, le fait de les quitter pour passer à un autre onglet a pour effet de supprimer leur onglet de votre barre latérale (vous pouvez les ouvrir à nouveau à partir du menu Perspectives chaque fois que vous le souhaitez).





Barre latérale


Niché entre la structure principale et les onglets de perspective se trouve un pays magique appelé « Barre latérale ». Cette barre est affichée lorsque vous consultez chaque perspective intégrée autre que la boîte de réception. Elle vous offre un moyen efficace et pratique de contrôler tous les éléments à votre disposition. La fonction de chaque barre latérale de perspective intégrée est abordée au chapitre correspondant à la perspective concernée.


[image: Trois des différentes barres latérales associées aux perspectives intégrées d'OmniFocus 2.]

Il est possible de réduire ou de masquer la barre latérale à l'aide du bouton correspondant dans la barre d'outils, en faisant glisser la poignée de la barre inférieure vers la gauche, via la commande de menu Affichage ▸ Masquer la barre latérale ou à l'aide du raccourci clavier Option-Commande-S. 


Barre de focalisation


Lorsque vous avez choisi un mode spécial de l'application pour lequel seul un sous-ensemble ou une implémentation non standard de votre base de données est visible, une barre est affichée sous la barre d'outils pour indiquer le mode adopté.


[image: Les différentes permutations de la barre de focalisation.]

La focalisation (fonction disponible dans OmniFocus Pro) constitue le cas le plus courant qui provoque l'apparition de cette barre. Une barre apparaît également pour vous avertir dans les situations suivantes :



	visualisation d'une archive ;

	visualisation d'une sauvegarde ;

	visualisation d'une base de données étrangère.




Structure principale


Cette section vous permet d'afficher, d'ajouter et de manipuler les tâches sur lesquelles vous travaillez à un moment donné. Les éléments visibles ici dépendent de la perspective que vous visualisez, de ce que vous avez sélectionné dans la barre latérale, du fait que vous vous focalisez sur quelque chose et bien plus encore ; vous pouvez concentrer votre attention sur quelques tâches à accomplir à court terme ou opter pour une vue d'ensemble des tâches qu'il reste à faire dans plusieurs projets.


[image: Éléments de la structure principale]

La structure principale affiche une liste d'éléments (éléments de la boîte de réception, projets, actions ou groupes) qui correspondent aux critères que vous avez établis avec vos autres paramètres d'affichage. Chaque élément affiche des informations associées correspondant aux informations les plus pertinentes que vous avez saisies à ce sujet.



Mode de tri des éléments


Les actions, les projets et les autres éléments sont triés en fonction de l'ordre dans lequel vous les avez saisis ou de la manière dont vous les avez disposés manuellement dans la structure, à deux exceptions près : lorsque vous vous trouvez dans un affichage basé sur le contexte pour lequel une priorité de tri différente a été définie, ou en mode À venir où les éléments sont triés en fonction de la date et de l'heure d'échéance.


D'autres paramètres de tri peuvent être appliqués avec des perspectives personnalisées dans OmniFocus Pro ou en utilisant la commande de menu Organiser ▸ Trier une fois pour trier les éléments sélectionnés dans la barre latérale ou dans la structure principale (tant que vous avez sélectionné quelque chose qu'il est possible de réarranger).





Définition et signification des cercles d’état


Les éléments que vous observez dans la structure principale sont accompagnés de cercles. Ces cercles sont appelés cercles d'état. Certains de ces cercles peuvent être colorés, présenter des points au centre, une petite icône de drapeau dans un coin ou même une coche en plein milieu : ces caractéristiques indiquent les différents états que peut adopter un élément, afin de vous donner des indications visuelles instantanées lorsque vous parcourez votre liste de tâches. 


[image: Les différentes permutations du cercle d'état.]

L'illustration ci-dessus présente les nombreux états visuels courants du cercle d'état, notamment, de haut en bas :



	Avec drapeau : cercle orange et drapeau dans le coin

	Échéance proche : cercle jaune

	En retard : cercle rouge

	Sans style : cercle gris

	Répétitif : points au centre

	Avec drapeau, échéance proche et répétitif : cercle à moitié jaune/orange avec drapeaux et points

	Terminé : cercle plein avec coche





Remarque
 Les cercles d'états peuvent afficher différentes combinaisons d'états en cas d'élément caractérisé par plusieurs états (comme pour l'action avec drapeau, à échéance proche et répétitive illustrée ci-dessus).




Inspecteur


La partie droite de la fenêtre d'OmniFocus est occupée par l'inspecteur. Cette section très pratique vous permet d'observer (« inspecter ») tous les détails d'un élément ou d'un contexte que vous avez sélectionné dans la barre latérale ou dans la structure principale.


[image: Vue d'ensemble de l'inspecteur dans OmniFocus 2.]

Vous pouvez afficher ou masquer l'inspecteur à l'aide du bouton Inspecter dans la barre d'outils, en faisant glisser la poignée de droite dans la barre inférieure, en sélectionnant la commande de menu Affichage ▸ Masquer l'inspecteur ou à l'aide du raccourci clavier Option-Commande-I.


Barre inférieure


La barre inférieure contient des outils permettant d'accéder rapidement à des commandes en fonction de votre perspective actuelle, ainsi qu'à un résumé du contenu de votre structure principale.



	Poignées permettant de réduire ou d'agrandir la barre latérale et l'inspecteur.


	Résumé du contenu de la structure principale qui vous permet de savoir instantanément combien de projets, de contextes et d'actions sont affichés.


	Dans les projets ou les contextes, le bouton plus (+) ajoute des éléments pertinents pour votre perspective actuelle.


	Le menu en forme d’engrenage vous fournit une foule d'outils destinés à manipuler la sélection de votre barre latérale, principalement dans les projets et les perspectives similaires.




			




		

Boîte de réception, éléments et actions


Lorsque vous commencez à utiliser OmniFocus pour la première fois, vous vous demandez peut-être « Par où commencer ? ». Le meilleur endroit pour commencer est votre boîte de réception, car c'est là que vous effectuerez la plupart de votre travail initial dans OmniFocus.




La boîte de réception constitue le centre de toutes vos activités et recueille tout ce qui vous vient à l'esprit, quelle qu'en soit l'importance. Les choses que vous aimeriez faire, vos tâches, vos aspirations, vos plans, vos corvées, vos objectifs, tout cela trouvera sa place dans OmniFocus. Vous pouvez noter toutes vos idées dans votre boîte de réception.


[image: À l'instar de Mail, la boîte de réception d'OmniFocus est un espace destiné à recueillir tous les éléments que vous créez.]

L'un des meilleurs moyens de vous familiariser avec OmniFocus consiste à vous asseoir et à consigner tout ce qui vous passe par l'esprit dans la boîte de réception. Laissez OmniFocus devenir votre « deuxième cerveau » lorsque vous ne parvenez plus à vous souvenir des choses vraiment importantes à faire lundi prochain.


Éléments de boîte de réception


Les éléments que vous créez sont placés dans votre boîte de réception et sont appelés Éléments de boîte de réception. Certains de ces éléments de boîte de réception sont tellement simples que vous pouvez les accomplir lorsqu'ils sont encore dans votre boîte de réception. Supposons par exemple que vous ayez créé un élément de boîte de réception pour vous rappeler qu'il faut remplacer l'ampoule dans votre atelier. C'est une tâche extrêmement simple que vous pouvez accomplir à n'importe quel moment. 


Cet élément de boîte de réception ne doit pas nécessairement faire partie du projet Tâches ménagères et l'ajouter au contexte Maison serait peut-être exagéré. Au lieu de cela, laissez-le simplement dans votre boîte de réception pour vous rappeler constamment qu'il faut changer l'ampoule de l'atelier, plus particulièrement avant de commencer à bricoler.


D'autres éléments, en revanche, doivent être clarifiés et catégorisés précisément pour disposer de toutes les informations nécessaires lorsque vous vous trouvez dans un contexte particulier ou que vous vous concentrez sur la réalisation d'un projet en particulier.


Actions


La plupart des éléments de boîte de réception que vous créez deviennent des actions. Cela se produit lorsque vous décidez qu'un élément fait partie d'un objectif plus large, appelé projet, et que vous le classez avec d'autres tâches similaires (pour en savoir plus, reportez-vous aux sections Projets et Contextes).


Chaque action dispose, sur son bord droit, d'un cercle d'état permettant d’indiquer qu’elle est terminée. Lorsque vous cochez un élément pour indiquer qu'il est terminé, il est transféré de la liste des éléments disponibles dans la liste des éléments terminés et devient invisible lorsque les options d'affichage par défaut sont activées.




Lorsque vous attribuez un élément de boîte de réception à un projet, il devient une action que vous pouvez voir dans les vues Projets ou Contextes, ou dans n'importe quelle perspective à laquelle vous l'avez associé.


Pour modifier les détails d'une action, sélectionnez-la et ajoutez vos données directement dans la structure principale. Vous pouvez aussi utiliser l'inspecteur pour bénéficier d'un contrôle encore plus important.


[image: Vous pouvez modifier des actions dans la structure principale ou à l'aide de l'inspecteur (à droite)]

Vous pouvez enrichir les informations incluses dans l'action en y ajoutant des notes et des pièces jointes comme des images ou des enregistrements audio. Vous trouverez des informations supplémentaires à ce sujet dans la partie Notes et pièces jointes. Vous avez également la possibilité de définir des dates d'échéance, des dates de report et des intervalles de répétition pour vos actions. Pour en savoir plus, voir Dates et heures.


Nettoyage


Lorsque vous avez indiqué qu'un élément est terminé en cliquant sur son cercle d'état, il ne disparaît pas immédiatement. Au lieu de cela, il apparaît coché jusqu'à ce que vous fassiez quelque chose indiquant à OmniFocus qu'il faut « nettoyer » la vue, en passant à la perspective Projets ou Contextes par exemple. Vous pouvez utiliser les préférences Organisation pour choisir les critères qui déclenchent le nettoyage automatique d'OmniFocus.


Si vous estimez que les éléments cochés vous gênent, vous pouvez soit cliquer sur le bouton Nettoyer dans la barre d'outils, soit utiliser le raccourci clavier Commande-K.



Remarque
 Les adeptes de Terminal.app auront peut-être reconnu la combinaison Commande-K qui correspond au raccourci clavier utilisé pour effacer le contenu de la fenêtre Terminal.





[image: Cliquez sur l'icône Nettoyer dans la barre d'outils pour faire disparaître les éléments terminés dans votre vue]

Si un élément terminé ne disparaît pas même si vous avez nettoyé votre vue actuelle, vérifiez les Options d'affichage. Il se peut que l'option Afficher soit réglée sur Toutes. Essayez de régler les options d'affichage sur Restantes ou Disponibles pour masquer tous les éléments terminés.


[image: Utilisez les options d'affichage d'une perspective pour régler la visibilité des éléments terminés ou en retard]


Remarque
 La commande Nettoyer masque certains éléments en fonction de vos options d'affichage, mais ne les efface pas complètement. Si vous marquez une action appartenant à un projet ou un contexte comme étant terminée, puis que vous décidez plus tard de supprimer ce projet ou ce contexte, OmniFocus affiche une alerte vous avertissant que l'opération que vous souhaitez effectuer supprimera involontairement certains éléments cachés. Pour afficher les éléments terminés, réglez les options d'affichage de la perspective actuelle sur Toutes ou passez en perspective Terminé.






				






Projets


Certains des éléments figurant dans votre boîte de réception ont une portée plus large que de simples actions. La planification de vos vacances, par exemple, constitue le genre d'élément qu'il serait préférable de décomposer en différentes parties plus faciles à gérer. C'est là qu'interviennent les projets !




[image: Les projets vous aident à rassembler plusieurs actions pour constituer des groupes logiques]

Un Projet est un élément constitué de plusieurs actions. Les projets sont généralement plus complexes que les actions et peuvent inclure plusieurs actions connexes.


Description des types de projets


Les projets peuvent être aussi complexes que nécessaire et il est possible de spécifier s'il s'agit de projets séquentiels ou parallèles, ou encore de regroupements logiques d'actions uniques.


Projets séquentiels [image: icône de projet séquentiel]


Certains projets, comme construire un ptérodactyle en papier mâché, sont constitués d'actions à effectuer les unes après les autres. Il s'agit de projets séquentiels.


Les projets séquentiels contiennent des actions qui doivent être effectuées dans un ordre déterminé ; la première doit être effectuée avant de passer à la deuxième et ainsi de suite. La liste de vérification qu'un astronaute doit passer en revue durant la séquence de lancement de sa fusée constitue un autre exemple de projet séquentiel. Chaque élément de la liste dépend de l'accomplissement de l'élément précédent. 


Projets parallèles [image: icône de projet parallèle]


Les projets parallèles sont constitués d'actions qui peuvent être effectuées dans n'importe quel ordre, comme aller chercher des objets situés dans plusieurs endroits. Dans un projet parallèle, toutes les actions non terminées sont disponibles et la première action disponible est tout simplement la première de la liste.



Remarque
 La différence entre projets parallèles et projets séquentiels est particulièrement visible lorsque les options d'affichage sont réglées sur l'affichage exclusif des actions disponibles. (Les actions au-delà de la première action disponible d'un projet séquentiel sont bloquées et, par conséquent, cachées.) Cette distinction est également présente dans d'autres réglages d'affichage, mais de manière plus subtile : le texte des titres des actions futures d'un projet séquentiel est gris plutôt que noir.





Lorsque la perspective Projets est affichée, chaque projet est accompagné à sa gauche d'une icône indiquant le type de projets dont il s'agit. Ces icônes vous permettent de parcourir rapidement une liste de projets et d'identifier directement leurs types respectifs.


[image: Lorsque la perspective Projets est affichée, chaque projet est accompagné à sa gauche d'une icône indiquant le type de projets dont il s'agit]

Si vous constatez que vous utilisez plus souvent un type que l’autre, vous pouvez modifier le réglage par défaut dans OmniFocus ▸ Préférences ▸ Organisation.


Listes d’actions uniques [image: icône de projet d’action unique]


Le type de projets final, Actions uniques, ne correspond pas réellement à des projets – il s'agit de listes d'actions vaguement apparentées qui ne sont pas interdépendantes. Un projet Liste de courses constitue un bon exemple de liste d'actions uniques, car il contient une liste de produits que vous devez acheter à l'épicerie. Vous pouvez acheter ces produits et les cocher pour indiquer qu'ils sont terminés (ou achetés) à mesure que vous vous déplacez dans le magasin. L'ordre dans lequel vous vous les procurez n'est pas important – peu importe que vous achetiez certains d'entre eux aujourd'hui ou demain, il s'agit simplement de produits dont vous avez besoin.


Les listes d'actions uniques sont souvent liées à un état que vous voulez maintenir en général (chien gâté, aliments frais, intérieur bien entretenu) plutôt qu'à un état que vous souhaitez obtenir (livrer une application, prendre des vacances, trouver un nouvel appartement). Autrement dit, les listes d'actions uniques sont rarement assorties de dates d'échéance et sont rarement marquées comme terminées. S'il est vrai que les éléments d'une liste d'actions uniques peuvent être cochés, le projet lui-même est généralement permanent.



État du projet


Lorsque l'on pense à l'état d'une action ou d'un groupe, il s'agit principalement de savoir si l'action est terminée. Les projets sont un peu différents, car ils peuvent adopter l'un des quatre états suivants :



	Actif [image: icône de projet actif]

	Par défaut, l'état de tous les nouveaux projets est réglé sur Actif. Cela signifie que le projet est en cours.



	En attente [image: icône de projet en attente]

	Vous pouvez placer un projet En attente à tout moment à l'aide de l'inspecteur ou lorsque vous procédez à une Révision de vos projets. Placer un projet en attente consiste essentiellement à retarder ce projet et ses actions. Si vous connaissez la date de reprise du projet, vous pouvez régler le programme dans l'inspecteur Dates ou attendre de le faire à une date ultérieure.



	Terminé [image: icône de projet terminé]

	Lorsque vous réglez l'état d'un projet sur Terminé, le projet lui-même est marqué comme Terminé. Cela n'a toutefois pas d'effet sur l'état des actions actives au sein du projet ; elles demeurent actives jusqu'à ce que leur état soit réglé sur Terminé.



	Abandonné [image: icône de projet abandonné]

	Il est parfois nécessaire d'annuler un projet ou de le reporter indéfiniment. Lorsque cela se produit, vous pouvez régler l'état du projet sur Abandonné. Une fois abandonné, le projet et toutes ses actions sont cachés et ne s'affichent sous aucune option d'affichage à l'exception de Tous. Cela permet également de signaler qu'un projet est destiné à un archivage éventuel dans une autre base de données.





[image: Utilisez l'inspecteur de projets pour régler l'état d'un projet]


Remarque
 Vous pouvez changer l'état d'un projet via l'inspecteur de projet, au moyen du menu Action ou en choisissant la commande de menu Édition ▸ État.









Création de groupes d'actions


Les groupes permettent également de créer un projet à l'intérieur d'un projet – un groupe d'actions (parfois appelé sous-projet). Si vous constatez qu'une action nécessite la réalisation de plusieurs étapes, vous pouvez extraire cette action pour en faire un projet séparé. Il est néanmoins préférable de laisser cette action dans son projet actuel, puis de placer les tâches qui s'y rapportent sous celle-ci.


Par exemple, vous planifiez votre déménagement à Paris et vous vous rendez compte que vous devrez vous y rendre pour votre recherche de logement. Vous devez réserver vos billets de TGV, louer une voiture, réserver une chambre d'hôtel, fixer des rendez-vous avec les agents immobiliers afin de trouver un appartement ou le loft de vos rêves avec vue sur la tour Eiffel. Vous pouvez créer ces tâches une à une, puis transférer l'action dans l'action Planifier un voyage de recherche de logement.


[image: Les groupes d'actions vous offrent toute la souplesse nécessaire pour créer des sous-projets]

Autrement dit, lorsque vous créez un groupe d'actions, vous créez en fait une relation hiérarchique parent-enfant entre une action et les actions qu'elle contient. Si le parent et les enfants souhaités sont des actions existantes, cette opération peut être effectuée en sélectionnant les actions destinées à devenir des enfants et :



	en les faisant glisser au-dessus de l'action parente. Cette dernière est alors sélectionnée et une ligne d'insertion verticale s'affiche en dessous ; vous pouvez alors déposer les actions enfants dessus ou


	les placer immédiatement sous l'action parente souhaitée dans la structure et sélectionner Organiser ▸ Retrait (Commande-]).




Si l'action parente du groupe ou ses enfants n'ont pas encore été créés, vous disposez de deux autres moyens pour créer des groupes.



	Pour créer un groupe à partir d’une action existante destinée à en devenir le parent :


créez de toutes pièces des actions enfants en choisissant Organiser ▸ Ajouter un élément enfant (Maj-Commande-]) après avoir sélectionné l'action parente. Une nouvelle action est alors créée avec l'action sélectionnée comme parent.



	Pour créer un groupe à partir d’actions existantes alors qu'il n'existe aucune action parente :


sélectionnez les éléments à regrouper et choisissez Organiser ▸ Grouper (Option-Commande-G). Une nouvelle action sans titre est créée pour représenter le groupe et les éléments sélectionnés sont mis en retrait pour devenir ses enfants.





Une fois que vous avez créé ce groupe d'actions, vous pouvez modifier son type en passant de Parallèle à Séquentiel, afin que la nouvelle tâche ne devienne disponible que lorsque vous cochez la tâche précédente. Et, lorsque vous avez terminé la dernière action de ce sous-projet, l'action parente peut également être cochée.



Astuce
 Pour créer des dépendances spécialement adaptées à votre projet avec plus de souplesse, vous pouvez créer un groupe d'actions parallèle au sein d'un projet séquentiel ou vice versa.






Groupement de projets dans des dossiers


Vous constaterez parfois que certains de vos projets sont suffisamment similaires pour être regroupés afin de pouvoir plus facilement garder un œil dessus. Ces projets peuvent avoir une chronologie et des objectifs différents, mais ils font partie d'un ensemble plus large. Pour regrouper de tels projets, vous pouvez utiliser des dossiers dans OmniFocus.


[image: Les dossiers de projets vous offrent un moyen de regrouper des projets similaires afin qu'ils soient plus faciles à gérer]

Pour créer un dossier de projets, procédez de la manière suivante :



	Sélectionnez plusieurs projets dans la perspective Projets :


[image: Les dossiers de projets contiennent plusieurs projets de contexte similaire]


	Choisissez Organiser ▸ Groupe (Option-Commande-G). Cela a pour effet de placer les projets sélectionnés dans un dossier.


[image: Les projets sont transférés dans un dossier]


	Saisissez un nom de dossier pour remplacer l'intitulé Nouveau dossier.


[image: Attribuez au dossier un nom reflétant le contexte général des projets qui s'y trouvent]


	Appuyez sur la touche Retour pour valider le nouveau nom de dossier.





Vous pouvez aussi choisir Nouveau dossier dans le menu Plus situé sous la liste de projets ou sélectionner Fichier ▸ Nouveau dossier lorsque vous vous trouvez dans la perspective Projets.


[image: Ajout d'un nouveau dossier à l'aide du menu Plus situé sous la liste de projets dans la perspective Projets.]


Astuce
 Il est possible de créer ou de déplacer des dossiers dans d'autres dossiers, afin de constituer une hiérarchie de projets imbriqués aussi profonde ou large que nécessaire.





Signalement des projets terminés


Voici enfin venir la fin de votre projet. Une fois que vous êtes sûr d'avoir terminé toutes les tâches « Emménagement dans la nouvelle maison », « Préparer le sapin de Noël » ou « Écrire un roman », vous pouvez signaler le projet comme étant terminé.


Vous avez le choix entre sélectionner le projet puis cliquer sur l’élément État ▸ Terminé dans son menu contextuel, changer son état dans l'inspecteur, cliquer sur l'élément de barre d'outils Terminé, choisir Édition ▸ État ▸ Terminé ou bien appuyer simplement sur la barre d’espace. L’état du projet se transforme en Terminé et le projet est archivé dans votre bibliothèque.


[image: Faites un clic droit ou Contrôle + clic sur un projet, puis choisissez État ▸ Terminé dans le menu contextuel]

Mise en attente d'un projet


Si vous n’êtes pas vraiment sûr de vouloir commencer (ou continuer) un projet, vous pouvez modifier son état en le faisant passer d'Actif à En attente. Lorsque vous le placez en attente, le projet et ses actions sont supprimés de la liste des projets dans la barre latérale (si vous avez choisi d'afficher les projets actifs dans les options d'affichage).


Vous pouvez de temps à autre régler l'option d'affichage des projets sur Restants afin de procéder à la révision des projets que vous aimeriez activer, abandonner ou garder en attente.


Il existe plusieurs façons de mettre un projet en attente :



	Sélectionnez le projet dans la structure principale, ouvrez l'inspecteur Projet (Option-Commande-I), puis réglez son État sur En attente.


[image: Réglez l'état d'un projet sur En attente dans l'inspecteur de projet]


	Sélectionnez le projet dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ En attente dans le menu en forme de roue d'engrenage situé en bas de la barre latérale.


[image: Utilisez le menu Action (petite roue d'engrenage) pour placer un projet En attente]


	Cliquez avec le bouton droit de la souris ou en maintenant la touche Contrôle enfoncée sur le projet dans la structure principale ou dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ En attente dans le menu contextuel.






Pour réactiver un projet En attente :



	Choisissez Perspectives ▸ Projets (Commande–2).


	Cliquez sur Affichage dans la barre d'outils ou choisissez Affichage ▸ Afficher les options d’affichage (Maj-Commande-V) pour ouvrir la fenêtre popover des options d'affichage.


	Choisissez l'option Restants. Tous les projets qui ont été reportés, bloqués ou placés en attente sont désormais visibles dans la barre latérale.


[image: Choisissez l'option Restants pour passer en revue les projets en attente]


	Cliquez en dehors de la fenêtre popover des options d'affichage pour la faire disparaître.


	Sélectionnez le projet dans la barre latérale, puis utilisez une des techniques ci-dessous pour le réactiver :



	Sélectionnez le projet dans la structure principale, ouvrez l'inspecteur de projet (Option-Commande-I), puis réglez son État sur Actif.

	Sélectionnez le projet dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ Actif dans le menu en forme de roue d'engrenage situé en bas de la barre latérale.

	Cliquez avec le bouton droit de la souris ou en maintenant la touche Contrôle enfoncée sur le projet dans la structure principale ou dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ Actif dans le menu contextuel.









Astuce
 Si vous ne voulez pas que les projets en attente encombrent votre barre latérale Projets tant qu'ils ne sont pas actifs, vous pouvez laisser les options d'affichage Projets réglées sur Disponibles, mais réglez ensuite les options d'affichage Révision sur Restants. De cette manière, tous les éléments En attente, Reportés ou Bloqués sont affichés dans la barre latérale chaque fois que vous passez tous vos projets en revue ; vous pouvez alors décider de réactiver un projet ou une action.  





Abandon d'un projet


Vous pouvez décider d'abandonner complètement un projet sur lequel vous ne comptez plus travailler. Il disparaît alors de la liste dans la barre latérale et ses actions restent également cachées. Vous pourriez bien sûr vous contenter de supprimer le projet, mais vous ne garderiez alors aucune trace de ce projet ni des actions correspondantes. Le fait de les conserver à l’état « abandonné » vous permet de revenir en arrière et de vérifier la fréquence à laquelle vous abandonnez des projets, de contrôler les actions que vous avez réalisées qu’elles soient ou non liées à des projets encore d’actualité, etc.



Remarque
 Lorsque vous abandonnez un projet, OmniFocus l'archive et, si vous choisissez cette option, le supprime de votre base de données principale. Pour plus d’informations, consultez la section Archivage et sauvegarde.





Il existe plusieurs façons d’abandonner un projet :



	Sélectionnez le projet dans la structure principale ou dans la barre latérale, puis choisissez Édition ▸ État ▸ Abandonné.


	Sélectionnez le projet dans la structure principale, ouvrez l'inspecteur de projet (Option-Commande-I), puis réglez son État sur Abandonné.


[image: Abandon d'un projet à l'aide de l'inspecteur]


	Sélectionnez le projet dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ Abandonné dans le menu en forme de roue d'engrenage situé en bas de la barre latérale.




	Cliquez avec le bouton droit de la souris ou en maintenant la touche Contrôle enfoncée sur le projet dans la structure principale ou dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ Abandonné dans le menu contextuel.







Pour réactiver un projet ou un dossier abandonné :



	Choisissez Perspectives ▸ Projets (Commande–2).


	Cliquez sur Affichage dans la barre d'outils ou choisissez Affichage ▸ Afficher les options d’affichage (Maj-Commande-V) pour ouvrir la fenêtre popover des options d'affichage.


	Choisissez l'option d'affichage Tous. Tous les projets qui ont été abandonnés sont désormais affichés dans la barre latérale.


[image: Choisissez l'option d'affichage Tous pour pouvoir passer en revue les projets abandonnés]


	Cliquez en dehors de la fenêtre popover des options d'affichage pour la faire disparaître.


	Sélectionnez le projet dans la barre latérale, puis utilisez une des techniques ci-dessous pour le réactiver :



	Sélectionnez le projet dans la structure principale, puis choisissez Édition ▸ État ▸ Actif.

	Sélectionnez le projet dans la structure principale, ouvrez l'inspecteur de projet (Option-Commande-I), puis réglez son État sur Actif.

	Sélectionnez le projet dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ Actif dans le menu en forme de roue d'engrenage situé en bas de la barre latérale.

	Cliquez avec le bouton droit de la souris ou en maintenant la touche Contrôle enfoncée sur le projet dans la structure principale ou dans la barre latérale, puis choisissez État ▸ Actif dans le menu contextuel.














Contextes


Outre les méthodes hiérarchiques d'organisation de vos actions, vous pouvez également attribuer un Contexte à chaque action, projet ou groupe. N'importe quoi peut constituer un contexte : un lieu (le magasin de bricolage ou le travail), une personne (vous, votre patron, un collègue) ou une chose (votre fidèle MacBook Pro ou une clé à molette). Les contextes indiquent l'endroit où vous devez vous trouver ou ce dont vous avez besoin pour terminer l'élément.




[image: Les contextes sont des personnes, des lieux ou des choses (noms) dont vous avez besoin pour terminer un projet ou une action]

Lorsque plusieurs projets sont en cours simultanément, les contextes vous aident à organiser les actions qui ont quelque chose en commun, indépendamment de leur projet.


Supposons, par exemple, que vous soyez en train d'effectuer les derniers réglages de la fusée que vous avez fabriquée dans le jardin, mais que vous ne puissiez pas continuer faute de clé spécifique. Et pour couronner le tout, l'ampoule de votre atelier a grillé lorsque vous cherchiez cette fameuse clé. Vous avez ajouté la clé en tant qu'action dans votre projet Coloniser mars et vous venez d'ajouter l'ampoule dans votre projet Courses domestiques. Mais comment faire pour ne pas oublier ces actions la prochaine fois que vous irez au magasin de bricolage ? Réponse : bien qu'ils fassent partie de projets différents, vous pouvez associer ces éléments à un Contexte.



Attribution d'un contexte


Il existe plusieurs moyens d'attribuer un contexte à un élément, qu'il s'agisse d'une action, d'un projet ou d'un groupe.




Dans une perspective qui utilise la hiérarchie du projet (telle que la perspective intégrée Projets), le moyen le plus simple d'attribuer un contexte consiste à sélectionner l'élément dans la structure et à choisir un contexte dans le menu déroulant disponible dans l'inspecteur – vous pouvez aussi sélectionner le champ Contexte correspondant à l'élément dans la structure principale si vous avez choisi de l'afficher. Lorsque vous saisissez un contexte à cet endroit, l'application vous propose automatiquement des contextes existants en fonction des lettres que vous saisissez ou vous offre la possibilité de créer un nouveau contexte si le contexte souhaité n'existe pas.


[image: Attribution de contextes dans OmniFocus 2 pour Mac.]

Lorsque vous êtes dans une perspective Contextes, il est parfois tout aussi rapide de sélectionner des éléments dans la structure principale, puis de cliquer dessus et de les faire glisser jusqu'au contexte souhaité dans la liste des contextes.



Remarque
 Une fois qu'un contexte a été attribué à un projet, les nouvelles actions ajoutées à ce projet reçoivent ce contexte par défaut lorsqu'elles sont créées. Le contexte n'est toutefois pas réellement hérité ; vous êtes libre de le supprimer de n'importe quelle action au sein du projet.


Ce comportement est différent de celui des drapeaux et des dates d'échéance du projet, qui sont des attributs que les actions d'un projet obtiennent parce qu'elles font partie du projet (à moins que ces actions n'aient reçu une priorité plus élevée : soit parce qu'elles ont été elles-mêmes signalées par un drapeau, soit parce qu'elles ont reçu une date antérieure à celle du projet dans son ensemble).







Gestion des contextes


Comme pour les projets et les groupes d'actions, il est possible d'imbriquer des contextes les uns dans les autres pour obtenir les niveaux de spécificité dont vous avez besoin. Vous pouvez, par exemple, classer une liste de contacts de votre entreprise par service ou répartir vos corvées en fonction des différentes pièces de votre maison. Il suffit de faire glisser et de déposer les contextes pour les imbriquer les uns dans les autres.




[image: Faites glisser des actions similaires ]

À l'instar des projets, les contextes sont eux aussi caractérisés par un état :



	Actif

	En attente

	Abandonné





Remarque
 Si vous avez utilisé OmniFocus sur votre iPhone ou votre iPad, vous êtes probablement familiarisé avec l'utilisation de contextes sensibles aux lieux. Les données de position des contextes ne sont pas accessibles dans OmniFocus pour Mac, mais rassurez-vous, elles sont préservées lorsque vous synchronisez vos données OmniFocus entre plusieurs appareils.




		




		

À venir


Avec l'affichage À venir, vous pouvez suivre la progression de vos projets, consulter les prochaines dates d'échéance et programmer des actions OmniFocus parallèlement à des événements importants dans votre calendrier Mac ou iOS. La capacité de vérifier les tâches arrivées à échéance et d'anticiper l'avenir vous aidera à ne plus jamais rien oublier.




[image: L'affichage À venir constitue la boule de cristal qui vous permet de voir tout ce qu'il vous reste à faire]

La perspective À venir d'OmniFocus est en quelque sorte semblable aux prévisions météo (qui nous intéressent particulièrement ici, à Seattle) : il est important de savoir le temps qu'il va faire pour planifier sa journée. L'affichage À venir vous donne la même perspective en vous indiquant le nombre de tâches que vous avez prévu d'effectuer au cours de la semaine à venir. Lorsque vous adoptez la perspective À venir, la barre latérale vous indique les éléments déjà arrivés à échéance, ceux qui vont arriver à échéance au cours des 30 prochains jours et ceux qui arriveront à échéance dans un horizon plus lointain.


Chaque bouton de date affiche le nombre d'actions associées à la date en question. Pour les éléments arrivés à échéance, la couleur du décompte dépend de l'urgence de l'élément : le jaune indique un élément dont l'échéance est proche et le rouge indique qu'un élément arrive à échéance ou est en retard (déjà arrivé à échéance). Pour créer une action dont l'échéance tombe un jour particulier, touchez le bouton de date approprié, puis le bouton Nouvel élément.


Barre latérale À venir


La barre latérale À venir présente une grille très pratique contenant une plage de dates s'étendant jusqu'au mois suivant. Cela vous permet de voir instantanément ce qu'il vous reste à faire durant les semaines à venir.


[image: Utilisez la perspective À venir pour voir combien d'éléments arrivent à échéance chaque jour]


Remarque
 Vous pouvez activer ou désactiver la plage de dates affichée dans la barre latérale via les options d'affichage de la perspective À venir.





La barre latérale À venir possède de nombreux modes d'interaction très pratiques qui simplifient l'attribution de dates d'échéance et l'affichage de vos plans.



	Cliquez et faites glisser le pointeur sur une plage de dates pour sélectionner cette dernière et afficher des éléments dont l'échéance correspond à ces dates dans la structure principale.


[image: Sélectionnez une plage de dates en cliquant et en faisant glisser le pointeur sur le calendrier dans la barre latérale]


	Cliquez en maintenant la touche Commande enfoncée pour sélectionner des dates non contiguës (chaque samedi du mois à venir, par exemple) et vérifier si vous êtes libre les week-ends à venir.


[image: Cliquez sur les dates souhaitées en maintenant la touche Commande enfoncée pour consulter votre programme durant les jours concernés]


	Faites glisser une action depuis la structure et déposez-la sur une date dans la barre latérale pour lui attribuer ce jour comme date d'échéance.



Si vous maintenez la touche Commande enfoncée pendant que vous faites glisser le pointeur, OmniFocus attribue la date de report aux éléments concernés. De même, si vous maintenez les touches Option-Commande enfoncées pendant que vous faites glisser le pointeur, OmniFocus attribue la date de report et la date d'échéance aux éléments concernés.







Ajout de vos calendriers à OmniFocus


OmniFocus fonctionne très bien avec vos calendriers, y compris ceux que vous êtes susceptible de synchroniser via Apple iCloud depuis Calendrier sous OS X ou iOS, Google Agenda ou n'importe quel serveur CalDAV auquel vous vous êtes abonné. Les calendriers que vous pouvez consulter dans OmniFocus sont basés sur les calendriers auxquels l'application Calendrier de votre Mac peut accéder ; pour ajouter des calendriers, en supprimer ou modifier les calendriers disponibles sur votre Mac, utilisez l'application Calendrier.



Remarque
 La première fois que vous ouvrez OmniFocus, un message vous informe que l'application voudrait accéder à votre calendrier. Choisissez OK pour connecter l'application à vos calendriers. Si vous avez précédemment sélectionné Ne pas autoriser, vos calendriers À venir seront vides. Pas de panique, vous pourrez toujours revenir en arrière et modifier ce réglage.


Rendez-vous dans Préférences Système ▸ Sécurité et confidentialité ▸ Confidentialité ▸ Calendriers, puis cliquez sur le cadenas pour effectuer des modifications et autoriser OmniFocus à accéder à vos calendriers.





Les événements de votre calendrier sont affichés aux côtés des événements quotidiens que vous avez programmés dans OmniFocus. Pour afficher un événement sur votre calendrier, il suffit de cliquer dessus pour faire apparaître une fenêtre popover contenant tous les détails de cet événement. Vous pouvez aussi cliquer sur l'option Afficher dans le calendrier dans cette fenêtre popover pour ouvrir l'application Calendrier sur votre Mac et accéder directement à cet événement.


[image: Cliquez sur Afficher dans le calendrier pour ouvrir des événements de calendrier dans l'application Calendrier d'OS X]


Remarque
 Bien qu'OmniFocus puisse communiquer parfaitement avec le calendrier Apple, nous ne pouvons pas garantir sa compatibilité avec d'autres applications de calendrier installées sur votre Mac. Calendrier est l'application par défaut utilisée par OmniFocus lorsqu'il s'agit de rechercher des données de calendrier à afficher aux côtés de vos éléments OmniFocus dans la perspective À venir.





Pour modifier ce que vous voyez dans la liste ou régler l'heure affichée pour les événements de Calendrier, cliquez sur Affichage dans la barre d'outils. Les options d'affichage À venir incluent également une section Calendriers qui vous permet de choisir les calendriers externes à afficher, y compris ceux qui sont stockés dans iCloud ou ailleurs.


[image: Utilisez les options d'affichage pour sélectionner les calendriers que vous voulez afficher dans OmniFocus]
		





		

Avec drapeau


La possibilité de signaler des actions et des projets importants à l'aide d'un drapeau constitue l'un des moyens pratiques qu'OmniFocus met à votre disposition pour vous aider à accomplir vos objectifs. Vous pouvez, par exemple, utiliser des drapeaux pour mettre en évidence toutes les actions que vous souhaitez réaliser dans la journée ou regrouper un ensemble de points à aborder lors d'une réunion.




[image: Les drapeaux aident à attirer votre regard sur des choses qui exigent votre attention immédiate]

Pour attribuer un drapeau à un élément sélectionné, cliquez sur le coin supérieur droit de son cercle d'état, choisissez l'état Avec drapeau dans l'inspecteur ou utilisez le raccourci clavier Maj-Command-L. (Maj-Commande-L permet aussi de supprimer le drapeau d'un élément.) Lorsque vous signalez un élément à l'aide d'un drapeau, son cercle d'état passe de gris à orange pour mieux attirer votre attention et vous indiquer que quelque chose d'important est en train de se passer.


[image: Le cercle d'état des éléments qui sont signalés par un drapeau devient orange]

Des éléments peuvent également hériter du drapeau d'un projet ou d'un groupe parent. Si un projet ou un groupe est signalé par un drapeau, toutes les actions qu'il contient héritent automatiquement d'un drapeau : cet état est indiqué par une icône de drapeau vide (blanche) associée au cercle d'état de l'action concernée.


Les drapeaux obtenus de cette manière ne peuvent être supprimés directement ; pour perdre cette propriété héritée, l'action doit être déplacée ailleurs ou le drapeau doit être supprimé sur l'élément parent.


[image: Groupe d'actions signalé par un drapeau, affichant l'une de ses actions ayant hérité du drapeau.]

Pour afficher tous les éléments que vous avez signalés par un drapeau, visitez la perspective Avec drapeau. OmniFocus regroupe de manière très pratique tous vos éléments avec drapeau pour vous permettre de les cocher plus facilement à mesure que vous les effectuez.


[image: Choisissez la perspective Avec drapeau si vous voulez voir uniquement tous les éléments signalés par un drapeau]
		




		

Révision


La révision est un bon moyen de s'assurer que tous les projets de votre bibliothèque se déroulent correctement et n'attendent plus que votre intervention. Si vous possédez des projets auxquels il faut ajouter des actions, d'autres qui ne sont plus d'actualité ou certains que vous ne comptez pas réaliser dans l'immédiat, une révision régulière vous aidera à ne rien oublier.




Chaque projet possède un intervalle de temps correspondant à la fréquence de révision escomptée et une date prévue pour la révision suivante. Vous pouvez modifier la fréquence de révision par défaut dans OmniFocus ▸ Préférences ▸ Dates et heures et changer la fréquence de révision, ainsi que la date de révision suivante de chaque projet individuel dans l’inspecteur.


[image: Utilisez les préférences Dates et heures pour spécifier la fréquence de révision de vos projets]

[image: Vous pouvez aussi utiliser l'inspecteur Révision pour spécifier la fréquence de révision de vos projets]


Astuce
 Pour changer la fréquence de révision et la date de révision prochaine de plusieurs projets à la fois, sélectionnez-les dans la barre latérale ou dans la structure principale et éditez les champs correspondants dans l'inspecteur.





Pour réviser vos projets restants :



	Choisissez la perspective Révision dans la barre latérale (vous disposez également d'un bouton correspondant que vous pouvez ajouter à votre barre d'outils si vous le souhaitez). Dans cet affichage, vos projets restants sont regroupés en fonction de leur date de révision prochaine.


	Vérifiez chaque projet pour déterminer s'il présente un état approprié (Actif, En attente, Terminé ou Abandonné). Faut-il réviser ses actions ou en ajouter de nouvelles ? Devez-vous le mettre en attente, l'abandonner ou le signaler comme terminé ? Ou est-ce que tout se passe comme prévu ?


[image: Lorsque vous révisez vos projets ,veillez à ne négliger aucun détail pour rester maître de la situation]


	Une fois que vous êtes satisfait de l'état de votre projet, sélectionnez-le. Vous verrez que certaines commandes très pratiques spécialement dédiées à la révision sont affichées en haut de la structure principale ; cliquez sur Marquer comme révisé, choisissez Édition ▸ Marquer comme révisé ou faites un Contrôle-clic et choisissez Marquer comme révisé dans le menu contextuel. La date de révision suivante du projet est reportée et vous pouvez alors réviser un autre projet.


[image: Lorsque vous révisez des projets, OmniFocus place un bouton Marquer comme révisé dans une barre située au-dessus de la structure]





La révision de vos projets peut vous permettre, par exemple :



	de déterminer que le projet suit son cours normal et qu'il n'est pas nécessaire d'intervenir ;

	de décider d'ajouter, de supprimer, de réorganiser ou de terminer des actions pour adapter le projet à des changements de circonstances survenus depuis la dernière révision.




Vous pouvez également, au terme d'une révision, signaler un projet comme étant terminé (youpie !), décider qu'il vaut mieux ne pas y toucher pour le moment et le placer En attente ou réaliser qu'il ne vous sera plus d'aucune utilité et le signaler comme abandonné. Pour en savoir plus sur la modification de l'état d'un projet, reportez-vous au chapitre Projets.

		



		

Perspectives


Lorsque vous observez une représentation des éléments que vous avez enregistrés dans une fenêtre OmniFocus, vous avez sous les yeux une perspective sur vos données. OmniFocus est fourni avec de nombreuses perspectives intégrées, spécialement conçues pour vous aider à exploiter au maximum les possibilités offertes par l'application. Vous avez le choix parmi les options suivantes :





	Boîte de réception

	Projets

	Contextes

	À venir

	Avec drapeau

	Révision

	Terminé

	Modifié




Les six premières perspectives constituent la base de vos interactions avec OmniFocus et vous offrent toute la puissance et la souplesse nécessaires pour réaliser vos objectifs de la manière qui vous convient le mieux.


Les deux dernières perspectives, Terminé et Modifié, sont des affichages transitoires qui apparaissent temporairement dans votre barre latérale lorsqu'elles ont été sélectionnées dans le menu Perspectives. Elles constituent un moyen particulièrement efficace de retrouver dans votre base de données des éléments archivés par erreur ou ayant disparu de manière accidentelle.


Une fois que vous vous serez familiarisé avec OmniFocus, vous découvrirez peut-être des manières encore plus pointues d'afficher vos tâches, que ce soit à l'aide d'un terme de recherche spécifique, sous la forme d'un groupe de projets dans votre barre latérale ou par le biais d'un critère de tri particulier appliqué aux actions faisant partie d'une liste d'actions uniques. Il se peut aussi qu'il existe une méthode de productivité spécifique que vous aimeriez essayer et qui n'est pas complètement prise en charge par les perspectives par défaut.




OmniFocus Pro vous permet de créer des perspectives personnalisées qui reflètent des modes de configuration de votre fenêtre OmniFocus auxquels vous faites constamment appel. La mise à niveau avec la version Pro vous permet d'accéder à la fenêtre Perspectives (Perspectives ▸ Afficher les perspectives, ou Contrôle-Commande-P), un outil particulièrement performant pour organiser et personnaliser vos perspectives en fonction de votre flux de travaux personnel.


[image: Utilisez la fenêtre Perspectives pour créer et modifier des perspectives]

La fenêtre Perspectives est constituée de deux sections principales : la liste des perspectives, à gauche, où vous pouvez modifier les noms, l'ordre et la visibilité de la barre latérale de vos perspectives, ainsi que l'éditeur de perspectives, à droite, où vous pouvez configurer un large éventail d'attributs d'affichage pour chaque perspective.


Liste des perspectives


La liste des perspectives vous présente vos perspectives sous la forme d'une liste (étonnant, non ?). Vous remarquerez que certaines de ces perspectives sont accompagnées d'étoiles brillantes à droite (il s'agit des perspectives constamment visibles dans les onglets de perspective de la barre latérale, dont font partie les six perspectives par défaut).


[image: Liste des perspectives]

Les nouvelles perspectives que vous créez ne possèdent ni raccourcis clavier (mais vous pouvez en définir), ni étoiles. Vous pouvez les transformer en perspectives permanentes en activant leur étoile. De même, désactiver l'étoile de l'une des perspectives intégrées a pour effet de la retirer de la barre latérale.


Les perspectives sans étoile sont toujours accessibles en double-cliquant sur leur nom dans la liste des perspectives ou en les sélectionnant dans le menu Perspectives ; une perspective ouverte de cette manière apparaît dans la barre latérale lorsque vous la consultez et disparaît dès que vous la quittez.


Vous pouvez non seulement activer ou désactiver la visibilité permanente des perspectives dans la barre latérale, mais également réordonner les perspectives à l'aide de la liste des perspectives. Vous voulez afficher la perspective À venir avant la perspective Projets ? Il suffit de cliquer dessus et de la faire glisser pour la déposer au-dessus de la perspective Projets.


[image: Réarrangement des perspectives]

Pour supprimer une perspective, sélectionnez-la dans la liste, puis choisissez Supprimer la perspective dans le menu en forme de roue d'engrenage de la barre inférieure.


[image: Suppression d'une perspective personnalisée]


Remarque
 Si vous constatez qu'une perspective personnalisée est devenue totalement incontrôlable, vous pouvez sélectionner Restaurer les réglages par défaut de la perspective dans le menu en forme de roue d'engrenage pour rétablir son état d'origine.





Utilisation de l’éditeur de perspectives


L'éditeur de perspectives vous offre la possibilité de personnaliser à l'infini les réglages d'affichage de votre perspective (ces réglages sont également disponibles dans les options d'affichage de la barre d'outils lorsque la perspective est affichée dans la structure principale).


[image: Éditeur de perspectives]

La liste ci-dessous vous présente brièvement chacune des sections de l'éditeur :



	Icône : vous pouvez soit cliquer sur la flèche dans le coin pour faire votre choix parmi une foule d'icônes personnalisées afin de représenter votre perspective, soit ajouter votre propre icône en faisant glisser une image sélectionnée en dehors d'OmniFocus et en la déposant sur l'icône de la perspective ou en sélectionnant Choisir un fichier. Nous vous conseillons d'utiliser des fichiers PNG transparents. 


	Nom : cette option vous permet de modifier le nom de votre perspective personnalisée.



Remarque
 Il est impossible de modifier les noms des perspectives intégrées (Boîte de réception, Projets, Contextes, À venir, Avec drapeau, Révision, Terminé et Modifié). Vous pouvez toutefois choisir une autre icône pour les perspectives Terminé et Modifié.






	Enregistreur de raccourcis : cette section située juste en dessous de l'icône vous permet d'attribuer un raccourci clavier à la perspective sélectionnée. Il suffit de cliquer dans le champ, puis de taper sur les touches correspondant au raccourci clavier que vous souhaitez utiliser. Vous pouvez choisir n’importe quel raccourci, à condition qu’il contienne la touche Commande ou Contrôle associée à une autre touche. (Vous pouvez aussi utiliser une touche de fonction si vous préférez ne pas utiliser Contrôle ou Commande.)


	Hiérarchie du projet – il existe deux types fondamentaux de perspectives : celles qui se basent sur la structure du projet pour afficher une vue hiérarchique de votre base de données et celles qui ignorent la hiérarchie pour favoriser plutôt des regroupements en fonction d'autres paramètres. Les fonctions de regroupement et de tri disponibles dans Présentation déterminent l'affichage des projets dans le premier cas et celui des actions dans l'autre cas.


	Présentation : si vous voulez regrouper ou trier des projets ou des actions en fonction de critères spécifiques, sélectionnez-les ici. Vous pouvez aussi régler la présentation de sorte que la perspective s'ouvre dans une nouvelle fenêtre lorsqu'elle est sélectionnée dans le menu Perspectives ou dans la liste des perspectives.


	Mise en page : si votre perspective utilise des champs de données particuliers plutôt que d'autres, la configuration d'une mise en page de colonnes personnalisées peut s'avérer visuellement plus efficace. La mise en page fluide est utilisée par défaut dans OmniFocus 2, mais vous pouvez, si vous le préférez, appliquer vos préférences de mise en page générales à la perspective.


	Filtrage : cette section comprend des options granulaires de filtrage des éléments affichés dans la perspective. Elles permettent notamment de filtrer le contenu en fonction de la présence ou non d'un drapeau, de la disponibilité, de la durée, de l'état du projet ou du contexte (selon le mode sélectionné dans Hiérarchie du projet) ou encore d'une recherche de termes.


	Focalisation : pour enregistrer une focalisation sur un projet ou un dossier, sélectionnez-la dans le menu déroulant présenté ici.


	Sélection de la barre latérale : pour les sélections de la barre latérale que vous voulez afficher dans la structure principale chaque fois que vous ouvrez la perspective, choisissez des éléments dans la barre latérale, puis cliquez sur Ajouter la sélection de barre latérale actuelle. Cliquez sur la croix (X) en regard des éléments qui apparaissent en dessous pour les supprimer de votre sélection.





Si vous voulez conserver une disposition particulière de dossiers dans votre perspective personnalisée, vous pouvez enregistrer un ensemble d'états de dossiers ouverts en suivant les instructions ci-dessous :



	Ouvrez la perspective à personnaliser.

	Ouvrez ou fermez les dossiers concernés afin d'obtenir la disposition voulue (ou choisissez Affichage ▸ Tout développer/Tout réduire pour effectuer des modifications collectives).

	Une fois que vous avez obtenu la disposition de dossiers souhaitée, cliquez sur le bouton Affichage dans la barre d'outils, puis choisissez Enregistrer.

	Votre disposition de dossiers est alors enregistrée avec les autres réglages de la perspective.






Astuce
 Si vous voulez créer une variante d'une perspective personnalisée existante, sélectionnez la perspective originale dans la liste des perspectives, puis choisissez Édition ▸ Dupliquer pour ajouter une copie identique.







		




		

Méthodes de capture


À mesure que vous vous familiariserez avec la saisie de tâches, la création de projets et la navigation à travers vos perspectives pour organiser et accomplir vos objectifs, vous constaterez qu'OmniFocus deviendra de plus en plus puissant et facile à utiliser.




Et pour vous aider à introduire des informations dans votre base de données OmniFocus, nous avons développé quelques méthodes pratiques qui vous simplifieront la vie, à savoir la Saisie rapide, le Bloc-notes, Mail Drop et même l'importation de listes à partir d'OmniOutliner.


Copie de texte brut


Si vous avez créé une liste d'éléments dans une autre application et que vous voulez la copier dans OmniFocus (une liste de courses créée dans Notes, par exemple), OmniFocus peut utiliser les sauts de ligne pour déterminer la fin d'un élément et le début de l'élément suivant.


[image: Copie d'une liste de courses depuis Notes dans OmniFocus sous forme d'actions]

Sélectionnez tout simplement le texte à ajouter sous forme d'éléments et copiez-le (Commande-C). Dans OmniFocus, sélectionnez un élément sans activer l'un de ses champs de texte, puis collez-le (Commande-V) pour ajouter le texte copié sous forme de liste d'éléments sous l'élément que vous avez sélectionné.



Remarque
 Les éléments sont collés en tant qu'homologues de l'élément initialement sélectionné ; cela signifie que si vous voulez coller du texte sous forme de liste d'actions dans un projet, il est conseillé de sélectionner d'abord une action dans le projet (en sélectionnant les résultats du projet dans une liste collée de projets plutôt que d'actions).





Saisie rapide


La Saisie rapide vous permet, grâce à un raccourci clavier facilement configurable, d'ajouter des éléments à votre base de données à partir de n'importe quelle application de votre Mac tant qu'OmniFocus est en cours d'exécution. Assurez-vous que le raccourci clavier défini dans OmniFocus ▸ Préférences ▸ Général correspond à vos souhaits et il vous permettra d'ouvrir la fenêtre Saisie rapide quelle que soit l'application ouverte au premier plan.


[image: Fenêtre Saisie rapide]

Lors de l'utilisation de la saisie rapide, d'autres interactions avec le clavier sont affectées par l'option de création de structure sélectionnée dans les préférences générales.



	Si vous décidez de ne pas introduire un élément via la saisie rapide, appuyez sur la touche Échap en mode Moderne pour fermer la fenêtre. En mode Classique, utilisez plutôt Annuler (Commande-.).


	Appuyez sur la touche Retour dans Saisie rapide pour enregistrer l'élément actuel et fermer la fenêtre. Pour ajouter un autre élément avant de fermer la fenêtre Saisie rapide, maintenez la touche Maj enfoncée, puis appuyez sur la touche Retour (deux fois en mode Moderne, une seule fois en mode Classique).






Avec OmniFocus Pro, la possibilité de personnaliser votre structure principale s'étend également à la fenêtre Saisie rapide. Ouvrez les options d'affichage à l'aide du bouton situé dans le coin inférieur gauche de la fenêtre pour choisir s'il faut utiliser le style défini dans les préférences Mise en page, le remplacer par le style de rang fluide d'origine ou utiliser un ensemble personnalisé de colonnes exclusivement destinées aux données que vous voulez lorsque vous ajoutez des éléments avec Saisie rapide.


[image: Options d’affichage pour la fenêtre Saisie rapide dans OmniFocus Pro.]






Bloc-notes


Il peut arriver que vous découvriez un message électronique, une page web, un article ou une information quelconque que vous aimeriez transformer en action OmniFocus. Auparavant, vous deviez mettre le texte en surbrillance à l’aide de votre souris, le copier, ouvrir ensuite la fenêtre de saisie rapide d’OmniFocus et le coller. Désormais, plus besoin de tout ça. Utilisez tout simplement le service Bloc-notes d’OmniFocus.


Pour adjoindre du contenu provenant d’une autre application :



	Mettez en surbrillance du texte dans une application quelconque (c’est-à-dire, n’importe quelle application prenant en charge les services Mac OS X, ce qui devrait en principe être le cas de toutes les applications paraît-il...).


	Appuyez sur le raccourci du bloc-notes (vous trouverez ci-dessous les instructions nécessaires pour en définir un) ou ouvrez le menu de l�’application, le sous-menu Services, puis sélectionnez OmniFocus : Envoyer vers la boîte de réception.


	Un nouvel élément intégrant sous forme de note le contenu mis en surbrillance (document RTF et images intégrées) est alors placé dans la fenêtre de saisie rapide, afin que vous puissiez l’examiner et l’enregistrer.




Configuration d’un raccourci de bloc-notes


La partie inférieure des préférences générales d'OmniFocus contient un réglage intitulé Raccourci du bloc-notes qui permet d'ouvrir ces instructions, ainsi qu'une fenêtre de la section Raccourcis clavier des Préférences Système.



Remarque
 Comme les applications placée dans l'environnement protégé Sandbox ne sont pas autorisées à personnaliser les raccourcis clavier de leurs propres services (tels que le service « Envoyer vers la boîte de réception » d'OmniFocus), vous êtes obligé de faire le travail vous-même.





Cette fenêtre comprend normalement deux sous-fenêtres : celle de gauche comprend une liste de catégories de raccourcis, tandis que celle de droite est constituée des éléments figurant dans chacune de ces catégories. Cliquez sur « Services » dans la sous-fenêtre de gauche et faites défiler l'écran dans la sous-fenêtre de droite jusqu'à ce que vous voyez apparaître le groupe de services Texte. Vous devriez voir dans ce groupe un élément correspondant au service « Envoyer vers la boîte de réception » d'OmniFocus. Cliquez sur ce service et un bouton « ajouter un raccourci clavier » devrait apparaître pour vous permettre d'attribuer un raccourci clavier.


Si vous avez installé plusieurs copies d'OmniFocus, il se peut que des doublons de ce service soient affichés (un pour chaque copie installée d'OmniFocus). Il peut s'avérer utile de décocher la case des services associés aux autres copies, afin de les désactiver et d'éviter ainsi d'envoyer votre contenu à la mauvaise copie d'OmniFocus.



La fin de Clip-O-Tron ?


En raison du sandboxing, le service d'extraction de contenu de message électronique Clip-O-Tron, anciennement situé dans les préférences d'OmniFocus, est désormais disponible en téléchargement séparé sous une toute nouvelle forme : le Clip-O-Tron 3001 ! Si vous voulez intégrer des liens de message Mail dans OmniFocus, c'est l'outil qu'il vous faut. Pour obtenir plus de détails et accéder à un lien de téléchargement, consultez cet article d'assistance sur le site Web Omni.





Capture de courrier électronique (Mail Drop)


Mail Drop est une fonction d'Omni Sync Server qui vous permet d'envoyer des messages électroniques directement dans votre boîte de réception OmniFocus. Vous pouvez créer plusieurs adresses de réception privées, afin de donner à vos amis, vos parents, vos collègues ou vos camarades de classe la possibilité de créer des actions qui atterrissent directement dans votre boîte de réception OmniFocus. Et pour couronner le tout, vous pouvez annuler ces adresses à tout moment.


Voici quelques-unes des possibilités d'utilisation de Mail Drop :



	Transfert de messages contenant des actions depuis votre PC au travail.

	Traitement des messages électroniques sur votre iPhone ou votre iPad.

	Utilisation d'expressions du type si A, alors B pour automatiser toutes sortes de choses sur Internet.

	Autoriser un collaborateur à déléguer des actions directement dans votre système OmniFocus.




Si vous utilisez déjà Omni Sync Server pour synchroniser OmniFocus, vous pouvez vous connecter à l'interface Web du serveur de synchronisation pour créer votre première adresse Mail Drop. Après votre connexion, il suffit de cliquer sur le bouton Créer une adresse pour générer automatiquement l'adresse e-mail (combinaison de votre nom de compte et d'une série aléatoire de caractères, par exemple).


[image: Création d'une adresse Mail Drop]

Si vous ne possédez pas encore de compte Sync Server, inscrivez-vous ici. Le processus de création de compte comprend des instructions de configuration d'OmniFocus en vue d'utiliser votre nouveau compte (c'est aussi simple que d'appuyer ou de cliquer sur un lien dans un message électronique).


Lorsque vous envoyez un message e-mail à Mail Drop, la ligne d'objet de ce message est utilisée comme nom du nouvel élément de boîte de réception. Le corps du message devient la note qui peut contenir du texte, des pièces jointes (telles que des images ou des fichiers) et du code HTML simple (tout formatage plus complexe est supprimé).



Remarque
 Pour que Mail Drop fonctionne, vous devez synchroniser votre base de données OmniFocus avec le même compte Omni Sync Server que vous avez utilisé pour configurer Mail Drop.





Importation à partir d’OmniOutliner


OmniFocus s'intègre à OmniOutliner pour Mac, afin que vous puissiez élaborer un agenda dans OmniOutliner pour l'importer facilement dans OmniFocus et effectuer les actions qui s'imposent. Vous disposez de trois méthodes pour importer vos données OmniOutliner dans OmniFocus :



	Importer un document


	Avec la commande de menu Fichier ▸ Importer un document OmniOutliner, OmniFocus importe la structure OmniOutliner de votre choix dans votre base de données OmniFocus. Les lignes de la structure sont converties en éléments OmniFocus, tandis que ses colonnes sont transformées en champs destinés à ces éléments (vous pouvez associer les différents champs d'élément OmniFocus à chaque colonne de structure dans le cadre du processus d'importation).


	Glisser-déposer


	Faites glisser une sélection de lignes depuis un document OmniOutliner et déposez-la sur un projet ou un groupe dans OmniFocus : les lignes sont transformées en actions du projet ou du groupe concerné et leur hiérarchie est préservée. Comme avec la commande de menu Importer, lorsque vous relâchez les éléments que vous faites glisser, OmniFocus vous demande d'indiquer comment doivent être interprétées les données des colonnes de la structure


	Copier-coller


	Sélectionnez un nombre quelconque de lignes dans un document Outliner et copiez-les (Commande-C). Collez-les ensuite (Commande-V) dans la boîte de réception ou dans un autre élément OmniFocus que vous avez sélectionné : les lignes copiées apparaîtront à l'endroit voulu en conservant leur hiérarchie. Comme avec la commande de menu Importer, lorsque vous collez les éléments dans un endroit valide, OmniFocus vous demande d'indiquer comment doivent être interprétées les données des colonnes de la structure.



		



		

Navigation rapide


Une fois que vous aurez utilisé OmniFocus depuis quelque temps, il est fort probable que vous aurez amassé un ensemble hétéroclite de projets, de contextes, d'actions et de groupes présentant différents états d'avancement. Heureusement, retrouver ce dont vous avez besoin dans cette masse d'informations est aussi facile que cliquer ou appuyer sur une touche. OmniFocus vous propose plusieurs fonctions pratiques pour vous aider à accéder à vos données n'importe où dans l'application.




Ouverture rapide


Le raccourci clavier Commande-O active la fonction d'Ouverture rapide, un moyen vraiment efficace d'accéder à vos perspectives, vos dossiers, vos projets et vos contextes en quelques touches rapides. À mesure que vous tapez sur des touches, Ouverture rapide restreint le champ de vos résultats en temps réel et les trie en fonction de leur pertinence par rapport au texte que vous saisissez.


[image: Fenêtre Ouverture rapide]

Recherche dans la barre d’outils


Le champ de recherche disponible dans la barre d'outils est un excellent moyen d'explorer le contenu actuel de votre structure principale et de filtrer les éléments dont les champs correspondent aux termes utilisés dans votre recherche. La fonction de recherche de la barre d'outils analyse le texte des champs de titre, de note, de projet et de contexte de tous les éléments affichés.


[image: Recherche dans la barre d’outils]


Astuce
 Pour faire une recherche sur l'ensemble de votre base de données à partir de la barre d'outils, sélectionnez la perspective Projets et réglez vos options d'affichage sur Tous.





Zone de dialogue Rechercher


Un autre moyen de rechercher un élément perdu dans votre affichage actuel consiste à ouvrir la zone de dialogue Rechercher (Commande-F). Si l'outil de recherche limite ce que vous voyez dans la structure, la zone de dialogue Rechercher examine quant à elle tous les champs actuellement visibles dans la structure principale et met les résultats en surbrillance, ce qui vous permet de les parcourir afin de retrouver ce que vous cherchez.



Astuce
 La zone de dialogue Rechercher d'OmniFocus prend en charge la syntaxe des expressions régulières, un vocabulaire permettant de construire une requête pour obtenir une plage de résultats possibles en une seule recherche. Si vous êtes familiarisé avec les expressions régulières, n'hésitez pas à les essayer ou consultez cet article d'assistance afin d'obtenir des conseils pour débuter.




		



		

Extension d'OmniFocus


Les extensions d'OS X vous offrent plusieurs moyens d'interagir avec OmniFocus pendant que vous effectuez d'autres tâches sur votre Mac.




Partage


Plutôt que le Bloc-notes ou la Saisie rapide, vous pouvez utiliser le menu Partager dans les applications qui prennent en charge cette fonction (comme Safari), afin de partager du contenu avec OmniFocus. 


Pour ajouter OmniFocus au menu Partager d'autres applications prenant en charge l'extension de partage d'OS X, ouvrez Extensions dans l'application Préférences Système et cliquez sur la case en regard d'OmniFocus dans l'extension Menu Partager. Pour donner plus de visibilité à OmniFocus, faites glisser l'application pour la placer au-dessus des autres applications dans le menu.


[image: Ajout d'OmniFocus au menu Partager]


Astuce
 OmniFocus prend également en charge le partage avec d'autres applications. Après avoir sélectionné du contenu dans la structure principale, cliquez  sur Partager dans la barre d'outils pour envoyer les éléments souhaités dans l'application de votre choix.






Extension Aujourd'hui


L'extension Aujourd'hui d'OmniFocus est également visible dans la section Extensions des Préférences Système.




[image: Extension Aujourd'hui dans les Préférences Système]

Lorsque l'extension Aujourd'hui est sélectionnée, vous pouvez visualiser en un coup d'œil les éléments à échéance proche ou en retard dans le Centre de notifications et, une fois qu'ils sont terminés, les cocher immédiatement à cet endroit (l'état des éléments est actualisé dans l'application avec toutes les autres modifications effectuées).


Vous pouvez utiliser les préférences Notifications d'OmniFocus pour choisir les éléments à afficher dans l'extension Aujourd'hui.


[image: OmniFocus sous forme de widget Aujourd'hui]


Astuce
 Cliquez sur Édition en bas de la sous-fenêtre Aujourd'hui du Centre de notifications pour changer la position du widget OmniFocus dans la colonne et pour ajouter ou supprimer d'autres widgets Aujourd'hui.






Notifications interactives


Pour les éléments qui exigent réellement toute votre attention, vous pouvez donner un peu plus d'impact à vos notifications en imposant une interaction lorsqu'elles apparaissent.




Pour configurer des notifications interactives, rendez-vous tout d'abord dans les préférences d'OmniFocus et assurez-vous que l'option Afficher les rappels en tant que notifications est cochée. Ouvrez ensuite Notifications dans Préférences Système, puis choisissez OmniFocus. Sélectionnez Alertes comme type de notifications que vous aimeriez recevoir.


[image: Configuration des notifications interactives]

Les notifications OmniFocus que vous recevrez sur votre Mac resteront à l'écran jusqu'à ce que vous mettiez fin à l'alerte. Vous avez deux possibilités pour mettre fin à une alerte : fermer simplement la fenêtre d'alerte ou afficher l'emplacement de l'élément concerné dans OmniFocus. Si vous choisissez d'afficher l'élément, il vous est présenté dans la fenêtre d'OmniFocus actuellement active (si aucune fenêtre n'est active parce qu'OmniFocus est fermée, l'application s'ouvre).

		
		




		

Archivage et sauvegarde


Si votre base de données est devenue très volumineuse, lourde et remplie d'éléments obsolètes ou que vous devez revenir à d'anciennes versions de vos données, les fonctions d'archivage et de sauvegarde d'OmniFocus pour Mac sont là pour vous aider.




Création d’une archive


Après un certain temps d’utilisation quotidienne d’OmniFocus, il se peut que la taille de votre base de données devienne très importante, plus particulièrement si vous synchronisez vos données avec un appareil mobile, et que cela ralentisse le fonctionnement de l’application. La plupart des éléments qu’elle contient sont probablement des éléments terminés ou abandonnés que vous ne devrez réviser que très rarement, voire jamais. C’est pour cette raison qu’OmniFocus comprend une commande destinée à archiver ces anciens éléments dans un fichier séparé pour que vous disposiez d’une base de données à la fois rapide et légère.


Pour archiver vos anciennes données, choisissez Déplacer les anciennes données dans l’archive dans le menu Fichier. Cette commande affiche un formulaire contenant un champ de date ; tout élément terminé avant cette date, ou tout élément abandonné n’ayant pas été modifié depuis cette date, sera alors placé dans l’archive.


OmniFocus enregistre votre fichier d’archive dans le même emplacement que celui de votre base de données principale.



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



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





Où ~ correspond à votre dossier de départ. Pour consulter vos données archivées, choisissez Ouvrir l’archive dans le menu Fichier ; votre archive s’ouvre alors dans sa propre fenêtre.


Pour récupérer des éléments d'une archive dont vous êtes en train d'explorer le contenu, effectuez tout simplement un glisser-déposer de l'élément voulu dans l'emplacement de votre choix au sein de votre base de données principale (la méthode du copier-coller fonctionne également). Quelle que soit la méthode utilisée, une copie de l'élément demeure dans l'archive ; vous pouvez conserver cette copie archivée ou la supprimer manuellement si vous le souhaitez.


Restauration à partir d’une sauvegarde


Nous avons fait d’OmniFocus une application plutôt obsessionnelle en matière de préservation paranoïaque des données, juste au cas où il arriverait quelque chose à votre base de données. Il faut reconnaître que nous vous demandons de confier toute votre vie à cette application. OmniFocus sauvegarde automatiquement votre base de données une fois toutes les deux heures dans le dossier :



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



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





OmniFocus conserve jusqu'à 100 copies de sauvegarde de votre base de données à la fois, ce qui correspond environ à deux semaines si vous utilisez OmniFocus de manière continue (plus pour la plupart des gens, car la sauvegarde est impossible si OmniFocus n'est pas ouvert).


Pour restaurer une version sauvegardée de votre base de données, sélectionnez Afficher les sauvegardes dans le menu Fichier, puis double-cliquez pour choisir un fichier de sauvegarde à examiner. Le fichier de sauvegarde s'ouvre alors dans sa propre fenêtre OmniFocus, afin que vous puissiez le parcourir et déterminer si c'est bien celui que vous voulez ; si c'est le cas, choisissez Restaurer cette copie de sauvegarde dans la barre de focalisation et la sauvegarde remplacera votre base de données actuelle.


		



		

Impression et exportation


Ce chapitre contient toutes les informations nécessaires pour extraire des données d'OmniFocus et les exporter dans un autre format, que ce soit numérique ou physique.




Impression


L’impression de vos données OmniFocus est assez simple : configurez une fenêtre contenant exactement les données qui vous intéressent en focalisant dessus, en sélectionnant des éléments dans la barre latérale ou en développant/réduisant des lignes dans la structure principale. Choisissez ensuite Imprimer dans le menu Fichier. OmniFocus redimensionne le contenu pour l’adapter horizontalement au papier que vous avez choisi.


Pour imprimer sur du papier de taille inhabituelle :



	Choisissez Fichier ▸ Format d'impression (Maj-Commande-P).

	Assurez-vous que le menu local Réglages est réglé sur Attributs de page.

	Sélectionnez votre imprimante dans le menu local Format pour.

	Vérifiez si le papier que vous désirez utiliser figure dans le menu local Taille du papier. Si c'est le cas, choisissez cette taille de papier, puis cliquez sur OK pour enregistrer vos modifications.

Si la taille de papier dont vous avez besoin n'est pas disponible, sélectionnez Gérer les tailles personnalisées dans le menu local Taille du papier, puis utilisez la fenêtre des tailles de page personnalisées pour déterminer les spécifications de page dont vous avez besoin.





Exportation


Vos données vous appartiennent ; si vous désirez les transférer dans d’autres applications, les traiter à l’aide de scripts, les publier sur Internet ou encore les réserver à un usage génial auquel nous n'avons même pas pensé, vous êtes absolument libre de les convertir dans le format de votre choix.




Pour exporter votre base de données, choisissez Fichier ▸ Exporter, puis sélectionnez un format et un emplacement. Les formats disponibles sont :




	Document OmniFocus  : il s’agit d’un document OmniFocus ordinaire, tout comme celui que vous utilisez comme base de données. Si vous ouvrez un fichier de ce type dans OmniFocus, il apparaît dans sa propre fenêtre et vous pouvez travailler dessus normalement, mais les réglages propres à votre base de données (comme les options d'affichage et les perspectives personnalisées) ne sont pas disponibles.


	Texte brut : il s'agit d'une représentation toute simple de vos données en texte brut, que vous pouvez ouvrir dans l'éditeur de texte de votre choix.






Astuce
 L'exportation en texte brut d'OmniFocus est inspirée de TaskPaper, l'application de gestion de tâches légère, développée par Hog Bay Software. Cela signifie que les données exportées de cette manière sont généralement compatibles et peuvent être importées sans problème dans TaskPaper. Si c'est le format dont vous avez besoin, n'hésitez pas à l'essayer !






	HTML simple : il s’agit d’une représentation HTML de vos données compilées dans un seul fichier. La feuille de style et même les icônes sont intégrées au code HTML. Si vous maîtrisez le format CSS, vous devriez pouvoir redéfinir le style des résultats en fonction de vos besoins.


	Valeurs séparées par des virgules (CSV et CSV UTF-16) : le format CSV est une sorte de langue véhiculaire pour toutes les applications, nouvelles ou anciennes, quelle que soit la plateforme, puisqu’il présente simplement toutes vos données dans un fichier texte où les colonnes de données sont séparées par des virgules. Une fois que vos données sont en format CSV, vous pouvez facilement les traiter à l’aide de scripts, les convertir dans d’autres formats ou les ouvrir dans des applications qui les reconnaissent (OmniPlan, par exemple). Si vous ne parvenez pas à faire lire à d’autres applications des caractères non-ASCII de votre fichier CSV, par exemple des lettres accentuées ou des caractères non romains, essayez de l’exporter avec l’option CSV UTF-16 et de l’importer dans l’autre application. Cela facilite la détection du bon encodage et l’interprétation adéquate de vos caractères par certaines applications.




		
		





		

Notes et pièces jointes


Les notes constituent un excellent moyen d'enrichir les actions et les projets sur lesquels vous travaillez. Plutôt que d'encombrer le titre d'une action avec une liste d'instructions pour l'exécuter, essayez de placer ces instructions dans le champ de note ; comme le texte des notes est complètement disponible pour les recherches, vous ne risquez pas de perdre des détails importants dans des champs cachés.




Pour ajouter une note à un élément, cliquez sur l'icône de note dans la structure principale à côté du titre de l'élément, éditez le champ de note dans l'inspecteur ou utilisez le raccourci clavier Commande-’.


Si vous pensez qu'une image vaut mieux que de longs commentaires, pourquoi ne pas essayer d'ajouter une pièce jointe ! Après avoir sélectionné une action ou un projet, choisissez Édition ▸ Joindre le fichier. Cela permet d'ouvrir une zone de dialogue de sélection de fichiers dans laquelle vous pouvez naviguer pour retrouver le fichier à inclure en pièce jointe. Vous pouvez soit établir un lien vers le fichier dans votre système, soit l'intégrer dans votre base de données (l'option d'intégration est adoptée par défaut). Sachez que si vous voulez accéder au fichier sur d'autres appareils, il est préférable de l'intégrer pour pouvoir le synchroniser correctement (voir Création et synchronisation de pièces jointes, ci-après).


Création et synchronisation de pièces jointes


Lorsque vous ajoutez des pièces jointes dans OmniFocus pour Mac, vous disposez de deux moyens pour vous assurer que ces pièces jointes sont bien transférées sur votre iPad ou votre iPhone (ou sur d'autres Mac où OmniFocus est installé). L'important ici est d'intégrer les pièces jointes, car l'utilisation d'un simple lien ne fonctionnerait pas. En raison des formats de fichier pris en charge par iOS, les pièces jointes ajoutées dans OmniFocus pour Mac ne sont pas toutes visibles dans OmniFocus pour iPhone ou iPad.



Remarque
 L'utilisation de liens vers des pièces jointes ne fonctionne pas, car les liens du système de fichiers OS X ne sont rien d'autres que ça, à savoir des liens qui renvoient à des fichiers sur ce système. Lorsque vous synchronisez OmniFocus pour Mac, les liens vers ce système de fichiers ne fonctionnent plus, car le système de fichiers iOS est différent de celui de votre Mac.


En revanche, lorsque vous intégrez une pièce jointe et que vous synchronisez OmniFocus, ce fichier est copié dans la base de données OmniFocus et stocké sur le serveur de synchronisation où chaque plateforme pourra le récupérer facilement.




Méthode 1 : Ajout de fichiers joints depuis le menu Édition


Si OmniFocus est ouvert sur votre Mac, sélectionnez un élément auquel vous souhaitez ajouter une pièce jointe, puis choisissez Édition▸ Joindre le fichier dans la barre de menus. Dans la fenêtre d'ouverture de fichiers qui se déroule, sélectionnez le fichier à ajouter en pièce jointe, puis veillez à cocher la case d'option Intégrer le fichier au document avant de cliquer sur Sélectionner.


[image: Ajout de fichiers joints depuis le menu Édition]


Remarque
 L'option Intégrer le fichier au document est sélectionnée par défaut. Cela signifie que la synchronisation de vos pièces jointes est activée par défaut ; si vous préférez ne pas synchroniser vos pièces jointes (pour économiser votre bande passante ou ne pas encombrer votre base de données, par exemple), sélectionnez Créer un lien vers le fichier.





Méthode 2 : Ajout de fichiers joints depuis le Finder


Pour ajouter un fichier joint depuis le Finder (icône de smiley bleue complètement à gauche du Dock sur votre Mac) vous devez faire glisser le fichier en maintenant la touche Option enfoncée depuis le Finder et le déposer sur votre projet OmniFocus. Assurez-vous que le champ de note est ouvert et sélectionné, placez la fenêtre du Finder à côté de la fenêtre OmniFocus, puis sélectionnez le fichier à insérer en pièce jointe en cliquant dessus. Maintenez la touche Option enfoncée tout en appuyant sur le bouton de la souris. Vous remarquerez que lorsque vous appuyez sur la touche Option, le pointeur de la souris se transforme en cercle vert avec un signe plus à l'intérieur. C'est exactement ce que nous voulons ! Glissez-déposez à présent le fichier sur votre élément OmniFocus, puis relâchez le bouton de la souris pour joindre le fichier.


[image: Ajout de fichiers joints depuis le Finder]

Après avoir joint le fichier dans OmniFocus sur votre Mac, veillez à cliquer sur « Synchro » dans la barre d'outils. Ensuite, lorsque vous passez à OmniFocus pour iPad ou iPhone, touchez la commande de synchronisation pour transférer les pièces jointes sur votre appareil.



Remarque
 Votre Mac prend en charge toutes sortes de types de fichiers différents, principalement en raison de la grande diversité d'applications exécutables sous OS X. iOS, en revanche, ne prend pas autant de types de fichiers en charge par défaut. En règle générale, si vous possédez des versions compatibles d'une application sur votre Mac et votre iPad, vous devriez pouvoir ouvrir ces pièces jointes dans OmniFocus sur les deux plateformes.





Liste des pièces jointes


La liste des pièces jointes (Fenêtre ▸ Liste des pièces jointes) vous offre un accès direct à tous les fichiers joints à votre base de données. Cela peut se révéler pratique pour trouver des éléments du contenu de référence que vous avez ajouté à vos actions et à vos projets.


[image: La liste des pièces jointes affiche tous les fichiers attachés à votre base de données OmniFocus]

La liste des pièces jointes vous présente toutes vos pièces jointes, les éléments auxquels elles sont jointes, leur taille de fichier et la date à laquelle elles ont été ajoutées. Pour afficher une pièce jointe dans votre base de données OmniFocus, double-cliquez dessus dans la liste des pièces jointes.



Astuce
 La liste des pièces jointes est également utile pour effacer d'anciennes pièces jointes, afin de réduire la taille de votre base données et d'accélérer ainsi sa synchronisation.




Pour supprimer une pièce jointe dont vous n'avez plus besoin, sélectionnez-la dans la liste, puis cliquez sur le bouton Supprimer dans le coin inférieur gauche de la fenêtre.

		



		

Dates et heures


Lorsque des tâches doivent être effectuées avant une date butoir, OmniFocus peut vous aider à intégrer des actions et des projets dans votre activité quotidienne.




Les éléments que vous rassemblez dans OmniFocus sont de nature différente des événements ou des éléments d'agenda que vous insérez dans un calendrier. D'une manière générale, un calendrier sert à gérer des éléments qui ont lieu à une heure précise : il est préférable de noter vos réunions, vos rendez-vous chez le dentiste ou vos réservations de restaurant dans votre calendrier, car vous ne pouvez pas agir sur ces événements avant l'heure prévue.


Définition de dates de report et de dates d'échéance


Les actions et les projets peuvent avoir des dates d'échéance et des dates de « report jusqu'à » incluant une contrainte temporelle moins spécifique que les éléments de votre calendrier. La date Reporter jusqu'à est la date à laquelle un projet est disponible. Avant cette date, l'élément reste grisé. La date d'échéance est la date à laquelle une action ou un projet doit être effectué.


Par exemple, pour avancer sur votre projet Coloniser Mars, vous devez savoir quand Mars se trouve en opposition afin de programmer une date pendant la fenêtre de lancement. Une recherche rapide sur Internet révèle que la prochaine fenêtre aura lieu de janvier 2016 à avril 2016 ; vous décidez donc de lancer votre mission le 6 janvier pour célébrer votre anniversaire. Pour ne pas l'oublier, vous créez une action « Fenêtre de lancement » avec une date de report fixée au 1er janvier 2016 et une date d'échéance le 30 avril 2016.


E tant que vous y êtes, vous créez également une action « Lancement de la fusée » dont la date de report est fixée au 6 janvier 2016 et la date d'échéance au 30 avril 2016. Mais pourquoi ne pas définir simplement une date d'échéance pour le lancement ? Parce que les conditions météo peuvent être mauvaises ce jour-là ou qu'il peut se produire un problème mécanique qui retarderait le lancement. Quoi qu'il en soit, il s'agit du jour où vous souhaitez lancer la fusée et si ce jour passe, OmniFocus affichera des rappels jusqu'à ce que la date d'échéance soit passée ou que vous soyez parti explorer la planète rouge.


Les actions dont la date de report n'est pas encore arrivée ne sont pas considérées comme disponibles et n'encombrent pas votre vue tant que vous ne travaillez pas dessus. Pour afficher toutes les actions de votre projet Coloniser Mars, sélectionnez Restants dans les options d'affichage (Tous inclut les éléments terminés et les éléments abandonnés). Les actions dont la date de report est à venir sont grisées. Le jour de la date de report, le texte de l'action est affiché en noir pour vous indiquer que l'action est disponible et que le temps est désormais compté.


Lorsque les dates d'échéance des projets et des actions approchent, OmniFocus signale que leur échéance est proche en les affichant en jaune (plutôt qu'en noir) et en les ajoutant à la section À venir (voir Affichage À venir). Par défaut, les actions deviennent « à échéance proche » deux jours avant la date d'échéance fixée. Pour changer cela, sélectionnez l'onglet OmniFocus ▸ Préférences ▸ Dates et heures, puis choisissez une autre valeur pour « Échéance proche ».


Cette section vous permet également de choisir le moment de la journée à prendre en compte lorsque vous saisissez une date d’échéance sans spécifier d’heure. Par défaut, il s’agit de 17 h 00. Vous pourriez par exemple saisir 23 h 59 pour que les nouveaux éléments arrivent à échéance à la dernière heure du jour ou 9 h 00 pour qu’ils arrivent à échéance au début de la journée de travail.



Remarque
 Nouveauté d'OmniFocus 2 : vous pouvez aussi (dans OmniFocus > Préférences > Dates et heures) personnaliser l'heure par défaut à laquelle les actions et les projets dotés d'une date de report sont disponibles. L'heure de début par défaut est 12 h 00, mais il est possible de la changer en choisissant une heure plus adaptée correspondant au moment où vous consultez habituellement les actions nouvellement disponibles dans OmniFocus par exemple. 





La saisie des dates de report et des dates d'échéance peut être effectuée dans la structure principale ou dans l'inspecteur.


Les actions arrivées à échéance apparaissent en rouge. Vous savez ainsi que cette tâche doit être effectuée ou que sa date d'échéance doit être reprogrammée. Dans le cas de la mission sur Mars, si vous ratez la fenêtre de lancement, vous devrez attendre encore 24 mois pour avoir une autre occasion.


Formats de date pris en charge


Vous pouvez saisir les dates de manière relativement libre, car OmniFocus est capable de deviner ce que vous voulez dire. Par exemple :



	2j, -3s, 1h, 1a1m, etc. : ces dates et heures relatives déterminent la date par rapport à l’instant présent. Les valeurs négatives correspondent à des moments passés.


	2 jours, -3 semaines, 1 heure, 1 an 1 mois, etc. : vous pouvez également utiliser le nom complet des unités.


	Hier, demain, cette nuit, jeudi prochain, le mois dernier, ce vendredi, etc. : vous pouvez faire référence aux dates relatives à l’aide de mots courants. « Ce », « suivant » et « dernier » ont un sens spécifique : « Ce vendredi » désigne toujours le vendredi de cette semaine, « vendredi suivant » désigne toujours le vendredi de la semaine suivante et « vendredi dernier » désigne toujours le vendredi de la semaine précédente, indépendamment de la date du jour. Les autres unités fonctionnent de la même manière.


	Septembre, vendredi, 2019, etc. : si vous saisissez le nom d’une période spécifique, la date précise correspond au début de la période. Septembre signifie donc le 1er septembre.


	23/05/08 10h, 30.09.09 14h00, etc. : vous pouvez utiliser le format de date abrégée tel qu’il est défini dans la sous-fenêtre Langue et région des Préférences Système.


	2s sam, 4j @ 17 h, lun 6 h, mar 6 août 17 h, etc. : combinez les formats disponibles à votre guise.


	Maintenant, 9, 14 h 00, dem, etc. : OmniFocus s’efforce de deviner les éléments, comme les numéros isolés, les heures et les mots tronqués. Essayez à loisir toutes les combinaisons qui vous paraissent reconnaissables.






Remarque
 En cas de dates d'échéance différentes entre des actions et les projets auxquels elles appartiennent (par exemple, pour une action faisant partie d'un groupe imbriqué dans un projet où toutes les dates d'échéance sont différentes), la date d'échéance la plus proche est considérée comme la date d'échéance effective de tous les éléments qui en dépendent dans la hiérarchie.


Ainsi, si vous avez un projet arrivant à échéance le quatrième jour du mois et des actions au sein de ce projet dont les dates d'échéance sont fixées au deuxième et au troisième jour, mais qu'en raison de changements de circonstances, vous devez terminer le projet le premier jour du mois, la date d'échéance des actions sera également ramenée au premier.


De même, si des projets présentent des dates de report différentes par rapport aux actions et aux groupes qu'ils contiennent, les éléments subordonnés héritent des dates de report de leurs parents si ces dates sont postérieures aux dates de report des éléments subordonnés.


Par exemple, si les actions de votre Séquence de lancement font partie de votre projet Expédition sur Mars, mais que vous ratez la première fenêtre de lancement et que vous devez tout reprogrammer, le report de la totalité du projet à une date ultérieure entraînera également le report des actions de la Séquence de lancement (qui serait sinon devenue disponible alors qu'aucun lancement n'aurait été imminent).





Éléments répétitifs


Certaines tâches doivent être effectuées à intervalles réguliers. Au lieu de créer une action chaque fois que vous devez sortir les poubelles, vous pouvez configurer cette tâche de sorte qu'un rappel vous soit présenté tous les jeudis soir pour ne pas oublier de sortir les déchets recyclables qui seront collectés le vendredi matin. Une action répétitive peut se reproduire régulièrement – à quelques heures, jours, semaines ou mois d'intervalle – à partir de sa première programmation, ou être reprogrammée afin de commencer (ou d'arriver à nouveau à échéance) au bout d'un certains temps après que vous l'ayez signalée comme terminée.


Pour définir un élément répétitif :



	Sélectionnez l'élément à répéter.


	Choisissez un type de répétition dans la liste de la sous-fenêtre Répétition de l'inspecteur.



	Récurrence chaque : après avoir commencé à la date d'échéance initiale, l'élément est répété à nouveau au terme de chaque intervalle de répétition, comme un métronome. Cela s'avère utile pour répéter des actions liées à une date fixe du calendrier, comme le paiement du loyer. Ce type de répétition est adapté aux usages les plus courants.


	Reporter à nouveau : une fois terminé, l'élément est reporté à une autre instance de l'intervalle de répétition. Cette option permet de créer des éléments répétitifs qui ne peuvent être envisagés qu'après un certain laps de temps, dans des situations où votre programmation doit être souple, car elle est soumise à des contraintes externes. Si votre assurance couvre une visite chez le dentiste tous les six mois, par exemple, il peut s'avérer utile de prendre rendez-vous plus tard dans l'année en fonction de la date de votre visite précédente.


	Nouvelle échéance : une fois terminé, l'élément arrive à nouveau à échéance lorsque l'intervalle de répétition s'est écoulé. Cette option est particulièrement adaptée aux éléments comportant des contraintes internes liées au temps nécessaire pour les accomplir. Faire remplir par le pharmacien un flacon de 30 doses de médicament tous les 30 jours constitue un bon exemple de ce type de répétition.






	Saisissez une fréquence de répétition. Il peut s'agir d'un nombre quelconque de minutes, d'heures, de jours, de mois ou d'années.


	Pour programmer une action survenant certains jours de la semaine, saisissez un intervalle de type Récurrence chaque exprimé par incréments hebdomadaires, puis sélectionnez les jours durant lesquels vous souhaitez répéter l'élément au moyen des boutons ci-dessous.





Par exemple :



	Reporter au mardi 17 h 00 ; échéance mardi 22 h 00 ; répéter toutes les semaines : sortir la poubelle. Cette tâche se répète à échéance fixe, car il faut la réaliser à la même heure chaque semaine, indépendamment du moment où elle a été réalisée la dernière fois.


	Reporter à aujourd'hui 12 h 00 ; échéance aujourd'hui 18 h 00 ; reporter de 5 jours : nettoyer la cuisine. Cette tâche est reportée à partir de la date d'accomplissement, car la prochaine fois qu'il faut la réaliser dépend de la dernière fois où vous l'avez accomplie.


	Reporter à 16 h 00 ; échéance mardi 18 h 00 ; répéter toutes les semaines le lundi, le mardi et le jeudi : conduire Sarah à l'entraînement de foot. Cette tâche, qui se répète certain jours de la semaine, est disponible en fin de journée, afin que vous ne soyez pas distrait avant d'avoir besoin du rappel.


	Reporter à aujourd'hui 7 h 00 ; échéance aujourd'hui 19 h 00 ; nouvelle échéance dans 10 jours : arroser le cactus. Cette plante risque de se noyer si vous l'arrosez trop souvent ; l'utilisation de l'option « nouvelle échéance » permet de vous assurer que cela ne risque pas d'arriver même si vous oubliez de l'accomplir (l'option « récurrence chaque », en revanche, vous inciterait à la répéter plus tôt que nécessaire).





Lorsque vous signalez un élément répétitif comme étant terminé, son occurrence suivante est créée avec des dates de début et d’échéance reportées conformément à la fréquence de répétition indiquée. Pour interrompre la répétition d’un élément, il suffit de désactiver l'option de répétition dans l’inspecteur.

		




		

Focalisation


Si vous utilisez OmniFocus Pro et que vous voulez vous concentrer pendant un certain temps sur un projet, un dossier ou une combinaison d’éléments en particulier, la fonction de focalisation vous aide à écarter tout ce dont vous n'avez pas besoin.




Pour activer la focalisation :



	Sélectionnez un projet ou un dossier (ou une combinaison quelconque de projets et de dossiers) dans la barre latérale ou la structure principale.


	Cliquez sur le bouton de barre d'outils Focalisation ou choisissez Affichage ▸ Focalisation sur (éléments sélectionnés) (Maj-Commande-F).





Tout ce qui est extérieur à votre sélection disparaît alors de la barre latérale et le titre de la fenêtre est remplacé par Focalisation sur (éléments sélectionnés). La barre de focalisation apparaît sous la barre d'outils pour indiquer que vous avez adopté une vue spéciale de votre base de données.


Lorsque vous passez d'une perspective à l'autre, OmniFocus ignore tous les éléments en dehors de votre focalisation, comme si les éléments sur lesquels vous vous focalisez étaient les seuls de votre bibliothèque.


Une fois que vous avez terminé de vous focaliser sur certains éléments, choisissez Affichage ▸ Supprimer la focalisation (Maj-Commande-F) ou cliquez sur le bouton Supprimer la focalisation dans la barre de focalisation. Votre bibliothèque est alors à nouveau affichée normalement.



Astuce
 Si vous utilisez régulièrement un ensemble particulier de contextes, de focalisations et d'options d'affichage, il peut s'avérer utile de les enregistrer sous forme de perspective personnalisée.


La focalisation sur une perspective personnalisée dont les paramètres comprennent une focalisation a pour effet d'afficher l'intersection entre les deux zones de focalisation.




		



		

Scripts


OmniFocus Pro vous donne accès à de puissants outils de création de scripts basés sur la bibliothèque AppleScript intégrée. Pour accéder au dictionnaire de commandes de script propre à OmniFocus, ouvrez Éditeur AppleScript, choisissez Fichier ▸ Ouvrir un dictionnaire (Maj-Commande-O), puis sélectionnez OmniFocus.app dans la liste qui vous est présentée.




[image: Sélectionnez l'entrée OmniFocus.app dans la fenêtre Ouvrir un dictionnaire, puis cliquez sur Choisir]

Vous pouvez ajouter des scripts figurant dans votre barre d'outils OmniFocus en les plaçant dans le répertoire accessible via la commande de menu Aide ▸ Ouvrir le dossier des scripts.


Consultez les ressources ci-dessous pour découvrir des idées, des conseils et de l'aide sur l'automatisation de votre flux de travaux OmniFocus :



	Discussion à propos d'AppleScript sur le Forum officiel OmniFocus


	Une présentation d'AppleScript, des conseils et une liste exhaustive de ressources sont disponibles sur Inside OmniFocus




		





		

Préférences



Les préférences d'OmniFocus permettent de contrôler le comportement de l'application et la manière dont vous interagissez avec elle. Vous avez la possibilité de les personnaliser en fonction de vos besoins et de votre flux de travaux. Choisissez Préférences dans le menu OmniFocus ou utilisez le raccourci clavier (⌘,) pour ouvrir la fenêtre Préférences.





Général


L'onglet Général de la fenêtre Préférences comprend des réglages destinés à déterminer la lisibilité de l'interface et les interactions courantes avec OmniFocus.




[image: Préférences générales d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	Taille du texte


Pour mieux s'adapter à la taille de votre écran et à votre flux de travaux, OmniFocus vous propose plusieurs options de taille de texte. Vous disposez de cinq réglages distincts allant de la taille la plus petite à la plus grande, en passant par la taille moyenne sélectionnée par défaut.


	Création de structure


Les utilisateurs d'OmniFocus 1 sont déjà familiarisés avec la création de structure en « mode classique » qui régit le comportement des actions de clavier courantes lorsque des éléments sont sélectionnés dans la structure principale. OmniFocus 2 vous offre un mode alternatif et la possibilité de passer de l'un à l'autre.


	Capture


Cette section vous permet de définir un raccourci clavier personnalisé pour la Saisie rapide (le raccourci par défaut est Contrôle-Option-Espace). Utilisez le bouton « Raccourci du bloc-notes » pour ouvrir les Préférences Système et configurer votre raccourci clavier système pour la fonction Bloc-notes (vous trouverez des informations supplémentaires à ce sujet à la section Bloc-notes).






Organisation


L'onglet Organisation de la fenêtre Préférences comprend des réglages destinés à entretenir votre base de données, ainsi que des options par défaut qui déterminent le mode d'organisation des projets et des perspectives.




[image: Préférences Organisation d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	Nettoyer éléments de boîte de réception avec :


Vous pouvez choisir Organiser ▸ Nettoyer (Commande-K) pour vous aider à mettre de l'ordre dans votre vue en plaçant les éléments dont l'état ou les métadonnées ont été modifiés à l'endroit approprié. Cette préférence détermine quelles sont les modifications apportées aux données d'un élément qui entraînent son nettoyage.


	Nettoyer les éléments modifiés :


Si vous préférez nettoyer les éléments dès que leur état a été modifié, choisissez Immédiatement. Sinon, ils sont nettoyés lorsque vous passez d'une perspective à l'autre ou lorsque vous activez manuellement un nettoyage.


	Nouveaux projets et groupes d’actions :


Choisissez Séquentiel, si vous avez tendance à créer des projets dont les actions doivent être accomplies dans un ordre spécifique, ou Parallèle, si vos projets et vos groupes ressemblent plus souvent à des listes élémentaires.


	Dans perspectives sans hiérarchie du projet :


Si vous préférez afficher des éléments complètement détachés des projets ou des groupes auxquels ils appartiennent lorsque vous examinez des contextes ou une perspective personnalisée sans hiérarchie de projet, désélectionnez la case de cette préférence.






Remarque
 Après l'exécution du nettoyage, un projet nommé Divers apparaît dans votre perspective Projets. En quoi consiste ce projet ?


Le projet Divers est une liste d'actions uniques qu'OmniFocus crée automatiquement chaque fois que des éléments non associés à un projet ont été nettoyés. Comme la suppression d'éléments de la boîte de réception exige que ces éléments soient associés à un projet, si vos préférences de nettoyage sont basées sur le contexte, les éléments nettoyés sont placés dans le projet Divers jusqu'à ce que vous leur trouviez une autre destination.


Comme le projet Divers est automatiquement créé par l'application en fonction des options que vous avez choisies pour le fonctionnement du nettoyage, il est impossible de le supprimer de manière permanente ; si vous ne voulez pas l'utiliser, essayez plutôt de faire un nettoyage basé sur l'attribution de projet.





Mise en page


L'onglet Mise en page des Préférences contrôle la manière dont les données sont affichées dans la structure principale d'OmniFocus.




[image: Préférences Mise en page d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	Fluide


L'option de mise en page fluide correspond à la mise en page classique d'OmniFocus 2 ; elle permet d'afficher des informations sur les éléments de votre base de données OmniFocus sur une ligne située sous le titre de chaque élément.




	Colonnes personnalisées


L'option de colonnes personnalisées présente vos données de manière configurable en fonction des éléments les plus pertinents à vos yeux. Les données sont affichées dans des colonnes sur la même ligne que les titres des éléments et ces colonnes peuvent être affichées ou masquées de manière sélective grâce aux cases à cocher disponibles dans cette section.







Avec OmniFocus Pro, vous pouvez utiliser les options d'affichage d'une perspective individuelle (ou l'éditeur de perspectives) pour déterminer si les préférences de mise en page ont une influence sur cette perspective particulière. Vous pouvez aussi, si vous préférez, personnaliser des mises en page en colonnes d'une perspective individuelle pour afficher uniquement les données les plus pertinentes pour cette perspective.


[image: Options d'affichage supplémentaires disponibles dans OmniFocus Pro pour obtenir des colonnes personnalisées spécialement adaptées à chaque perspective.]







Dates et heures


OmniFocus commence par effectuer une déduction logique des paramètres par défaut appropriés pour les éléments à échéance, à échéance proche ou reportés, ainsi que pour les intervalles de révision de projet. Vous pouvez modifier ces réglages dans la sous-fenêtre Dates et heures des Préférences.




[image: Préférences Dates et heures d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	“Échéance proche” signifie d’ici :


OmniFocus affiche les actions et projets dont l'échéance est proche avec un titre et un cercle d'état jaunes. Vous êtes libre de déterminer ce que signifie pour vous l'expression « échéance proche » ; la valeur par défaut est « dans deux jours », mais vous pouvez en choisir une autre dans cette section.


	Heure par défaut des dates de report :


Lorsque vous créez une action ou un projet avec une date de type « reporté jusqu'à », mais sans heure spécifique, OmniFocus en insère une automatiquement pour vous. Cette préférence vous permettra de choisir une heure par défaut adaptée à vos besoins pour les dates de report.


	Heure par défaut des dates d’échéance :


Comme pour la préférence précédente, vous êtes libre de définir l'heure par défaut de vos actions et de vos projets (lorsqu'ils n'ont reçu qu'une date).


	Par défaut, réviser les projets tous/toutes les :


Bien que vous ayez la possibilité de définir des intervalles de révision personnalisés pour des projets spécifiques, il est toujours bon de disposer d'un réglage par défaut pour la révision des nouveaux éléments que vous avez ajoutés à OmniFocus. Cette préférence détermine le moment où les projets apparaissent dans votre file d'attente de révision par défaut, ainsi que la fréquence à laquelle ils apparaissent.







Notifications


OmniFocus peut fonctionner de manière totalement silencieuse ou vous avertir chaque fois qu'une action arrive à échéance. La sous-fenêtre Notifications des Préférences contient des réglages permettant de contrôler de manière précise le moment où l'application vous signale l'action à venir et la manière dont elle le fait.




[image: Préférences Notifications d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	Afficher les rappels :


Quel niveau de visibilité voulez-vous donner aux rappels affichés par OminFocus au sujet des éléments que vous avez jugés importants ? Cette préférence ajoute quelques éléments visuels accrocheurs pour vous rappeler les éléments importants en :



	affichant sur l'icône d'OmniFocus dans le Dock le nombre d'éléments pour lesquels vous avez configuré un rappel (en fonction des options sélectionnées dans la section Me rappeler ci-dessous) ;


	équipant la barre latérale d'OmniFocus de badges affichant les éléments à échéance proche et les éléments en retard inclus dans vos projets et vos contextes (pour toute perspective qui les affiche) ;


	envoyant des notifications au centre de notifications OS X d'Apple, afin qu'elles soient affichées de la même manière que les notifications du système (les notifications sont envoyées en fonction des choix que vous avez faits dans la section Me rappeler ci-dessous).





	Mettre en surbrillance les perspectives :


Lorsque des éléments exigent votre attention dans l'une des perspectives intégrées, OmniFocus peut vous envoyer un rappel discret en ajoutant une barre de couleur au bord gauche de l'onglet de cette perspective. Utilisez cette préférence pour choisir les perspectives qui peuvent être mises en surbrillance lorsqu'un élément important doit être signalé.



	Me rappeler :


Utilisez cette préférence pour choisir les types d'événements au sujet desquels vous voulez être averti. (Ce choix est applicable au compteur affiché sur l'icône d'OmniFocus dans votre Dock et aux notifications envoyées au centre de notifications.)


Vous pouvez choisir de recevoir des rappels au sujet des éléments en retard, à échéance proche ou signalés par un drapeau.



	Afficher dans Aujourd’hui :


Lorsque l'extension Aujourd'hui est activée, vous pouvez régler avec précision la liste des éléments affichés lorsque vous consultez la section Aujourd'hui dans le Centre de notifications. Vous pouvez contrôler votre flux de travaux en choisissant un ou plusieurs critères déterminant les actions affichées dans la section Aujourd'hui. Les éléments susceptibles d'être affichés sont les éléments En retard, Échéant aujourd'hui (par défaut), Reportés jusqu'à aujourd'hui et Avec drapeau, ainsi que les Éléments de boîte de réception.








Avec OmniFocus Pro, vous avez également la possibilité de choisir une perspective personnalisée à afficher dans le Centre de notifications via l'extension Aujourd'hui. Sélectionnez Afficher une perspective personnalisée pour accéder à un menu déroulant dans lequel vous pouvez choisir une perspective personnalisée existante à afficher.


[image: Choix d'une perspective personnalisée à afficher avec l'extension Aujourd'hui dans les Préférences Notifications d'OmniFocus.]





	Publier les éléments à échéance en tant qu’alarmes de calendrier :


Si vous voulez recevoir des rappels d'éléments arrivés à échéance sur un appareil où OmniFocus n'est pas installé, mais sur lequel il est possible de s'abonner à un calendrier, vous pouvez configurer OmniFocus afin qu'il publie un calendrier dans le serveur de synchronisation de votre base de données et vous abonner ensuite à ce calendrier dans n'importe quelle application prenant en charge les fichiers iCalendar portant une extension « .ics ».


Si vous choisissez un réglage autre que désactivé, un calendrier contenant des alarmes correspondant aux dates d'échéance de vos actions et de vos projets sera créé dans le dossier de synchronisation distant contenant votre base de données. Cela peut prendre un certain temps ; vous pouvez vous assurer que tout est bien en place (ou vous abonner au calendrier sur votre Mac) en cliquant sur S'abonner. L'adresse affichée est celle que vous devez utiliser pour vous abonner à partir d'autres appareils.






Attention
 Lorsque vous choisissez un emplacement pour stocker un calendrier auquel vous êtes abonné, il se peut qu'iCloud vous soit présenté comme emplacement disponible (il s'agit de l'emplacement par défaut dans l'application Calendrier d'OS X, par exemple). Le stockage sur iCloud d'un calendrier synchronisé avec votre base de données OmniFocus peut entraîner l'affichage répété et énervant de nombreuses invites de mot de passe ; nous vous conseillons dès lors de stocker le calendrier localement sur l'appareil destiné à recevoir vos rappels.






Remarque
 Lorsqu'OmniFocus publie des éléments arrivés à échéance sous forme d'alertes de calendrier, il recherche les actions et les projets dont l'échéance se situe au cours des deux semaines à venir, pas plus loin. Cela évite d'introduire dans vos calendriers des informations erronées basées sur des prédictions d'activités futures. Pour les événements importants situés au-delà de cette période, il est préférable de programmer des événements de calendrier normaux. 






Synchronisation


Comme nous l'avons expliqué dans la section Synchronisation, l'établissement d'une copie commune de votre base de données sur le cloud est un excellent moyen de synchroniser les données d'OmniFocus sur plusieurs appareils. La sous-fenêtre Synchronisation des Préférences contient toutes les options nécessaires pour configurer votre compte de synchronisation.




[image: Préférences Synchronisation d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	Ne pas synchroniser


Cette option n'est pas conseillée, mais si vous envisagez d'utiliser OmniFocus exclusivement sur votre Mac et que la synchronisation avec un serveur distant vous est interdite, vous pouvez choisir de désactiver les fonctions de synchronisation d'OmniFocus. Dans tous les autres cas, le fait de disposer d'une copie de vos données enregistrée dans le nuage est un excellent moyen de vous assurer que tout votre travail ne sera pas perdu en cas de catastrophe locale.


	Omni Sync Server


Omni gère un parc de serveurs conçus pour communiquer de manière transparente avec OmniFocus et vous fournir de cette manière des fonctions uniques comme Mail Drop et la prise en charge de tous vos besoins en tant qu'utilisateur d'OmniFocus. Nous estimons qu'il s'agit de la meilleure solution de synchronisation pour la plupart des utilisateurs, car elle est non seulement gratuite, mais bénéficie en outre du niveau d'assistance le plus élevé que nous puissions vous offrir.


	Avancé (WebDAV)


Si vous choisissez de confier vos données à Omni Sync Server, nous nous engageons à les traiter avec le plus grand soin et de la manière la plus responsable possible (veuillez consulter à ce sujet nos Conditions générales et notre Politique en matière de confidentialité). Cela dit, si vous êtes soumis à des règles extrêmement strictes en matière de sécurité ou de confidentialité, il vaudrait mieux utiliser un serveur WebDAV de tierce partie (ou en configurer un vous-même). C'est une excellente solution ! Pour en savoir plus sur la synchronisation avec un serveur WebDAV personnalisé, lisez la section intitulée Autres options WebDAV.


Lorsque vous avez choisi des préférences de synchronisation, un champ est affiché sous vos options de synchronisation pour vous permettre de saisir l'adresse du serveur. Vous pouvez effectuer une synchronisation immédiatement via le bouton Synchroniser et afficher, en cliquant sur le bouton en forme d'engrenage, une liste des appareils enregistrés pour synchroniser leurs données avec la base de données choisie. Sélectionnez l'option Envoyer les réglages par e-mail pour créer un message pratique qui vous aidera à configurer la synchronisation sur vos autres appareils.






Mise à jour


OmniFocus peut fonctionner totalement hors connexion sans aucun problème, mais si vous préférez la sécurité des mises à jour automatiques, vous pouvez les configurer ici dans la sous-fenêtre Mise à jour des Préférences. Vous avez également la possibilité d'aider Omni à améliorer les prochaines versions d'OmniFocus en nous envoyant des données anonymes relatives à votre Mac.




[image: Préférences Mise à jour d'OmniFocus 2 pour Mac.]


	Rechercher les mises à jour (Omni Store uniquement) :


OmniFocus cherche tout naturellement à savoir si des mises à jour sont disponibles. Si vous préférez que l'application ne recherche pas automatiquement les mises à jour, désélectionnez la case correspondant à cette préférence ; sinon, choisissez l'intervalle de recherche de mises à jour le plus adapté à vos besoins (il s'agit d'une opération plutôt discrète et économe en bande passante). Vous pouvez rechercher manuellement des mises à jour en cliquant sur le bouton Rechercher maintenant ou en sélectionnant Rechercher les mises à jour dans le menu OmniFocus.


	Envoyer des informations système anonymes à The Omni Group


Si vous voulez nous aider à améliorer les prochaines versions d'OmniFocus, vous pouvez choisir de nous envoyer des informations anonymes à propos de votre système chaque fois que vous recherchez des mises à jour pour l'application. Cliquez sur En savoir plus sur le type d'informations envoyées pour afficher la liste exacte des informations recueillies et savoir comment elles sont utilisées.




		





		

Glossaire


Cette section est une liste alphabétique des termes que vous découvrirez tout au long de ce manuel. Certains d'entre eux vous sont peut-être inconnus, tandis que d'autres ont une signification particulière dans OmniFocus.





	À faire

	Élément dont la date de report est réglée sur un moment dans le futur. « À faire » est synonyme de reporté ; ce terme particulier n'est utilisé que dans OmniFocus Pro comme option de filtrage pour les projets dans les perspectives personnalisées qui utilisent la hiérarchie du projet.


	Actif

	État d'un élément dont la réalisation a été planifiée ou d'un contexte actuellement utilisé.


	Action

	Élément faisant partie d'un projet ou d'un groupe appartenant à un projet.


	Archive

	Base de données composée d'éléments mis à l'écart que vous ne jugez plus pertinents pour vos plans actuels en raison de leur ancienneté ou du fait qu'ils sont abandonnés ou terminés. L'utilisation d'archives vous aide à garantir la facilité des opérations de synchronisation et de recherche sur votre base de données tout en disposant de documents historiques faciles à consulter si cela s'avère nécessaire.


	Arrêté

	Projet ne possédant plus d'actions restantes (toutes ses actions ont été réalisées). Cet état est utilisé principalement comme filtre pour les perspectives personnalisées dans OmniFocus Pro.


	Barre de focalisation

	Barre horizontale affichée sous la barre d'outils pour signaler que vous êtes focalisé sur (dans OmniFocus Pro) ou que vous examinez une base de données autre que votre base de données principale (telle qu'une sauvegarde, une archive ou une base de données qui vous a été envoyée par quelqu'un d'autre).


	Barre latérale

	Espace vertical situé à gauche de la structure principale, affiché par défaut avec toutes les perspectives à l'exception de la boîte de réception. Elle contient la hiérarchie du projet dans les perspectives qui l'utilisent ; sinon, elle affiche la liste des contextes ou une vue personnalisée particulière (comme À venir).


	Bloquée

	État d'une action placée après la première action disponible dans un projet séquentiel.


	Boîte de réception

	Perspective intégrée conçue pour recueillir les tâches et les choses à faire que vous avez introduites en tant qu'éléments dans OmniFocus, avant leur traitement en projets, actions et groupes. Dès qu'un élément est devenu un projet ou une action, il est déplacé hors de la boîte de réception à l'occasion du prochain nettoyage.


	Cercle d'état

	Représentation graphique de l'état d'un élément (échéance proche, en retard, avec drapeau ou répétitif) ; sert également de cible sur laquelle l'utilisateur peut cliquer pour indiquer que l'élément correspondant est terminé (youpie !) ou pour lui ajouter un drapeau.


	Contexte

	Personne, lieu, chose, état d'esprit ou autre facteur propice à l'accomplissement d'une action ou d'un projet donné. Les contextes sont indépendants de la hiérarchie du projet et représentent un axe différent de visualisation des éléments que vous avez accumulés dans votre base de données.


	Date d’échéance

	Date et heure pour lesquelles un élément doit être terminé.


	Date de report

	Date et heure assignées à un élément dont la réalisation ne peut (ou ne doit) pas être envisagée avant un moment donné. La réalisation de l'élément n'est possible qu'une fois la date de report atteinte.


	Disponibles

	Réglage d'affichage qui permet d'afficher les éléments qui ne sont pas bloqués, reportés ou en attente.


	Drapeau

	Marque indiquant un état privilégié et hautement visible attribué à un élément. Vous êtes totalement libre de définir les critères d'attribution de cet état ; il s'agit d'un moyen très utile pour éviter de perdre de vue les choses les plus importantes. Les éléments signalés par un drapeau sont affichés en orange pour leur donner une plus grande visibilité.


	Échéance proche

	État des éléments dont la date d'échéance est proche. Les éléments dont l'échéance est proche sont affichés en jaune pour leur donner une plus grande visibilité. La signification exacte de l'expression « Échéance proche » est configurable dans OmniFocus ▸ Préférences ▸ Dates et heures.


	Élément

	Représentation d'une tâche et d'une chose à faire au sein d'une base de données OmniFocus. Il existe plusieurs types d'éléments : les éléments de boîte de réception, les actions, les projets et les groupes.


	En attente

	État des projets et des contextes qui ne sont pas pertinents pour vos plans actuellement, mais qui peuvent le devenir dans un avenir proche.


	En retard

	État des éléments dont la date d'échéance est passée. Les éléments en retard sont affichés en rouge pour leur donner une plus grande visibilité.


	Fenêtre OmniFocus

	Vue sur une base de données OmniFocus, comprenant différentes sous-sections : la structure principale, la barre latérale, l'inspecteur, la barre d'outils, la barre inférieure et (occasionnellement) la barre de focalisation.


	Fenêtre Perspectives

	Fenêtre d'OmniFocus Pro divisée en deux parties : la liste des perspectives (dans laquelle vous pouvez ajouter des perspectives, les renommer, les réordonner ou régler la visibilité de leur onglet) et l'éditeur de perspectives (où vous pouvez créer et personnaliser des perspectives).


	Focalisation

	Fonction d'OmniFocus Pro applicable à des projets et des dossiers (la focalisation sur une action a pour effet de focaliser sur le projet contenant cette action). En mode de focalisation, OmniFocus exclut de la vue tous les éléments de votre base de données autres que ceux qui se trouvent dans les projets ou les dossiers que vous avez sélectionnés. Le passage d'une perspective à l'autre conserve la focalisation sur ces éléments, ce qui vous permet de les observer sous plusieurs angles différents sans être distrait.


	Groupe

	Ensemble d'éléments imbriqués de manière hiérarchique les uns dans les autres. Les groupes créés à partir d'éléments de la boîte de réception sont des groupes d'éléments, tandis que ceux qui ont été créés au sein de projets sont des groupes d'actions (parfois appelés sous-projets).


	Inspecteur

	Sous-fenêtre située dans la partie droite de la fenêtre d'OmniFocus, qui fournit des détails modifiables sur les éléments actuellement sélectionnés dans la barre latérale ou dans la structure principale.


	Liste d'actions uniques

	Projet dont les actions sont indépendantes les unes des autres ou qui est plutôt orienté maintenance que réalisation. Toutes les actions d'une liste d'actions uniques sont considérées comme également disponibles.


	Masqué

	Les élément qui résident dans votre base de données, mais qui ne sont pas affichés par les options d'affichage de votre perspective actuelle sont considérés comme masqués. OmniFocus vous avertit lorsque vous risquez de supprimer accidentellement des éléments masqués ; pour plus de détails, reportez-vous à la section Nettoyage.


	Nettoyage

	Tâche administrative consistant à nettoyer les vues de votre base de données lorsque vous passez de l'une à l'autre ou lorsque vous l'activez manuellement à partir d'une commande de menu ou d'un bouton de la barre d'outils. Cela se traduit généralement par le masquage des éléments terminés ou le placement d'actions à l'endroit approprié ; vous pouvez régler le mode de nettoyage dans Préférences ▸ Organisation.


	Onglets de perspective

	La colonne verticale d'onglets située à l'extrême gauche de la fenêtre OmniFocus contient une liste de perspectives permanentes pour vous aider à naviguer parmi vos données. Les six perspectives intégrées y sont incluses par défaut (vous pouvez masquer, afficher et réordonner les onglets de perspective dans OmniFocus Pro).


	Parallèle

	Projet ou groupe qui n'accorde pas d'importance particulière à l'ordre dans lequel ses actions sont exécutées. Toutes les actions sont considérées comme disponibles, même si l'action en tête de liste est toujours considérée comme la première action disponible dans les réglages d'affichage.


	Perspective

	Vue de votre base de données OmniFocus, affichée dans une fenêtre OmniFocus. OmniFocus 2 est livré avec six perspectives intégrées et deux perspectives de référence transitoires (Terminé et Modifié), tandis qu'OmniFocus Pro vous offre en plus la possibilité d'ajouter des perspectives personnalisées.


	Premiers disponibles

	Réglage d'affichage qui influence la manière dont les actions sont affichées dans des projets. Les projets séquentiels possèdent une action disponible, ainsi qu'une première action disponible. Les projets parallèles possèdent une première action disponible et plusieurs actions disponibles. Les listes d'actions uniques possèdent potentiellement plusieurs « premières actions disponibles ».


	Projet

	Chose à faire d'ampleur ou de durée plus importante que celle d'une simple action ; contient potentiellement plusieurs actions et groupes qui doivent être terminés afin que le projet puisse être signalé comme terminé.


	Restants

	Réglage d'affichage qui affiche tous les éléments qui ne sont pas encore terminés ou abandonnés.


	Sauvegarde

	Copie de votre base de données automatiquement générée par OmniFocus et conservée en lieu sûr, afin de restaurer vos données en cas de problème avec votre base de données principale. Les sauvegardes sont créées automatiquement toutes les deux heures tant qu'OmniFocus est en cours d'exécution. L'application peut conserver au maximum 100 sauvegardes avant de supprimer la plus ancienne.


	Séquentiel

	Projet ou groupe dont les actions doivent être effectuées dans un ordre spécifique. La première action de la liste est la seule action disponible pour sa réalisation.


	Sous-projet

	Synonyme de groupe d'actions ; ensemble d'actions imbriquées hiérarchiquement dans un projet.


	Structure principale

	Partie centrale de la fenêtre OmniFocus, dans laquelle une vue hiérarchique de votre base de données est (généralement) affichée. Les perspectives spécifiques (telles que Contextes et À venir) disposent de modes particuliers pour afficher vos données en ignorant ou en modifiant la hiérarchie de projet habituelle.


	Tâche

	Dans le contexte de ce manuel, une tâche est une chose à accomplir dans le monde réel et que vous enregistrez dans OmniFocus (où elle devient alors un élément). Chose à faire : autre manière de dire la même chose.


	Terminé

	État attribué à un élément que vous avez terminé ou dont vous avez accompli toutes les actions (s'il s'agit d'un projet ou d'un groupe).





		

Menus et raccourcis clavier


Ce chapitre décrit les fonctions des différentes commandes disponibles dans les menus déroulants d'OmniFocus et présente la liste des raccourcis clavier par défaut qui leur sont associés le cas échéant.





Menu OmniFocus


Le menu OmniFocus contient des commandes spécifiquement liées à l'administration de l'application OmniFocus elle-même. Il vous permet de rechercher des mises à jour, de consulter et de modifier vos préférences et de saisir les informations de vos nouvelles licences.





	À propos d’OmniFocus


Informations concernant votre copie d’OmniFocus. Elles permettent de connaître exactement la version que vous utilisez. 



	Rechercher des mises à jour (Omni Store uniquement)


Permet de savoir s’il existe une nouvelle version d’OmniFocus à télécharger. Vous pouvez également configurer la vérification automatique dans les préférences de mise à jour.



	Préférences (Commande-,)


Ouvre la fenêtre des préférences d’OmniFocus qui vous permet de personnaliser le mode de fonctionnement de l’application en fonction de vos besoins.



	Licences (Omni Store uniquement)


Ouvre la fenêtre Licences qui permet d’ajouter les licences OmniFocus que vous avez achetées ou de vérifier les licences existantes.


	Mode d’essai gratuit


Si vous utilisez une version d’essai d’OmniFocus, ces commandes permettent de passer de la version Pro à la version Standard, afin que vous puissiez les comparer.




	Services


Permet d’accéder aux différents services Mac OS X proposés par d’autres applications.



	Masquer OmniFocus (Commande-H)


Masque temporairement toutes les fenêtres d’OmniFocus.



	Masquer les autres (Option-Commande-H)


Masque temporairement les fenêtres de toutes les autres applications pour que vous puissiez vous concentrer sur OmniFocus.



	Tout afficher


Affiche l’intégralité des fenêtres de toutes les applications.



	Quitter OmniFocus (Commande-Q)


Ferme OmniFocus et ses ressources. Votre base de données est automatiquement enregistrée.



	Mettre à niveau vers Pro (Mac App Store uniquement)


Ouvre la zone de dialogue d’achat intégré pour débloquer les fonctions Pro d’OmniFocus 2.






Menu Fichier


Le menu Fichier contient des commandes liées à la gestion de la base de données d'OmniFocus. Il vous permet d'ajouter et d'ouvrir rapidement des éléments, d'importer, d'exporter et d'archiver des données, ou de restaurer votre base de données.





	Nouvelle action (Commande-N)


Crée une action dans le projet sélectionné ou un nouvel élément dans la boîte de réception.



	Nouveau projet (Maj-Commande-N)


Crée un projet dans Projets ou dans une perspective utilisant une hiérarchie de projet.



	Nouveau dossier


Crée un dossier pour organiser vos projets.



	Nouvelle liste d’actions uniques


Crée une liste pour effectuer le suivi des actions qui ne s’inscrivent dans aucun projet.



	Nouveau contexte (Contrôle-Commande-N)


Crée un contexte dans Contextes ou dans une perspective n’utilisant pas de hiérarchie de projet.



	Nouvelle fenêtre (Option-Commande-N)


Ouvre une nouvelle fenêtre identique à celle du premier plan.



	Ouverture rapide (Commande-O)


Ouvre la zone de dialogue Ouverture rapide pour rechercher et afficher une perspective, un dossier, un projet ou un contexte spécifique dans votre base de données.



	Fermer (Commande-W)


Ferme la fenêtre située au premier plan. Vous pouvez toujours ouvrir une nouvelle fenêtre, même si vous avez fermé la dernière fenêtre OmniFocus restante.



	Importer un document OmniOutliner


Importe le contenu d’un document OmniOutliner (.oo3) dans votre base de données OmniFocus en convertissant les lignes du document en éléments OmniFocus et ses colonnes en champs de métadonnées associées à ces éléments.



	Exporter


Exporte votre base de données OmniFocus dans divers formats.


	Synchroniser avec le serveur Commande-S


Si vous avez configuré la synchronisation dans les préférences de synchronisation, cette option permet de réaliser une synchronisation avec la base de données du serveur pour s’assurer que les deux parties disposent de toutes les modifications récentes que vous avez effectuées.



	Remplacer la base de données du serveur


Remplace la version de votre base de données enregistrée sur le serveur de synchronisation par la version enregistrée sur votre Mac. Il s’agit de l’outil à utiliser lorsque vous constatez un conflit de synchronisation et que vous êtes sûr de vouloir conserver la version de base de données dont vous disposez.



	Afficher les sauvegardes


Si vous rencontrez des problèmes avec votre base de données OmniFocus, vous avez toujours la possibilité de revenir à une ancienne version sauvegardée. Cette commande vous permet de naviguer jusqu’au fichier de sauvegarde souhaité, de l’ouvrir et de l’examiner. Si vous pensez qu’il s’agit du bon fichier, cliquez sur Restaurer cette copie de sauvegarde dans la barre de focalisation, afin de rétablir l’intégralité de votre base de données existante au moment de la sauvegarde.



	Reconstruire la base de données


Analyse et consolide toutes les entrées de votre base de données OmniFocus pour garantir leur cohérence. Cela revient principalement à sauvegarder votre base de données pour la restaurer ensuite. Cette commande peut s’avérer utile en cas de problème avec votre base de données.



	Compacter la base de données


Condense les modifications de base de données journalisées par OmniFocus. Cela peut s’avérer utile si vous constatez un ralentissement dans le fonctionnement d’OmniFocus.



	Déplacer les anciennes données dans l’archive


Stocke certains de vos éléments terminés ou abandonnés dans une archive, afin de disposer d’une base de données allégée et d’accélérer le fonctionnement d’OmniFocus.



	Ouvrir l’archive


Permet d’accéder aux anciennes données archivées.



	Format d'impression (Maj-Commande-P)


Ouvre la fenêtre standard Format d’impression d'OS X pour que vous puissiez modifier certains réglages d’impression (ou d’exportation dans un fichier PDF). Ces réglages sont enregistrés même si vous quittez OmniFocus.



	Imprimer (Commande-P)


Ouvre la fenêtre standard d’impression d'OS X contenant diverses options d’impression (ou de création de fichier PDF).






Menu Édition


Le menu Édition contient des commandes liées à la modification du contenu des actions, des projets, des contextes et des groupes. Les commandes Couper, Copier, Coller et Annuler se trouvent dans ce menu.





	Annuler (Commande-Z)


Annule la modification la plus récente. Vous pouvez revenir ainsi sur plusieurs de vos manipulations comme vous le souhaitez.



	Rétablir (Maj-Commande-Z)


Reproduit la dernière modification annulée. Vous avez la possibilité de rétablir une à une les commandes que vous avez annulées, quel que soit leur nombre.



	Couper (Commande-X)


Supprime le texte ou les éléments sélectionnés et les place dans le presse-papiers pour que vous puissiez les coller ailleurs.



	Copier (Commande-C)


Place une copie du texte ou des éléments sélectionnés dans le presse-papiers, pour que vous puissiez la coller ailleurs.



	Copier en tant que lien


Place dans le presse-papiers un lien vers les éléments sélectionnés. Lorsque vous collez ce lien, vous obtenez une adresse pour chaque élément.



	Coller (Commande-V)


Reprend tout élément ou texte enregistré dans le presse-papiers et l’insère à l’emplacement actuel. Si le presse-papiers contient seulement du texte (et non des éléments complets) et que vous modifiez le texte d’un élément, ce texte est collé au niveau du point d’insertion. Sinon, le contenu du presse-papier est collé comme nouvel élément.



	Coller et appliquer le style actuel (Option-Maj-Commande-V)


Ignore tous les styles du texte que vous collez et utilise uniquement le style déjà défini à l’endroit où vous effectuez le collage. Cette commande ne concerne bien évidemment que les notes, car il s’agit du seul endroit où vous pouvez utiliser des styles particuliers.



	Supprimer


Supprime le texte ou le(s) élément(s) sélectionné(s) de votre base de données.



	Tout sélectionner (Commande-A)


Sélectionne l’ensemble de la structure ou, si vous êtes en train de modifier le texte d’un élément, l’intégralité du texte contenu dans la cellule.



	Tout désélectionner (Maj-Commande-A)


Annule l’intégralité de la sélection de sorte qu’aucun élément ne soit sélectionné.



	Dupliquer (Commande-D)


Crée un élément identique, juste après l’élément sélectionné.



	Modifier la note (Commande-’)


Passe du texte de l’élément à la zone de notes d’un élément et vice versa.



	Convertir en projet (Commande-!)



	État


Choisissez un élément de ce sous-menu pour modifier l’état du projet sélectionné (Actif, En attente, Terminé ou Abandonné).



	Marquer comme révisé (Maj-Commande-R)


Indique que vous avez révisé le projet sélectionné, ce qui réinitialise sa date de révision suivante.



	Signaler/Supprimer le drapeau (Maj-Commande-L)


Permet de placer des drapeaux sur les éléments sélectionnés ou de supprimer des drapeaux éventuels des éléments sélectionnés.



	Joindre un fichier


Permet de sélectionner un fichier à insérer dans la zone de notes de l’élément sélectionné.



	Ajouter/Modifier un lien


Permet de créer un lien hypertexte vers un élément d’OmniFocus ou d’ailleurs. 



	Insérer une information temporelle


Saisit automatiquement la date ou l’heure actuelle, selon la définition des formats Date abrégée, Date complète et Heure configurés dans la sous-fenêtre Langue et région des Préférences Système.



	Date abrégée


	Date et heure abrégées


	Heure


	Date complète


	Date et heure complètes






	Rechercher


Ce sous-menu contient les commandes de recherche standard incluses dans de nombreuses applications Mac OS X : Rechercher (qui ouvre une fenêtre où vous pouvez utiliser des expressions rationnelles, afin d’effectuer des recherches et des remplacements), Rechercher le suivant, Rechercher le précédent et Rechercher la sélection (le texte sélectionné est utilisé comme texte à rechercher).



	Aller au champ de recherche (Option-Commande-F)


	Rechercher (Commande-F)


	Rechercher le suivant (Commande-G)


	Rechercher le précédent (Maj-Commande-G)


	Rechercher la sélection (Commande-E)


	Aller à la sélection (Commande-J)






	Orthographe


Ce sous-menu contient les commandes standard du système de vérification orthographique de Mac OS X : Orthographe (qui ouvre la fenêtre Orthographe), Vérifier l’orthographe (qui vérifie l’orthographe dans l’ensemble du document) et Vérifier l’orthographe lors de la frappe (qui active ou désactive la vérification orthographique automatique).



	Afficher/Masquer l’orthographe et la grammaire (Commande-:)


	Vérifier l’orthographe (Commande-;)


	Vérifier l’orthographe lors de la frappe





	Parole


Ce sous-menu contient les commandes Commencer la lecture et Arrêter la lecture, que vous pouvez utiliser pour que le système de synthèse vocale de Mac OS X lise le texte sélectionné à haute voix.



	Commencer la lecture


	Arrêter la lecture





	Transformations


Ce sous-menu contient des commandes permettant de convertir toutes les lettres du texte sélectionné dans la structure, la barre latérale et l’inspecteur en majuscules ou en minuscules, ou de mettre la première lettre de chaque mot en majuscule.



	Majuscules


	Minuscules


	Mettre en majuscules





	Démarrer la dictée (fn fn)


Lorsque la dictée est activée dans  ▸ Préférences Système ▸ Dictée et parole, sélectionnez un champ de texte modifiable et utilisez cette commande pour saisir du texte en le dictant.



	Caractères spéciaux (Contrôle-Commande-Espace)


Ouvre la palette de caractères de Mac OS X où vous trouverez des caractères difficilement accessibles par le biais du clavier (comme ♆ ou ☺).






Menu Organiser


Le menu Organiser est réservé aux commandes permettant de manipuler des éléments dans votre base de données en fonction de leur position hiérarchique. Il est particulièrement utile pour travailler avec des projets et des groupes imbriqués.





	Nettoyer (Commande-K)


Lorsque vous utilisez cette commande, OmniFocus range tous les éléments afin qu’ils adoptent vos réglages d’affichage. Elle permet également de prendre tous les éléments de la boîte de réception auxquels vous avez attribué des projets ou des contextes et de les placer aux endroits appropriés au sein de votre bibliothèque.



	Ajouter un élément enfant (Maj-Commande-])


Crée un nouvel élément appartenant à l’élément sélectionné ; par exemple, si vous avez sélectionné un projet, cette commande ajoute une action au projet.



	Ajouter un élément tante (Maj-Commande-[)


Crée un nouvel élément au même niveau que le parent de l’élément sélectionné ; par exemple, si vous avez sélectionné une action au niveau supérieur d’un projet, cette commande crée un autre projet.



	Déplacer


Ces commandes permettent de replacer l’élément actuellement sélectionné dans la hiérarchie de la structure sans que les éléments non sélectionnés soient modifiés. Déplacer vers le haut et Déplacer vers le bas permettent de changer l’emplacement d’un élément par rapport à ses frères et sœurs. Déplacer à droite et Déplacer à gauche permettent d’augmenter et de réduire le retrait d’un élément. Lorsque des éléments sont déplacés, leurs descendants se déplacent en même temps.



	Déplacer vers le bas (Contrôle-Commande-Flèche vers le bas)


	Déplacer vers la droite (Contrôle-Commande-Flèche vers la droite)


	Déplacer vers le haut (Contrôle-Commande-Flèche vers le haut)


	Déplacer vers la gauche (Contrôle-Commande-Flèche vers la gauche)






	Retrait (Commande-])


Déplace l’élément sélectionné vers la droite, le transformant ainsi en enfant de l’élément situé avant lui dans la structure.



	Retrait négatif (Commande-[)


Déplace l’élément sélectionné vers la gauche, le transformant ainsi en frère de l’élément qui était son parent. Cela ne modifie pas l'emplacement des anciens parents de l'élément ; seule la position de l'élément sélectionné dans la hiérarchie est modifiée.



	Grouper (Option-Commande-G)


Dans la barre latérale, cette commande regroupe des projets en dossiers ou des contextes en « super contextes ». Dans la structure principale, elle regroupe des actions en projets ou en groupes d’actions.



	Dissocier (Option-Commande-U)


Sépare tous les éléments enfants de l’élément sélectionné et supprime complètement l’élément sélectionné.



	Trier une fois


Réalise un tri ponctuel des éléments sélectionnés dans la barre latérale ou dans la structure principale en utilisant l’un des paramètres de ce sous-menu (à condition que votre sélection puisse être réorganisée).



	Par nom


	Par état


	Par date d’ajout


	Par date d’accomplissement


	Par date d’échéance


	Par date de report









Menu Affichage


Le menu Affichage contient des options permettant de configurer directement la présentation de votre base de données. Vous pouvez ainsi afficher ou masquer différentes parties de l'interface et développer ou réduire les détails de certains éléments dans la structure principale.





	Tout développer (Contrôle-Commande-9)


Affiche tous les descendants de tous les éléments actuellement réduits dans la barre latérale ou dans la structure principale.



	Tout réduire (Contrôle-Commande-0)


Réduit tous les éléments qui se trouvent dans la barre latérale ou la structure principale au seul niveau supérieur.



	Développer l'élément (Commande-9)


Affiche les enfants des éléments sélectionnés.



	Réduire l'élément (Commande-0)


Masque les enfants des éléments sélectionnés.



	Afficher/Masquer toutes les notes (Contrôle-Commande-’)


Affiche ou masque toutes les zones de notes qui présentent du contenu.



	Afficher/Masquer la note (Option-Commande-’)


Affiche ou masque la note de l’élément sélectionné.



	Afficher le titre d’élément complet Toujours/Si sélectionné


Si vous choisissez l'option Si sélectionné dans le sous-menu, les titres d'élément trop longs pour tenir sur une seule ligne sont tronqués et se terminent par « … » lorsque l'élément correspondant n'est pas sélectionné. Sinon, le titre complet de l'élément est toujours affiché.



	(PRO) Focalisation sur les projets sélectionnés/Supprimer la focalisation (Maj-Commande-F)


Focalise votre attention sur les projets ou dossiers sélectionnés. En d’autres termes, OmniFocus se concentre temporairement sur les éléments concernés comme s’ils étaient les seuls de votre base de données. À l’inverse, cette option permet de mettre fin à la focalisation et de revenir à l’affichage de tout le contenu de votre base de données.



	Afficher dans les projets/contextes (Option-Commande-R)


Passe aux projets ou aux contextes tout en conservant les éléments sélectionnés dans la perspective actuelle. Cela s’avère pratique, par exemple, pour passer provisoirement des contextes aux projets afin d’examiner le projet auquel une action appartient. Les autres méthodes de changement de mode ne conservent pas la sélection effectuée.



	Afficher/Masquer la barre latérale (Option-Commande-S)


Affiche ou masque la barre latérale complète avec les onglets de perspective.



	Afficher/Masquer l'inspecteur (Option-Commande-I)


Permet d’afficher ou de masquer l'inspecteur.



	Aller à la barre latérale (Option-Commande-1)


Vous n’aurez peut-être jamais à utiliser cet élément de menu ainsi que les deux commandes suivantes. Elles sont destinées à vous fournir un raccourci clavier permettant de passer de la barre latérale à la structure principale et à l’inspecteur ou vice versa, sans utiliser la souris.



	Aller à la structure (Option-Commande-2)


Permet de passer à la navigation au clavier dans la structure (les touches Tabulation, Retour, Échap., et autres contrôlent les éléments et les champs de la structure).



	Aller à l'inspecteur (Option-Commande-3)


Permet de passer à la navigation au clavier dans l’inspecteur (les touches Tabulation, Retour, Échap., et autres contrôlent les champs de l’inspecteur).



	Afficher/Masquer les options d'affichage (Maj-Commande-V)


Ouvre les options d’affichage de la perspective actuelle.



	Afficher/Masquer la barre d’outils


Affiche ou masque la barre d’outils. Génial !



	Personnaliser la barre d’outils


Permet de choisir les commandes affichées dans la barre d’outils de la fenêtre principale.



	Activer/désactiver le plein écran (Contrôle-Commande-F)


Permet d’afficher OmniFocus en exploitant tout l’espace de votre écran ou de revenir à une fenêtre plus modeste.






Menu Perspectives


Le menu Perspectives contient des commandes permettant d'accéder rapidement à tous les éléments liés aux perspectives par défaut et aux perspectives intégrées, ainsi qu'aux perspectives personnalisées disponibles dans OmniFocus Pro. Les raccourcis clavier associés aux perspectives personnalisées sont également disponibles dans ce menu.





	(PRO) Afficher les perspectives (Contrôle-Commande-P)


Permet d’afficher ou de masquer la fenêtre Perspectives où vous pouvez gérer vos perspectives personnalisées.


	(PRO) Ajouter une perspective


Ouvre la fenêtre Perspectives en vous présentant dans la liste une nouvelle perspective créée que vous pouvez immédiatement renommer et personnaliser comme bon vous semble.


	Boîte de réception (Commande-1)


Ouvre la perspective intégrée Boîte de réception dans la fenêtre OmniFocus actuelle.


	Projets (Commande-2)


Ouvre la perspective intégrée Projets dans la fenêtre OmniFocus actuelle. 


	Contextes (Commande-3)


Ouvre la perspective intégrée Contextes dans la fenêtre OmniFocus actuelle.


	À venir (Commande-4)


Ouvre la perspective intégrée À venir dans la fenêtre OmniFocus actuelle.


	Avec drapeau (Commande-5)


Ouvre la perspective intégrée Avec drapeau dans la fenêtre OmniFocus actuelle.


	Révision (Commande-6)


Ouvre la perspective intégrée Révision dans la fenêtre OmniFocus actuelle.


	Terminé


Ouvre la perspective intégrée Terminé dans la fenêtre OmniFocus actuelle, afin que vous puissiez examiner les actions et projets terminés. Contrairement aux autres perspectives intégrées, la perspective Terminé ne demeure pas dans votre barre latérale lorsque vous la quittez. Vous devez sélectionner à nouveau la commande pour ouvrir cette perspective.


	Modifié


Ouvre la perspective intégrée Modifié dans la fenêtre OmniFocus actuelle, afin que vous puissiez examiner vos dernières modifications. Contrairement aux autres perspectives intégrées, la perspective Modifié ne demeure pas dans votre barre latérale lorsque vous la quittez. Vous devez sélectionner à nouveau la commande pour ouvrir cette perspective.






Remarque (Pro)
 Une liste de toutes vos perspectives personnalisées figure à la fin du menu Perspectives ; choisissez l’une de ces perspectives personnalisées pour l’afficher dans la fenêtre au premier plan.






Menu Format


Le menu Format comprend des options correspondant à tous les styles de texte OS X habituels et vous permet d'appliquer des styles au texte d'une note dans OmniFocus.




Les commandes de mise en forme ne concernent que les champs de note.



	Copier le style (Option-Commande-C)


Copie le style du texte sélectionné, afin que vous puissiez l’appliquer ailleurs à l’aide de la commande Coller le style. Cette fonction utilise un presse-papiers de style spécial pour éviter de perdre les données enregistrées dans le presse-papiers normal.



	Coller le style (Option-Commande-V)


Applique le style présent dans le presse-papiers de style (obtenu à l’aide de la commande Copier le style) au texte sélectionné.



	Effacer le style (Contrôle-Commande-Supprimer)


Supprime tout le style du texte sélectionné qui reprend alors le style par défaut. Cette commande s’avère utile pour éliminer les styles anormaux dans des notes copiées à partir d’autres applications.



	Afficher/Masquer les polices (Commande-T)


Affiche ou masque la fenêtre Polices.



	Afficher/Masquer les couleurs (Maj-Commande-C)


Affiche ou masque la fenêtre Couleurs.


	Gras (Commande-B)


Affiche le texte sélectionné en gras.


	Italique (Commande-I)


Affiche le texte sélectionné en italique.


	Souligné (Commande-U)


Souligne le texte sélectionné.


	Plus grand (Commande-+)


Augmente la taille du texte sélectionné.


	Plus petit (Commande-–)


Diminue la taille du texte sélectionné.






Menu Fenêtre


Lorsque plusieurs fenêtres de base de données sont ouvertes dans OmniFocus, vous pouvez utiliser le menu Fenêtre pour passer de l'une à l'autre. Ce menu permet également d'accéder aux fenêtres Saisie rapide et Liste des pièces jointes qui font partie des types de fenêtres spécialisés d'OmniFocus.





	Placer dans le Dock (Commande-M)


Place la fenêtre située au premier plan dans le Dock.


	Réduire/agrandir


Permet de changer l’affichage de la fenêtre au premier plan en passant de la plus grande taille possible à la dernière taille que vous avez définie et vice versa.


	Afficher/Masquer la saisie rapide


Permet d’afficher ou de masquer la fenêtre Saisie rapide. Sachez que vous pouvez personnaliser un raccourci clavier à cet effet et l’utiliser à partir de n’importe quelle application.


	Liste des pièces jointes


Ouvre la liste de toutes les pièces jointes de votre base de données.


	Tout ramener au premier plan


Permet de faire passer toutes les fenêtres OmniFocus devant celles des autres applications.





Une liste de toutes vos fenêtres OmniFocus apparaît en bas du menu Fenêtre. Il suffit de sélectionner celle que vous désirez mettre au premier plan.



Menu Aide


Le menu Aide d'OmniFocus vous donne accès à de nombreuses ressources d'assistance incluant cette documentation, des notes de version, ainsi que les coordonnées de notre sympathique équipe de techniciens d'assistance prêts à vous aider.





	Rechercher


Filtre tous les menus d’OmniFocus pour retrouver et sélectionner une commande particulière.


	Aide OmniFocus


Permet de consulter la documentation d’aide disponible dans le visualiseur d’aide intégré à l’application.


	Raccourcis clavier


Ouvre un document PDF contenant une liste des raccourcis clavier utiles d’OmniFocus.


	Notes sur la version


Consultez ces notes pour découvrir ce qui a changé depuis la dernière version d’OmniFocus.


	Page produit OmniFocus


Consultez la page OmniFocus sur le site web d’Omni Group.


	Forums OmniFocus


Visitez les forums officiels OmniFocus pour bénéficier des conseils d’autres utilisateurs et échanger avec eux.


	(PRO) Ouvrir le dossier des scripts


Ouvre le dossier du Finder destiné à l’enregistrement des scripts AppleScript auxquels vous voulez accéder à partir de la barre d’outils.


	Ajouter un projet de didacticiel


Lorsque vous lancez OmniFocus pour la première fois, un exemple de projet est ajouté à votre base de données pour vous aider à commencer. Sélectionnez cette commande si vous voulez récupérer ce projet (il sera ajouté de manière non destructive à vos projets existants).


	Rendre anonyme la base de données


Permet de créer une copie de votre base de données actuelle en convertissant tout le texte et les pièces jointes susceptibles de vous identifier en éléments anonymes. Cette fonction est particulièrement utile pour échanger des informations avec le service d’assistance Omni ou pour partager votre base de données avec d’autres utilisateurs d’OmniFocus sans leur divulguer les détails de votre vie privée.


	Contacter Omni


Permet de rédiger un message e-mail adressé à l’équipe d’assistance technique d’OmniFocus. Nous nous ferons un plaisir de vous conseiller, de répondre à vos questions ou simplement d’écouter vos commentaires.






Astuce
 Pour configurer un raccourci clavier destiné à un élément de menu qui n’en a pas, ouvrez Préférences Système OS X > Clavier et sélectionnez l’onglet Raccourcis. Choisissez Raccourcis de l'application dans la liste de gauche, puis appuyez sur le bouton plus qui se trouve en dessous.


Choisissez OmniFocus.app dans la liste déroulante Application qui vous est alors présentée, puis saisissez, dans le champ Titre du menu, le texte exact de la commande de menu à laquelle vous voulez associer un raccourci clavier. Placez votre curseur dans le champ Raccourci clavier, puis appuyez sur la combinaison de touches souhaitée pour le raccourci. Enfin, cliquez sur Ajouter pour enregistrer votre nouveau raccourci clavier.


Retournez dans OmniFocus et essayez votre nouveau raccourci clavier !




		



		

Gestion de vos licences Omni





Remarque
 Ce chapitre concerne les licences achetées sur l'Omni Store. Si vous avez acheté OmniFocus sur le Mac App Store, vous pouvez gérer votre achat au moyen de l'application App Store pour OS X.





Dans la barre de menus, choisissez OmniFocus > Licences pour ouvrir la zone de dialogue Licences. Cette zone vous permet d'examiner et de modifier vos licences OmniFocus qui attestent que vous avez effectivement payé le logiciel (Merci beaucoup !)


Pour acheter une licence :



	Cliquez sur Acheter des licences. Vous serez redirigé vers l'Omni Store où vous pourrez acheter une licence pour les versions Mac de notre logiciel. Naturellement, cela ne fonctionne que si vous êtes connecté à Internet.




Pour ajouter une nouvelle licence :



	Dans la barre de menus, choisissez OmniFocus > Licences pour ouvrir la zone de dialogue Licences.


	Cliquez sur Ajouter une licence.


	Si vous possédez une clé de licence reçue dans un e-mail, copiez puis collez le nom du propriétaire et la clé de licence dans les champs appropriés. Si vous ne pouvez pas copier et coller les informations, vous devrez les saisir manuellement ; veillez à saisir toutes les informations exactement comme elles apparaissent dans votre message de licence, sans oublier les tirets. Assurez-vous également que la licence que vous saisissez correspond réellement à une licence OmniFocus 2 et qu'il s'agit de l'édition correcte (Pro ou Standard). Les licences destinées à d’autres produits Omni ou à des versions antérieures d’OmniFocus ne fonctionneront pas.


	Le menu déroulant Type est grisé par défaut, ce qui limite la saisie au type de licence Personnelle pour le compte utilisateur actuel sur votre Mac. OmniFocus possède deux types de licences différents :



	Personnelle : cette licence est destinée à un usage personnel et n’est disponible sur votre ordinateur que si vous ouvrez une session en tant qu’utilisateur ayant installé la licence. Vous pouvez installer cette licence sur plusieurs ordinateurs, mais uniquement dans le but d’un usage rattaché à la personne en question. Vous n’êtes pas autorisé à utiliser le logiciel sur deux ordinateurs différents en même temps par le biais de ce type de licence. Si une licence personnelle est disponible, l’application l’utilise systématiquement.


	Ordinateur : vous pouvez utiliser cette licence sur l’ordinateur concerné ; il en va de même pour tous les utilisateurs de cet ordinateur. Vous ne pouvez cependant pas installer cette licence sur un nombre d'ordinateurs plus élevé que le nombre de postes de la licence.





S'il y a plusieurs comptes d'utilisateur sur votre Mac et que vous voulez permettre à chacun d'entre eux de découvrir notre superbe application, il vous faudra franchir quelques obstacles (car Apple impose l'exécution des applications dans des environnements Sandbox sous OS X 10.7 et les versions supérieures). Pour configurer une licence de type Ordinateur, procédez comme suit :



    	Quittez OmniFocus 2.

    	Ouvrez une nouvelle fenêtre de Finder.

    	Activez l'affichage en colonnes dans le Finder en sélectionnant Présentation > Par colonnes (ou appuyez sur Commande-3. Cela vous permettra de naviguer plus facilement à travers la hiérarchie de dossiers de votre Mac.

    	Choisissez Aller > Ordinateur.

    	Choisissez le disque dur de votre Mac (si vous n'avez pas modifié son nom, il devrait s'appeler Macintosh HD), puis naviguez jusqu'aux dossiers suivants :
    
        	Bibliothèque

        	Application Support

    

    

    	Dans le dossier Application Support, créez un dossier (en choisissant Fichier > Nouveau dossier ou utilisez la combinaison de touches Maj-Commande-N) et nommez-le Omni Group. La création d'un dossier à ce niveau nécessite la saisie de votre mot de passe d'administrateur.

    	Dans le dossier Omni Group, créez un dossier nommé Licences de logiciel.

    	Ouvrez à nouveau OmniFocus 2 et choisissez OmniFocus > Licences.

    	Cliquez sur Ajouter une licence.





Après avoir cliqué sur Ajouter une licence, vous remarquerez que le menu déroulant Type n'est plus grisé et qu'il est désormais possible de sélectionner l'option Ordinateur. Il ne vous reste plus alors qu'à saisir les données correspondant aux champs Propriétaire et Clé de licence que nous vous avons envoyées, puis de cliquer sur Enregistrer.







Pour supprimer une licence :



	Sélectionnez la licence à supprimer.

	Cliquez sur Supprimer la licence.




Pour transférer une licence d'un Mac à un autre :



	Trouvez d'abord le fichier de licence dans le premier ordinateur. Les fichiers de licence d’OmniFocus sont situés dans le dossier Bibliothèque/Application Support/Omni Group/Licences de logiciel, où Bibliothèque se trouve soit au niveau supérieur de votre disque système (pour les licences d’ordinateur), soit dans votre dossier de départ (dans le cas de licences personnelles). Le fichier que vous recherchez possède un nom se présentant sous la forme OmniFocus–123456.omnilicense. Transférez ce fichier sur un autre ordinateur.


	Sur le nouvel ordinateur, choisissez OmniFocus > Licences dans la barre de menu, puis cliquez sur Ajouter une licence.


	Sur la page qui s’affiche, cliquez sur Importer le fichier de licence.


	Sélectionnez le fichier de licence que vous souhaitez importer.


	Cliquez sur Ouvrir. Si le fichier de licence est compatible – c'est-à-dire, s'il correspond à la même version d'OmniFocus – la licence est ajoutée à OmniFocus sur l'autre système.






Remarque
 Si vous ne voyez pas vos fichiers de licence dans l'emplacement indiqué à l'étape (1) ci-dessus, il se peut que vos licences Omni se trouvent dans : Users/Nom d'utilisateur/Library/Containers/ com.omnigroup.OmniFocus2/Data/Library/ Application Support/Omni Group/Licences de logiciel.





N'oubliez pas que les clés de licence sont liées à la version ; votre clé de licence OmniFocus 1 n'est pas compatible avec OmniFocus 2 et vice versa

		



		

Aide


Lorsque vous avez besoin d'aide, parce que vous êtes perdu dans les perspectives, que vous avez des difficultés à synchroniser vos données ou que vous rencontrez d'autres problèmes avec OmniFocus, sachez que les techniciens humains du service d'assistance de The Omni Group sont là pour vous aider.




Site Web OmniFocus


Le site Web OmniFocus est toujours l'endroit idéal pour trouver les dernières informations (en anglais) sur OmniFocus, ainsi qu'une section d'assistance qui ne cesse de grandir.


Forums officiels


The Omni Group organise des forums en ligne pour tous nos produits : vous êtes bien sûr invité(e) ! N'hésitez pas à venir partager vos questions et vos idées avec d'autres utilisateurs et avec le personnel d'Omni.


Assistance par e-mail


Si vous êtes bloqué, que vous avez une idée brillante pour la prochaine version d'OmniFocus ou que vous souhaitez simplement nous faire part de votre avis, envoyez-nous un message par e-mail. Choisissez Aide ▸ Contacter Omni dans la barre de menus pour ouvrir un message qui nous est adressé ou envoyez-nous un e-mail. L'assistance est un élément primordial de notre service. Nous vous promettons une réponse rapide rédigée par de véritables spécialistes.




Notes sur la version


Pour obtenir des informations très détaillées sur ce qui a changé dans chacune des versions mineures d'OmniFocus, sélectionnez Aide ▸ Notes sur la version dans la barre de menus.


Dépannage


Voici quelques conseils que vous pouvez essayer en faisant appel aux fonctions de dépannage intégrées d'OmniFocus :


Recherche d'éléments égarés



	Essayez d'utiliser les perspectives Terminé et Modifié pour retrouver des actions égarées.

	Consultez la liste des pièces jointes pour retrouver des images ou d'autres fichiers que vous auriez pu joindre à des éléments perdus au fond de votre base de données.

	Ouvrez l'archive pour retrouver d'anciens éléments que vous avez perdus de vue.

	Si aucune de ces méthodes ne donne des résultats, vous pouvez restaurer une sauvegarde récente afin de retrouver tout élément auquel vous êtes sûr d'avoir accédé le jour précédent.




Amélioration des performances



	Procédez régulièrement à la synchronisation de toutes vos données ! Cela permet de réduire les délais d'attente de synchronisation et, généralement, d'améliorer la vitesse et les performances d'ensemble de l'application.

	Compactez votre base de données pour supprimer les historiques de modification inutiles.

	Archivez les projets obsolètes. Débarrassez-vous de ces éléments dès maintenant pour alléger votre base de données et accélérer la récupération et la consultation des données.

	Supprimez les pièces jointes inutiles pour réduire la charge de synchronisation et l'espace disque occupé par votre base de données.




Résolution des conflits de synchronisation



	Si vous êtes sûr que vos données locales correspondent exactement à vos besoins, vous pouvez remplacer la base de données du serveur pour que tout soit à nouveau parfaitement synchronisé.

	En cas de doute (à ce propos ou pour toute autre chose liée à OmniFocus), n'hésitez pas à prendre contact avec le service d’assistance Omni. Nous sommes là pour vous aider, c'est notre mission.
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