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Manuel de l'utilisateur
OmniFocus 2 pour iPhone









Particularités de ce guide


Lorsque vous parcourrez ce manuel, vous rencontrerez des images insérées à droite (et parfois à gauche) du texte. Afin de faciliter la lecture sur les écrans de petite dimension, la taille des images a été réduite. Mais, pas de panique, il suffit de toucher deux fois l'image pour l'afficher en grande taille.




[image: Touchez deux fois les images pour les afficher en grand]


Touchez deux fois à nouveau pour réduire l'image. Si vous lisez ce manuel dans iBooks pour Mac, double-cliquez dessus, puis cliquez sur Terminé pour revenir à une image en taille normale.






En quoi consiste OmniFocus ?


Tout part d'une idée simple. Il y a quelque chose que vous devez faire et vous devez le noter quelque part. Mais un post-it collé sur votre bureau est-il vraiment utile lorsque vous êtes en chemin entre votre domicile et votre travail ? Cette chose – aussi importante soit-elle – que vous vous êtes empressé d'écrire sur un post-it ne sert à présent à rien. Si seulement vous aviez une application sur votre iPhone, votre iPad ou votre fidèle Mac qui vous permettait de ne rien oublier.




OmniFocus est l'outil de gestion de tâches personnelles qui vous aide à ne pas oublier et à suivre vos objectifs, projets, courses et 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 avoir un suivi de toutes les tâches à effectuer au cours de la journée.


Disponible sur votre iPhone, iPad et Mac, 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 iPhone et iPad sont vendus séparément sur l'App Store. OmniFocus pour Mac est disponible sur le Mac App Store et directement chez The Omni Group.





OmniFocus pour iPhone complète OmniFocus pour Mac et OmniFocus pour iPad, et met dans votre main toute la puissance et la polyvalence du système OmniFocus. Il utilise les dernières fonctionnalités de l'iPhone afin que vous fassiez ce que vous avez à faire lorsque cela est le plus sensé, pratique et efficace.


Pour une présentation vidéo des fonctionnalités d'OmniFocus, cliquez sur :


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





Synchronisation




Au premier démarrage d'OmniFocus pour iPhone, il vous est demandé de configurer vos réglages de synchronisation.. OmniFocus synchronise vos actions avec un serveur afin que la totalité des projets et des tâches sur votre iPhone, iPad et Mac soit toujours à jour.





[image: Flux de synchronisation OmniFocus]



Même si vous n'utilisez OmniFocus que sur votre iPhone, la synchronisation est recommandée car elle effectue des sauvegardes automatiques des données. En plus, notre serveur « Omni Sync Server » est gratuit et nous nous occupons de la gestion des serveurs afin que vos données soient toujours disponibles lorsque vous en avez le plus besoin.



Remarque
 Il n'est pas possible de fusionner plusieurs bases de données OmniFocus. Par conséquent, si vous utilisez l'app sur plusieurs appareils (par exemple, sur iPhone et iPad) et que vous souhaitez qu'ils communiquent, vous devez configurer la synchronisation à la première utilisation d'OmniFocus sur chaque appareil afin d'éviter tout conflit.






Connexion à Omni Sync Server


Pour nous, la synchronisation est un facteur crucial pour être productif, c'est pourquoi vous êtes invité(e) à la configurer lorsque vous ouvrez pour la première fois OmniFocus pour iPhone. 





[image: Configuration de la synchronisation d'OmniFocus pour iPhone]



Après avoir sélectionné Conserver les données dans le cloud, vous devrez choisir parmi trois méthodes :



	Synchroniser avec Omni Sync Server,


	Synchroniser avec OmniFocus pour Mac via WiFi,


	Synchronisation personnalisée avec WebDAV





Notre Omni Sync Server est recommandé dans un souci de facilité d'utilisation et de fiabilité de l'assistance. Alors, n'attendez pas une seconde de plus ! Commencez par créer un compte Omni Sync ici :


https://manage.sync.omnigroup.com (en anglais)


Si vous choisissez d'exécuter votre propre serveur WebDAV, des instructions pas à pas pour la configuration de WebDAV sur OS X Server sont disponibles sur les forums Omni. 


Si vous ne configurez pas la synchronisation maintenant, mais que vous le faites ultérieurement, vous pouvez choisir Configuration de synchronisation dans le menu Réglages [image: of2iphone_icon_settings] (qui s'affiche en faisant glisser l'écran d'accueil vers le bas).



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 applique toutes les différences sur l'ensemble des données du serveur.




Nous avons également intégré un mécanisme de synchronisation automatique. Lorsque la synchronisation est activée, OmniFocus envoie les nouvelles modifications au serveur de synchronisation après une minute, ou chaque fois que vous basculez sur une autre app. Si rien n'a changé sur l'appareil, OmniFocus communique avec le serveur de synchronisation chaque heure au minimum. Ainsi, vos données OmniFocus sont toujours en sécurité et, surtout, à jour.


OmniFocus pour iPhone utilise la récupération en arrière-plan intégrée d'Apple afin de maintenir votre base de données à jour même lorsque vous n'utilisez pas l'app. Cependant, si vous avez apporté des modifications que vous souhaitez voir immédiatement sur d'autres appareils, nous vous recommandons d'effectuer une synchronisation manuelle (en touchant le bouton Synch. dans OmniFocus) avant d'ouvrir OmniFocus sur un autre appareil iOS ou sur votre Mac. Ainsi, vos dernières modifications sont transmises au serveur de synchronisation de sorte que, lorsque vous démarrez OmniFocus sur l'autre système, il vous suffit de toucher ou de cliquer sur Synch. 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.








Rudiments d'OmniFocus




Une fois que vous avez configuré la synchronisation, vous vous retrouvez sur l'écran d'accueil d'OmniFocus, où vous pouvez commencer à planifier vos grands projets ! En revanche, si c'est la première fois que vous utilisez OmniFocus, vous êtes redirigé dans la boîte de réception, où vous trouverez une liste d'éléments qui vous aideront à mieux découvrir OmniFocus et vous familiariser avec l'application.





Remarque
 Une fois que vous avez quitté l'écran d'accueil, touchez le bouton situé en haut à gauche pour remonter d'un niveau (ou pour quitter le mode Édition et revenir à l'affichage du contenu). Dans tous les cas, touchez et maintenez le doigt sur le bouton pour revenir à l'écran d'accueil : quoi de plus simple ?






Utilisation de l'écran d'accueil


L'écran d'accueil est, en quelque sorte, la plateforme centrale de votre fourmilière d'activités OmniFocus. Grâce aux compteurs d'icône qui affichent un décompte de vos actions les plus importantes, vous pouvez voir ce qui vous attend pour la journée et la semaine à venir.





    [image: Écran d'accueil]



Lorsque vous vous trouvez sur l'écran d'accueil, les éléments suivants sont immédiatement accessibles :



	Touchez À venir pour entrer dans l'affichage À venir, où les tâches de la journée apparaissent parallèlement aux calendriers que vous avez choisi d'afficher. Sur l'écran d'accueil, le compteur d'icône compte le nombre de tâches actuellement en retard (déjà arrivées à échéance).


	Touchez Boîte de réception pour afficher et traiter les éléments rassemblés dans votre boîte de réception.


	Touchez Drapeau pour consulter la liste des éléments que vous avez signalés d'un drapeau pour les rendre plus visibles. Le nombre d'éléments signalés s'affiche sur le compteur de l'icône correspondante sur l'écran d'accueil.


	Touchez Projets pour afficher la liste de vos projets, et évaluez leur urgence à l'aide des points de résumé pratiques situés en dessous du titre du projet.


	Touchez Contextes pour afficher la liste de vos contextes et évaluez-les également en un coup d'œil grâce aux points de résumé.


	Si vous avez attribué des localisations à vos contextes, touchez Proches pour afficher les actions disponibles qui sont proches de l'endroit où vous vous trouvez.


	Touchez Perspectives pour afficher et modifier la liste des perspectives par défaut, ou pour accéder aux perspectives personnalisées que vous avez configurées.


	Touchez Nouvel élément dans le coin inférieur droit pour ajouter rapidement une tâche à votre base de données. 






Utilisation de la barre d'outils masquée


Dans OmniFocus pour iPhone, glissez vers le bas l'écran d'accueil ou n'importe quel écran de contenu pour faire apparaître la barre d'outils masquée. Elle se trouve en haut de l'écran et contient des outils qui vous seront utiles.





    [image: Barre d'outils masquée]




	Touchez Synch. [image: of2iphone_icon_sync] pour lancer une synchronisation manuellement. C'est utile lorsque vous voulez mettre à jour OmniFocus sur vos autres appareils, ou vous assurer que votre iPhone est à jour.


	Depuis l'écran d'accueil, touchez Réglages [image: of2iphone_icon_settings] pour personnaliser votre utilisation d'OmniFocus. Depuis les écrans de contenu, cette option est remplacée par Présentation [image: of2iphone_icon_viewinbox]. Cette option vous propose des choix de configuration des éléments qui seront visibles pour vous aider à rester concentrer sur votre tâche.


	Touchez Rechercher [image: of2iphone_icon_search] pour effectuer une recherche dans votre base de données OmniFocus. Avec les options de filtre (Ici, Restants, Tout), la recherche n'a jamais été aussi efficace.






Remarque
 Si vous souhaitez annuler une erreur dans OmniFocus pour iPhone, il vous suffit de secouer votre appareil en un mouvement naturel en diagonale pour faire apparaître l'option permettant d'annuler la dernière action.








Actions : des résultats prodigieux




Lorsque vous avez une liste de tâches fournie dans votre boîte de réception, il peut paraître quelque peu difficile de s'attaquer à tout à la fois. Une grande partie de l'utilisation d'OmniFocus consiste à décomposer et à organiser tout ce que vous souhaitez accomplir afin de d'avoir le contrôle sur tout.




Vous pouvez toutefois noter n'importe quel élément dans la boîte de réception. Certains de ces éléments pourront être effectués directement ici. En effet, il peut s'avérer plus efficace de changer l'ampoule de l'atelier que de placer l'action « Changer l'ampoule de l'atelier » dans le projet « Tâches ménagères » et dans le contexte « Maison », et de vous dire que vous le ferez plus tard. Pour d'autres éléments, en revanche, il est utile de les clarifier et de les catégoriser précisément afin de disposer de toutes les informations nécessaires lorsque vous vous trouvez dans un contexte particulier ou que vous vous centrez sur la réalisation d'un projet en particulier.



    [image: Élément de boîte de réception]



La plupart des éléments que vous créez dans la boîte de réception 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 rubriques Projets et Contextes). Chaque action dispose d'une case à cocher afin d'indiquer qu'elle a été réalisée. Lorsque vous cochez une action effectuée, cet élément, qui se trouvait dans la liste des éléments disponibles, est placé dans la liste des éléments terminés et devient invisible avec les options d'affichage par défaut (modifiez les options d'affichage en glissant l'écran vers le bas pour faire apparaître la barre d'outils).


Lorsque vous attribuez un élément de boîte de réception à un projet, celui-ci devient une action que vous pouvez voir dans les affichages Projets ou Contextes, ou dans n'importe quelle perspective en fonction d'un contexte que vous avez synchronisée de votre Mac vers votre iPhone. Le projet ou le contexte attribué à l'action est indiqué en dessous du titre, lorsque vous vous trouvez en affichage Contextes ou Projets, respectivement.



Astuce
 Lorsque vous ajoutez un élément à votre boîte de réception, vous pouvez ajouter rapidement d'autres éléments à l'aide d'++Enregistrer plus . Lorsque vous créez une action directement lorsque vous êtes dans un projet, vous pouvez également utiliser cette option pour ajouter rapidement d'autres actions dans le même projet.






Ajout de détails supplémentaires à vos actions


Pour modifier les détails d'une action, il vous suffit de toucher son nom. Vous pouvez définir des détails tels que le projet, le contexte, la date de report et la date d'échéance de l'action, ainsi que si celle-ci est récurrente.




Vous pouvez enrichir les informations incluses dans l'action en ajoutant des notes ou des fichiers joints comme des images ou des enregistrements audio. Pour en savoir plus, reportez-vous à la section Ajout de pièces jointes.



Création de groupes d'actions


Il s'agit ici de regrouper plusieurs actions. Les groupes d'actions vous permettent d'être plus précis dans l'organisation des actions, qu'elles fassent partie d'un projet ou d'une série d'actions ponctuelles liées entre elles.





    [image: Actions liées dans la boîte de réception]



Ce pourrait être, par exemple, une liste de courses pour faire cette fameuse meringue au citron que tout le monde vous réclame. Vous commencez par créer un élément « Liste de courses », puis vous créez une série d'éléments pour les ingrédients que vous devez acheter : des œufs, du beurre doux, des citrons, de la farine fluide, etc.



    [image: Placement d'une action dans une autre action]



Ouvrez un à un chaque élément « ingrédient » et, dans l'onglet Infos, touchez Déplacer. Vous verrez une section disant « Placer dans un autre élément : ». Voilà comment vous pouvez créer des groupes d'actions. Sélectionnez Liste de courses dans le menu contextuel, puis touchez Terminé. Lorsque vous avez fini, tous les ingrédients dont vous avez besoin apparaissent avec un retrait en dessous de l'élément Liste de courses.



    [image: Groupe d'actions terminé]



Vous pouvez aller encore plus loin en plaçant certains ingrédients dans d'autres. Par exemple, vous pouvez créer un groupe imbriqué pour les ingrédients dont vous avez besoin pour faire le gâteau, un autre pour la garniture et un autre pour le glaçage.



Actions récurrentes


Certaines actions doivent être effectuées régulièrement. Au lieu de créer une action chaque fois que vous devez sortir les poubelles recyclables, vous pouvez configurer cette tâche de sorte à créer un rappel tous les jeudis soir pour ne pas oublier de sortir les déchets recyclables qui seront collectés le vendredi matin. Une action récurrente peut se répéter régulièrement, selon un intervalle d'heures, de jours, de semaines ou de mois, en fonction du moment où l'action a été programmée pour la première fois. Celle-ci peut également être reprogrammée afin de commencer (ou d'arriver à nouveau à échéance) au bout d'un certains temps après que vous l'ayez terminée et cochée.




Vous pouvez programmer des actions qui ne se répètent que certains jours de la semaine en choisissant toutes les x semaines et en sélectionnant les jours de la semaine correspondants dans la liste qui s'affiche en dessous. Pour plus d'informations sur la programmation des tâches, reportez-vous à la section Programmation d'actions et de projets.



Remarque
 Lorsque vous avez défini une action comme récurrente, son icône présente trois points en son centre pour indiquer que celle-ci se répète.








Projets : à la poursuite d'un objectif




Lorsque vous travaillez dans votre boîte de réception, certains éléments ont une portée plus large qu'une simple action. La planification de vacances, par exemple, est le genre d'élément qu'il serait préférable de décomposer en différentes parties plus faciles à gérer. C'est là qu'interviennent les projets !




Un projet est une tâche qui se compose de plusieurs parties. Les projets sont généralement plus complexes que les actions et peuvent incorporer plusieurs actions liées entre elles. Les projets peuvent être aussi élaborés que vous le souhaitez et vous pouvez organiser les actions à la fois de manière séquentielle et hiérarchique. Il existe trois façons de créer un projet :



    [image: Ajout d'un projet depuis la barre de navigation]



La méthode la plus simple pour ajouter un projet dans OmniFocus consiste à sélectionner Projets sur l'écran d'accueil, puis à toucher le signe plus [image: of2iphone_icon_addproject] dans la barre de navigation située en haut de l'écran. Touchez Nouveau projet dans le menu contextuel qui s'affiche, puis complétez les détails du projet dans l'éditeur de projets.



    [image: Création d'un projet dans le sélecteur de projets]



Lorsque vous souhaitez vider la boîte de réception, les éléments que vous définissez comme des actions sont généralement classés dans des projets. Vous pouvez ajouter un élément de la boîte de réception à un projet existant ou créer un projet pour l'y ajouter.



    [image: Conversion d'un élément de la boîte de réception en projet]



Si vous décidez que l'un des éléments de la boîte de réception doit être catégorisé comme un projet plutôt que comme une action, vous pouvez le définir comme projet en le touchant pour faire apparaître l'écran d'édition. Ensuite, touchez Convertir en projet [image: of2iphone_icon_convertproject] et placez-le au niveau supérieur ou dans un autre projet ou dossier.



    [image: Affichage Projets]



L'affichage Projets présente votre base de données de façon hiérarchique. Vous pouvez créer des projets et des dossiers pour organiser vos objectifs. Les points de résumé situés sous le titre du projet vous montrent en un clin d'œil l'étendue des tâches restantes grâce à un code de couleurs selon l'urgence (rouge pour un élément en retard et jaune pour un élément arrivant bientôt à échéance). L'affichage des projets terminés, en attente, abandonnés ou interrompus dépend ici de la manière dont vous avez configuré les options d'affichage. Pour afficher le contenu d'un projet ou d'un dossier, il vous suffit de le toucher. Pour afficher la liste de vos actions (filtrées selon vos options d'affichage [image: of2iphone_icon_viewproject]), touchez Toutes les actions restantes en bas de la liste de projets.


Comme pour les actions, vous pouvez compléter les détails d'un projet en y ajoutant des pièces jointes et des dates de fin. Il est possible de configurer les projets afin de définir les actions comme séquentielles, parallèles ou actions uniques. Les projets séquentiels se composent d'actions qui ne peuvent être effectuées que dans l'ordre de la liste, alors que des actions parallèles peuvent être effectuées dans n'importe quel ordre. Les actions uniques sont semblables aux projets parallèles, mais se destinent des listes de tâches qui changent sans cesse plutôt qu'à des projets dont la portée est définie.



    [image: Modification de l'état et du type de projet]



Il est également possible de changer l'état des projets en choisissant parmi Actif, En attente, Terminé ou Abandonné. Modifiez l'état de vos projets afin de profiter pleinement de l'interaction avec les fonctionnalités de révision d'OmniFocus pour Mac et iPad.



Astuce
 Pour personnaliser les propriétés d'un projet ou d'un contexte existant, touchez son titre dans l'affichage Projet ou Contexte. Le titre s'affiche en gras et tous les éléments accessibles dans ce projet ou contexte sont visibles. Il vous suffit de toucher à nouveau le titre pour accéder à l'écran d'édition.






Création de sous-projets avec des groupes d'actions


Les groupes d'actions permettent également de créer un projet à l'intérieur d'un projet : un sous-projet. Si vous vous rendez compte qu'une action nécessite la réalisation de plusieurs étapes, vous pouvez extraire cette action pour en faire un projet séparé. Néanmoins, il est 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 et, lorsque vous vous trouvez dans l'éditeur, touchez Déplacer [image: of2iphone_icon_moveproject], puis placez l'action dans l'action « Planifier un voyage de recherche de logement ».


Une fois que vous avez créé ce sous-projet, vous pouvez changer son type Parallèle en Séquentiel afin que les nouvelles tâches ne soient disponibles 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.



Groupement de projets dans des dossiers


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





    [image: Sélectionner un nouveau dossier dans le menu contextuel]



Sur l'écran Projets (touchez Projets sur l'écran d'accueil), vous pouvez créer un dossier de projets. Pour cela, touchez [image: of2iphone_icon_addproject2] dans la barre de navigation et sélectionnez Nouveau dossier dans le menu contextuel. Pour placer un projet dans un dossier, touchez le projet (pas ses actions) pour faire apparaître les détails du projet, puis touchez le bouton Déplacer [image: of2iphone_icon_moveproject2]. Il vous suffit ensuite de sélectionner le dossier où vous souhaitez placer le projet.


Vous remarquerez également que, visuellement, les dossiers sont légèrement différents des projets classiques : une icône de dossier apparaît en regard des dossiers dans la liste de projets [image: of2iphone_icon_projectfolder]. Pour ouvrir un dossier et voir les fichiers qu'il contient, il vous suffit de le toucher.





Contextes : efficacité situationnelle




Vous peaufinez la fusée que vous avez fabriquée dans le jardin, mais vous ne pouvez pas continuer car il vous faut une 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 éviter d'oublier ces actions la prochaine fois que vous irez au magasin de bricolage ? Réponse : bien qu'ils fassent partie de différents projets, vous pouvez associer ces éléments à un Contexte.





    [image: Écran contexte]



Un contexte peut être n'importe quoi : 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 dynamométrique). 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. Les contextes s'adaptent parfaitement à votre style de productivité. Que vous classiez des tâches dans « petites occupations », « travail créatif » ou « calculs intensifs », ou purement en fonction de la localisation, le choix des contextes vous appartient et reflète votre méthode de travail.


Vous pouvez créer des contextes de deux manières :



    [image: Ajout d'un contexte depuis la barre de navigation]



Touchez Contextes sur l'écran d'accueil, puis touchez [image: of2iphone_icon_addcontext] dans la barre de navigation pour afficher l'éditeur de contexte. C'est ici que vous pouvez attribuer un nom à votre nouveau contexte, définir son état (Actif, En attente ou Abandonné), puis choisir la localisation (pour des options de contexte plus avancées, reportez-vous à la section Rappels de localisation) où cette tâche ultra-importante doit être effectuée. 



    [image: Création d'un contexte dans le sélecteur de contexte]



Lorsque vous modifiez un élément de la boîte de réception ou une action dans l'un de vos projets, vous pouvez lui attribuer un contexte : choisissez-en un ou créez-en un en saisissant un nom unique dans la zone de texte. Une fois que vous avez saisi le nom de ce nouveau contexte, n'oubliez pas de toucher Créer “(nom du texte)” en dessous de la zone de texte afin d'ajouter ce contexte à la liste.


Comme vous pouvez le constater, les contextes vous donnent un contrôle considérable sur le détail des informations que vous pouvez ajouter aux actions et aux projets. OmniFocus contient un ensemble de contextes prédéfinis dont vous aurez sûrement besoin et les nouveaux contextes que vous créez apparaissent à la fin de la liste. Mais, admettons que vous n'ayez pas besoin de certains contextes prédéfinis ou que vous vouliez placer vos nouveaux contextes en haut de la liste. C'est ce que nous allons faire à présent.



Imbrication de contextes


Par défaut, les contextes que vous créez sont ajoutés au niveau supérieur de la liste de contextes. Cependant, vous pouvez créer des contextes imbriqués en touchant Déplacer [image: of2iphone_icon_movecontext] lorsque vous créez ou visualisez un contexte.




Par exemple, si vous devez acheter des pneus pour votre astromobile sur Mars avant de pouvoir réaliser un essai sur le terrain, vous pouvez créer un contexte Pneus, toucher Déplacer, puis sélectionner Astromobile dans le menu qui s'affiche. Il n'y a pas de quantité limite d'imbrication de contextes, ce qui signifie que vous pouvez attribuer à vos actions de nombreux détails sur le lieu ou les moyens nécessaires à effectuer une tâche.



Gestion des contextes


L'écran des contextes présente une liste de contextes dotés de points de résumé qui indiquent en un clin d'œil l'état des actions et des projets qu'ils contiennent. Les actions sans contexte apparaissent en bas de l'écran, dans un groupe Sans contexte. Lorsque vous vous mettez au travail, cet écran se révèle très pratique car il ne montre que les éléments pertinents dans un contexte précis.





    [image: Réorganisation et suppression de contextes]



Pour supprimer ou déplacer des contextes, touchez Modifier dans la barre de navigation. Un commutateur de suppression [image: of2iphone_icon_deletionswitch] se trouve à gauche des contextes et une poignée de réorganisation [image: of2iphone_icon_reorderinghandle] se trouve à droite. Si vous touchez le commutateur de suppression, aucun élément n'est supprimé directement. Un bouton Supprimer apparaît à droite, à la place de la poignée de réorganisation. Touchez Supprimer pour supprimer le contexte de la liste.


Pour modifier l'ordre des contextes dans la barre latérale, il vous suffit d'appuyer sur la poignée de réorganisation et de faire glisser le contexte vers le haut ou le bas dans la liste. Lorsque vous déplacez un contexte, remarquez que les autres contextes bougent également et vous laissent de la place afin de déposer le contexte où vous le souhaitez.


Lorsque vous avez terminé d'apporter des modifications à la liste de contextes, touchez Terminé dans le coin supérieur droit de la zone de contenu afin d'enregistrer vos modifications.


Par défaut, les actions des listes de contextes apparaissent dans le même ordre qu'elles sont listées dans leurs projets. Touchez Options d'affichage [image: of2iphone_icon_viewcontext] afin de trier en fonction des éléments signalés d'un drapeau et des dates d'échéance. Les éléments signalés d'un drapeau apparaissent alors en premier, suivis des éléments par date d'échéance, de la plus proche à la plus lointaine.



Remarque
 Si vous n'attribuez qu'un contexte à un élément de boîte de réception, celui-ci reste dans la boîte de réception avec les autres tâches jusqu'à ce qu'il soit affecté à un projet.








Programmation d'actions et de projets




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 créez dans OmniFocus sont volontairement différents des événements ou des éléments d'agenda que vous insérez dans un calendrier. D'une manière générale, vous utilisez un calendrier pour tout élément qui a lieu à une heure précise : il est recommandé de placer les réunions, les rendez-vous chez le dentiste ou les réservations de restaurant dans votre calendrier, car vous ne pouvez pas agir sur ces événements tant que leur heure n'est pas arrivée.



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 » avec 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.





    [image: Définition d'une date de report ou d'échéance]



Pour définir une date de report ou d'échéance, touchez l'élément pour le modifier, puis choisissez reporter jusqu'à ou à échéance. Dans cette section, vous pouvez saisir une date spécifique ou utiliser les boutons pour ajouter un jour, une semaine ou un mois. Si vous avez déjà défini des dates, vous pouvez utiliser ces boutons pour reporter les dates attribuées.


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 novembre 2013 à janvier 2014, donc vous décidez de lancer votre mission le 27 novembre pour célébrer l'anniversaire de votre frère. Pour ne pas l'oublier, vous créez une action Fenêtre de lancement avec une date de report au 1er novembre 2013 et une date d'échéance le 31 janvier 2014.


Pour ne pas l'oublier, vous créez une action Fenêtre de lancement avec une date de report au 1er novembre 2013 et une date d'échéance le 31 janvier 2014. Mais, pourquoi pas uniquement une date d'échéance pour la Mission de 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, c'est le 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 du projet Coloniser Mars, touchez Projets sur l'écran d'accueil, puis touchez Coloniser Mars. Si rien n'est affiché, touchez [image: of2iphone_icon_viewproject] dans la barre d'outils masquée, puis sélectionnez Restants dans le menu (toucher Tout inclut les éléments terminés et abandonnés). Les actions dont la date de début est future apparaissent en grisé. Le jour de la date de départ, l'action est affichée en noir pour vous indiquer qu'elle est disponible et que le temps est désormais compté.



    [image: Attribution d'une valeur à Échéance proche]



Lorsque les dates d'échéance des projets et des actions approchent, OmniFocus signale que leur échéance est proche en les affichant en jaune (au lieu de noir) et en les ajoutant à la section À venir (reportez-vous à affichage À venir). Par défaut, les actions deviennent « à échéance proche » deux jours avant la date d'échéance fixée. Pour modifier ce paramètre, touchez Réglages [image: of2iphone_icon_settings], puis touchez "Échéance proche" et sélectionnez une autre durée.


Les actions arrivées à échéance apparaissent en rouge. Vous êtes ainsi averti(e) 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 devez attendre 24 mois pour avoir une autre occasion.



Astuce
 Lorsque vous souhaitez supprimer une tâche de vos préoccupations actuelles mais sur laquelle vous souhaiteriez revenir à une date indéterminée, reportez-la à Plus tard. OmniFocus choisira une date de report aléatoire au cours des prochaines semaines et rendra la tâche disponible à ce moment-là. Vous pouvez à nouveau toucher  pour la reporter à nouveau de quelques semaines.






Projets et actions récurrentes


Certains projets et actions doivent être réalisés plusieurs fois. Touchez l'élément en question et choisissez Répéter. Choisissez ensuite un type de répétition et un intervalle.





    [image: Choix d'options de récurrence]



Choisissez Répéter régulièrement pour créer un élément qui se répète selon le même intervalle, quel que soit le moment où l'action est accomplie. Si vous souhaitez, par exemple, créer un rappel pour que vous donniez une friandise à vos chats tous les jours, vous pouvez paramétrer l'action de la façon suivante : Répéter chaque jour. Si vous oubliez, néanmoins, vos chats feront vite de vous rappeler que la friandise est devenue une de leurs habitudes quotidiennes.



    [image: Définition des récurrences]



Vous pouvez programmer des actions répétées uniquement certains jours de la semaine en choisissant Répéter chaque x semaines, puis en sélectionnant les jours de la semaine concernés. Par exemple, si vous brossez vos chats le lundi, le mercredi et le vendredi, vous pouvez définir une répétition de cette action chaque semaine (chaque Lun., Mer. et Ven.) ou juste ces jours-là.



Définition de dépendances


Selon la tâche, il peut s'avérer nécessaire de configurer les actions qui se répètent à intervalles réguliers. Choisissez la section Reporter à nouveau après accomplissement pour créer une action récurrente dont la date de report dépend de la date d'accomplissement de l'action. Cette option est appropriée si vous ne voulez pas que l'action soit disponible à nouveau tant que l'intervalle sélectionné ne s'est pas écoulé. Si, par exemple, vous allez chez le coiffeur toutes les trois semaines, vous pouvez définir une action avec une répétition toutes les trois semaines. Même si vous vous rendez un peu plus tard que prévu chez le coiffeur pour votre prochaine coupe, la visite suivante sera programmée trois semaines après votre dernière visite. Une date de report dans le futur est attribuée à l'action et celle-ci est indisponible jusqu'à cette date.




Choisissez la section Nouvelle échéance après accomplissement pour créer une action récurrente dont la date d'échéance dépend de la date d'accomplissement de l'action. Cette option convient aux situations où il est important qu'une tâche soit accomplie à l'échéance de l'intervalle défini. Par exemple, si vous voulez renouveler une ordonnance médicale chaque fois que vous arrivez à la fin de votre boîte de médicaments, vous pouvez définir une action qui se répète après un nombre de jours correspondant au temps nécessaire pour vider votre boîte. Contrairement à l'exemple du coiffeur, il s'agit d'une action répétée qui doit être accomplie dans les délais que vous avez fixés.


Bien sûr, choisissez aucune (réglage par défaut) pour indiquer qu'une action ne se répète pas.





Ajout d'informations détaillées avec des notes




Lorsque vous travaillez sur un projet ou que vous tentez d'effectuer une tâche, il vous faut souvent un endroit où vous pouvez consigner les informations les plus détaillées, comme des notes de réunion, des renseignements spécifiques sur des articles à acheter ou des sites Web que vous devez consulter pour trouver l'inspiration. Plutôt que d'écrire tout cela sur des post-it, vous pouvez les saisir dans l'onglet Note associé aux projets et aux actions.





    [image: Exemple de note]



Il n'y a pas de limite : vous pouvez entrer toutes les informations que vous voulez dans le champ de note. En plus, lorsque vous tapez une URL (comme http://www.omnigroup.com ou www.omnigroup.com), celles-ci est convertie en lien actif que vous pouvez toucher : un appui long vous permet de l'ouvrir et un appui court de la modifier dans OmniFocus.





Ajout de pièces jointes




Vous pouvez ajouter des images et des fichiers audio à une action ou à un projet sous forme de pièces jointes. Celles-ci se trouvent dans l'onglet Pièces jointes de l'écran de l'action ou du projet lorsqu'il est ouvert pour être modifié.





    [image: Ajout de pièces jointes de type image ou audio]



Vous pouvez inclure des images dans un projet ou une action en touchant le bouton appareil photo. Vous avez alors la possibilité de prendre un cliché ou de choisir une image dans vos albums photo. Touchez le bouton microphone pour ajouter une pièce jointe audio. La barre segmentée affiche le niveau de volume du flux audio en cours d'enregistrement.


Vous pouvez afficher (ou écouter) les pièces jointes en touchant la vignette associée à l'extrait audio ou à l'image. Pour supprimer une pièce jointe, sélectionnez-la et touchez Supprimer [image: of2iphone_icon_deleteattachment]. Et si vous supprimez une pièce jointe par erreur, n'oubliez pas que vous pouvez toujours secouer votre iPhone pour Annuler.



Avertissement
 Les pièces jointes volumineuses ralentissent considérablement le temps de synchronisation, notamment si vous êtes sur un réseau lent (ou de téléphonie mobile).






Synchronisation de pièces jointes avec OmniFocus pour Mac


Si vous utilisez OmniFocus sur votre Mac, il existe deux méthodes pour synchroniser vos pièces jointes sur votre iPhone ou iPad. Il est important ici d'intégrer les pièces jointes. En effet, le simple fait d'utiliser un lien ne fonctionnera pas.





Remarque
 L'utilisation de liens vers des fichiers joints ne fonctionne pas car les liens vers le système de fichiers OS X sont 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 de l'iPhone est différent de celui du 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 est stocké sur le serveur de synchronisation où chaque plateforme pourra le récupérer facilement.






Méthode 1 : ajout de fichiers joints depuis le menu Édition


Lorsque OmniFocus est ouvert sur votre Mac, sélectionnez une action ou un projet où vous souhaitez ajouter une pièce jointe, puis sélectionnez Édition > Joindre le fichier dans la barre de menus. Dans la page Ouvrir qui se déroule, sélectionnez le fichier que vous souhaitez ajouter, puis veillez à sélectionner la case d'option Intégrer le fichier au document avant de cliquer sur Ouvrir.





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




Avertissement
 L'option Créer un lien vers le fichier est sélectionnée par défaut. Si vous appuyez sur Retour ou que vous cliquez sur Ouvrir par erreur avant de sélectionner l'option d'intégration de fichier, vous devrez supprimer la pièce jointe et recommencer.






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 appuyer sur Option et glisser-déposer le fichier depuis le Finder sur votre projet OmniFocus. Placez la fenêtre du Finder à côté de celle d'OmniFocus, sélectionnez le fichier que vous voulez ajouter en cliquant dessus, puis 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 en son centre, comme ceci : [image: of2iphone_icon_macoptionpointer]. Maintenant, glissez-déposez le fichier sur votre projet OmniFocus, puis relâchez le bouton de la souris pour joindre le fichier.





[image: Ajout de fichiers joints depuis le Finder]



Une fois que vous avez joint le fichier dans OmniFocus sur votre Mac, veillez à cliquer sur Synch. [image: of2iphone_icon_macsync] dans la barre d'outils. Ensuite, lorsque vous basculez sur OmniFocus pour iPhone, touchez Synch. [image: of2iphone_icon_sync] pour faire apparaître les pièces jointes sur votre iPhone.



Remarque
 En raison des formats de fichier pris en charge sur iOS, les pièces jointes ajoutées dans OmniFocus pour Mac ne sont pas toutes visibles dans OmniFocus pour iPhone ou iPad. En effet, votre Mac prend en charge presque tous types de fichiers, principalement en raison de la grande diversité d'apps pouvant être exécutées sur OS X. En revanche, iOS ne prend pas en charge autant de types de fichier par défaut. La règle générale à retenir est que, en général, si vous possédez des versions compatibles d'une app sur Mac et iPhone, vous devriez pouvoir ouvrir ces pièces jointes dans OmniFocus sur les deux plateformes.








Rappels de localisation




Les rappels de localisation sont pratiques pour avoir un petit coup de pouce lorsque vous vous trouvez au bon endroit pour réaliser une action.




La technologie qui permet de recevoir des rappels de localisation sur iOS n'est pas tout à fait au point ; vous ne pouvez pas attendre d'eux qu'ils se déclenchent parfaitement à chaque fois que vous entrez dans une zone spécifiée. Ces alertes de localisation utilisent une analyse de la localisation à faible consommation, moins précise et parfois moins fiable que les services de GPS consommateurs de batterie disponibles sur iOS, même si la précision est meilleure lorsqu'un réseau de téléphonie mobile et un GPS sont tous deux disponibles. La plage de distances pour laquelle vous êtes susceptible de recevoir une alerte est assez large. Si vous quittez une zone, puis que vous y retournez dans un court laps de temps, il se peut que la deuxième alerte ne se déclenche pas. De plus, si vous traversez une zone rapidement (comme lorsque vous conduisez sur l'autoroute), il est probable que vous ne receviez aucune alerte. Ainsi, il est préférable d'utiliser cette fonctionnalité comme outil supplémentaire pouvant parfois vous aider, mais pas comme une partie fondamentale du système auquel vous vous fiez.



Activation de notifications


Avant de pouvoir utiliser des rappels de localisation, vous devez d'abord les activer dans les réglages OmniFocus. Touchez [image: of2iphone_icon_settings] dans la barre d'outils masquée pour accéder aux réglages. Sous Notifications, touchez Sons et alertes, puis touchez le commutateur afin d'activer Afficher les alertes [image: of2iphone_icon_onswitch].




Une fois les notifications activées, vous pouvez définir des localisations pour les contextes que vous utilisez dans OmniFocus.



Remarque
 Si vous n'activez pas les notifications dans les réglages OmniFocus, vous ne pourrez pas attribuer une notification à un contexte.


Vous devez également vous assurer qu'OmniFocus est autorisé à recevoir des alertes sur l'iPhone. Sur votre iPhone, lancez l'app Réglages, puis sélectionnez Centre de notifications. Faites défiler la page jusqu'à OmniFocus et touchez-le pour activer les alertes du Centre de notifications (elles devraient être activées par défaut).






Attribution d'une localisation à un contexte


L'étape suivante consiste à attribuer des localisations à vos contextes. Cela vous permet d'atteindre vos objectifs encore plus facilement lorsque vous faites des courses à l'extérieur, par exemple, en vous rappelant qu'il y a quelque chose que vous devez faire. Lorsque les alertes de localisation sont activées, OmniFocus vous avertit quand vous vous trouvez à proximité d'un lieu où une action doit être effectuée et l'affiche afin que vous puissiez la cocher sur votre liste.




Pour définir les infos de localisation d'un contexte :


Dans la liste des contextes, touchez un contexte (puis touchez à nouveau son titre en gras pour le modifier), puis touchez l'onglet Localisation. Aucune est affiché par défaut. Touchez ce réglage pour indiquer un lieu. Lorsque vous indiquez une localisation :



    [image: Options pour le choix d'une localisation]




	Ici utilise la triangulation WiFi ou cellulaire pour vous localiser. Aucune méthode n'est exacte à 100 %, mais elles peuvent néanmoins trouver votre localisation assez précisément.


	N'importe où indique que le contexte est toujours disponible, où que vous vous trouviez. Ce n'est pas vraiment une localisation : cela signifie juste que les contextes avec cette « localisation » sont des choses que vous pouvez faire n'importe où, comme pratiquer votre banjo (même s'il vaut mieux ne pas faire ça le matin dans le bus en allant au travail).


	Rechercher vous permet de saisir un mot clé à rechercher. Cette option est particulièrement pratique, par exemple, lorsque vous devez acheter quelque chose au magasin de bricolage et que vous ne savez pas où se trouve le magasin de bricolage le plus proche. Vous pouvez taper « bricolage », puis toucher Rechercher sur le clavier pour rechercher le magasin le plus proche de votre localisation. Vous pouvez attribuer au contexte une localisation exacte (apparaissant comme résultat de la recherche) ou bien utiliser la recherche elle-même. 


	Adresse vous permet de saisir une adresse spécifique (si vous en connaissez une).


	Contact vous permet de choisir l'adresse de la personne ou le lieu que vous avez ajouté à vos contacts. Si c'est la première fois que vous définissez une localisation à partir de l'app Contacts, une alerte s'affiche et vous demande d'autoriser OmniFocus à accéder à vos contacts.


	Punaiser vous permet d'appuyer longuement sur la carte pour ajouter une punaise à l'emplacement de votre choix.





Configuration de notifications d'une localisation


Une fois que vous avez défini une localisation, vous pouvez configurer une notification et indiquer également une alerte de distance pour le contexte :



    [image: Configuration de notifications d'une localisation]



La zone de dialogue Notification s'affiche sous la localisation que vous avez choisie sur l'écran d'édition. Vous pouvez choisir d'être notifié lorsque vous arrivez ou que vous partez de la localisation de votre choix.


Une fois que vous avez défini votre option de notification, vous pouvez choisir une distance. Les trois options de distance sont très approximatives. Le petit point fait environ 200 mètres ou 650 pieds ; il couvre environ un pâté de maisons et s'avère utile lorsque vous rentrez chez vous ou que vous quittez votre bureau, par exemple. Le cercle de taille moyenne fait environ 500 mètres ou 0,25 mile ; il couvre une zone grande comme un petit quartier ou un parc et s'avère utile pour savoir que vous vous trouvez à quelques rues d'un magasin en particulier. Le grand cercle fait environ 10 km ou 6,2 miles ; il est utile, par exemple, pour une ville où vous vous rendez occasionnellement. Néanmoins, rappelez-vous que la distance réelle à laquelle vous recevez une notification peut être quelque peu différente de ces approximations.



Mise en œuvre des contextes, localisations et notifications


Les contextes associés à des recherches définies comme des localisations n'affichent pas de notifications. En revanche, si vous choisissez À proximité sur l'écran d'accueil, les résultats de vos recherches qui se trouvent à proximité de votre localisation actuelle sont affichés. Cela s'avère utile lorsque la manière la plus pratique d'effectuer une tâche peut dépendre de votre localisation et de l'heure.





    [image: Utilisation de l'affichage de la carte]



Cependant, si vous avez défini une localisation éloignée, vous pouvez pincer la carte jusqu'à ce que vous voyiez une punaise de localisation rouge. Touchez-la pour afficher les tâches disponibles associées à ce contexte. Touchez Infos [image: of2iphone_icon_mapsinfo] dans la fenêtre popover pour afficher et modifier le contexte et les tâches qui lui sont directement associées, ou touchez Obtenir des indications [image: of2iphone_icon_getdirections] pour obtenir le trajet à suivre afin d'arriver à une localisation depuis le lieu où vous vous trouvez.


Lorsque vous touchez Obtenir des indications, l'app Cartes s'affiche au premier plan et indique le trajet entre votre localisation actuelle et la destination. Pour revenir dans OmniFocus, touchez deux fois le bouton principal de l'iPhone, puis sélectionnez OmniFocus dans le sélecteur d'applications. 



Astuce
 Sur l'écran À proximité, vous pouvez choisir d'afficher vos tâches sous forme de liste par ordre de proximité plutôt que sur la carte. Lorsque vous utilisez la carte, vous pouvez également faire un appui prolongé sur celle-ci pour placer une punaise afin de définir la localisation d'un nouveau contexte ou d'un contexte existant.








Affichage À venir




Grâce à 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 Mac ou votre calendrier iOS. Grâce à la capacité de vérifier des tâches arrivées à échéance et à anticiper l'avenir, vous n'oublierez plus jamais rien.





    [image: Affichage À venir]



On peut comparer l'affichage À venir d'OmniFocus aux prévisions météo (qui nous intéressent particulièrement, ici, à Seattle) : vous voulez savoir le temps qu'il va faire afin de planifier votre 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 touchez À venir sur l'écran d'accueil, la barre située le long de l'affichage du contenu vous indique ce qui est déjà arrivé à échéance, ce qui va arriver à échéance au cours des cinq prochains jours et ce qui arrivera 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 en particulier, touchez le bouton de date approprié dans la partie supérieure, puis le bouton de nouvel élément [image: of2iphone_icon_addforecast].



Ajout de vos calendriers à OmniFocus


OmniFocus s'entend très bien avec vos calendriers, y compris ceux que vous êtes susceptibles de synchroniser via Apple iCloud depuis Calendrier sur OS X ou iOS, Google Agenda ou n'importe quel serveur CalDAV auquel vous vous êtes abonné(e). Les calendriers que vous pouvez afficher dans OmniFocus se basent sur les calendriers que vous avez activés sur votre iPhone. Pour ajouter, supprimer ou modifier des calendriers disponibles sur votre iPhone, allez à l'app Réglages et sélectionnez Mail, Contacts et Calendrier, puis regardez la section Comptes située en haut.





    [image: Options de calendrier]



Les événements de votre calendrier s'affichent en bas de la zone de contenu d'OmniFocus dans une grille horaire personnalisable. Pour afficher un événement sur votre calendrier, il vous suffit de toucher la barre d'événements, et tous les détails apparaissent à l'écran. Touchez le bouton Calendrier situé en haut à droite pour passer d'OmniFocus à Calendrier sur votre iPhone. Pour revenir rapidement dans OmniFocus, touchez deux fois le bouton principal de l'iPhone pour afficher le sélecteur d'applications, puis touchez OmniFocus.


Pour modifier ce que vous voyez dans la liste ou pour régler l'heure affichée pour les événements de Calendrier, touchez Options d'affichage [image: of2iphone_icon_viewforecast] dans la barre d'outils masquée. Les options de l'affichage À venir incluent également un menu Calendriers qui vous permet de personnaliser quels calendriers externes sont affichés, y compris ceux qui sont stockés dans iCloud, les événements et les anniversaires Facebook, etc.





Signalement d'actions et de projets importants avec un drapeau




Grâce à la possibilité de signaler des actions et des projets importants à l'aide d'un drapeau, OmniFocus vous aide à accomplir vos objectifs. Vous pouvez, par exemple, utiliser des drapeaux pour faire ressortir les actions que vous souhaitez réaliser dans la journée ou pour regrouper un ensemble de points à aborder lors d'une réunion.




Pour signaler un élément d'un drapeau, touchez le projet ou l'action, puis sélectionnez l'onglet Infos. Vous voyez cette icône de drapeau vide ? Touchez-la pour signaler l'élément.



    [image: Affichage des éléments signalés d'un drapeau]



Pour afficher tous les éléments signalés d'un drapeau, touchez Signalé sur l'écran d'accueil. OmniFocus regroupe tous les éléments signalés d'un drapeau pour vous permettre de les cocher plus facilement à mesure que vous les effectuez.





Utilisation des perspectives




Les perspectives vous permettent de réutiliser des modes d'affichage que vous utilisez souvent. OmniFocus pour iPhone inclut par défaut des perspectives populaires et, si vous synchronisez avec OmniFocus pour Mac, vous pouvez également ajouter vos perspectives personnalisées.





    [image: Ajout d'une perspective à l'écran d'accueil]



Pour ajouter une perspective à l'écran d'accueil, touchez Perspectives en bas de l'écran, puis touchez Modifier. Touchez l'étoile qui se trouve à droite de chaque perspective que vous souhaitez ajouter. Par exemple, vous pouvez ajouter la perspective Terminé à l'écran d'accueil afin de voir les tâches que vous avez terminées, et ainsi vous octroyer des vacances bien méritées que vous aviez également planifiées.



Remarque
 Actuellement, seules des perspectives en fonction d'un contexte peuvent être ajoutées dans OmniFocus pour iPhone. Les perspectives en fonction d'un projet ne sont pas encore synchronisées (mais le seront prochainement).








Utilisation de Siri avec OmniFocus


OmniFocus pour iPhone est extrêmement utile en tant qu'app indépendante et lorsqu'il est utilisé avec OmniFocus pour Mac et iPad, mais sa puissance ne s'arrête pas là. Utilisé avec d'autres apps et fonctionnalités de votre iPhone, OmniFocus peut encore se révéler plus performant.




Si vous utilisez OmniFocus sur un appareil doté de Siri (iPhone 4s ou ultérieur, ou iPod touch de 5e génération) et que vous souhaitez garder une trace des rappels que vous créez via Siri, il vous suffit de vérifier quelques réglages sur l'appareil et vous pourrez ajouter des éléments vocaux à votre boîte de réception en un rien de temps.


Pour configurer OmniFocus afin qu'il capture les rappels de Siri :



	Touchez Réglages [image: of2iphone_icon_settings] sur la barre d'outils masquée de l'écran d'accueil.


	Dans la section Capture, touchez Rappels. 






Avertissement
 Vous ne devez configurer la Capture de rappels que sur un appareil iOS. Si vous utilisez iCloud pour synchroniser les rappels sur vos appareils et que vous possédez OmniFocus sur un iPad et un iPhone, vous pourriez vous retrouver avec des doublons dans votre boîte de réception.






	Enfin, l'écran Capture de rappels s'affiche. Vous pouvez y activer l'option de capture (une alerte s'affiche et vous demande d'autoriser OmniFocus à accéder à vos rappels ; touchez OK) et, si vous avez configuré plusieurs listes de rappels, choisir la liste qu'OmniFocus doit capturer. Remarque : Si vous ne possédez qu'une seule liste de rappels, OmniFocus part du principe que c'est celle de votre choix.




Pour enregistrer un nouvel élément dans la boîte de réception avec Siri, dites ces phrases :



	« Siri, penser à... » enregistre une tâche dans la liste de rappels par défaut du système. OmniFocus récupère cet élément de la liste si c'est celui que vous avez choisi de capturer.


	« Siri, me rappeler de ... » enregistre une tâche dans la liste par défaut et Siri vous demande une date d'échéance.


	« Siri, me rappeler lorsque j’arrive à (ou je quitte) ... » enregistre une tâche dans la liste par défaut en y associant la localisation d'un contact. Si vous choisissez une localisation spécifique, assurez-vous qu'elle correspond à la localisation d'un contexte d'OmniFocus.






Remarque
 Utilisez la distance du petit point (200 mètres/650 pieds) si vous souhaitez qu'OmniFocus capture des actions transcrites par Siri associées à cette localisation.






	« Ajouter... à ma liste OmniFocus » enregistre une tâche dans une liste nommée OmniFocus si vous en avez créé une dans Rappels. OmniFocus la capture s'il s'agit de la liste de votre choix.


	Remplacez OmniFocus par le nom de la liste que vous préférez !





Pour conserver vos données en sécurité, certains éléments de Rappels ne seront pas récupérés par OmniFocus. Remarque : Rappels conservera les données et elles ne seront pas perdues. Il s'agit d’éléments dont les données sont hors de portée d'OmniFocus, comme les localisations de contacts hors des rayons de contexte de petite taille d'OmniFocus que vous avez définis. 


C'est pour cela que les aspects de la capture liés à la localisation sont plus efficaces si vous personnalisez les localisations de vos contextes OmniFocus de façon aussi proche que possible des contacts des rappels en fonction la localisation. 





Capture d'éléments du Web avec un applisignet Safari


Vous pouvez intégrer OmniFocus à votre navigation Web à l'aide de la fonctionnalité d'applisignet Safari accessible via Réglages [image: of2iphone_icon_settings]. Pour installer l'applisignet, regardez dans la section Capture et touchez Installer en regard d'Applisignet Safari. Vous êtes alors redirigé vers une page Web Safari contenant des instructions pas à pas pour activer l'applisignet sur l'iPhone.




Une fois installé, touchez le signet personnalisé pour envoyer une page que vous visualisez dans OmniFocus sous forme d'un nouvel élément dans la boîte de réception, avec pour titre le nom de la page et l'URL dans son onglet Note. 





Réception d'alertes et de notifications de calendrier




La date d'échéance d'une tâche approche ! En alliant les performances d'OmniFocus et de Calendrier sur iPhone, vous pouvez configurer des rappels qui vous avertiront automatiquement des dates arrivant à échéance. Combiner OmniFocus au Calendrier est un processus de configuration assez complexe. Puisque iOS prend maintenant en charge les notifications en fonction du temps d'OmniFocus, cela n'est utile que dans quelques cas : lorsque vous souhaitez recevoir une alerte avant qu'un élément ne soit arrivé à échéance ou si vous voulez une alerte sur un appareil qui peut s'abonner à votre calendrier mais sur lequel OmniFocus n'est pas installé.




Si vous décidez de configurer une exportation de calendrier, il est recommandé d'activer d'abord la synchronisation via Omni Sync Server ou un autre serveur WebDAV (reportez-vous à la section Synchronisation au début de ce manuel pour consulter des instructions).



    [image: Configuration d'alarmes de calendrier]



Une fois que la synchronisation est configurée, touchez Réglages [image: of2iphone_icon_settings] dans la barre d'outils masquée, puis touchez Notifications > Sons et alertes > Alarmes de calendrier. Vous aurez alors la possibilité de consulter des informations de sécurité importantes sur le lien vers l'app Calendrier avant de continuer. Si vous stockez des données potentiellement sensibles dans votre base de données OmniFocus, nous vous recommandons de lire ces informations.


Lorsque vous êtes prêt(e), activez les Alarmes de calendrier. Plusieurs options s'offrent à vous concernant le moment où vous souhaitez recevoir un rappel de vos tâches à venir. Choisissez l'option qui vous convient, puis touchez Synchroniser.


À ce moment-ci, vous devez basculer manuellement sur l'app Calendrier. Nous vous rappelons à nouveau que la manière la plus rapide consiste à utiliser le sélecteur d'applications : touchez deux fois le bouton principal de l'iPhone, puis faites défiler le sélecteur d'applications et touchez Calendrier lorsqu'il apparaît. 


Une fois dans Calendrier, les informations de connexion à votre compte Omni Sync Server vous sont demandées, car le calendrier qui vient d'être créé avec vos rappels de tâches à venir se trouve maintenant dans le même répertoire de serveur que la base de données de synchronisation OmniFocus.


Une fois que vous avez autorisé l'abonnement au nouveau calendrier, des rappels de date d'échéance apparaissent dans Calendrier pour toutes les actions et les projets programmés à venir.



    [image: Configuration de notifications Push]



Si vous avez choisi de recevoir des notifications Push du Calendrier de l'iPhone, celles-ci s'afficheront également sur votre iPhone lorsque vos tâches seront arrivées à échéance. Pour afficher les réglages de Calendrier, ouvrez l'app Réglages sur votre iPhone, touchez Centre de notifications, puis recherchez Calendrier dans la section Inclure. Activez Afficher dans Centre de notifications, sélectionnez un Style d'alerte, puis configurez comment vous souhaitez recevoir les alertes en choisissant n'importe quelle combinaison de pastille d'alerte sur l'icône de l'app Calendrier, de son de calendrier ou d'affichage sur l'écran de verrouillage de l'iPhone.





Récapitulatif sur les réglages




Pour accéder aux réglages d'OmniFocus pour iPhone, glissez l'écran d'accueil vers le bas pour faire apparaître la barre d'outils masquée, puis touchezRéglages [image: of2iphone_icon_settings].





    [image: Menu Réglages dans OmniFocus pour iPhone]



Touchez Réglages pour :



	Envoyer des commentaires sur OmniFocus ou demander de l'assistance.


	Accéder à la documentation d'aide en ligne et aux autres ressources d'assistance.


	Lire les notes sur la version actuelle de l'app.


	Choisir une méthode de synchronisation et configurer les réglages de synchronisation d'OmniFocus. Pour un petit rappel sur ce que vous devez faire si vous n'avez pas encore configuré la synchronisation, reportez-vous à Synchronisation.


	Définir les éléments que vous souhaitez voir apparaître sous forme de chiffres dans le compteur de l'icône de l'application sur l'écran d'accueil iOS (petite pastille rouge avec un chiffre qui indique le nombre de tâches à effectuer dans la journée).


	Définir la durée à partir de laquelle OmniFocus considère que des éléments sont à échéance proche.


	Définir des notifications et des sons pour les rappels d'échéance et de localisation, ainsi que les alarmes associées aux événements que vous avez ajoutés à l'app Calendrier dans la section Réception d'alertes et de notifications de calendrier.


	Activer la capture de rappels afin d'utiliser Siri, votre assistant personnel, pour ajouter des éléments à OmniFocus.


	Installer l'applisignet Safari afin de pouvoir envoyer des liens Web à OmniFocus qui renvoient vers des articles et des pages que vous voulez lire ou ajouter en tant qu'informations contextuelles à un projet sur lequel vous travaillez.


	La section Base de données présente des statistiques à propos de votre bibliothèque OmniFocus, notamment sur le nombre d'éléments que vous possédez et le nombre de fichiers .zip qui contiennent les données. Si vous effectuez des synchronisations, essayez de synchroniser régulièrement toutes vos bases de données OmniFocus pour conserver un nombre de fichiers réduit. Si vous souhaitez recommencer à zéro (si vous êtes vraiment sûr de vouloir tout effacer !), vous pouvez toucher le bouton Réinitialiser pour supprimer votre base de données.








Aide


Lorsque vous avez besoin d'aide, parce que vous êtes perdu dans les perspectives, que vous avez des difficultés à synchroniser, ou que vous rencontrez d'autres problèmes, les techniciens du service d'assistance de The Omni Group sont là pour vous prodiguer leurs conseils.





Site Web OmniFocus


Le site web OmniFocus est toujours l'endroit idéal pour trouver les dernières informations (en anglais) sur OmniFocus.





Forums


The Omni Group organise des forums en ligne pour tous nos produits : vous êtes 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(e), 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 courrier électronique. Touchez Réglages [image: of2iphone_icon_settings], puis sélectionnez Envoyer un commentaire pour rédiger un message à notre intention ou envoyez-nous simplement un e-mail. Pour nous, l'assistance est primordiale, vous êtes donc assuré d'une réponse rapide rédigée par de véritables spécialistes.





Notes sur la version


Pour consulter des informations très détaillées sur ce qui a changé dans chacune des versions mineures d'OmniFocus, jetez un œil aux Notes sur la version, qui se trouvent également dans Réglages.
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