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OmniFocus 2 para iPhone
Manual de usuario









Funciones especiales de este libro


Mientras navega por este manual encontrará imágenes anidadas a la derecha (y, ocasionalmente, a la izquierda) del texto. Para facilitar la lectura en pantallas más pequeñas se ha reducido el tamaño de las imágenes, pero no dude en pulsar dos veces la imagen para ampliarla a tamaño completo.




[image: Toque dos veces las imágenes para verlas más grandes]


Toque dos veces la imagen para reducir su tamaño. Si está leyendo este libro en iBooks para Mac, haga doble clic y, a continuación, haga clic en Salir para recuperar el tamaño normal de la imagen.






¿Qué es OmniFocus?


Todo empieza con una idea básica. Tiene una tarea pendiente que debe hacer y sabe que la mejor forma de no olvidarse es anotarlo. Pero, ¿qué posibilidades haya de que recuerde todo lo que gira en torno a lo que escribió en esa nota que dejó pegada en su mesa del trabajo cuando vuelva al día siguiente? Esa anotación que hizo, que contenía algo tan importante, ahora no tiene ningún significado. ¿Y si tuviera una aplicación en el iPhone, el iPad en el Mac que tanto confía que pudiera usar para mantener el control de sus tareas?




OmniFocus es una herramienta de gestión de tareas personales que le ayuda a mantener un control de todos los objetivos, planes, recados y aspiraciones que le surjan en su día a día. Tanto si la tarea que tiene entre manos es algo sencillo, como crear un recordatorio para pasarse por el taller después del trabajo, como si las tareas forman parte de un objetivo más importante, como hacer planes para esas vacaciones que hace tanto tiempo se merece, OmniFocus le ayuda a mantener el control de todas las tareas que debe completar a lo largo del día.


Disponible para iPhone, iPad y Mac, OmniFocus está dotado de una amplia variedad de herramientas diseñadas para ayudarle a asignar prioridad a los pasos de proyectos complejos, o sencillamente para anotar un orden del día rápido para una reunión que celebra todas la semanas. OmniFocus funciona a la perfección como herramienta de productividad independiente y de forma conjunta con el esquema de gestión de tiempo que mejor se adapte a su estilo de vida.




Nota
 OmniFocus para iPhone y iPad se venden por separado en la App Store. OmniFocus para Mac está disponible en la Mac App Store y directamente a través de The Omni Group.





OmniFocus para iPhone es el complemento perfecto de OmniFocus para Mac y OmniFocus para iPad, ya que le permite disponer de toda la potencia y versatilidad del sistema OmniFocus justo en la palma de su mano. Utiliza las funciones más novedosas del iPhone para ayudarle a completar sus tareas cuando resulte más idóneo, práctico y eficiente hacerlas.


Si desea acceder a un recorrido en vídeo por las funciones de OmniFocus, accede al siguiente sitio web:


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





Cómo sincronizar




La primera vez que abra OmniFocus para iPhone se le pedirá que configure los ajustes de sincronización. OmniFocus sincroniza sus acciones con un servidor para que todas las tareas y proyectos que tenga en el iPhone, el iPad y el Mac estén siempre actualizados.





[image: Flujo de sincronización de OmniFocus]



Incluso si solo usa OmniFocus en el iPhone, se recomienda sincronizar por la copia de seguridad de datos automatizada que proporciona. Y lo mejor de todo es que la opción Omni Sync Server es gratuita y nosotros mismos nos encargamos de administrar los servidores para que tenga sus datos disponibles cuando más los necesite.



Nota
 No es posible combinar bases de datos de OmniFocus diferentes, por lo que, si usa la aplicación en varios dispositivos (por ejemplo en el iPhone y el iPad) y desea que establezcan comunicación, debe configurar la sincronización la primera vez que use OmniFocus en el dispositivo para evitar posibles conflictos.






Conexión con Omni Sync Server


Como creemos que la sincronización es un elemento tan importante de mantener niveles elevados de productividad, hemos incluido esta función en la experiencia de lanzamiento la primera vez que abre OmniFocus para iPhone. 





[image: Configuración de la sincronización de OmniFocus para iPhone]



Tras elegir Conservar los datos en la nube, verá que puede elegir entre tres métodos:



	Sincronizar con Omni Sync Server


	Sincronizar con OmniFocus para Mac (Wi-Fi)


	Sincronización personalizada con WebDAV





Se recomienda utilizar nuestro Omni Sync Server por su facilidad de uso y la fiabilidad de su soporte. ¿A qué espera? Comience creando una cuenta de Omni Sync nueva en el siguiente sitio web:


https://manage.sync.omnigroup.com


Si opta por poner en marcha su propio servidor WebDAV, puede acceder a instrucciones detalladas de cómo configurar WebDAV en OS X Server en los foros de Omni. 


Si no configura la sincronización en este momento, pero posteriormente decide que quiere hacerlo, siempre puede elegir Configuración de sincronización en el menú Ajustes [image: of2iphone_icon_settings] (se accede a él arrastrando hacia abajo en la pantalla de inicio).



Cómo funciona la sincronización


Al activar la sincronización en OmniFocus, el servidor que indique mantiene una copia de su base de datos para que esté siempre a su disposición. En cada una de las siguientes sincronizaciones, OmniFocus compara su base de datos local con el contenido del servidor, y aplica las posibles diferencias al conjunto de datos existente en el servidor.




También hemos creado un mecanismo de sincronización automático. Cuando la sincronización está desactivada, OmniFocus envía los cambios al servidor de sincronización cuando transcurre un minuto o siempre que cambia a otra aplicación. Como mínimo, OmniFocus comprueba en el servidor de sincronización todas las horas si se ha producido algún tipo de cambio en el dispositivo. Esto ayuda a garantizar que los datos de OmniFocus siempre están seguros, a buen recaudo y, lo que es más importante todavía, actualizados.


OmniFocus para iPhone utiliza la recopilación de datos en segundo plano de Apple para mantener su base de datos actualizada incluso aunque no utilice la aplicación. Sin embargo, si ha efectuado cambios que desea ver inmediatamente en otros dispositivos, querrá realizar una sincronización manual (tocando el botón Sincronizar de OmniFocus) antes de cambiar a OmniFocus en otro dispositivo con iOS o en su Mac. De esta forma se transfieren los cambios más recientes al servidor de sincronización, para que cuando abra OmniFocus en el otro sistema, lo único que tenga que hacer sea tocar o hacer clic en Sincronizar para asegurarse de que todos los cambios están implementados.



Advertencia
 Existen servicios como Dropbox que son estupendos para compartir archivos, pero que no son capaces de gestionar los datos de OmniFocus correctamente. El uso de Dropbox como lugar en el que sincronizar sus datos puede dañar sus datos de OmniFocus. No utilice Dropbox como medio de sincronización de datos de OmniFocus.








Aspectos básicos de OmniFocus




Una vez que haya configurado la sincronización accederá a la pantalla de inicio de OmniFocus, punto de partida de sus mejores proyectos. Si es la primera vez que usa OmniFocus accederá al Buzón de entrada, donde encontrará una lista de ítems para ayudarle a empezar a explorar y aprender más acerca de OmniFocus.





Nota
 Cuando salga de la pantalla de inicio, al tocar el botón situado en la esquina superior izquierda subirá un nivel (o volverá del modo de edición a la vista de contenido). Si mantiene pulsado el botón volverá a la pantalla de inicio, así de fácil.






Utilización de la pantalla de inicio


La pantalla de inicio actúa como nexo central de las actividades que mantiene dentro de OmniFocus. Los iconos de distintivo que muestran un recuento de las acciones más importantes permiten ver las tareas que tiene planificadas para cada día y cada semana.





    [image: La pantalla de inicio]



Cuando se encuentra en la pantalla de inicio puede acceder inmediatamente a los siguientes ítems:



	Toque Previsión para acceder a la vista de previsión, en la que se muestran las tareas del día junto a los calendarios que haya elegido mostrar. En la pantalla de inicio, el icono del distintivo muestra un recuento del número de tareas que ya están vencidas.


	Toque Buzón de entrada para ver y procesar los ítems recopilados en su buzón de entrada.


	Toque Marcados para ver una lista de los ítems a los que ha añadido una marca de visibilidad. El número de ítems con marca se muestra en el icono de distintivo que aparece en la pantalla de inicio.


	Toque Proyectos para ver una lista de los proyectos y evaluar su urgencia según los prácticos puntos de resumen que aparecen debajo del título de cada proyecto.


	Toque Contextos para ver una lista de sus contextos, y obtener del mismo modo una evaluación resumida de cada uno de los puntos de resumen.


	Si ha asignado ubicaciones a los contextos, toque Cerca para ver las acciones disponibles cerca de su ubicación.


	Toque Perspectivas para ver y editar la lista de perspectivas por omisión o acceder a perspectivas personalizadas que haya configurado.


	Toque Nuevo ítem de buzón de entrada en la esquina inferior derecha para añadir rápidamente una tarea a la base de datos. 






Uso de la barra de herramientas oculta


En OmniFocus para iPhone, al arrastrar hacia abajo en la pantalla de inicio o cualquier pantalla de contenido de la aplicación aparece la barra de herramientas oculta. Se encuentra en la parte superior de la pantalla, y contiene herramientas muy útiles.





    [image: La barra de herramientas oculta]




	Toque Sincronizar [image: of2iphone_icon_sync] para efectuar una sincronización manual. Esta función resulta útil cuando desea actualizar OmniFocus en otros dispositivos o quiere asegurarse de que el iPhone se encuentra actualizado.


	Cuando acceda desde la pantalla de inicio, toque Ajustes [image: of2iphone_icon_settings] para personalizar la experiencia de OmniFocus. En las pantallas de contenido, esta opción cambia a Visualización [image: of2iphone_icon_viewinbox], sección desde la que pueden configurarse qué ítems se muestran, para ayudarle a concentrarse en la tarea que tiene entre manos.


	Toque Buscar [image: of2iphone_icon_search] para realizar una búsqueda en la base de datos de OmniFocus. Las opciones de filtrado (Aquí, Restantes, Todo) hacen que esta búsqueda sea más potente que nunca.






Nota
 Si alguna vez desea deshacer un error que ha cometido en OmniFocus para iPhone, agite el dispositivo en un movimiento en diagonal natural y aparecerá la opción de deshacer la acción más reciente.








Acciones: logros atómicos




Cuando tenga una lista enorme de tareas pendientes en el Buzón de entrada puede dar un poco de miedo tener que enfrentarse a ellas. A la hora de trabajar con OmniFocus, uno de los aspectos más importantes es desglosar y organizar todas las tareas que desea realizar, para ofrecerle la sensación de que lo tiene todo bajo control.




En el Buzón de entrada puede colocar cualquier pensamiento que se le venga a la cabeza. Algunos de estos ítems pueden completarse directamente desde el Buzón de entrada. Probablemente, resulte más sencillo cambiar la bombilla del taller que mover la acción “Cambiar bombilla del taller” al proyecto “Tareas domésticas” y el contexto “Casa” y, posteriormente, convencerse para hacer esta tarea más adelante. Existen otros elementos que hacen que resulte mejor pasar un tiempo aclarándolo y clasificándolo, para que tenga a mano toda la información que necesite cuando se encuentre en un contexto determinado o complete un proyecto concreto.



    [image: Un ítem del Buzón de entrada]



La mayoría de ítems del Buzón de entrada que crea terminan como acciones. Esto ocurre cuando decide que un ítem forma parte de un objetivo de mayor alcance (un Proyecto) y lo archiva junto con tareas pendientes similares (puede leer más sobre esto en los apartados Proyectos y Contextos). Cada acción presenta una casilla de selección que permite marcarla como completada. Cuando marca un ítem como completado, el ítem de acción se mueve de la lista de ítems disponibles a la lista de ítems completados, y pasa a ser invisible bajo las opciones de visualización por omisión (cambie las opciones de visualización arrastrando hacia abajo para que aparezca la barra de herramientas).


Una vez que haya asignado un ítem del Buzón de entrada a un proyecto, se convierte en un ítem de acción que puede ver en las visualizaciones Proyectos o Contextos, o desde las Perspectivas basadas en contexto que hubiera sincronizado en el iPhone desde el Mac. Bajo el título de acción aparece una indicación del proyecto asignado cuando se encuentra en la visualización Contextos, y el contexto asignado cuando se encuentra en la visualización Proyectos.



Consejo
 Al añadir un ítem nuevo al Buzón de entrada puede crear rápidamente ítems asociados en el Buzón de entrada con Guardar más , y cuando cree una acción nueva desde un proyecto puede usarla para archivar rápidamente acciones adicionales en el mismo proyecto.






Aportar mayor nivel de detalle a sus acciones


Para modificar los detalles de una acción, simplemente pulse su nombre. Entre los detalles que pueden ajustarse se incluyen el proyecto, el contexto, el aplazamiento y la fecha de vencimiento de una acción, y si la acción está programada para repetirse o no.




Puede completar la información que incluye con una acción mediante la inclusión de notas y archivos adjuntos, como imágenes y grabaciones de audio. Puede leer más información sobre estas funciones en Añadir archivos adjuntos.



Creación de grupos de acciones


No, no estamos hablando de unir a los Súper amigos y a Los Vengadores (aparte de que esto no ocurrirá jamás), estamos hablando de agrupar acciones. Los grupos de acciones le permiten añadir un mayor nivel de profundidad a la forma en la que se organizan las acciones, si forman parte de un proyecto o si se trata de una serie de ítems independientes que guardan una cierta relación entre sí.





    [image: Acciones relacionadas del Buzón de entrada]



Un ejemplo sería una lista de la compra para hacer el bizcocho de limón que tantas veces le han pedido sus hijos. Puede empezar creando el ítem “Lista de la compra” para, posteriormente, crear una serie de ítems para los ingredientes que sabe que necesita: huevos, mantequilla sin sal, limones, harina de repostería, etc.



    [image: Mover una acción dentro de otra]



Abra cada “ítem” de ingrediente uno por uno y, en la pestaña Información, toque Mover. Verá que aparece una sección que dice “Trasladar al interior de otro ítem:”; así es como se crean grupos de acciones. Seleccione Lista de la compra en el menú local y, a continuación, toque Salir. Cuando haya terminado, todos los ingredientes que necesite aparecerán bajo el ítem Lista de la compra.



    [image: Un grupo de acciones completado]



Puede depurar este enfoque todavía más trasladando algunos de los ingredientes a otros; por ejemplo, un grupo anidado para los ingredientes que necesita para elaborar el bizcocho, otro para el relleno y otro para la cobertura.



Ítems de acción recurrentes


Existen tareas que completamos de forma habitual. En lugar de crear una acción nueva cada vez que tenga sacar los cubos de la basura, puede configurar esa tarea de forma que se le recuerde todos los jueves por la noche que debe sacar los cubos a la carretera para que el camión de la basura los recoja el viernes por la mañana. Las acciones repetitivas pueden producirse de forma periódica (incluso tras varias horas, días, semanas o meses) según el momento en el que se programó por primera vez el ítem de acción o el momento en el que debe comenzar de nuevo (o vence de nuevo), según un tiempo establecido después de marcarlo como completado.




Las acciones que solo se repiten en días concretos de la semana se pueden programar seleccionando cada x semanas y marcando los días de la semana adecuados en la lista que aparece a continuación. Si desea obtener más información sobre la programación de tareas, consulte Programación de acciones y proyectos.



Nota
 Una vez que configure una acción para que se repita, presentará tres puntos en el centro para indicar el estado recurrente.








Proyectos: a la caza de un objetivo




A medida que recorre el Buzón de entrada puede ver que hay algunos ítems que destacan con un alcance mayor a una mera acción. La planificación de unas vacaciones, por ejemplo, es el tipo de aspectos que puede resultar idóneo para desglosarlo en otros subcomponentes más sencillos de gestionar. ¡Proyectos al rescate!




Un Proyecto es una tarea pendiente que incorpora varios elementos. Los proyectos suelen ser más complejos que las acciones, y pueden incorporar varias acciones relacionadas en su interior. Los proyectos pueden ser tan elaborados como los necesite, y puede disponer las acciones de forma tanto secuencial como jerárquica. Hay tres formas de crear un proyecto nuevo:



    [image: Añadir un proyecto nuevo desde la barra de navegación]



La forma más sencilla de añadir un proyecto nuevo a OmniFocus es seleccionar Proyectos en la pantalla de inicio y, a continuación, tocar Más [image: of2iphone_icon_addproject] en la barra de navegación de la parte superior de la pantalla. Toque Nuevo proyecto en el menú local que aparece y complete los detalles del proyecto en el editor de proyectos.



    [image: Crear un nuevo proyecto en el selector de proyectos]



Mientras elimina las tareas existentes en su Buzón de entrada, aquellos ítems que decida son acciones normalmente se asignan a proyectos para archivarlos. Puede añadir un ítem del Buzón de entrada a un proyecto existente, o puede crear un nuevo proyecto al que lo añadirá.



    [image: Convertir en proyecto un ítem del Buzón de entrada]



Si decide que uno de los ítems del Buzón de entrada se ajusta más a la clasificación de proyecto que a la de acción, puede designarlo como proyecto al tocarlo para que se muestre la pantalla de edición. A continuación, toque Convertir en proyecto [image: of2iphone_icon_convertproject], y elija si debe estar situado en el nivel superior o dentro de otro proyecto o carpeta.



    [image: La visualización Proyectos]



La visualización Proyectos muestra la base de datos de forma jerárquica. Puede crear proyectos y carpetas para mantener los objetivos organizados. Los puntos de resumen que aparecen junto al título del proyecto muestran de forma resumida el alcance de las tareas restantes, codificadas por colores según su urgencia (el color rojo indica que la tarea está vencida, y el amarillo que vencerá pronto). Dependiendo de las opciones de visualización que haya elegido, aquí verá los proyectos completados, en espera, descartados o estancados. Para ver el contenido de un proyecto o de una carpeta, pulse sencillamente el elemento correspondiente. Para ver una lista de sus acciones (filtradas según las Opciones de visualización [image: of2iphone_icon_viewproject]), toque Todas las acciones restantes en la parte inferior de la lista de proyectos.


Al igual que ocurre con las acciones, puede aportar más detalles a un proyecto mediante la inclusión de archivos adjuntos y de plazos de finalización. Los proyectos pueden configurarse para cambiar la disponibilidad de sus acciones como Secuenciales, Paralelos o como Acciones individuales. Los proyectos secuenciales presentan acciones que pueden completarse únicamente en el orden indicado, mientras que los proyectos paralelos pueden completarse siguiendo cualquier orden. Las acciones individuales son similares a los proyectos paralelos, con la diferencia de que están diseñados para listas de tareas en curso rotatorias en lugar de para proyectos con un alcance de finalización definido.



    [image: Cambio del estado y el tipo de un proyecto]



El estado del proyecto también puede cambiarse entre Activo, En espera, Completado o Descartado. Edite el estado de sus proyectos para dispone de una interacción aún más potente con las capacidades de revisión de OmniFocus para Mac y iPad.



Consejo
 Para personalizar las propiedades de un proyecto o un contexto existente, toque el título en la visualización Proyecto o Contexto. El título cambiará a negrita y verá en su interior todos los ítems a los que se puede acceder. Toque el título de nuevo para acceder a la pantalla de edición.






Creación de subproyectos con grupos de acciones


Los grupos de acciones también pueden usarse para crear un proyecto dentro de un subproyecto, lo que llamamos un subproyecto. Si observa que tiene un ítem de acción que requiere numerosos pasos propios, puede dividir dicho ítem de acción como proyecto independiente. Sin embargo, la mejor solución es mantener el ítem de acción en su proyecto actual, para posteriormente mover las tareas relacionadas debajo del mismo.




Por ejemplo, mientras planifica su mudanza a Barcelona, se da cuenta de que tiene que viajar para visitar algunas casas de alquiler que ha visto por Internet. Tendrá que reservar los vuelos, alquilar un coche, reservar una habitación de hotel y concertar citas con inmobiliarias para ver apartamentos o ese ático espectacular con vistas a la playa de la Barceloneta. Puede crear estas tareas una por una y, mientras se encuentra en el editor, tocar Mover [image: of2iphone_icon_moveproject] y trasladar esa acción a la acción “Planificar un viaje para buscar casa”.


Una vez que haya creado ese subproyecto, puede cambiar el tipo de Paralelo a Secuencial, de forma que la siguiente tarea solo esté disponible cuando desmarque la tarea anterior. Cuando complete el ítem de acción final de ese subproyecto, también podrá desmarcar el ítem principal.



Agrupación de proyectos con carpetas


En ciertos momentos podrá ver que algunos de sus proyectos son tan parecidos que quiere mantenerlos en el mismo sitio, para así tenerlo todo en el mismo sitio. Estos proyectos podrían tener metas, plazos u objetivos diferentes, pero todos colaboran hacia un objetivo final de mayor alcance. Para este tipo de proyectos puede usar Carpetas en OmniFocus para agrupar varios proyectos juntos.





    [image: Seleccione Nueva carpeta en el menú local]



En la pantalla Proyectos (toque Proyectos en la pantalla de inicio), puede crear una carpeta de proyecto al tocar [image: of2iphone_icon_addproject2] en la barra de navegación y seleccionar Nueva carpeta en el menú local. Para mover un proyecto a una carpeta, toque el proyecto (no sus acciones) para que se muestren los detalles del proyecto y, a continuación, toque el botón Mover [image: of2iphone_icon_moveproject2]. A continuación, lo único que debe hacer es seleccionar la carpeta en la que desea que esté el proyecto, y este se moverá a su nueva ubicación.


También verá que las carpetas tienen un aspecto ligeramente diferente al de un proyecto normal. Están etiquetadas con un icono de carpeta [image: of2iphone_icon_projectfolder] en la lista de proyectos. Si desea abrir una carpeta y ver los proyectos que contiene, solo tiene que tocarla.





Contextos: eficiencia situacional




Está ajustando el motor del cohete que ha estado construyendo en el patio, y está bloqueado porque necesita una herramienta concreta. Para empeorar la situación, la luz del taller se fue cuando fue a buscar esa herramienta. Ha añadido la herramienta como acción al proyecto Colonizar Marte, y acaba de añadir la bombilla al proyecto Tareas domésticas. ¿Cómo puede evitar olvidarse de comprar uno de estos objetos la próxima vez que vaya a la ferretería? La respuesta es que, aunque formen parte de proyectos diferentes, puede asociarlos mediante un Contexto.





    [image: La pantalla Contextos]



Un contexto puede ser cualquier cosa que quiera, como por ejemplo un lugar (la ferretería o su lugar de trabajo), una persona (usted, su jefe o un compañero de trabajo) o un objeto (su fiable MacBook Pro o una llave dinamométrica). Cuando tiene varios proyectos en funcionamiento de forma simultánea, los contextos le ayudan a organizar aquellas acciones que tienen algo en común, sea cual sea el proyecto al que se encuentren asociadas. Los contextos pueden adaptarse a su estilo de productividad como usted quiera: si archiva las tareas en “tareas de relleno”, “tareas creativas” y “cálculo de números” o simplemente según la ubicación, la forma en la que elige los contextos es un reflejo único de cuál es su método de trabajo ideal.


Los contextos pueden crearse de dos formas distintas:



    [image: Añadir un contexto nuevo desde la barra de navegación]



Toque Contextos en la pantalla de inicio y toque [image: of2iphone_icon_addcontext] en la barra de navegación, y aparecerá el editor de contextos. Desde él puede asignar un nombre a su nuevo contexto, definir su estado (Activo, En espera o Descartado), y elegir una ubicación (consulte Recordatorios por ubicación para obtener información sobre las opciones avanzadas de contextos) para indicar el lugar en el que debe completar esa tarea tan increíblemente importante. 



    [image: Crear un nuevo contexto en el selector de contextos]



Durante la edición de un ítem del Buzón de entrada o una acción de uno de sus proyectos, puede elegir un contexto o crear un nuevo mediante la introducción de un nombre único en el campo de texto. Tras introducir el nombre del nuevo contexto, no olvide tocar Crear “(nombre del contexto)” debajo del campo de texto para añadir este contexto a la lista.


Como puede ver, los contextos le otorgan un control increíble sobre la cantidad de información que puede añadir a los ítems de acción y a los proyectos. Hemos precargado un montón de contextos en OmniFocus que probablemente le vendrán de perlas, y los nuevos contextos que cree aparecerán al final de la lista. Vamos a suponer que no necesita algunos de los contextos predefinidos, o que quiere mover los contextos nuevos al principio de la lista. Vamos a ello.



Anidación de contextos


Por omisión, los contextos nuevos que crea se añaden al nivel superior de la lista de contextos. Sin embargo, si toca Mover [image: of2iphone_icon_movecontext] al crear o visualizar un contexto, puede crear contextos anidados.




Si, por ejemplo, sabe que va a tener que hacerse con neumáticos para el rover de Marte antes de poder realizar esa prueba de campo, puede crear el contexto Neumáticos, tocar Mover y seleccionar rover de Marte en el menú que aparece. La anidación de contextos no está sometida a ningún límite, lo que significa que tiene la posibilidad de asignar detalles muy específicos a sus ítems de acción sobre el lugar o la forma en la que debe completar cada tarea.



Gestión de contextos


En la pantalla de contextos se muestra una lista de contextos con puntos de resumen en los que se indican un estado resumido de las acciones y los proyectos que contienen. Aquellas acciones que no dispongan de contexto aparecerán al final, en el grupo Sin contexto. Cuando esté listo para completar tareas, esta pantalla es un buen lugar para ver solo aquellos aspectos que resulten relevantes para un contexto concreto.





    [image: Organización y eliminación de contextos]



Si desea eliminar o mover contextos, toque Edición en la barra de navegación. A la izquierda de los contextos verá el selector de eliminación [image: of2iphone_icon_deletionswitch]; a la derecha se encuentra el controlador de ordenación [image: of2iphone_icon_reorderinghandle]. Si toca el selector de eliminación, el ítem no se elimina directamente. Aparece el botón Eliminar justo a la derecha, donde estaba el control de ordenación. Toque Eliminar para quitar el contexto de la lista.


Para cambiar el orden de los contextos en la barra lateral, pulse el controlador de organización y arrastre el contexto hacia arriba o hacia abajo por la lista. A medida que mueva dicho contexto, podrá ver que el resto de contextos se mueven para dejar espacio en el lugar en el que desea colocar el contexto.


Cuando haya terminado de realizar cambios en la lista de contextos, toque Salir en la esquina superior derecha del área de contenido para guardar los cambios.


Por omisión, las acciones de listas contextuales aparecen en el mismo orden que en sus proyectos. Toque Opciones de visualización [image: of2iphone_icon_viewcontext] para ordenar por ítems con marca y por fecha de vencimiento. Si elige esta opción, los ítems con marca aparecerán primero, seguidos de los ítems ordenados por fecha de vencimiento más próxima a más lejana.



Nota
 Si solo asigna un contexto a un ítem del Buzón de entrada, permanecerá en el Buzón de entrada con el resto de tareas hasta que lo asigne a un proyecto.








Programación de acciones y proyectos




Cuando tiene tareas que debe completar antes de una fecha determinada, OmniFocus puede ayudarle a encajar sus acciones y proyectos en su día.




Por su diseño, los ítems que recopila en OmniFocus no son lo mismo que los eventos o los puntos de agenda que suele incluir en un calendario. En general, un calendario se utiliza para los eventos que ocurren en momentos específicos. es más útil añadir las reuniones, citas con el dentista o reservas para cenar en el calendario, ya que no puede actuar sobre estos elementos hasta ese momento.



Ajuste de aplazamientos y de fechas de vencimiento


Las acciones y los proyectos pueden tener fechas de vencimiento y de aplazamiento con una noción menos específica de limitación temporal que los elementos de su calendario. La fecha aplazar hasta es la fecha en la que estará disponible una acción o un proyecto. Hasta que esa fecha no llegue, el ítem aparecerá atenuado en color gris. La fecha de vencimiento es la fecha en la que una acción o un proyecto deben estar completos.





    [image: Ajuste de un aplazamiento o de una fecha de vencimiento]



Para ajustar una fecha de vencimiento o un aplazamiento, toque el ítem para editarlo y elija aplazar hasta o vencimiento. Ahora, podrá introducir una fecha específica o utilizar los botones para añadir un día, una semana o un mes. Si ya ha definido una fecha, puede utilizar estos botones para modificarla.


Por ejemplo, para realizar avances en el proyecto Colonizar Marte, tendrá que saber cuándo Marte se encuentra en oposición, para poder programar una fecha durante la ventana de lanzamiento. Con una sencilla búsqueda en Internet, puede ver que la próxima ventana es la que va desde noviembre de 2013 hasta enero de 2014, por lo que decide lanzar su misión el 27 de noviembre para celebrar el cumpleaños de su hermano. Para mantener el control de esta tarea, puede crear una acción Ventana de lanzamiento con una fecha de aplazamiento del 1 de noviembre de 2013 y una fecha de vencimiento del 31 de enero de 2014.


Mientras se encuentra en ella, crea la acción Misión de lanzamiento con una fecha de aplazamiento del 27 de noviembre de 2013 y una fecha de vencimiento del 31 de enero de 2014. ¿Por qué no simplemente se ajusta una fecha de vencimiento para Misión de lanzamiento? La razón es que puede que las condiciones climatológicas adversas de ese día no recomienden realizar el lanzamiento, o que se produzca algún tipo de fallo mecánico que lo retrase. De cualquier forma, ya sabe que ese es el día en el que desea lanzar el cohete y, si se pasa de fecha, OmniFocus le avisará hasta que pase la fecha de vencimiento y se decida a explorar el planta rojo.


Los ítems de acción que aún no han alcanzado la fecha de aplazamiento no se consideran disponibles, así no obstaculizan su visión hasta que pueda trabajar en ellas. Para ver todas las acciones del proyecto Colonizar Marte, comience pulsando Proyectos en la pantalla de inicio y, a continuación, toque Colonizar Marte. Si no ve todo lo que debe, toque [image: of2iphone_icon_viewproject] en la barra de herramientas oculta y, a continuación, seleccione Restantes en el menú (al tocar Todos se incluyen los ítems completados y descartados). Aquellos ítems de acción que tengan una fecha de inicio en el futuro se mostrarán de color gris. Cuando llegue la fecha de inicio, el texto del ítem de acción aparecerá en color negro para informarle de que está disponible y de que el reloj no deja de avanzar.



    [image: Asignación de un valor para Vence pronto]



Cuando se acerca la fecha de vencimiento, OmniFocus considera que las acciones o los proyectos van a vencer pronto y lo indica cambiando el color de negro a amarillo y añadiéndolos a la Previsión (consulte Vista de previsión). Por omisión, las acciones se marcan como “vence pronto” dos días antes de la fecha de vencimiento especificada. Para cambiar este valor, toque Ajustes [image: of2iphone_icon_settings] y, a continuación, toque “Vence pronto” significa, para posteriormente seleccionar otros plazos.


Las acciones que han alcanzado su fecha de vencimiento se muestran de color rojo. Esto actúa como aviso de que debe realizar la tarea en cuestión, o programar su fecha de vencimiento de nuevo. En el caso de la misión con destino a Marte, si deja pasar la ventana de lanzamiento, tendrá que esperar otros 24 meses hasta su próxima oportunidad.



Consejo
 Si tiene una tarea que desea eliminar de su panel por un tiempo pero desea tenerla en su horizonte más tarde, puede probar a aplazarla hasta Más tarde. OmniFocus elegirá una fecha de aplazamiento aleatoria dentro de las próximas semanas, y la pondrá a su disposición en ese momento —aunque también puede seguir pulsando  para retrasarla unas semanas más.






Repetición de proyectos y acciones


Algunos proyectos y acciones necesitan llevarse a cabo más de una vez. Toque el ítem en cuestión y elija Repetir. A continuación, seleccione un tipo y un intervalo de repetición.





    [image: Elección de opciones de repetición]



Seleccione Repetir con regularidad para crear un ítem que se repita en el mismo intervalo, sin importar cuándo completa la acción. Por ejemplo, si desea establecer un recordatorio para dar un aperitivo a sus gatos todos los días, puede ajustar la acción en Repetir cada día. Sin embargo, si se olvida de dárselo, lo más probable es que los gatos le recuerden que ese pequeño capricho forma ahora parte de su rutina diaria.



    [image: Ajuste de la programación de repetición]



Las acciones que solo se repiten en días concretos de la semana se pueden programar seleccionando Repetir cada x semanas y, posteriormente, seleccionar los días de la semana que desee. Por ejemplo, si cepilla a los gatos los lunes, los miércoles y los viernes, puede ajustar una repetición semanal de dicha acción (Cada L, M, V) solo en esos días concretos.



Ajuste de dependencias


Puede que, en función de la tarea, tenga la necesidad de configurar ítems de acción que se repiten en intervalos periódicos. Seleccione la sección Aplazar de nuevo tras su finalización para crear una acción que se repita y cuya fecha de aplazamiento dependa de la fecha en que haya completado la acción. Es lo más recomendable cuando no quiere que la acción vuelva a estar disponible hasta que el intervalo seleccionado haya transcurrido. Por ejemplo, si quiere cortarse el pelo cada tres semanas, puede definir la acción para que se repita cada tres semanas. Aunque se retrase unos días en cortarse el pelo, la próxima vez que deba ir seguirá siendo tres semanas después de la última visita. La acción recibe una fecha de aplazamiento en el futuro y no se considera disponible hasta ese momento.




Seleccione la sección Vence de nuevo tras su finalización para crear una acción que se repita y cuya fecha de vencimiento dependa de la fecha en que haya completado la acción. Es la mejor opción cuando es importante que la tarea se haya completado cuando haya transcurrido un intervalo programado. Por ejemplo, si tiene que comprar otra dosis de medicamentos cuando se terminen, puede programar que la acción se repita después de un número determinado de días de acuerdo con su dosis. A diferencia del ejemplo de "cortarse el pelo", esta es una acción repetida que debe completarse dentro del periodo de tiempo asignado.


Por supuesto, seleccione Ninguna (la opción por omisión) para especificar que una acción no se repita.





Aportar más nivel de detalle mediante notas




Mientras trabaja en un proyecto o intenta realizar alguna tarea, normalmente necesita un lugar desde el que realizar un seguimiento más preciso de los detalles más específicos, como las notas de una reunión, datos específicos sobre productos que debe comprar o sitios web que quiere visitar en busca de inspiración. En lugar de tener que escribir toda esta información en notas adhesivas, puede escribirla en la pestaña Nota asociada a los proyectos y a las acciones.





    [image: Una nota de ejemplo]



No existe ningún límite con respecto a la cantidad de información que puede escribir en el campo de nota. Además, cuando escribe una URL (como http://www.omnigroup.com o www.omnigroup.com), las URL se convierten en hipervínculos que puede mantener pulsados para abrirlos, o tocarlos para editarlos desde OmniFocus.





Añadir archivos adjuntos




Puede añadir imágenes y audio a una acción o proyecto como adjuntos; los adjuntos aparecen en la pestaña Adjuntos de la pantalla de la acción o el proyecto cuando estos se encuentran abiertos para su edición.





    [image: Añadir imágenes y audio adjuntos]



Puede añadir imágenes a un proyecto o ítem de acción tocando el botón cámara, que le ofrece la posibilidad de tomar una imagen o elegir una imagen de uno de sus álbumes de fotografías. Los archivos adjuntos de audio se añaden tocando el botón micrófono. La barra segmentada muestra el nivel de volumen del sonido que se está grabando.


Los archivos adjuntos pueden visualizarse (o escucharse) tocando la miniatura asociada al clip de audio o a la imagen. Si desea eliminar un archivo, selecciónelo y toque Eliminar [image: of2iphone_icon_deleteattachment]. Si elimina algún ítem por error, no olvide que puede siempre agitar el dispositivo para Deshacer.



Advertencia
 La inclusión de archivos adjuntos de gran tamaño ralentizará radicalmente los tiempos de sincronización, especialmente si se encuentra conectado a una red lenta (o móvil).






Sincronización de adjuntos con OmniFocus para Mac


Si utiliza OmniFocus en el Mac hay dos formas de asegurarse de que los archivos adjuntos se reflejan en el iPhone o el iPad. Lo más importante es tener presente que los archivos se deben incrustar, ya que simplemente enlazarlos no funcionará.





Nota
 El motivo por el que solo enlazar los archivos adjuntos no funciona es porque los enlaces de sistemas de archivos en OS X son simplemente eso, enalces a archivos en ese sistema. Cuando sincroniza OmniFocus para Mac, estos enlaces dejan de funcionar porque el sistema de archivos del iPhone es diferente al del Mac.


Sin embargo, cuando incrusta un archivo adjunto y sincroniza OmniFocus, dicho archivo se copia a la base de datos de OmniFocus y se almacena en el servidor de sincronización, desde donde puede recuperarse fácilmente a través de cualquier plataforma.






Opción 1: adjuntar archivos desde el menú Edición


Con OmniFocus abierto en el Mac, seleccione el ítem de acción o el proyecto al que desee adjuntar algún ítem y, a continuación, seleccione Edición > Adjuntar archivo en la barra de menús. En la hoja abierta que aparece mediante deslizamiento, seleccione el archivo que desee adjuntar, y asegúrese de que selecciona el botón de opción Incrustar el archivo en el documento antes de hacer clic en Abrir.





[image: Adjuntar archivos desde el menú Edición]




Advertencia
 La opción Crear un enlace con el archivo está seleccionada por omisión. si por error pulsa Retorno o hace clic en Abrir antes de seleccionar la opción de incrustación de archivo, tendrá que eliminar el archivo adjunto y comenzar de nuevo.






Opción 2: adjuntar archivos desde el Finder


Para adjuntar un archivo desde el Finder (el icono del rostro sonriente de color azul situado en el lateral izquierdo del Dock del Mac), tendrá que arrastrar el archivo con el botón Opción pulsado desde el Finder hasta el proyecto de OmniFocus. Coloque la ventana del Finder junto a la ventana de OmniFocus, seleccione el archivo que desee adjuntar haciendo clic en él y, a continuación, mantenga la tecla Opción pulsada mientras pulsa el botón del ratón. Verá que, cuando pulsa la tecla Opción, el puntero del ratón cambia a un círculo de color verde con un signo más en su interior, como este [image: of2iphone_icon_macoptionpointer]. Esto es exactamente lo que necesita. A continuación, arrastre ese archivo al proyecto de OmniFocus, suelte el botón del ratón y el archivo queda adjuntado.





[image: Adjuntar archivos desde el Finder]



Una vez que haya adjuntado el archivo a OmniFocus desde el Mac, asegúrese de hacer clic en Sincronizar [image: of2iphone_icon_macsync] en la barra de herramientas. A continuación, cuando cambie a OmniFocus para iPhone, toque Sincronizar [image: of2iphone_icon_sync] para que los archivos adjuntos aparezcan en el iPhone.



Nota
 Debido a los formatos de archivo compatibles con iOS, no todos los archivos adjuntos que se añaden en OmniFocus para Mac están visibles en OmniFocus para iPhone o iPad. El Mac admite todo tipo de archivo diferente, principalmente gracias a la amplia variedad que pueden ejecutarse en OS X. Por el contrario, iOS no admite muchos más tipos de archivo que no sean los que admite por omisión. La regla básica es tener presente que, en la mayoría de los casos, si tiene versiones compatibles de una aplicación en Mac y en iPhone, debe poder abrir estos archivos adjuntos en OmniFocus en ambas plataformas.








Recordatorios por ubicación




Los recordatorios por ubicación son útiles para animar a completar una acción cuando el usuario se encuentra en el lugar pertinente.




La tecnología en la que se basan los recordatorios por ubicación en iOS es algo peculiar; no siempre funcionan de manera fiable al acceder a la zona especificada (las alertas de ubicación utilizan una supervisión de ubicación de bajo consumo energético, menos precisa y ligeramente menos fiable, en lugar de utilizar los servicios GPS disponibles iOS, aunque la precisión mejora siempre que se usa una red móvil y están disponibles los datos del GPS). El margen de distancia con el que pueden activarse las alertas es bastante amplio. Si sale de una zona y vuelve a entrar en un espacio breve de tiempo, es posible que no reciba una segunda alerta. De la misma forma, si pasa por una zona a cierta velocidad (por ejemplo, conduciendo por una autopista), es posible que no reciba ninguna alerta. Por ahora, recomendamos utilizar esta función como una ayuda adicional que puede resultar útil a veces, pero no como una parte esencial del sistema en la que confiar.



Activación de notificaciones


Antes de poder usar los recordatorios por ubicación, primero debe activarlas en los ajustes de OmniFocus. Toque [image: of2iphone_icon_settings] en la barra de herramientas oculta para acceder a los ajustes. Bajo Notificaciones, toque Sonidos y alertas y, a continuación, toque el conmutador para asegurarse de que la opción Mostrar alertas se encuentra activada [image: of2iphone_icon_onswitch].




Una vez que las notificaciones se encuentren activadas ya puede configurar ubicaciones para los contextos que usa en OmniFocus.



Nota
 Si no activa las notificaciones en los ajustes de OmniFocus, no podrá asignar una notificación a un contexto.


También debe asegurarse de que OmniFocus cuenta con los permisos necesarios para recibir alertas en el iPhone. En el iPhone, abra la aplicación Ajustes y, a continuación, seleccione el Centro de notificaciones. Desplácese hacia abajo para encontrar OmniFocus y toque la opción correspondiente para activar las alertas del Centro de notificaciones (deben estar habilitadas por omisión).






Asignación de un contexto a una ubicación


El siguiente paso es asignar ubicaciones a sus contextos. Esto hace que resulte todavía más sencillo completar sus objetivos cuando salga a la compra, y que sea más sencillo recordar dónde debe realizar una tarea. Cuando las alertas de ubicación se encuentren activadas, OmniFocus le avisará cuando esté cerca de dicha ubicación, y mostrará el ítem de acción concreto en primer plano para que pueda ir completando las tareas de la lista.




Para configurar la información de ubicación en un contexto:


Toque uno de los contextos de la lista de contextos (toque a continuación el título en negrita para editarlo) y, a continuación, toque la pestaña Ubicación. La opción por omisión es Ninguno, tóquela para especificar un lugar. Al especificar una ubicación:



    [image: Opciones de selección de ubicación]




	Aquí utiliza la triangulación por Wi-Fi o red móvil para calcular su posición. Ninguno de estos dos métodos es totalmente preciso, pero pueden ofrecer un resultado muy cercano.


	Todas designa el contexto como siempre disponible, sea cual sea su posición. En realidad no se trata de una ubicación, simplemente significa que cualquier contexto que presente esta ubicación son cosas que pueden hacerse en cualquier sitio, como tocar el banjo (aunque quizás no sea buena idea hacerlo mientras va en bus al trabajo).


	Buscar le permite introducir una palabra clave para realizar una búsqueda. Esta opción resulta especialmente práctica cuando, por ejemplo, necesita comprar algo en una ferretería, pero no está seguro de cuál es la que se encuentra más cerca. Puede escribir “Ferretería” y tocar Buscar en el teclado para elegir la más próxima. Puede asignarle al contexto la ubicación exacta que aparece como resultado de la búsqueda, o bien usar la propia búsqueda. 


	Dirección le ofrece la posibilidad de especificar una dirección concreta (si la conoce).


	Contacto le ofrece la posibilidad de elegir la dirección de una persona o un lugar que ha añadido a los contactos. Si esta es la primera vez que decide ajustar una ubicación desde la aplicación Contactos, aparecerá una alerta local en el que se le pide autorización de acceso de OmniFocus a sus contactos.


	Anclar le permite mantener pulsado el mapa para colocar una tachuela en el lugar que elija.





Ajuste de notificaciones para una ubicación


Después de ajustar la ubicación puede, por último, configurar una notificación y facilitar una alerta de distancia para el contexto:



    [image: Ajuste de notificaciones para una ubicación]



El cuadro de diálogo notificación aparece debajo de la ubicación elegida en la pantalla de edición. Puede optar por que se le avise al acercarse o al alejarse del lugar seleccionado.


Tras ajustar la opción de notificación también podrá elegir una distancia. Las tres opciones de distancia son muy aproximadas. El punto pequeño son unos 200 metros. Cubre alrededor de una manzana y puede ser útil para acciones como volver a casa o salir de la oficina. El círculo mediano son unos 500 metros. Cubre el tamaño de un pequeño vecindario o un parque y puede ser útil para saber cuándo nos encontramos a unas pocas calles de una tienda, por ejemplo. El círculo grande ocupa unos 10 kilómetros. Resulta útil, por ejemplo, para marcar una ciudad que visite cada cierto tiempo. No olvide, sin embargo, que la distancia real a la que se recibe la notificación puede variar bastante con respecto a estas cifras aproximadas



Cómo poner los contextos, las ubicaciones y las notificaciones en marcha


Los contextos con ubicaciones basadas en búsquedas no muestran notificaciones. En cambio, si selecciona la opción En la zona de la pantalla de inicio, se mostrarán los resultados de las búsquedas que ha definido como cercanas a su ubicación actual. Esta opción resulta útil cuando la forma más práctica de completar una tarea puede cambiar según el lugar en el que se encuentra actualmente y los plazos de tiempo.





    [image: Uso de la vista del mapa]



Sin embargo, si ha definido una ubicación que se encuentra lejos, puede aumentar el tamaño del mapa hasta que vea una tachuela de ubicación de color rojo; tóquela para ver las tareas disponibles asociadas a ese contexto. Toque Información [image: of2iphone_icon_mapsinfo] en el cuadro desplegable para ver y editar el contexto y las tareas asociadas directamente, o toque Obtener indicaciones [image: of2iphone_icon_getdirections] para obtener indicaciones hasta la ubicación basadas en su ubicación actual.


Cuando toca Obtener indicaciones, la aplicación Mapas se muestra en primer plano y traza un recorrido hasta el destino desde su ubicación actual. Para volver a OmniFocus, toque dos veces el botón de inicio del iPhone y seleccione OmniFocus en el selector de aplicaciones. 



Consejo
 En la pantalla En la zona puede optar por que las tareas se muestren como lista en orden de proximidad, en lugar de en el mapa. Además, mientras usa el mapa, mantenga pulsado para colocar una tachuela que puede usarse para definir la ubicación de un contexto nuevo o existente.








Vista de previsión




Con la vista de previsión puede supervisar los avances de sus proyectos, consultar fechas de vencimiento próximas y programar acciones de OmniFocus asociadas a eventos importantes marcados en el calendario de Mac o iOS. Al tener la posibilidad de comprobar si hay alguna tarea vencida y hacer planes de futuro, lo tendrá siempre todo bajo control.





    [image: La vista de previsión]



Una de las formas de imaginar la vista de previsión de OmniFocus es pensar en el parte meteorológico (algo que solemos tener muy presente en Seattle), queremos saber qué tiempo hace fuera para poder planificar nuestras actividades. La vista de previsión ofrece la misma perspectiva, al mostrar el número de tareas pendientes que tiene por delante esta semana. Cuando pulsa Previsión en la pantalla de inicio, la barra situada en la parte superior de la vista de contenido le permite ver qué tareas están vencidas, qué tareas vencen durante los próximos cinco días, y qué hay más allá en el horizonte.


Cada botón de fecha muestra el número de acciones asociadas a esa fecha. Para los elementos que vencen, el contador cambia de color según la urgencia de los mismos: el color amarillo indica que un ítem vence pronto, mientras que el rojo indica que un ítem vence hoy o ya ha vencido. Para crear una acción nueva que venza un día determinado, pulse el botón de la fecha correspondiente en la parte superior y, a continuación, pulse el botón de nuevo ítem [image: of2iphone_icon_addforecast].



Añadir calendarios a OmniFocus


OmniFocus también funciona a la perfección con sus calendarios, incluidos los que pueda sincronizar a través de la tecnología iCloud de Apple desde el Calendario de OS X o iOS, Google Calendar o cualquier servidor CalDAV al que esté suscrito. Los calendarios que puede ver en OmniFocus dependen de los calendarios que haya habilitado en el iPhone. Si desea añadir, quitar o cambiar los calendarios disponibles en el iPhone, diríjase a la aplicación Ajustes, seleccione Correo, contactos y calendarios y, a continuación, consulte la sección Cuentas situada en la parte superior.





    [image: Opciones del calendario]



Los eventos del calendario se muestran en la parte inferior del área de contenido de OmniFocus, en una retícula por horas personalizable. Si desea ver un evento en el calendario, toque la barra de eventos y se mostrarán de forma local todos sus detalles. Al tocar el botón Calendario en la esquina superior derecha saldrá de OmniFocus y accederá al Calendario del iPhone. Para volver rápidamente a OmniFocus, toque dos veces el botón Inicio del iPhone para que se muestre el selector de aplicaciones, y toque OmniFocus.


Para modificar el contenido de la lista o ajustar la hora mostrada para los eventos del Calendario, toque Opciones de visualización [image: of2iphone_icon_viewforecast] en la barra de herramientas oculta. En la pantalla de opciones de la vista de previsión también se incluye un menú Calendarios, en el que puede personalizar los calendarios externos que se muestran, incluidos los que tenga almacenados en iCloud, los eventos y cumpleaños de Facebook, y muchos más.





Asignación de indicadores de prioridad a proyectos y acciones importantes




Otra de las fantásticas formas en la que OmniFocus le ayuda a realizar sus tareas es mediante la posibilidad de asignar indicadores de prioridad a proyectos y acciones importantes. Por ejemplo, puede utilizarlos para resaltar todos los ítems de acción que desee realizar hoy, o bien para recopilar una serie de puntos que desea mencionar en una reunión.




Para asignar un indicador de prioridad a un ítem, toque el proyecto o la acción en cuestión y, a continuación, seleccione la pestaña Información. ¿Ve el icono de bandera vacío? Tóquelo para añadir un indicador de prioridad al ítem.



    [image: Visualización de ítems con indicador de prioridad]



Si desea ver todos los ítems a los que ha asignado un indicador de prioridad, toque Marcados en la pantalla de inicio. OmniFocus reúne de una forma práctica todos los ítems a los que ha añadido indicador, para que pueda marcarlos a medida que los complete.





Uso de perspectivas




Las perspectivas permiten consultar con rapidez los estados de visualización que utiliza habitualmente. OmniFocus para iPhone incluye por omisión algunas de las perspectivas más utilizadas y, si sincroniza con OmniFocus para Mac, también puede recuperar sus propias perspectivas personalizadas.





    [image: Cómo añadir una perspectiva a la pantalla de inicio]



Si desea añadir una perspectiva a la pantalla de inicio, toque Perspectivas en la parte inferior de la pantalla y, a continuación, toque Edición. Toque la estrella que aparece a la derecha de cada perspectiva que desee mostrar. Es posible que quiera añadir la perspectiva Completada a la pantalla de inicio para ver el momento en el que finalizó determinadas tareas, y después celebrarlo con esas vacaciones que lleva tanto tiempo planificando.



Nota
 A día de hoy, en OmniFocus para iPhone solo pueden añadirse perspectivas basadas en contexto. Las perspectivas personalizadas basadas en proyectos todavía no se sincronizan, pero es cuestión de tiempo.








Configurar OmniFocus para que trabaje con Siri


OmniFocus para iPhone resulta increíblemente útil como aplicación independiente y de forma conjunta con OmniFocus para Mac y iPad, pero sus capacidades no quedan aquí. Utilizar OmniFocus con otras aplicaciones y funciones del iPhone le permite trabajar de maneras todavía más interesantes.




Si usa OmniFocus en un dispositivo con Siri (un iPhone 4s o versiones posteriores, o un iPod touch de 5.ª generación), y desea que tenga controlados todos los recordatorios que dicta a Siri, lo único que tiene que hacer es modificar unos sencillos ajustes en el dispositivo para poder empezar a añadir ítems hablados a su Buzón de entrada en cuestión de segundos. 


Para configurar OmniFocus de forma que recopile los recordatorios de Siri:



	Toque Ajustes [image: of2iphone_icon_settings] en la barra de herramientas oculta de la pantalla de inicio.


	En el apartado Captura, toque Recordatorios. 






Advertencia
 Solo debe configurar la captura de recordatorios en un dispositivo iOS. Si utiliza iCloud para sincronizar sus recordatorios en diversos dispositivos y dispone de OmniFocus tanto en su iPad como en su iPhone, podrían aparecer entradas duplicadas en el Buzón de entrada.






	En último lugar aparecerá la pantalla Recordatorios, en la que puede activar la opción de captura (aparece un mensaje local en el que se le pide que permita a OmniFocus acceder a los recordatorios, toque OK) y, si tiene varias listas de recordatorios configuradas, elija la lista de la que desee que OmniFocus capture la información (si solo tiene una lista de recordatorios, OmniFocus asumirá que desea emplear la existente).




Para grabar un nuevo ítem con Siri en el buzón de entrada, pruebe estas frases:



	“Siri, recuerda…” grabará una tarea en la lista Recordatorios predeterminada. OmniFocus la extraerá de esa lista, si es la que ha elegido capturar.


	“Siri, recuérdame…” grabará una tarea en la lista predeterminada y se le pedirá una fecha de vencimiento.


	“Siri, recuérdame que cuando llegue (o me vaya) de x…” grabará una tarea en la lista predeterminada con una ubicación de contacto adjunta. Si elige una ubicación específica, asegúrese de que coincide con la ubicación de un contexto de OmniFocus.






Nota
 Utilice la distancia del punto pequeño (200 metros) si desea que OmniFocus capture las acciones transcritas por Siri asociadas a dicha ubicación.






	“Añadir... a mi lista OmniFocus” grabará una tarea en una lista llamada OmniFocus, si está configurada en Recordatorios. OmniFocus capturará la tarea si es la lista que ha elegido.


	Puede reemplazar el nombre de lista OmniFocus por el que desee.





Para garantizar la seguridad de sus datos, existen ciertos elementos de Recordatorios que OmniFocus no trasladará (los recordatorios conservarán la titularidad de los datos y no se perderán). Nos referimos a ítems que presentan datos que OmniFocus no puede controlar, por ejemplo ubicaciones de contacto que se encuentran fuera del pequeño radio contextual que haya definido en OmniFocus. 


Por este motivo, los aspectos basados en la ubicación de la captura funcionan con mayor eficacia si ajusta las ubicaciones de sus contextos de OmniFocus lo más cerca posible a sus contactos de Recordatorios basados en ubicación. 





Capturar desde la web con un bookmarklet de Safari


Puede integrar OmniFocus en su experiencia de navegación web con la función bookmarklet de Safari disponible a través de los Ajustes [image: of2iphone_icon_settings]. Para instalar el bookmarklet, consulte el apartado Capturar y toque Instalar junto a Bookmarklet de Safari. Saldrá de OmniFocus y accederá a una página web de Safari con instrucciones detalladas sobre cómo puede instalar y hacer que el bookmarklet funcione en el iPhone.




Cuando lo haya instalado, toque el marcador personalizado para enviar la página que está viendo a OmniFocus como nuevo ítem del Buzón de entrada, con el nombre de la página como título y la URL en la pestaña Nota. 





Recepción de alertas y notificaciones de calendario




¡Se está acercando la fecha de vencimiento de una tarea! Mediante la combinación de las potentes capacidades de OmniFocus con el Calendario del iPhone puede configurar recordatorios para que le avisen automáticamente de plazos que van a vencer próximamente. Conectar OmniFocus con el Calendario supone un proceso de configuración ligeramente complejo. iOS ahora admite notificaciones basadas en hora de OmniFocus, aunque es una función que resulta útil solo en casos concretos: cuando quiere recibir una alerta antes de que un ítem venza, o si quiere que se muestre una alerta en un dispositivo que puede suscribirse a su calendario pero no dispone de OmniFocus.




Si opta por configurar la exportación de calendarios, primero querrá habilitar la sincronización a través de Omni Sync Server o de otro servidor WebDAV (consulte Cómo sincronizar al principio de este manual para obtener instrucciones).



    [image: Configuración de alarmas del calendario]



Una vez que la sincronización esté en funcionamiento, toque Ajustes [image: of2iphone_icon_settings] en la barra de herramientas oculta y, a continuación, toque Notificaciones > Sonidos y alertas > Alarmas del calendario. Se le ofrecerá la posibilidad de ver información de seguridad importante relativa a la creación de un enlace con la aplicación Calendario antes de continuar. Si almacena información potencialmente confidencial en la base de datos de OmniFocus, le recomendamos que active esta opción.


Cuando esté listo, active las Alarmas del calendario. Dispone de varias opciones relativas a la forma en la que desea que se le recuerden las tareas que vencen próximamente. Elija la que mejor se ajuste a sus necesidades y, a continuación, toque Sincronizar ahora.


En este punto tendrá que cambiar de forma manual a la aplicación Calendario. Una vez más, la forma más rápida de hacerlo es utilizar el selector de aplicaciones de iOS; toque dos veces el botón Inicio del iPhone, desplácese por el selector de aplicaciones y toque Calendario cuando aparezca. 


Cuando esté en el Calendario, se le pedirá la información de inicio de sesión en la cuenta de Omni Sync Server. Esto se debe a que el calendario que acaba de crear con sus recordatorios de tareas pendientes ahora se encuentra en el mismo directorio del servidor que la base de datos de sincronización de OmniFocus.


Una vez que haya autorizado la nueva suscripción a calendario, aparecerán en el Calendario los recordatorios de fechas de vencimiento de todas las acciones y los proyectos próximos que haya programado.



    [image: Configuración de las notificaciones push]



Si ha optado por recibir notificaciones push del Calendario del iPhone, estas aparecerán de forma local en el iPhone cuando venzan sus tareas pendientes. Si desea ver los ajustes del Calendario, abra la aplicación Ajustes en el iPhone, toque Centro de notificaciones y, a continuación, busque Calendario en el apartado Incluir. Le recomendamos que active la opción Mostrar en el Centro de notificaciones, seleccione un estilo de alerta y configure la forma en la que desea recibir las alertas utilizando una combinación de identificador de alerta en el icono de aplicación del Calendario, un sonido de calendario o en la pantalla de bloqueo del iPhone.





Referencia rápida sobre los ajustes




Para acceder a los ajustes de OmniFocus para iPhone, arrastre hacia abajo en la pantalla de inicio para que se muestre la barra de herramientas oculta y, a continuación, toque Ajustes [image: of2iphone_icon_settings].





    [image: El menú Ajustes de OmniFocus para iPhone]



Toque Ajustes para:



	Enviarnos su opinión sobre OmniFocus o para solicitar asistencia técnica.


	Acceder a la documentación de ayuda en pantalla y a otros recursos de soporte técnico.


	Leer las notas de la versión actual de la aplicación.


	Elija un Método de sincronización y configure los ajustes de sincronización de OmniFocus. Si necesita información sobre cómo debe proceder si aún no ha configurado la sincronización, consulte Cómo sincronizar.


	Ajuste los ítems que desea que aparezcan como números en el Contador del icono de la aplicación de la pantalla de inicio de iOS (el círculo rojo pequeño con un número en su interior que le recuerda el número de tareas que tiene todavía hoy pendientes).


	Ajuste el periodo de tiempo que OmniFocus debe tomar como referencia para definir ítems que vencen pronto.


	Ajuste Notificaciones y sonidos para recordatorios vencidos y de ubicación, así como las alarmas asociadas a aquellos eventos que ha añadido a la aplicación Calendario en el apartado Recepción de alertas y notificaciones de calendario.


	Active la Captura de recordatorios para poder usar su asistente personal, Siri, para añadir ítems a OmniFocus.


	Instale el Bookmarklet de Safari para poder enviar enlaces web a OmniFocus de artículos y otros documentos que quiera leer más tarde o añadir como información contextual de un proyecto en el que está trabajando.


	El apartado Base de datos contiene estadísticas sobre la biblioteca de OmniFocus, concretamente sobre el número de ítems que tiene el número de archivos comprimidos que se usan para almacenar los datos. Si está sincronizando, debe intentar sincronizar todas sus bases de datos de OmniFocus con regularidad para que el número de archivos no sea demasiado alto. Si desea comenzar desde cero (asegúrese de que desea eliminarlo todo), puede tocar Restaurar para eliminar la base de datos.








Dónde obtener ayuda


Siempre que tenga la necesidad de ayuda —ya sea porque no se aclara con las perspectivas, tiene problemas de sincronización o porque OmniFocus presenta cualquier otro tipo de problema— es una tranquilidad saber que el equipo de soporte de The Omni Group está siempre disponible para prestarle su ayuda.





El sitio web de OmniFocus


El sitio web de OmniFocus es siempre un buen lugar para encontrar la información más reciente acerca de OmniFocus.





Foros de discusión


The Omni Group cuenta con foros en línea de todos los productos. ¡Está invitado cuando quiera! Comparta sus preguntas e ideas con otros usuarios y con el personal de Omni.





Soporte por correo electrónico


Si no sabe cómo resolver un problema, si tiene una buena idea para la próxima versión de OmniFocus, o si simplemente quiere decirnos qué opina de nuestros productos, no lo dude y envíenos un correo electrónico. Toque Ajustes [image: of2iphone_icon_settings] y, a continuación, seleccione Enviar opinión para enviarnos un mensaje. También puede simplemente enviarnos un correo electrónico con sus ideas. Nos tomamos la asistencia muy en serio, de modo que puede estar seguro de que recibirá una rápida respuesta escrita por una persona de verdad.





Notas de la versión


Si desea obtener información con todos los detalles sobre qué ha cambiado en cada versión menor de OmniFocus, revise las Notas de la versión, a las que puede acceder también desde Ajustes.
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